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1. Introduccién

La plataforma tecnolégica descrita en el manual, presenta un esquema que ha
sido disefiado bajo un enfoque dirigido a satisfacer las necesidades operativas y
de gestion de los prestadores autorizado por el Servicio Publico de Empleo, en su
papel de actor protagonista en el mercado laboral colombiano.

El manual se estructura considerando el siguiente esquema:

e Bloque I: Contexto normativo.

En este primer bloque, se revisan los aspectos fundamentales del marco
normativo vigente en Colombia en lo que a la funcion de los Prestadores de
Gestion y Colocacion de Empleo se refiere.

e Bloque Il: Vision técnica y funcional de alto nivel.

Se realiza una descripcion de las caracteristicas técnicas de la plataforma en el
contexto de su desarrollo e implementacion como solucién técnica del servicio de
los prestadores. Asi mismo, se indican las condiciones y requisitos de acceso a la
plataforma, tanto técnicos como en términos de autorizacion.

Este bloque comprende los Capitulos 3 (Caracteristicas Técnicas) y 4 (Acceso a la
Plataforma).

e Bloque llI: Descripcién Modular detallada.

Se ofrece un analisis detallado de cada moddulo y las funcionalidades que
incorporan. De igual forma, se describe el procedimiento o secuencia de
actividades (paso a paso) que hay que realizar para la ejecucion de cada uno de
los procesos correspondientes a ese modulo.

El enfoque tiene una mirada por médulo y funcionalidades asociadas al mismo y
no por proceso, ya que el hecho de abordar la elaboracion del manual con el
enfoque por proceso podria dejar sin alcance a ciertas funcionalidades.
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2. Marco Normativo

La plataforma se ha desarrollado bajo un esquema flexible de forma que pueda
ser adoptada por cualquier tipo de operador o prestador de servicios de gestién y
colocacion de empleo, la versidn que se presenta en este manual se desarrollo
para cumplir en el marco normativo que emana del Ministerio de Trabajo y en
especial con los lineamientos dados por la Unidad Administrativa Especial del
Servicio Publico de Empleo.

Dado que el disefio y desarrollo de la plataforma se realizé con la premisa de
adaptarse de forma integral a las necesidades de los Prestadores del Servicio
Publico de Empleo y con el objetivo primordial de constituirse en la plataforma
utilizada por este tipo de prestadores, las diferentes definiciones funcionales que
se integran en la plataforma estan encaminadas de un lado, a dar respuesta eficaz
y eficiente a la gestion integral de los procesos y servicios a suministrados por los
Prestadores de Gestion y Colocacion de Empleo y de otro, asegurar el
cumplimiento de las obligaciones legales y normativas estipuladas en Colombia
que regulan este tipo de actividades.

En este orden de ideas, las principales instancias normativas que se han
considerado para el disefio y desarrollo de la plataforma son las que, de forma
general se exponen a continuacion:

e Ley 1636 de 18 de junio de 2013, da origen al Mecanismo de Proteccion al
Cesante en Colombia. La finalidad de la misma sera la articulacion y ejecucion
de un sistema integral de politicas activas y pasivas de mitigacion de los efectos
del desempleo que enfrentan los trabajadores; al tiempo que facilita la
reinsercion de la poblacidon cesante en el mercado laboral en condiciones de
dignidad, mejoramiento de la calidad de vida, permanencia y formalizacién.

Dicho mecanismo se articula sobre cuatro ejes:

A. El Servicio Publico de Empleo, como herramienta eficiente y eficaz, de
busqueda de empleo.

B. Capacitacion general, en competencias basicas y en competencias laborales
especificas, brindada por el Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena), las Cajas
de Compensacion Familiar o las instituciones de formacion para el trabajo
certificadas en calidad; para efectos de garantizar, en caso de ser necesario un
reentrenamiento a la poblacion cesante.
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C. El Fondo de Solidaridad de Fomento al Empleo y Proteccién al Cesante, como

9

fuente para otorgar beneficios a la poblacién cesante que cumpla con los
requisitos de acceso.

.Las Cuentas de Cesantias de los trabajadores, como fuente limitada y

voluntaria para generar un ingreso en los periodos en que la persona quede
cesante.

En relacién con los cuatro ejes citados anteriormente, son los tres primeros
los que representan un impacto directo en la gestion global de los servicios
de Prestadores de Gestion y Colocacién de Empleo y, es por ello, que han
sido objeto de analisis para definir, disefiar e implantar las funcionalidades
requeridas en el alcance de la plataforma.

Decreto 2852 de 6 de diciembre de 2013, por el cual se reglamenta el Servicio
Publico de Empleo y el régimen de prestaciones del Mecanismo de Proteccidn
al Cesante. Este decreto se ha convertido en guia esencial en el desarrollo de
la plataforma, asegurando que la misma cumple completamente con los
estandares definidos y sus funcionalidades garantizan el cumplimiento
normativo. A modo de resumen, sin suponer una restriccion a otros, se han
tenido en consideracion los siguientes articulos del citado decreto:

. Destaca lo establecido en el CAPITULO II: Del Sistema de Informacion del

Servicio Publico de Empleo, registros y transmision de la informacion,
especificamente en cada uno de los siguientes articulos:

e Articulo 10. Del Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.

e Articulo 11. Registro de oferentes.

e Articulo 12. Registro Unico de Empleadores.

e Articulo 13. Del Registro de Vacantes.

e Articulo 14. Disponibilidad de la informacién en el Sistema de Informacion del
Servicio Publico de Empleo.

. Por efectos de caracterizacion de servicios y funciones a cumplir por parte de

los prestadores del Servicio Publico de Empleo, se relacionan los siguientes
articulos del CAPITULO IlI: Sobre la Red de Prestadores del Servicio Publico de
Empleo, que han sido objeto de analisis:

e Articulo 18. Actividades basicas de gestion y colocacion.

e Articulo 21. Obligaciones de los Prestadores del Servicio Publico de Empleo,
con especial atencién a lo establecido en los apartados:

I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Versién 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO M

h) Disponer de un sistema informatico para la operacion y prestacion de los
servicios de gestion y colocacion de empleo. Este sistema debera ser
compatible y complementario con el Sistema de Informacion del Servicio
Puablico de Empleo, para el suministro mensual, por medios electronicos, de la
informacion sobre demanda y oferta de empleo, asi como del resto de
actividades realizadas como Prestador de colocacion autorizada.

) Presentar los informes estadisticos sobre la gestién y colocaciéon de
empleo, realizados en los formatos, términos, periodicidad y por los medios
que establezca el Ministerio del Trabajo mediante resolucion.

k) Entregar oportunamente la informacion que sea requerida por la
Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

3. Sin duda, los conceptos sobre los que nos hemos focalizado con un énfasis
especial, son los que se derivan del CAPITULO IV: Reglas informaticas para los
Prestadores del Servicio Publico De Empleo y, mas concretamente, en los
siguientes articulos:

e Articulo 22. Del sistema informatico para la prestacion de los servicios de
gestion y colocacion de empleo.

e Articulo 23. De las funciones del Sistema informatico para la prestacion de
servicios de gestion y colocacion de empleo.

e Articulo 24. De la compatibilidad y conectividad del Sistema informatico para
la prestacidn de los servicios de gestion y colocacion de empleo.

4. Por ultimo, en cuanto a lo que se refiere a la vinculacion e integracion de los
dos componentes basicos del Mecanismo de Protecciéon al Cesante, es decir, el
acceso al derecho y pagos del subsidio a los cesantes y los requerimientos de
cumplimiento por parte de éstos en materia de empleabilidad, hemos puesto
foco en el TITULO I: Acreditacion, reconocimiento, pago y pérdida de beneficios
y especificamente en dar cumplimiento a lo establecido en los siguientes
articulos:

e Articulo 47. Acreditacion de Requisitos de Acceso al Mecanismo de

Proteccion al Cesante, en lo referente a la certificacion de inscripcion y
validacién de la actualizacion de la hoja de vida.
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e Articulo 49. Procedimiento transitorio para validacién de requisitos, para la
certificacion de inscripcion y la validacion del cumplimiento de la ruta de
empleabilidad.

e Articulo 55. Pérdida de las prestaciones. Establecimiento y validacion de las
condiciones de obligado cumplimiento periddico para el cobro de las
prestaciones economicas asociadas al Mecanismo de Proteccion al
Cesante.

e Circular Externa 004 de marzo 2014 Unidad Administrativa Especial del
Servicio Publico de Empleo, por la que establece el proceso de reporte
diario de vacantes activas por parte de los prestadores de la red del
Servicio Publico de Empleo, con objeto de crear un espacio web en el que
se consolide la publicacion de todas las vacantes a nivel nacional y al
mismo tiempo, crear una base de informacion accesible a la Unidad
Administrativa Especial para la generacion de estadisticas internas.

¢ Resolucion 1480 de abril 2014 Ministerio de Trabajo, por medio de la cual
se definen los términos para la presentacion de los informes estadisticos de
la gestion de los prestadores del Servicio Publico de Empleo.

3. Caracteristicas Técnicas de la Plataforma

La plataforma esta desarrollada bajo el ambiente Windows, usando el lenguaje de
programacion C#, el cual es utilizado para compilar diversas aplicaciones que se
ejecutan en .NET Framework. El motor de la base de datos SQL Server.

La plataforma fue disenada con una facil accesibilidad para el desarrollo de
reportes sin importar su profundidad y tipos.

Para el desarrollo de la aplicacibn se tuvo en cuenta los estandares de
programacion para paginas web definidos por la W3C (“World Wide Web
Consortium”) (http://www.w3.org/standards/), y la WAI (http://www.w3.org/WAI/),
esto con fin de tener la maxima funcionalidad en navegadores web como:
Microsoft Edge, Internet Explorer, Mozilla, Google Chrome, Opera y Safari desde
las versiones de los dos ultimos anos.
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4. Acceso ala Plataforma

4.1. Requerimientos Técnicos de Acceso

A. Conexion.

Dado que la plataforma es una solucién web, no se requieren especificaciones
técnicas complejas ni la necesidad de descargar ningun tipo de aplicaciéon para
operar en la misma. Basta con disponer del acceso a una adecuada capacidad
de ancho de banda instalada en el Prestador para poder operar
simultaneamente los distintos perfiles que requiera.

Para poder conectarse a internet, usted debera disponer de una conexion a
través de cualquier proveedor local o nacional. Es necesario, asimismo, que su
equipo esté conectado a un router, un médem u otro dispositivo (inalambrico)
de conexion con suficiente ancho de banda (al menos 512 mbits/ps) adecuado
a la modalidad de conexidén que tenga contratada: RTB, RDSI o ADSL. Por
tanto, los requisitos técnicos de conexion son minimos, y serian exactamente
los mismos que los que se necesitan para conectarse a Internet, siendo
recomendable conexiones mas rapidas tipo ADSL 1 mbits/ps.

B. Sistemas Operativos.

No existen restricciones a nivel de sistema operativo para el uso de la
plataforma, por lo que podran utilizarse los actuales del mercado, tales como:

¢ Microsoft Windows 2008/2000/XP/VISTA/8/10
e Mac OS X v10.1.x o superior
e Linux (cualquier distribucion)
C. Navegadores.
La plataforma se ha desarrollado para que pueda ser abierta en cualquiera de
los navegadores mas utilizados (Microsoft Edge, Internet Explorer 7 o superior,

Google Chrome, Mozilla Firefox 7 o superior, Safari, Opera, etc.).

D. Otras necesidades técnicas.
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Para el uso de la plataforma pueden requerirse algunas de las siguientes; si
bien por lo general estas indicaciones ya vienen habilitadas por defecto:

e Habilitar Java y JavaScript en todos los navegadores.

e Necesita tener habilitado el permiso de cookies para la autenticacion de
usuarios y otras operaciones con ventanas emergentes.

e Para todos los navegadores es recomendable habilitar CSS.

e Se recomienda el uso de una unica pestafia en el navegador para el manejo
de la plataforma.

E. Software recomendado.

Se recomiendan disponer de los siguientes programas, como complemento al
uso de la plataforma:

e Paquete de MS Office: Para la descarga de documentos e informacién de la
plataforma (particularmente, MS Excel para la descarga de la informacién
relativa a reportes y consultas).

e Adobe Reader versiéon: Acrobat Reader es un visor de archivos de texto en
un formato muy extendido en la red.

e Winrar: Compresor y descompresor de archivos.

e Antivirus: Analisis en tiempo real, analisis bajo demanda (y periédicos),
actualizaciones automaticas, analisis del correo electréonico, monitorizacion
de procesos, defensa proactiva, informes detallados, cuarentena, analisis
de archivos comprimidos y de unidades de red.

4.2. Procedimiento de Acceso

4.2.1. Ingreso al médulo.

Para el ingreso en el médulo de Prestador de la plataforma de empleo, bastara
con digitar la direccion faciltada en el espacio de la URL
http://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/homeagencia.aspx

Escogida la opcidon se accede a la pantalla de registro e identificacion de los
usuarios del Prestador, como se muestra en la siguiente imagen:
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No olvide consultar |a tabla de Clasificacion de Ocupaciones que
USTED ESTA esta publicada en la parte superior derecha cuando inicia sesion. Esta
INGRESANDO COMO herramienta le ayuda en la definicion de Cargos Equivalentes y
PRESTADOR Subgrupos para el proceso de Matching Automatico.

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

Correo Electrénico

o=lSLIISLE

Soporte SISE exclusivo para
Prestadores

Ingvesar Olvidé mi usuario o clave Linea gratuita 01 8000 413 556, Fijo 407 4000 opcion 3 o al
celular 301 2611868

m soporte.sise@serviciodeempleo.gov.co

Contrasefia

Imagen 1

Los asesores del Prestador deberan identificarse, digitando la cuenta de correo y
clave de acceso.

El sistema solo permite una sesion activa por usuario por lo tanto no podra
ingresar con una segunda sesion.

Si el prestador luego de salir de la plataforma no selecciona el boton “Cerrar
Sesion”, el sistema mostrara una sesion abierta, por lo tanto en este caso o si
desea ingresar a la plataforma asi haya una sesién activa por otro usuario, el
sistema tiene habilitada la opcion de cerrar la sesién actual y volver a ingresar sus
datos para acceder a la plataforma. Para ello se debera indicar en el boton
continuar e ingresar nuevamente los datos. (Ver Imagen 2)
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No olvide consultar la tabla de Clasificacién de Ocupaciones que
USTED ESTA esta publicada en la parte superior derecha cuando inicia sesion. Esta
INGRESANDO COMO herramienta le ayuda en la definicion de Cargos Equivalentes y
PRESTADOR Subgrupos para el proceso de Matching Automatico.

Ya cuenta con una sesion activa, si desea cerrarla haga click con el boton Continuar e ingrese nuevamente Continuar

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

Correo Electrénico

Soporte SISE exclusivo para
Prestadores

m Linea gratuita 01 8000 413 556, Fijo 407 4000 opci6n 3 o al
celular 301 2611868

soporte.sise@serviciodeempleo.gov.co

Contrasefia

Imagen 2
4.2.2. Restablecer contrasena.

e En cualquier momento se podra modificar o restablecer la clave de acceso,
si ha sido extraviada u olvidada. Para ello, se debe hacer clic en el boton
“Olvidé mi usuario o clave” de la pantalla de acceso y digitar los datos
solicitados para la rehabilitacion o modificacion de datos de acceso. El
sistema permite hacer el restablecimiento de dos maneras: Por el correo
electrénico o la pregunta de seguridad. (Ver Imagen 3).
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USTED ESTA
INGRESANDO COMO

PRESTADOR

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

Correo Electronico

Contrasena

Ingresar | Olvidé mi usuario o clave

Imagen 3

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

e Ingresando el correo electronico y dando clic en boton “Validar’. En este
caso la plataforma envia un correo con las instrucciones para restablecer la
contrasefia. (Ver Imagen 4)

Restablecer contrasena

Por favor digite su correo electronico.

* Correo Electrénico:

No recuerdo el correo registrado

Imagen 4

¢ Si el usuario no recuerda el correo electrénico puede ingresar a “No recuerdo
el correo electrénico”, enseguida aparecera un formulario donde solicita el
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tipo de documento y el numero de documento que se encuentra registrado
en la plataforma (Ver Imagen 5):

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]

* Numero de Documento:

Validar Documento

Imagen 5

e 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 el campo para
diligenciar la respuesta de la misma. (Ver Imagen 6)

Restablecer contrasena

* Pregunta de seguridad: Color favorito

* Respuesta:

Imagen 6

Por ultimo aparece el formulario para realizar el cambio de contrasefia (Ver
Imagen 7).
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Restablecer contrasena

Emat:
* Nueva Contrasefia:

* Confirmar Contrasefa:

Imagen 7
4.3. Ingreso ala Aplicaciéon
| Servicio Bienvenido(a): — -
de Emp|eo Punto de Atencidn:

Documentacién: Seleccionar v Ver Documento

Inicio Oferentes Gestion de inter iacién v Orientacién y capacitacién v D dant: Notificaci y alarmas Reportes v

Usted se encuentra en: Médulo de Gestién de Prestador de Empleo

&
% Oferentes Demandantes Q Gestion de intermediacion

e QOrientacién y capacitacion A Notificaciones y alarmas

Imagen 8

Una vez el asesor del Prestador haya ingresado a la plataforma, en la parte
superior aparece el logo de la agencia al costado derecho de el servicio publico de
empleo, el cual si se desea colocar, se debe enviar en un formato .png a la Unidad
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de Servicio Publico de empleo al siguiente correo electrénico:
soporte.tecnologia@serviciodeempleo.gov.co (Ver Imagen 9)

c:) Servucno
de Empleo

Imagen 9

En la parte superior derecha de la pagina aparece el nombre del prestador -
Nombre del punto de atencidn al que pertenece el usuario que ha iniciado sesion.
(Ver Imagen 10)

Bienvenido(a): NOMBRE DEL USUARIO [ Cerar Sesion_|
~ Cambiar punto de atencién
Punto de Atencién:  NOMBRE PUNTO DE ATENCION

Documentacion: Seleccionar v Ver Documento

Imagen 10

Al dar clic en el botén “Editar”, el sistema ingresa a una nueva ventana, donde se
podran editar los campos que inicialmente fueron registrados por el usuario. (Ver
imagen 11)
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Usted esta registrando/actualizando un usuario de agencia.

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

Tipo documento: | .y - 4o ciudadania 5 Numero documento:
*Nombres: * Apellidos:
* . * Paic.
Sexo: v Pais: | oi0mbia »
*Departamento: v *Ciudad: v
* Teléfono: Otro teléfono:
*Correo electroniCo: | sessssssssersssesessessssensanaee * Confirmar Correo electronico:  «scessesssssssssscsescsssscssnsnses
Contrasefia Anterior:
Nueva contrasefia: Confirmar nueva contrasefia:
* Pregunta seguridad: v * Respuesta:
Asesor Multipunto: v

Imagen 11

Al dar clic en el boton “cambiar punto de atencion”, el sistema ingresa a una nueva
ventana, donde se podran seleccionar el punto de atencion donde se quiera
ingresar, esto solo aplica para los usuario multipunto. (Ver imagen 12)

Usted nertenece al Punto de Atencion

¢, Desea cambiar de Punto de Atencidn?
No v
Punto de Atencidn:

Imagen 12
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En la parte superior derecha se encuentra una lista de documentos anexos, los
cuales el usuario puede ver y descargar. (Ver Imagen 13)

e Cargos

e Manual

e Manual Offline

e Perfiles Hidrocarburos
ePreguntas Frecuentes

Documentacion: Seleccionar .4 Ver Documento

Cargos

Manual

Manual Offline
Perfiles Hidrocarburos
Preguntas Frecuentes

Imagen 13

Dependiendo del perfil del asesor que se ha registrado en la plataforma, se
accedera a una u otra pantalla de la aplicacion:

e De esta forma, el coordinador accedera a la pantalla siguiente (Ver Imagen
14):

Documentacion: | Seleccionar Ver Documento

&2 ' Bienvenido(a):
@ ggrEvgﬁeo Punto de Atencién:

Inicio Administraciéon Usuarios Gestion Punto de Atencion Reportes

Usted se encuentra en: Médulo de Coordinador

20%

.
@@ Administracion Usuarios CJ’ Gestion Punto de Atencion @ Reportes

Imagen 14
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Mientras que cualquier otro asesor con perfil diferente del de coordinador,
accedera directamente a la pantalla de gestion de Prestador. (Ver Imagen 15)

Inicio  Oferentes Gestion de i iacion w  Ori ony ion w D i y alarmas Reportes v

Usted se encuentra en: Médulo de Gestion de Prestador de Empleo

W Oferentes Demandantes Q Gestion de intermediacion
o Orientacion y capacitacion A Notificaciones y alarmas
YI.'\JSEJORES
TODOS POR UN
MINTRABAJO
QPORTUNIDADES  s;57eus o= inrormacion ot servicio o ewrieo ® € nuevorais

Imagen 15

e Solamente el perfil de coordinador de un Prestador, tendra los permisos
requeridos para poder realizar la administracion de los usuarios de ese
Prestador (creacion de nuevos asesores o0 modificacion de datos de
asesores ya registrados). (Ver Imagen 16)

Inicio Administracion Usuarios Gestion Punto de Atencion Reportes

Usted se encuentra en: Médulo de Coordinador

>
* Administracion Usuarios [__a' Gestion Punto de Atencon @ Reportes

Imagen 16
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5. Moédulo de Coordinador

En este moédulo se integran las funcionalidades basicas del sistema que estan
disponibles para el coordinador del Prestador de gestién y colocacion de empleo.
(Ver Imagen 1)

. _® Bienvenido(a): Editar | N |
) Servicio
/ de Empleo e
Punto de Atencion:
Documentacién:  Seleccionar v
Inicio Administracién Usuarios Gestion Punto de Atencion Reportes
Médulo de Coordinador
o0 -
dministracién Usuarios Gestién Punto de Atencién Reportes
S’ Administ & Gestion Punto de At Report
T ——— - — -

En la pantalla inicial se mostrara de qué punto de atencion es coordinador.

e Administracion de usuarios: Es el médulo donde un coordinador podra crear
y modificar la informacion de los usuarios asesores pertenecientes al
prestador o punto de atencion.

e (Gestion Punto de Atencion: Es el médulo al que el coordinador podra
acceder y realizar la operativa del Prestador, disponiendo de
funcionalidades similares a las de cualquier asesor de la misma, estas se
describen con detalle en el Capitulo 6.

e Reportes: En esta opcién, el coordinador dispondra de funcionalidades
relacionadas con el seguimiento y control del Prestador, tanto en lo que se
refiere a diferentes vistas de los indicadores de gestion como a los reportes
de tipo normativo y, particularmente lo referido al informe estadistico, la
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diferencia principal respecto a la vista de un usuario no coordinador (Se
explica con detalle en el Capitulo 7) es que la informacion es relacionada a
todos los puntos de atencién del prestador correspondiente.

5.1. Administracion de Usuarios

En la opcion de administracion de usuarios, el coordinador podra realizar todas las
actividades propias de la gestion de los usuarios del Prestador.

Para efectos de este apartado, entendemos como usuarios del Prestador a los
asesores que prestan sus servicios en el ambito del Prestador y cuyo perfil es
diferente al de coordinador de la misma. Quedan por tanto excluidos de esta
consideracion oferentes y demandantes ya que son usuarios de los servicios del
prestador, pero no pueden interactuar con este modulo de Prestador de la
plataforma de empleo que queda totalmente reservado para el personal del
Prestador de Gestion y Colocacion de Empleo. (Ver Imagen 2)

Bienvenido(a):

Punto de Atencidn:

Documentacién: Seleccionar v Ver Documento

Servicio
\e, ) de Empleo

Inicio Administracién Usuario estion P
Administracién Usuarios

Usted se encuentra en: Médulo de Coordinador

v Recuerde gue los puntos en los que es coordinador este usuario son:

to de Atencidén Reportes

2 -
& ~dministracion Usuarios E// Gestion Punto de Atencidn m Reportes

k\“

Imagen 2

Una vez se ingresa al médulo, se podra ver una ventana que muestra dos
opciones generales (Ver Imagen 3):

1. Buscar asesores por numero de cédula: Alli se consultaran los usuarios
asesores creados previamente a partir de la seleccion e ingreso de los filtros
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de busqueda tipo de documento y numero de documento. Al hacer clic en
“Buscar”, se mostrara la lista de asesores que coincida con la busqueda.

2. Nuevo asesor: Desde esta opcidon podra crear un nuevo usuario asesor
asociado al prestador.

Inicio Admini ion U i Gestion Punto de A i6 Reportes

Usted se encuentra en: Médulo de Coordinador > Gestion Asesores

Buscar A r numero de cédula.
Tipo Documento: | Seleccione v ro Documento:

Asesores

Ver g v resultados por pagina.

Imagen 3

A continuacion, se mostrara la creacién de un usuario asesor del prestador:

5.1.1. Creacion de usuarios del Prestador (asesores).

Seleccionar el cuadro de administracién de usuarios en la pantalla del médulo del
coordinador. (Ver Imagen 4)

Inicio Administracién Usuario estién P
Administracién Usuarios

Usted se encuentra en: Médulo de Coordinador

Qf Recuerde que los puntos en los que es coordinador este usuario son

to de Atencién Reportes

e >
'.&-Adrmmstracujn Usuarios C’) Gestion Punto de Atencion m Reportes

X

Imagen 4
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Al ingresar al botén azul de “Nuevo asesor” (Ver Imagen 5), se accede al
formulario de registro del nuevo usuario asesor y se diligencian los diferentes
campos obligatorios y/o no obligatorios del mismo. (Ver Imagen 6)

Inicio  Administracion Usuarios  Gestion Punto de Mencién Reportes

Jaled se encumima en Mo de Cordeade > Gestidn Adesares

Buscar Asesores por numero de cédula.

Tipo Documento:  Selsccione v N0 Docsmeno: m
¢
Ver ) v tesuitadon por pigina.

Imagen 5

Usted esta registrando/actualizando un usuario de agencia.

Recuerde que los campos con risco (*) son obligatori
* Tipo documento: .. 5 “Nimero documento:
‘Nombres: * Apellidos:
*Sexo: Selecsone * Pais: Selectione
“Departamento: . “Cudad:
* Tekefono: Otro teléfono:
* Correo electrénico: * Confirmar Correo electronico:
Contrasefa: Confirmacion contrasefia:
* Pregunta seguridad:  Coor favorto . * Respuesta:

Asesor Multpunto:  Seiecoone

Perfil de asesor

D ecion (Acrwasti 200 Gestin Oferente
Gestidn de Intermediacon Gestidn de Orientacién y Capacitacsdn
Geston Demandanies Geston de Repories

Geston de Notficaciones y Alarmas

=

Imagen 6
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Al finalizar el diligenciamiento de los datos requeridos por el sistema, se debe
hacer clic en el botén “Guardar” al final de la ventana.

Noétese que los campos obligatorios estan marcados con un asterisco rojo (*) al
principio del nombre de cada uno y suponen un requisito de obligado cumplimiento.
Cada asesor se puede crear con los siguientes perfiles.

Perfil de asesor:

Tiene acceso a todas las opciones del punto de atencién. Las Cuales se detallaran
en el contenido de este documento. (Ver Imagen 7)

Inicio Oferentes Gestion de intermediacion v Orientacion y capacitacion v Demandantes Notificaciones y alarmas Reportes v

Modulo de Gestion de Prestador de Empleo

Ses @
@ Oferentes ﬁ Demandantes - Gestion de intermediacion

O Orientacién y capacitacion A Notificaciones y alarmas

Imagen 7

Segun los accesos que proporciona el coordinador, el asesor podra acceder de la
siguiente manera a la plataforma.

Gestion oferente: En esta opcion se puede realizar la busqueda de oferente,
oferentes eliminados, crear nuevos oferentes. (Ver Imagen 8)
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g L. Bienvenido(a): Cerar Sesion
Servicio h—— I
g ncion:
de Empleo e
: Documentacion: 'Seleccionar v

Inicio Oferentes

Usted se encuentra en: Mddulo de Gestion de Prestador de Empleo

ﬁ Oferentes

Imagen 8

Gestion de demandantes: Es esta opcién se puede buscar empresas, buscar
empresas eliminadas, gestionar las empresas o crear una empresa. (Ver Imagen 9)

' iol Bienvenidofa): Ed
Servicio | (@) _Cemar Sesion_
de Empleo i Punto de Atencion:

: Documentacion: Seleccionar v

Inicio Demandantes

Usted se encuentra en: Modulo de Gestion de Prestador de Empleo

Demandantes

Imagen 9
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Gestion de intermediacion: Este Rol puede Visualizar 2 items diferentes: Gestionar
Vacantes y Gestionar Procesos. (Ver Imagen 10)

i : Bienvenido(a): (———
Servicio B oo JGomsening

- de Empleo Punto de Atencion:
: Documentacion: Seleccionar v

Inicio Gestion de intermediacion v

Usted se encuentra en: Modulo de Gestion de Prestador de Empleo

OJ Gestion de intermediacion

Imagen 10

Gestion de orientacion y capacitacion: Esta opcidn permite realizar toda la gestion
correspondiente a la gestidon de direccionamientos, crear, modificar y gestionar
Convocatorias, portafolios, etc. (Ver Imagen 11)
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it Bienvenido(a): [_Cemar Sesion_|
Servicio ) [ cotar ) CenacSesica.

de Empleo Punto de Atencion:
Documentacion: Seleccionar v

Inicio Orientacion y capacitacion v

Usted se encuentra en: Modulo de Gestion de Prestador de Empleo

O Orientacién y capacitacion

Imagen 11

Gestion de notificaciones y alarmas: En esta opcidn se encuentran una serie de
alertas numéricas que indican por cada item que hay alguna accién por realizar
donde por ejemplo, se visualiza en el registro la cantidad de empresas sin validar,
el registro de oferente, registro de vacante, procesos, orientacion, capacitacion y

otros. (Ver Imagen 12)
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; i 5 Bienvenido(a): Editar
Servicio ofa) [ cotor ) CemarSesion,,
de Emﬂeo : Punto de Atencion:

: Documentacion: Seleccionar v

Inicio Notificaciones y alarmas

Usted se encuentra en: Modulo de ion de F de

A Notificaciones y alarmas

Imagen 12
Gestion de reportes: En esta opcion se pueden generar los reportes

correspondientes a Consultas Estaticas, Indicadores Totales o Fosfec. (Ver
Imagen 13)

Servicio Soneallei e

g de Emdeo Punto de Atencion:
: Documentacion: Seleccionar v

Usted se encuentra en: Modulo de ion de P de Ei

Imagen 13
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5.1.2. Verificacion de registro correcto de usuarios del Prestador.

Para verificar su correcta creacion, es necesario regresar a la pantalla inicial de
administracion de usuarios, e ingresar en los filtros de busqueda donde se digita el
numero de cédula del usuario asesor a verificar y luego clicar en el boton “Buscar”.
(Ver Imagen 14)

Inicio Administracion Ususarios Gestion Punto de Atencion Reportes

- - seh Geasin Asesores

Buscar Asesores por nimero de cédula.

Tipo DOCumento:  Selccione v N0 DOCurmemo:
Asesores

Imagen 14

Se obtiene el resultado de la consulta en la seccion inferior. (Ver Imagen 15)

Usted se encuentra en: Médulo de Coordinador > Gestion Asesores

Buscar Asesores por niimero de cédula.

Tipo Documento: | Cédula de Ciudadania v Nimero Documento: 43568337 %

Nombres Tipo Documento Nimero Documento Correo Electronico Teléfono Estado Coordinador

LILIANA TREJO Cédula de Ciudadania 43568337 lilianatrejo29@gmail.com 3333333 Inactivo

Ver 1p v resultados por pagina.

<< Volver

Imagen 15
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Si se desea acceder a la visualizacion en detalle de la informacion ingresada
previamente, se debe hacer clic sobre el menu emergente que aparece al final del
registro buscado, como se muestra a continuacion, donde se despliegan las
siguientes opciones: (Ver Imagen 16y 17)

Buscar Asesores por Numero de Cédula.

Tipo Documento:  Seleccione v Namero Documento: M

) Usuarios eliminados

Nombres Tipo Documento Ntmero Documento Correo Electronico Teléfono Estado  Coordinador
ALEXANDRA RAMIREZ GOMEZ Cédula de Ciudadania 1695 nombre@correo.com 123 Activo

ANA CAROLINA CEPEDA RIVERA Cédula de Ciudadania 194 nombre@correo.com 123 Aci RSN O
ANDREA NATALY GALEANO CIPAGAUTA Cédula de Ciudadania 1476 nombre@correo.com 123 A = Desactvac lisuasio
ANDREA PAOLA PINTO FLOREZ Cédula de Ciudadania 52068087 nombre@correo.com 0 Aq 2 imsledaslsando.
ANDREA RAMIREZ Cédula de Ciudadania 491 nombre@correo.com 3 (il i S

ANDRES FELIPE ALZATE CARDONA Cédula de Ciudadania 1544 nombre@correo.com 123 Activo

Opciones de usuario agente prestador cuando se encuentra activo

Imagen 16

Buscar Asesores por Numero de Cédula.

Tipo Documento:  Seleccione v Namero Documento: m

)" Usuarios eliminados

Nombres Tipo Documento Numero Documento Correo Electronico Teléfono Estado  Coordinador
ALEXANDRA RAMIREZ GOMEZ Cédula de Ciudadania 1695 nombre@correo.com 123 Activo

ANA CAROLINA CEPEDA RIVERA Cédula de Ciudadania 194 nombre@correo.com 123 Activo

ANDREA NATALY GALEANO CIPAGAUTA Cédula de Ciudadania 1476 nombre@correo.com 123 Activo

ANDREA PAOLA PINTO FLOREZ Cédula de Ciudadania 52968987 nombre@correo.com 0 Activo

ANDREA RAMIREZ Cédula de Ciudadania 491 nombre@correo.com Inactivo

ANDRES FELIPE ALZATE CARDONA Cédula de Ciudadania 1544 nombre@correo.com 123 Agsei

ANGEL MACHADO GARCIA Cédula de Ciudadania 79793434 nombre@correo.com 0 Ac| > Active

ANGELA ANDREA MUNOZ Cédula de Ciudadania 504 nombre@correo.com ing > Tresladar Usuasio
4 i U i

ANGELA IVONNE ROMERO GARZON Cédula de Ciudadania 1322 nombre@correo.com 123 Ac| 2.Zhminar Osu

ANGELICA TORRES JAIME Cédula de Ciudadania 512 nombre@correo.com 123 Activo
12345678910..

Opciones de usurario agente prestador cuando se encuentra inactivo

Imagen 17
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La opcion gestionar usuario permite la visualizacién en detalle de la informacién
del usuario agente grabado recientemente.

Las opciones de Desactivar y Activar usuario, respectivamente permiten realizar
gestion sobre el estado del usuario en la plataforma, pasandolo de activo a
inactivo o viceversa segun se requiera.

La opcién de Trasladar Usuario permite realizar el traslado de usuarios prestador
entre diferentes puntos de atencion del mismo prestador.

La opcion de Eliminar Usuario permite la eliminacion de usuarios asesores de
prestador, conservando el historial de las transacciones realizadas.

5.1.3. Gestion de usuario Prestador.

5.1.3.1. Modificacion o actualizacion de datos de usuarios.

Para modificar o actualizar los datos de un usuario asesor existente del Prestador,
se parte de la pantalla inicial de administracibn de usuarios, realizando la
seleccién e ingreso de los filtros de busqueda, tipo de documento y numero de
documento del asesor y haciendo clic en el boton “Buscar”. (Ver Imagen 18)

Buscar Asesores por Numero de Cédula.

Tipo Documento: Ceédula de Ciudadania v Numero Documento: Buscar

Usuarios eliminados

Nombres Tipo Documento Nimero Documento Correo Electronico Teléfono Estado  Coordinador

CAROLINA GALINDO PUERTAS Cédula de Ciudadania 1010101010101 nombre@correo.com 3214567890 Activo

Ver 1p v resultados por pagina.

Imagen 18
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Se obtiene el resultado en la seccidn inferior y se pulsa en el boton de opciones al

final del registro a gestionar ( ), para acceder al detalle de los datos registrados
y realizar la modificacion de los datos mediante la opcion “Gestionar Usuario”. (Ver
Imagen 19)

Buscar Asesores por Numero de Cédula.

Tipo Documento: | Cédula de Ciudadania ¥y Namero Documento:

Usuarios eliminados

Nombres Tipo Documento Numero Documento Correo Electronico Teléfono Estado Coordinador

CAROLINA GALINDO PUERTAS Cédula de Ciudadania 1010101010101 nombre@correo.com 3214567890 Activo

©

> Gestionar Usuario
2 > Desactivar Usuario

Ver 19 v resultados por pagina. e : :

> Trasladar Usuario

> Eliminar Usuario

Imagen 19

Se accede al formulario donde aparecen los datos del agente registrados
inicialmente, como los campos son editables, se puede modificar cualquiera de
ellos.

Una vez modificados o actualizados los datos del usuario asesor, se cliquea en el

boton “Guardar” y se regresa a la pantalla de que contiene el filtro de busqueda.
(Ver Imagen 20)
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Usted estd registrando/actualizando un usuario de agencia

Recuerde que los campos con astertsco (*) son obligatorios

* Tipo documento: it do Bxireniaria “NUMero documento
“Nombres Andre: * Apelhdos:
Sexo Maseuling ' * Pais:
“Departamentos  aTLANTK v “Cludad:
* Teldono: 1354858 Otro telefono:

* COrreo electroniCo: sermrmsrmssssmssmsmres * Confrmar Cormeo eleCtroniCo:  sevsrmmrmssmsssses
* Pregunta seguridad: Mot T med v * Respuesta:

Asesor Multipunto:

¥ Duecior Admaat sdor Gestion Clerente
Geston de Inermediacon Gestion de Orientacion y Capactacion
Gewen Demardantes Gestidn de Repories

Imagen 20

NOTA: En caso de que el asesor requiera hacer gestion en otro punto de atencioén,
lo podra hacer habilitando el campo de “Asesor Multipunto”, a partir de ese
momento, cuando el usuario asesor inicie sesion en la plataforma, aparecera una
ventana emergente donde se podra seleccionar el punto de atencién donde se
quiere realizar gestion. (Ver Imagen 21). Al acceder a la plataforma, el usuario
ingresara por medio del punto de atencidon donde fue creado.
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Usted pertenece al Punto de Atencion
PRESTADOR - CIUDAD -PUNTO DE ATENCION
¢ Desea cambiar de Punto de Atencion?

Si v
Punto de Atencion

Seleccione -

Seleccione

PRESTADOR - CIUDAD - PUNTO DE ATENCION
PRESTADOR - CIUDAD - PUNTO DE ATENCION
PRESTADOR - CIUDAD - PUNTO DE ATENCION
PRESTADOR - CIUDAD - PUNTO DE ATENCION
PRESTADOR - CIUDAD - PUNTO DE ATENCION
PRESTADOR - CIUDAD - PUNTO DE ATENCION
PRESTADOR - CIUDAD - PUNTO DE ATENCION
PRESTADOR - CIUDAD - PUNTO DE ATENCION

|

Imagen 21

5.1.3.2. Traslado de usuarios prestadores.

Permite realizar el traslado de usuarios prestador entre diferentes puntos de
atencion del mismo prestador, es importante que el usuario coordinador sepa que
esta accion solo la puede aplicar para usuarios asesores de prestador.

Para trasladar a un usuario asesor prestador se deben seguir los siguientes pasos:

e Desde el modulo de administracion de usuarios, se realiza la seleccion e
ingreso de los filtros de busqueda, tipo de documento y numero de
documento del asesor, en la seccion desplegable del registro encontrado,
dar clic en la opcion de trasladar usuario. (Ver Imagen 22)
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Buscar Asesores por Namero de Cédula.

Tipo Documenta:  Selccone E‘ Numero Documento: m
paesres

Usuarncs ekmrados

Nomeres Tpo Docemento Numers Documento Corres Electrénco Tewt fono Estado Coordinador
Arys Castafio Caduls de Cudadana 1024516 colateli@mmans edu o 7345599
Carios Cantiio Cédula de Cudadana 1224876558 carios_cantio@gmal com TB45655 Al > Gestionar Usuario
claude corrales Cedula de Cudadana 12 colarteS@msena edu co 7145588 Al *» Desactivar Ussario
Clauda Solano Cedula de Cudadana 10245186045 cat_toly@hotmal com 7109542 Al > Traslag ) o
Clausio Soleno Céduls de Cudadana 1 olomba_1 @rotmail com TITEMS Al » sn-—-m
Cristian Humberto Mate Manjarres Caculs e Cudacana TE04963 sneQaxeds con 313945085 Abere
JOSE EDLSON BORIA GARCIA Cédula de Cudadana 2168 clenagaPemal com Actwve SI
Narta ines Robles Guevara Cédula de Cudadana ST4806032 sseQaxede com 3108914298 Ao

Ver 10 T resultados por pagina. .

Imagen 22

e El sistema lo desplazara a un nuevo formulario, desde alli en la lista
desplegable aparece como primera opcion el punto de atencion donde esta
ubicado el usuario asesor del prestador, aqui se podra elegir el nuevo punto
de atencion a donde se desea realizar el trasladarlo y se dara clic en
“‘Guardar’. (Ver Imagen 23)

Usted esta registrando/actualizando un usuario de agencia.

Recuerde que los campos con astensco () son oblkgatonos

Asesor: Arys Castafo

Cambiar al panto de Atencion:

CENAGA Ej

Imagen 23

e Aparecera un mensaje emergente el cual preguntara si esta seguro de
realizar el cambio. Si el usuario esta seguro del punto de atencion que
desea trasladar al usuario prestador se debe dar clic en aceptar. (Ver
Imagen 24)
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Estd seguro de cambiar al asesor de punto de
atencion?

=R T

Imagen 24

e Por ultimo, Aparecera el siguiente mensaje en el cual confirma que el
traslado fue hecho satisfactoriamente. (Ver Imagen 25)

v El usuario ha sido cambiado al punto de atencién CAJAMAG - EL BANCO - EL BANCO exitosamente

Usuario de Agencia CIENAGA - CIENAGA

Usted esta registrando/actualizando un usuario de agencia.

Recuerde que los campos con asterisco (*) son obligatorios

Asesor: Arya Castafio

Imagen 25

5.1.3.1. Desactivacioén y activacion de usuarios.

Al realizar la respectiva busqueda del asesor, se despliega una grilla de resultados,
donde se encuentra el asesor que se desea desactivar o activar, esta opcion se

encuentra situada al costado derecho de la informacion del asesor. (Ver Imagen
26)
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Buscar Asesores por Numero de Cédula.

wBanen

Ver 1p v resultados por pagina.

Tipo Documento: | Seleccione v Numero Documento:

Asesores

) Usuarios eliminados

Nombres Tipo Documento Numero Documento  Correo Electronico
Miguel Cuevas Cédula de Ciudadania 1111111 correo @c.com.co
Natalia Bedoya Cédula de Ciudadania 1111112 correo @c.com

Imagen 26

321321

Teléfono Estado Coordinador
123123

Activo

Al momento de desactivar al asesor, este cambia su estado como Inactivo y no
permitira que el asesor, acceda a su cuenta nuevamente. (Ver Imagen 27) Si se
desea activar nuevamente, se deben realizar los pasos anteriores de busqueda y
seleccionar “Activar Usuario”. (Ver Imagen 28)

40

Buscar Asesores por Nimero de Cédula.

Tipo Documento: | Seleccione v Numero Documento:

Asesores

) Usuarios eliminados

Nombres Tipo Documento Numero Documento  Correo Electronico
Miguel Cuevas Cédula de Ciudadania 1111111 correo @c.com.co
Natalia Bedoya Cédula de Ciudadania 1111112 correo @c.com

Ver 1p v resultados por pagina.

Imagen 27
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Buscar Asesores por Numero de Cédula.

Tipo Documento:  Seleccione v Numero Documento: Buscar
Usuarios eliminados
Nombres Tipo Documento Numero Documento  Correo Electronico Teléfono Estado Coordinador
Miguel Cuevas Cédula de Ciudadania 1111111 correo @c.com.co 123123 Inactivo

Natalia Bedoya Cédula de Ciudadania 1111112 correo @c.com 321321 > Gestionar Usuario
> Activar Usuario [ V)
> Trasladar Usuario

Ver 19 v resultados por pagina. .
> Eliminar Usuario

Imagen 28

5.1.3.2. Eliminacién de usuarios prestadores.

Permite la eliminacion de usuarios asesores de prestador, conservando el historial
de las transacciones realizadas, esta accion aplica solo para usuarios sin perfil
coordinador.

Se describe el paso a paso con el fin de que el usuario visualice como puede
realizar la eliminacién de un usuario asesor de prestador.

e Se ingresa al médulo de administracion de usuarios y se busca el usuario
por los filtros de busqueda (tipo y numero de documento). Después de
dicha busqueda se despliega el menu, en el cual se visualiza la opcion de
eliminar usuario. (Ver Imagen 29)
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Buscar Asesores por Namero de Cédula.

Tipo Documento:

Asesores

1 usuancs esmnasos
Nomeres
Carios Cantio
claude corrales
Couss Sowne
Couso Sowne
Cristian Humberto Natc Manares
JOSE EDLSON BORUA GARCIA
Narts ines Robles Guevars

Ver 10 E|numwm

Seccone

Tpeo Documento

Cédula de Cudadania
Cédue se Cudadana
Cédule e Cudadana
Cadus e Cudadana
Cédula Se Cudadana
Cédula de Cudadania
Cédua de Cudadana

EI Namero Documento: m

Ndmero Documento Correo Electrénico Telétono

123487655¢ caros_cantSoppmad com TBASESS

"nn2 cowrtel@mmens edu o T145555

1024516045 cat_toly@hctmad com T109943

1mne colombia_ 1 @hotmad com TTT8545

TE04963 sseaxede com 3113945085

2186 ceraga@omal com

ST4806032 sse@axede com 108914358

Imagen 29

e Se da clic en la opcién “Eliminar Usuario”, luego de ello se desplegara el
siguiente mensaje: (Ver Imagen 30)

Esta seguro de eliminar o asesor: CLAUDIO SOLAND 7

Imagen 30

Si el usuario acepta el sistema le mostrara el siguiente mensaje emergente,
informando que el usuario ha sido eliminado exitosamente. (Ver Imagen 31)

El usuario ha sido eliminado exitosamente

Esta seguro de eliminar el asesor: CLAUDIO SOLANO ?

Imagen 31
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e Si el usuario desea verificar la eliminacion del usuario, puede realizar la
consulta de dicha accion senalando el cuadro de seleccién de usuarios
eliminados y luego clic en “Buscar”: (Ver Imagen 32)

Buscar Asesores por Numero de Cédula.

Tipo Documento:  Seleccione v Namero Documento: %

I\ uarios eliminados
Non% Tipo Documento Numero Documento  Correo Electronico Teléfono Estado Coordinador
Andres Camilo Parra Cédula de Ciudadania 112121212121 nombre1@correo.com 5432020 Activo
Diana Maria Garzon Lépez Cédula de Ciudadania 12211332433 nombre2@correo.com 5432020 Activo
Pablo Emilio Peralta Perez Cédula de Ciudadania ~ 223111212 nombre3@correo.com 5432020 Activo
Andrea Carolina Sierra Ruiz Cédula de Ciudadania 112334222 nombre4@correo.com 5432020 Activo

12345

Ver 19 v resultados por pagina.

Imagen 32
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¥" Solo el coordinador de la agencia esta autorizado en la
u plataforma para realizar estas actividades y por ello, esta

funcionalidad solo se encuentra disponible para el mismo.

¥ Se crean usuarios a nivel agencia o punto de atencion. Un
asesor solo puede pertenecer a una sola agencia o punto de
atencion.

¥ La funcion de asesor multipunto se habilita en caso de que el
agente deba trabajar fuera de su punto de atencion.

¥ Los campos obligatorios del formulario deben estar cubiertos con
la informacion completa en el formato adecuado.

¥ En el proceso de creacion, el coordinador facilitara una clave de
primer ingreso al asesor, pudiendo éste cambiaria en un
momento posterior. Se debe hacer entrega de la clavey de la
contestacion a la pregunta de seguridad ya sera requernida para
el posternior cambio de clave por parte del asesor.

¥ El coordinador solamente puede asignar roles del listado que
aparece en la parte inferior del formulario.

¥ Se pueden asignar uno o varios roles simultAneamente al mismo
asesor (mulii-rol).

¥"  Se pueden realizar tantos cambios o actualizaciones de datos
Ccomo sean requerndas.

44 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Versiéon 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO HBHBB

6. Gestion Punto de Atencién (Prestador)

Se accedera a las funcionalidades de este moédulo haciendo clic en el icono
intermedio de la pagina del coordinador o del usuario con el correspondiente
permiso, o también se puede acceder por el menu superior de la pantalla: “Gestién
punto de atencion”. (Ver Imagen 1)

Imicio ASministracion Usuanos lc‘iMﬂ ’unl%@e-&n l Repones
stes w Miduio 38 ocrdnason

Imagen 1

A continuacion, se presentan las diferentes funcionalidades a las que se tienen
acceso en esta opcion (menu). (Ver Imagen 2)

B0
.a‘ Oferentes Demandantes Q Gestion de intermediacion
o Orientacion y capacitacion A Notificaciones y alarmas

Imagen 2
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De igual manera, se tiene acceso al mismo a través del menu superior de la
pantalla: (Ver Imagen 3)

_— Bienvenido(a): [ Cermar Sesion |
e ) ggrélrlwﬁgl)eo Punto de Atencion:

y Documentacion: Seleccionar v .:: im- e \’.

Inicio Oferentes Gestion de intermediacion v Orientacion y capacitacion v Demandantes Notificaciones y alarmas Reportes v

Imagen 3

Al ingresar en la opcidn de gestidon de Prestador, el coordinador podra ejecutar las
mismas funcionalidades disponibles para los usuarios asesores del Prestador; si
bien a los coordinadores se les concede una serie de permisos especiales para
ejecutar algunos procesos que son especificos y restringidos a los mismos.

6.1. Oferentes (Médulo Prestador)

En este modulo de la opcidn de gestion de Prestadores, se integran todas las
funcionalidades que permiten la gestion integral de los oferentes o buscadores de
empleo del Prestador de Gestién y Colocacion.

De esta forma, en este modulo, se pueden realizar todas las actividades
relacionadas con las personas que buscan empleo a través del Prestador de
Gestion y Colocacion; y su finalidad principal es facilitar a los asesores del
Prestador el tratamiento y gestion de aquellos usuarios (oferentes) del Prestador
que no utilizan la plataforma web de autogestion, aunque también sirve de
complemento para aquellos que si bien utilizan la plataforma web, pueden
demandar de un servicio especifico del Prestador que debe ser ofrecido por un
asesor del mismo, como por ejemplo el disefio de la ruta de empleabilidad.

Para acceder a la opcion de oferentes del moédulo de gestion de Prestador. Se
cliquea en el primer icono del mapa presentado en la pantalla o en la segunda
opcion del menu principal de la parte superior de la pantalla. (Ver Imagen 1)
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Inicio Oferem(%ﬂﬁén de intermediacion Orientacion y capacitacion Demandantes Notificaciones y alarmas Reportes

Médulo de Gestion de Prestador de Empleo

) O
'..‘ Oferentes “@ Demandantes QJ Gestion de intermediacion
o Orientacién y capacitacion A Notificaciones y alarmas

Imagen 1

6.1.1. Busqueda de oferentes.

Para realizar la busqueda o validacion del registro de oferentes, es importante
conocer los pasos a seguir descritos a continuacion:

Se selecciona el tipo de filtro deseado para realizar la busqueda del oferente, sea
Cédula de ciudadania, Cédula de Extranjeria, Pasaporte, Tarjeta de Identidad,
Nombres y Apellidos, Permiso Especial de Permanencia o Documento Nacional de
Identificacion a continuacién se diligencia el campo y se da clic en el botén
“Buscar”. (Ver Imagen 2)
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Usted se encuentra en: Mdédulo de Gestion de Prestador de Empleo > Gestion Oferentes

Buscar Oferentes

() consultar Eliminados

Tipo Filtro: | Seleccione v Nimero Documento: Buscar

Cédula de Ciudadania
Oferentes Cédula de Extranjeria
Pasaporte
Tarjeta de Identidad
Nombres y Apellidos
v resultados por pagil Permiso Especial de Permanencia >
Documento Nacional de Identificacidn

Nuevo Oferente

Yer 1p

Cargar Masivo Beneficiarios Subsidio

Imagen 2

Posteriormente se obtendra el oferente buscado o si no se encuentra en el

sistema, éste indicara, “No existen oferentes registrados por el criterio de
busqueda”. (Ver Imagen 3y 4)

Usted se encuentra en: Modulo de Gestion de Prestador de Empleo > Gestion Oferentes

Buscar Oferentes

[Z] consultar Eliminados

Tipo Filtro: Seleccione E| Nimero Documento:

Oferentes
Tipo Nimero Nombre Apellido Correo Electrénico Prestador Registrd Estado Fec’?a

Documento Documento Registro

Cédula de Gestionar
Ciudadania

El oferente se encuentra registrado

Imagen 3
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> Gestion Oferentes

Buscar Oferentes

Consultar Eliminados

Tipo Filtro: Seleccione v Namero Documento:
Oferentes

No existen oferentes registrados por el criterio de busqued,;

Ver 19 v resultados por pagina. >

El oferente no se encuentra registrado

Imagen 4

6.1.2. Registro de oferentes.

En este apartado se describen las actividades que deben realizarse para el
correcto registro del oferente, entendiendo como tal, el proceso en el que se
inscribe por primera vez a esa persona en la plataforma de empleo del Prestador
de gestion y colocacion de empleo.

Si después de haber realizado la busqueda para confirmar si el oferente a registrar
estd en el sistema, la aplicacibn genera el mensaje, “No existen oferentes
registrados por el criterio de busqueda”, implicara que el oferente no esta inscrito
en el Prestador de Gestidén y Colocacion, y se continuara con el proceso de una
nueva inscripcion, pulsando en “Nuevo Oferente”. (Ver Imagen 5)
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Usted se encuentra en: Modulo de Gestion de Prestador de Empleo > Gestion Oferentes

Buscar Oferentes

Consultar Eliminados

Tipo Filtro: Seleccione v Namero Documento:

Oferentes w

No existen oferentes registrados por el criterio de busqueda

Ver 19 v resultados por pagina. >

Imagen 5

Luego de pulsado el boton “Nuevo oferente”, se accede a los formularios de la
plataforma que permiten el ingreso de los datos del oferente a registrar.

Datos basicos: En este apartado se presentan diferentes campos en los que se
recoge la informacién basica del oferente, tanto a lo que se refiere a datos
identificativos, como aquellos de caracter sociodemografico y de caracterizacion.
(Ver Imagen 6)
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* Tipo Documento: | Seleccione v

Seleccione
* Nimero Documento: |Cédula de Ciudadania ‘
Tarjeta de Identidad [

S CoantnaolnNGners Documento Nacional de |dentificacidn [

Documento:

Correo Electrénico:

Corfirmacién Correo
Electrénico:

* Primer Nombre:

Segundo Nombre:

* Primer Apellido:

Segundo Apellido:

* Fecha de Nacimiento: Dia ¥ Mes Y  Afio ¥

* Sexo: |Se

* Telefono:
* Pais de Residencia: Colombia v
* Departamento:  ANTIOQUIA v
* Municipio: MEDELLIN v
@+ Prestador de su | COMFENALCO ANTIDQUIA v
Preferencia:
* Punto Atencién: MEDELLIN - COMFENALCO ANTIOQUIA SEDE PARQUE BOLIVAR g

Imagen 6

NOTA:

e El sistema toma por defecto el valor del punto de atencion y prestador que
lo esta atendiendo, el cual obtiene del usuario que se encuentra trabajando
sobre la plataforma en el momento.

¢ No es obligatorio en esta funcionalidad contar con el correo electronico del
oferente, el acceso se realiza con su numero de identificacion. En este caso,
no contara con la funcionalidad para recuperar la contrasefa a través de
este medio de comunicacién. Sin embargo, es posible en la edicién de la
configuracion de la cuenta del usuario, agregar un correo electrénico.
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e Se encuentra habilitado el Documento Nacional de Identificacion (DNI) en
tipo de documento, para aquellos extranjeros que se encuentran migrando
al territorio colombiano.

Pregunta de seguridad: Esta informacién es util para la funcionalidad de
recuperacion de contrasefa. (Ver Imagen 7)

* Pregunta de Seguridad: Seleccione v

* Respuesta:

Imagen 7

Terminos y condiciones: Es la informacion relacionada con los términos vy
condiciones de uso de la plataforma. (Ver Imagen 8)

SISTEMA DE IN'FORMACIC')N DEL SERVICIO DE EMPLEO -SISE-
TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

El uso y acceso al aplicativo del Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo —SISE- esté sujeto a los siguientes
"Términos 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 o0 no acepte estas
condiciones, no podra utilizar este Sitio Web

Adicionalmente, al utilizar este Sitio Web, usted declara la aceptacion del tratamiento de la informacion que cargue al mismo, conel ¥

Acepto Términos y Condiciones

Imagen 8

NOTA: Si el oferente no cuenta con correo electrénico la aplicacion permite la
impresion del documento de TERMINOS Y CONDICIONES y TERMINOS DE
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES, habilitando el boton imprimir. La
aceptaciéon de dichos documentos, la realiza el usuario del prestador, pero deben
ser comunicados a los oferentes para que ellos tengan claridad de los mismos y
realicen la firma correspondiente.
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Aviso de autorizacion para tratamiento de datos personales: Informacion relativa al
uso de la informacion por parte del Prestador y el Servicio Publico de Empleo.
Esta informacion es importante puesto que es un requerimiento de la normatividad
emitida por la Superintendencia de Industria y Comercio. (Ver Imagen 9)

B Aviso de autorizacion para tratamiento de datos personales

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Debido a que la prestacion de los servicios de gestion y colocacién 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, andlisis ocupacional en mi favor y demas servicios a los que pueda tener acceso, de conformidad con los criterios definidos

por el Servicio Publico de Empleo y lo definido y autorizado por el Ministerio del Trabajo. El manejo de mi informacion igualmente lo v

! Acepto Tratamiento de datos personales

Imagen 9

Codigo de seguridad: Es un valor alfanumérico de 4 caracteres que debe ser
digitado por el usuario y que intenta garantizar que no es una maquina quien
realiza el proceso y evita ataques por denegacion de servicio. (Ver Imagen 10)

& Codigo de seguridad

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

Ispys

Imagen 10
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A continuacién, la plataforma toma los datos del oferente y personaliza en el
encabezado el espacio privado de registro. Véase que la parte superior de la
pantalla esta encabezada por el nombre y apellidos de la persona que se esta
registrando, asi como el porcentaje de completitud de la hoja de vida. (Ver Imagen
11)

NOMBRE APELLIDO

Oterente
NOMBRE APELLIDO

Completado 29%

— Datos Personales m

Imagen 11

Registrando la informacién de educacién, capacitaciones, experiencia laboral,
idiomas y otros conocimientos de las cuales cada una comprende un porcentaje
para culminar o llegar al 100% de la actualizacion de hoja de vida (Ver Imagen 12).
Los porcentajes de las pestafias son los siguientes:

e Registro de Oferentes 25%

e Datos personales 5%

e Nivel Educativo 30%

e Experiencia Laboral 30%
e Educacion informal 10%
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NOMBRE APELLIDO

EDUCACKON WF ORMA, OROMA § ¥ MASSLIDADE §

‘Numero de documento

“Primer nombre Segundo nombre

“Primer apellido Segundo apellido

‘Fecha de nacimiento Estado civil

Imagen 12

En la parte superior aparece el menu de gestion del oferente desde el modulo de
oferentes del Prestador con cinco opciones y debajo de éste se despliegan cinco
pestafias que indican los apartados que se pueden diligenciar para el registro
completo del oferente, para poder avanzar entre pestafias se debe diligenciar cada

formulario al 100%. (Ver Imagen 13)
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NOMBRE APELLIDO

)
—
— @_ﬁ.—: N [R——— S
NOMBRE APEL

Completado 0%

— Datos Personales n

Imagen 13

Informacion basica: En este momento la plataforma se dirige a la pestafia de
informacion basica, listdndose en el cuerpo central de la pantalla los campos a
diligenciar de este apartado. (Ver Imagen 14)

NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL IDIOMAS Y HABILIDADE S
30%
Datos Personales
Guardar

Oferente:
NOMBRE APELLIDO

Completado

*Tipo de documento *Numero de documento
Cédula de Ciudadania v 11

“Primer nombre Segundo nombre
NOMBRE

*Primer apellido Segundo apellido
APELLIDO

*Fecha de nacimiento Estado civil

1 v || Enero v | 2000 v Seleccione

Imagen 14
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En la primera parte, se complementan los datos personales. Alli se deben
diligenciar los siguientes campos: (Ver Imagen 15)

Datos Personales m

*Tipo de documento *Numero de documento
Ceédula de Ciudadania v
*Primer nombre Segundo nombre
NOMBRE
*Primer apellido Segundo apellido
APELLIDO
*Fecha de nacimiento Estado civil
16 v | Octubre v 1992 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 No v

Imagen 15

En caso de seleccionar el tipo de documento “Cédula de Ciudadania” (CC) o
“Tarjeta de ldentidad” (Tl) la nacionalidad sera por defecto colombiano(a) y no
permitira modificaciones.

En caso de seleccionar el tipo de documento “Documento Nacional de
Identificacion” (DNI), se deben tener en cuanta las siguientes caracteristicas:

e La nacionalidad del oferente podra ser cualquiera diferente a colombiano(a).
e En el formulario de Informacion basica se desplegaran dos campos nuevos:
o Tipo de documento adicional
o Numero de documento adicional
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El campo llamado "Tipo de documento adicional" tendra un listado de
seleccidn con las siguientes opciones:

o Cédula de Extranjeria (CE)

o Pasaporte (PA)

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 Ila
Formalizacién (PEPFF).

o Permiso Especial Complementario de Permanencia (PECP)

o Permiso por Proteccién Temporal (PPT)

Para el campo llamado "Numero de documento adicional", se debe tener en
cuenta 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 numeros.

Nota: Los dos campos nuevos "Tipo de documento adicional" y "Numero de
documento adicional " no seran de obligatorio diligenciamiento.(Ver imagen

*Tipo de documento *Numero de documento
Documento Nacional de Identificacion v

Tipo de documento adicional Numero de documento adicional
Permiso por Proteccion Temporal v

Cédula 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 Tempora

Imagen 16

En caso de pertenecer a una poblacién focalizada, se selecciona “SlI” en la lista
desplegable de “Se reconoce como parte de una poblacion focalizada”, a
continuacion aparecera un listado para que marque el tipo de poblacion al que
pertenece, asi mismo sucedera si se selecciona una condicion de discapacidad.
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Se debe tener en cuenta que se permite seleccionar una unica opcién para “grupo
étnico” y “Tipo discapacidad", para “Condicion en Salud Mental podra seleccionar
varias opciones segun como desee ". La opcion Retornado aplica si él oferente ha
regresado a Colombia, con intencion de establecer nuevamente su residencia en
territorio nacional, después de haberla tenido en el exterior, por lo cual se debe
marcar si el oferente cumple con la definicién anterior. (Ver Imagen 17)

*Jefe de hogar Se reconoce como parte de una poblacion focalizada @
NO v Si v
Grupo étnico @ Condicion de Discapacidad
_lafrocolombianos
) *Tipo discapacidad
_Indigenas (] Fisica
—Negros () Auditiva
_Palenqueros 0O Visual
- (7] Cognitiva o Intelectual
_Raizales -
B ~) Psicosocial
_Rrom (C) Sordoceguera
(7) Mdltiple
Tipo de Poblacion @
) Estuvo bajo medida de proteccion del Instituto Condicion en Salud Mental @
Colombiano de Bienestar Familiar Presentd o presenta alguna de las siguientes afectaciones
) Personas en procesos de reintegracion en la salud mental:
~) Retornado (7] Problema mental @

() Trastorno mental
() Victima de violencia

(T] Epilepsia
(C) Consumo o abuso de sustancia psicoactivas

Imagen 17
En el siguiente grupo de informacion, se debe diligenciar los datos de contacto.

Notando como el correo electréonico esta bloqueado, el mismo se podra editar
desde la configuracion de la cuenta. (Ver Imagen 18)

59 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Versién 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO Hﬂﬂﬂﬂ

Datos de Contacto
Correo electronico
n@correo.com

*Pais de residencia *Departamento de residencia

Colombia v

*Municipio de residencia

*Prestador de su preferencia *Punto de atencion
Barrio de residencia *Pertenece a:

v
*Telofono de contacto Otro telofono

Observaciones

Direccion
Seccion Principal
Seleccione Vv v S Vv |- v

Complemento Codigo Postal

Seleccione Agregar complemento

*Direccion de residencia

Imagen 18

NOTA:
e El prestador no tiene restriccion de editar las veces que desee la direccion,
municipio y departamento de residencia del oferente.
e EI campo “Pertenece a” es de obligatorio diligenciamiento, cuando este
campo se desee editar y se encuentre bloqueado, debe remitirse a
complemento hoja de vida y retirar la localidad, vereda o centro poblado
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asignada y volver nuevamente a informacién basica y modificar el
“Pertenece a”.

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, Kilometro, Local, Lote, Manzana, Mezzanine,
Modulo, Oficina, Parcela, Paseo, Penhouse, Piso, Propiedad Horizontal, Salon,
Sector, Semiso6tano, Solar, Sétano, Super Manzana, Torre, Unidad, Verdad,
Via'Y Zona), el usuario podra seleccionar la opcién “Otro”. (Ver Imagen 19)

Direccion

Seccion Principal

Seleccione v v v v v # S v
Seleccione

Calle Codigo Postal

Carrera

Transversa

Avenida encia

Avenida Calle
Avenida Carrera
Autopista
Circular
Dat Circunvalar aboral
| Cuentas Corridas
Pasaje
Paseo
nd Peatonal
Troncal
Variante
Via

*Pq

Imagen 19

Posteriormente se debera seleccionar nuevamente el campo y se desplegaran los
campos faltantes. (Ver Imagen 20)
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Direccion

sana0

Seccion Principal

Otro v

Datq

Py

Seleccione
Agrupacion
Apartamento
Blogue
Bulevar
Bodega
Carretera
Casa
Comunal
Conjunto
Consultorio

| Déposito

Edificio
Entrada
Esquina
Etapa
Garaje
Interior
Kilometro
Local

Agregar complemento

V= v

Cadigo Postal

Imagen 20

En caso de que se desee cambiar de eleccion y elegir una nomenclatura de las
que aparecian inicialmente, se debera indicar nuevamente la opcion "otro", y re
apareceran las opciones. (Ver Imagen 21)
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Direccion

Seccion Principal

Otro v v v v v # v - v

Mezzanine a
Modulo Codigo Postal

Oficina
Parcela Agregar complemento

Paseo

Penthouse

Piso

Propiedad Horizontal
Salon

Dat Sectorv al
Semisotano
Solar

Sotano

Super Manzana
Torre

Unidad

Vereda

Via

Zona

Imagen 21

Recordar que sélo 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.

A continuacién, se diligencia el grupo de informacion relacionado con el perfil
laboral. (Ver Imagen 22)
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& 5 imal i m A B

Datos de Perfil Laboral

*Perfil laboral @
V
Caracteres restantes 2000

*Aspiracion salarial @ Posibilidad de viajar ©

1a2 SMMLV v Seleccione v
*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 v

Imagen 22
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Finalmente se encuentran los intereses ocupacionales. (Ver Imagen 23)
En qué me gustaria trabajar?

* Cargo(s) de interés (Hasta 5) ©

Imagen 23

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 informacion relacionada con la palabra que esta
escribiendo.

En estos autocompletar no se distingue mayuscula de minuscula ni tienen impacto
las tildes, tampoco la posicion de la palabra buscada en la lista.

Una vez seleccionado el cargo de interés y se haga clic sobre él, se ingresara de
forma automatica a la lista inferior. (Ver Imagen 24)
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* Cargo(s) de interés (Hasta 5) @

1 - Ayudante de construccion
2 - Conductor

Quitar seleccionr @_ampaar todos

Imagen 24

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

Al terminar, clicar en el boton “Guardar”.

Nivel Educativo: 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 informacion de las que se debe seleccionar la opcion deseada. A
continuacion, se revisaran a detalle algunos de los mismos:

Si el oferente no presentara ningun tipo de educacion formal, bastaria con marcar
“‘NO” el cuadro de chequeo de la parte superior de la pantalla. (Ver Imagen 25)

Oferente: INFORMACION BASICA i | EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL IDIOMAS Y HABILIDADES
NOMBRE APELLIDO -

- Ti i6 2
Completado o ¢ Tiene educacion formal? ‘ Seleccione "

Seleccione
Si

No

o Informacién Basica Experiencia Laboral o

Imagen 25
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En este caso, pese a no haber diligenciado ningun dato, la plataforma seguiria
avanzando en el grado de completitud de la hoja de vida y no lo penalizaria en el
progreso. (Ver Imagen 26)

INFORMACION BASICA NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL IDIOMAS Y HABILIDADES
Completado o ¢Tiene educacion formal? No v
O Informacion Basica Experiencia Laboral 0

Imagen 26

En caso contrario, de si tener educacién formal, aparecen relacionados a través de
una lista diferentes opciones del tipo de estudios y grado en el que el oferente
pueda encontrarse. (Ver Imagen 27)

Oferente: INFORMACION BASICA EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL IDIOMAS Y HABILIDADES
NOMBRE APELLIDO

¢ Ti i0 2
Completado ¢Tiene educacion formal? Si -

60%

Agregar Nivel Educativo

*Nivel educativo Observaciones
‘ Seleccione v ‘
Preescolar (1) ¢Esta interesado en realizar practica empresarial

Bésica Primaria(1-5)
Bésica Secundaria(6-9)
Técnica Laboral
Técnica Profesional
Tecnologica
Universitaria
Especializacion
Maestria

Doctorado

* Pais titulo:

Colombia v

Imagen 27
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En el campo de “Nucleo de conocimiento”, se ofrece un listado de la agrupacién
que se hace de los programas académicos por afinidad en los contenidos y/o en
sus campos de accion de la formacion. (Ver Imagen 28)

Oferente: INFORMACION BASICA IVEL EDL | EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL IDIOMAS Y HABILIDADES
NOMBRE APELLIDO

¢ Tiene educacion formal?

Completado 60% Si v
Agregar Nivel Educativo
*Nivel educativo Observaciones
Seleccione v

i - 5 § ?
*Nicleo de conocimiento © ¢Esta interesado en realizar practica empresarial

Seleccione v

| seecoore

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 v

—SETETTIoNe

Imagen 28

En el campo “Titulo obtenido”, se digita la informacién de formacién académica tal
cual como esta en la informacion del programa académico o titulo de formacién de
la persona a registrase.

En el campo “Titulo homologado”, se ofrece un listado de diferentes opciones de
las titulaciones homologadas actualmente en Colombia, con el objeto que el
asesor pueda seleccionar la que sea de aplicacion para el oferente que esta
registrando, ésta se desplegara solo hasta que se diligencie el campo “Nucleo de
conocimiento”. (Ver Imagen 29)
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Oferente: INFORMACION BASICA EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL IDIOMAS Y HABILIDADE S

NOMBRE APELLIDO

Completado - ¢ Tiene educacion formal? S

S

Agregar Nivel Educativo

*Nivel educativo Observaciones

Técnica Profesional v

() ¢Estd interesado en realizar practica empresarial?

Cancelar | Guardar

*Ncleo de conocimiento @

MEDICINA ¥

Titulo obtenido

* Titulo homologado @

Seleccione v

Seleccione

TECNICA PROFESIONAL EN ESTETICA COSMETOLOGICA
TECNICA PROFESIONAL EN MASOTERAPIA

TECNICA PROFESIONAL EN RADIOLOGIA E IMAGENES DIAGNOSTICAS
TECNICA PROFESIONAL ESTETICA Y COSMETOLOGIA
TECNICO PROFESIONAL EN ATENCION PREHOSPITALARIA

Imagen 29

En el campo de “Pais titulo”, se toma por defecto Colombia, pero se puede
seleccionar cualquiera de la lista. En caso de seleccionar un pais diferente a
Colombia, no se mostrara el listado de instituciones, de lo contrario, se dispone el
campo autocompletar para buscar su institucion educativa. (Ver Imagen 30)
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Oferente: INFORMACION BASICA EL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL IDIOMAS Y HABILIDADES
NOMBRE APELLIDO

S Tii 5 2
Completado o ¢Tiene educacion formal? Si

[ ]
Agregar Nivel Educativo

*Nivel educativo Observaciones

Técnica Profesional v

*Niicleo de conocimiento @ ¢ Esta interesado en realizar practica empresarial?

MEDICINA v

Titulo obtenido

* Titulo homologado @

Seleccione v

* Pais titulg,
Colombia v

* Institucion:

Imagen 30

En el campo “Institucion”, se recoge un listado de las principales instituciones de
educacion formal existentes en Colombia. Esta relacidon ha sido obtenida de
diferentes fuentes de informacion 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 asesor debe seleccionar la opcion “Otra Institucion
Educativa” y posteriormente se podra diligenciar un nuevo campo habilitado la
institucion. (Ver Imagen 31)

* Institucion:

[Otra Institucion Educativa]]OTRO

Imagen 31
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Posteriormente, se debe seleccionar el estado del nivel educativo, “Estado”. Se
cuenta con las opciones:

e En curso: Si se esta actualmente cursando el programa educativo
seleccionado. (Ver Imagen 32)

Agregar Nivel Educativo

*Nivel educativo Observaciones

Técnica Profesional B

¢ Esta interesado en realizar practica empresarial?

*Nucleo de conocimiento @

MEDICINA v

Titulo obtenido

* Titulo homologado @

Seleccione v

* Pais titulo:

Colombia b 4

* Institucion:

* Estado.

Imagen 32

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

e 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 finalizacién (mes y afio). (Ver Imagen 33)
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Agregar Nivel Educativo

*Nivel educativo *Fecha de finalizacion
Técnica Profesional v Mes v Afo v
*Nucleo de conocimiento @ Observaciones
MEDICINA v

¢ Estd interesado en realizar préctica empresarial?

Titulo obtenido

* Titulo homologado @

Seleccione v
* Pais titulo:

Colombia v
* Institucion:
* Estado

Imagen 33

e Graduado: Si se termind un nivel educativo de Técnico laboral, Técnico
profesional, Tecnoldgico o Universitario y esté en estado “Graduado”. Se
activa el campo de tarjeta profesional, el cual no es obligatorio. (Ver Imagen
34)
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Agregar Nivel Educativo

*Nivel educativo *Fecha de finalizacion
Técnica Profesional v Mes v || Afio v
*Nucleo de conocimiento ©@ Tiene tarjeta profesional
MEDICINA v Seleccione v
Titulo obtenido Observaciones
* Titulo homologado @ ¢ Estd interesado en realizar practica empresarial?
Seleccione v
* Pais titulo:
Colombia v
* Institucion:

* Estado.

Imagen 34

Tener presente que la opcidon “;Esta interesado en practica laboral?” se activa
cuando el nivel educativo es: Técnico laboral, Técnico profesional, Tecnoldgico o
Universitario y el estado debe ser en curso. (Ver Imagen 35)
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Agregar Nivel Educativo

*Nivel i 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

Imagen 35

Una vez diligenciados todos los datos de los campos obligatorios, se hace clic en
el boton “Guardar”’, de la parte inferior derecha del cuadro y la informacién
quedara registrada (se obtiene un cuadro de mensaje en verde con la
confirmacion de registro correcto). Si no se desea guardar la informacion y borrar
el contenido del formulario, hacer clic en el boton “Cancelar”.

Si se desea anadir un nuevo registro de educaciéon formal bastara con diligenciar
los datos del formulario habilitado debajo del mensaje, y proceder de la misma
forma. (Ver Imagen 36)
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Nivel educativo: Universitaria Ubicacion: Colombia

Nucleo de conocimiento: MEDICINA Fecha de finalizacion: Abril de 2015
Titulo obtenido: MEDICO

Institucion:

Estado: Graduado

Eliminar @

Agregar Nivel Educativo

*Nivel educativo Observaciones

Seleccione v

) ¢Esta interesado en realizar practica empresarial?

*Nucleo de conocimiento @

Seleccione v

Titulo obtenido

* Titulo homologado @

* Pais titulo:

Colombia v

* Institucion:

* Estado

Seleccione v

Imagen 36
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Experiencia laboral: Se continua con la siguiente pestafia 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 pestafia en la parte superior o
haciendo clic en la parte inferior derecha sobre el cursor indicativo de avance a
experiencia laboral.

Si el oferente no presentara ningun tipo de experiencia laboral, bastaria con
marcar “NO” en el cuadro de chequeo de la parte superior de la pantalla. (Ver
Imagen 37)

Oferente: INFORMACION BASICA NIVEL EDUCATIVO EDUCACION INFORMAL IDIOMAS Y HABILIDADES
NOMBRE APELLIDO

S Ti i 2 =
Completado e ¢ Tiene experiencia laboral? Seleccione v

IE—\ Seleccione

=

Imagen 37

De ser el caso contrario, si se selecciona “SI”, se despliegan los campos a
diligenciar para la experiencia laboral. Se accede a la pantalla correspondiente a
este item en la que aparecen los diferentes campos susceptibles a cubrir de
acuerdo a las especificaciones de la trayectoria laboral demostrada por el oferente
que es objeto del registro. (Ver Imagen 38)
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Agregar Experiencia Laboral

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

* Funciones y logros

Teléfono de la empresa

* Pais

Colombia v

* Cargo

* Cargo equivalente: @
Ingrese texto de busqueda para cargo equivalente
Ejemplo:(Ing para ingenieros).

Caracteres restantes 2000

Imagen 38

Tipo de experiencia laboral: Se despliega la siguiente informacion:

« Asalariado.
« Independiente.
- 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 econdmico 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 trabajé.

Cargo: Digitar el nombre del cargo que se ejercio en la empresa.
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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 ingreso 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 termino la relacion laboral.
Funciones y logros: Describir en maximo 2000 caracteres las funciones y logros.

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

NOTA: En caso de haber ocupado mas de un cargo en la empresa, pueden
registrarse tantas experiencias laborales como cargos haya ocupado el oferente.

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. (Ver Imagen 39)
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Tipo experiencia laboral: Pasantia o Practica Laboral Funciones y logros
Nombre de la empresa: i
Sector: OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS Realizar consultas a funcionarios.

Teléfono de la empresa:

Cargo: médico

Cargo equivalente: Médico general
Ubicacion: Colombia,

Fecha de ingreso: Julio de 2015

Fecha de retiro: Diciembre de 2015

V]

D D

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

leccion ¥ i
Seleccione * Funciones y logros

Teléfono de la empresa

* Pais

Colombia v

* Cargo

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

Ejemplo:(ing para ingenieros)
Caracteres restantes 2000

Imagen 39
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Si no se realiza el registro de todos los campos, la aplicacién notifica que se deben
registrar los campos faltantes: (Ver Imagen 40)

Valide Informacion

Imagen 40

Datos de educacion informal: Este apartado se refiere a aquella formacién que
no esta relacionada con un titulo homologado y que puede ser de naturaleza muy
diversa. En el caso en que el oferente no tenga ninguna educacion informal,
bastara con marcar “NO” el cuadro de chequeo de la parte superior de la pantalla.
(Ver Imagen 41)

Oferente: INFORMACION BASICA NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL IDIOMAS Y HABILIDADE S

NOMBRE APELLIDO

G o 5
Completado e ¢Tiene educacion informal? Seleccione ¥

I | Seleccione
| Si

o Experiencia Laboral lgk‘i Idiomas y Habilidades o

Imagen 41

De ser el caso contrario, si se selecciona “SI”, se despliegan los campos a
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 institucién que lo
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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 educacién informal cursado por el
oferente. (Ver Imagen 42)

Oferente: INFORMACION BASICA NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL IDIOMAS Y HABILIDADES
NOMBRE APELLIDO
e R o
Completado 0% ¢Tiene educacion informal? Si v
Agregar Capacitaciones y Certificaciones
* Tipo capacitacion o certificacion * Nombre del programa
Seleccione v
* Institucion *Pais
Colombia v
* Estado Duracion en horas
Seleccione v

Imagen 42

Idiomas y Habilidades: Se accede al apartado de “Idiomas y Habilidades” en el
que se diligencia informacion sobre dos items fundamentales: El conocimiento de
idiomas y otros conocimientos de herramientas y aplicaciones informaticas. (Ver
Imagen 43)
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Oferente: INFORMACION BASICA NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL
NOMBRE APELLIDO

Completado 100% Idiomas y Dialectos

|

Agregar idiomas y dialectos Nivel

@""] Descargar Hoja de Vida
Inglés v Cancelar [gelZIGES

[:; Imprimir

Otros Conocimientos

Agregar herramienta Nivel
Cancelar |[gelIEIGET
Tipo  Guardar

Seleccione v

Imagen 43

En lo que al apartado de idiomas se refiere, el asesor debera escoger de la lista
que aparece el idioma que se quiere registrar y una vez seleccionado, se debe
marcar el nivel de conocimiento de 1 (basico) a 5 (avanzado) pulsando en el nivel
de estrellas de evaluacion disponible en la parte derecha.

Una vez realizado esto, se debe presionar en “Guardar” para que la informacién
quede registrada, obteniendo el mensaje correspondiente de operacion realizada
correctamente.

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(basico) a 3 (usuario avanzado). Se pulsa en el
boton “Guardar” y el registro queda completado correctamente.
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6.1.3. Eliminacion de oferente.

La funcionalidad de Eliminar oferente se utiliza cuando se requiera suprimir la
cuenta de una persona, ya sea porque sus datos son errbneos o por muerte, se
tendra en primera instancia que buscar el registro de oferente que se desea
eliminar. En este caso se elimina el registro de esta cuenta: (Ver Imagen 44)

Buscar Oferentes

—J Consultar Eliminados

Tipo Filtro: Seleccione v Numero Documento: 11
Oferentes
Tipo Documento gggﬁ;‘;mo Nombre  Apellido ggétergmco Prestador Registro Estado Fecha Registro
Oothta e 1111 NOMBRE APELLIDO g@g.com Prestador Usuario Activo ;70’272%0;7'“ %
Ver 19 v resultados por pagina. v

Imagen 44

A continuacién, aparecera un cuadro de texto indicando el registro a eliminar, el
motivo y por ultimo la confirmacién del proceso que se ejecutara. (Ver Imagen 45)

Especifique el motivo por el cual se elimina el oferente 1111
® Numero de identificacion no corresponde con los datos
Por muerte

Imagen 45

Ya con la cuenta eliminada, como se observa en la siguiente imagen, al consultar
al oferente, no arroja resultados en la consulta: (Ver Imagen 46)
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Buscar Oferentes

Consultar Eliminados

Tipo Filtro: Cédula de Ciudadania v Numero Documento: 111

Oferentes

Nuevo Oferente

No existen oferentes registrados por el criterio de busqueda

Ver 19 v resultados por pagina.

Imagen 46

Para buscar el registro de oferentes eliminados, se marca el item “Consultar
Eliminados”, y se procede a realizar la consulta, como se puede observar, el

estado del oferente es: “Eliminado” y no permite hacer gestién de su cuenta o
realizar proceso alguno. (Ver Imagen 47)

Buscar Oferentes

¥ Consultar Eliminados
Tipo Filtro: Seleccione v Nimero Documento: 111

Oferentes
Numero Correo S

Tipo Documento it Nombre  Apellido Elachbnico Prestador Registro Estado Fecha Registro

Cédula de ¢ 17/07/2017 Gestionar

Ciudadania 111 NOMBRE APELLIDO g@g.com Prestador Usuario Activo 207:20p.m s

Ver 1p v resultados por pagina.

Imagen 47

NOTA: El proceso de eliminacion de oferente es irreversible, es decir que después

de eliminada la cuenta del usuario ya no se podran recuperar los datos ni hacer
gestion sobre él.
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6.1.4. Gestion de Oferentes.

Luego de realizar la validacion de registro del oferente por medio de la busqueda
descrita en el Apartado 6.1.1. Busqueda de oferentes, se procede a efectuar la
gestion de informacion del mismo, por medio del botén “Gestionar”. (Ver Imagen
48)

Buscar Oferentes

[ consultar Eliminados

Tipo Filtro: Seleccione v Numero Documento: 11
Oferentes
Tipo Documento ggc'“uer;‘; L Nombre  Apeliido g&’a’ergm o Prestador Registrd Estado Fecha Registro
85.‘3‘233":}3 11 NOMBRE APELLIDO g@g.com Prestador Usuario Activo ;74(7’:72'30;7m :':f::"
Ver 1p v resultados por pagina. -

Imagen 48

Se diseccionara automaticamente a la informacién del oferente y se tendran varias
opciones para gestionarlo. (Ver Imagen 49)

NOMBRE APELLIDO
s i a portunidades laborales ien ny cap Entrevista Empleat
Informacion del Oferente Buscar vacante por codigo @
Namero documento: 232324 Fecha de nacimiento: 27 de Mayo 1994
Nombres y apellidos: NOMBRE APELLIDO Direccion: VI23SUR34

Teléfono de Contacto: 234234

Descargar Certificado Inscripcion

Fecha dltima

S 10 de Diciembre 2018
actualizacion:

Correo electronico:
Configuracion Cuenta

Canal de registro: Registro desde prestador

Vacantes por Perfil

Histérico de Prestadores

Imagen 49
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6.1.4.1. Datos basicos.

Después de realizar el registro de la informacion del nuevo oferente, se muestra
un submenu que permitira la orientacion para editar el perfil y observar el
desempenio de su gestion.

6.1.4.1.1. Edicion datos basicos oferente.

Cuando un Prestador ingresa al formulario de edicion de informacién basica de un
oferente con tipo de documento principal CE, PA o PEP, se mostrara un mensaje
indicando que se debe realizar la actualizacion del tipo y numero de documento
del del oferente, adicional en el listado de tipos de documento a mostrar solamente
se deben cargar los permitidos en SISE (CC, Tl y DNI).

Si el oferente tiene uno de los tipos de documento CE, PA o PEP, el campo de tipo
de documento principal se cargara con la opcion que se seleccione y no se
permitira la edicion de la informacion basica si no se asigna un tipo y numero de
documento principal. (Ver Imagen 50)

Oferente: NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL IDIOMAS Y HABILIDADES

Completado 100% Se requiere la actualizacion del tipo y nimero de documento principal del oferente a gestionar.
[I Tipo y nimero de documento actual: CE No. 19429341
—_— IMPORTANTE: El tipo y nimero de documento ingresado aqui seran las nuevas credenciales para el inicio de sesion del

oferente en el sistema.

[i7] Descargar Hoja de Vida

L::_ Imprimir

Datos Personales

*Tipo de documento

Seleccione

*Primer nombre

NOMBRE

*Primer apellido

APELLIDO

*Fecha de nacimiento

8 v | Marzo v 1989

*Sexo

Masculino

*Numero de documento

19429341

Segundo nombre

Segundo apellido

Estado civil

Soltero(a v

*Libreta militar

No v

Imagen 50
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6.1.4.1.2. Descargar certificado de inscripcion.

Al ingresar en la pantalla de datos basicos del oferente seleccionado, se pulsa el
botdn azul de “Descargar certificado inscripcion” en la parte derecha de la pantalla
de datos. (Ver Imagen 51)

NOMBRE APELLIDO

[ Edtar] Buscar vacante por codigo @

Namero documento: 232324 Fecha de nacimiento: 27 de Mayo 1994

Nombres y apellidos: NOMBRE APELLIDO Direccion: VI23SUR 34

Teléfono de Contacto: 234234

Descargar Certificado Inscripcion

Fecha ultima

S 10 de Diciembre 2018
actualizacion:

Correo electronico:
Configuracion Cuenta

Canal de registro: Registro desde prestador
Vacantes por Perfil

Histérico de Prestadores

Imagen 51

Se accedera directamente al certificado de inscripcién del oferente en el que se
facilitan los datos relativos del oferente, el Prestador de gestion y colocacion, la
fecha de su inscripcién en el Prestador y la fecha de la ultima actualizacién de la
hoja de vida. Si se desea imprimir el certificado, bastara con pulsar en el botén
“Imprimir” de la parte inferior izquierda de la pantalla. (Ver Imagen 52)
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NOMEBRE APELLIDO

Datos basicos | Hoja de vida | Oportunidades laborales | Orientacion y capacitacion | Entrevista Empleabilidad

€) 5o

El prestador GUAMOCOR con Nit No. 246897541 ,adscrito a la Red del Servicio Publico de Empleo, CERTIFICA que,
una vez consultado el sistema de informacion, la sefiora NOMBRE APELLIDO con Pasaporte No. 232324 se

gl con el p desde el 29 de Diciembre 2017. Su Gltima fecha de actualizacion de datos
reportada es 10 de Diciembre 2018 y su hoja de vida se encuentra COMPLETA

Certificado de Registro del Oferente

Guamo, 10 de Diciembre 2018

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

Volver

Imagen 52

6.1.4.1.3. Configuracion Cuenta.

En la parte inferior derecha clicar la opcién “Configuracion Cuenta” donde se
puede editar la configuracién de la cuenta de un oferente: (Ver Imagen 53)

NOMBRE APELLIDO
Datos basicos Hoja de vida Oportunidades laborales Orientacion y capacitacion Entrevista Empleabilidad
Informacion del Oferente Editar Buscar vacante por codigo )
Nimero documento: 232324 Fecha de nacimiento: 27 de Mayo 1994
Nombres y apellidos: NOMBRE APELLIDO Direccion: VI23SUR34

Teléfono de Contacto: 234234
Descargar Certificado Inscripcion
Fecha ltima

o 10 de Diciembre 2018
actualizacion:

Correo electronico:
Configuracién Cuenta

Canal de regi: gistro desde p
Vacantes por Perfil

Histérico de Prestadores

Imagen 53
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Al ingresar en la pantalla de Configuracién cuenta oferente, se despliegan varias
opciones, en este caso Actualizar Hoja de Vida, al pulsar “Actualizar mi Hoja de
Vida” se remite directamente a los datos del oferente. (Ver Imagen 54)

Configuracion cuenta oferente

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

»

Actualizar Hoja de Vida

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

Actualizar mi Hoja de Vida

Imagen 54

Si se desea cambiar la contrasefia, cambiar pregunta de seguridad, cambiar
correo electronico o cambiar prestador, en las ventanas siguientes se generan las
opciones de diligenciamiento para realizar dichas acciones. Finalizando con el
proceso es necesario clicar en “Guardar cambios”. (Ver Imagen 55, 56, 57 y 58)

Cambiar Contrasena A

“Contrasefia Anterior

“Nueva Contrasefia

“Confirmar Contrasefia

Guardar Cambios

Imagen 55

Cambiar Pregunta de Seguridad A

"Pregunta de seguridad v

"Respuesta:

Guardar Cambisis

Imagen 56
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Cambiar Correo Electronico A

“Correo Electrénico

*Confirmar correo electrénico:

Guardar Cambiny

Imagen 57

Cambiar de Prestador X

¢Por qué desea cambiar de

© Cambio de ciudad
prestador?

© Cambio de barrio/localidad/vereda

© Los horarios de atencién y ubicacién no se ajustaron a sus
necesidades

© No recibié atencion presencial

© No recibi6 orientacion ocupacional o capacitacién (individual o
grupal)

© No le gusté la atencién recibida en orientacion ocupacional o
capacitacion (individual o grupal)

© No le gustd la atencién recibida en otro de los sevicios.
© Le recomendaron otro Prestador.

© Los senvicios que requiere los ofrece otro Prestador.

© Otro motivo: ¢Cual?

Guardar Cambios

Imagen 58

NOTA: El prestador puede ser cambiado una sola vez en el mes.

En caso que se desee inactivar la cuenta, se debe diligenciar la ventana “Inactivar
Cuenta”, donde se requiere especificar la razon por la cual realiza dicha accion,

luego de ello para continuar con la accién, clicar en el boton “Inactivar Cuenta”.
(Ver Imagen 59)
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»

Inactivar cuenta

¢Por qué desea inactivar la

5 © No recibié atencidn presencial
cuenta’

© No recibié orientacién ocupacional o capacitacién (individual o
grupal)

© No encontré vacantes relacionadas con su perfil

© No fue llamado a procesos de seleccién desde un Prestador

© No fue llamado a procesos de seleccién desde un Empleador
© No le gusté la atencidn recibida por parte del (los) Prestador
(es)

© Tiene empleo y esta conforme

© Suspendera la blisqueda de empleo

© Concentrara la bisqueda con otros Prestadores u otros canales

© Otro motivo: ;Cual?

Inactivar Cuenta

Imagen 59

NOTA: La inactivacién implica que el Buscador de Empleo o el Prestador no podra
realizar ni continuar procesos de intermediacion o de orientacién laboral. Ahora
bien, en cualquier momento el ciudadano puede reactivarse ingresando con su
usuario y contrasefia.

6.1.4.1.4. Vacantes por perfil.

Para consultar las vacantes del oferente, segun la informacién suministrada se
debe seleccionar la opcidon “Vacantes por perfil’, desplegando las opciones de
empleo a las cuales puede aplicar. En el Apartado 6.1.4.3.1. Consultar vacantes,
se podran observar los pasos mas detallados para este proceso. (Ver Imagen 59)
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NOMBRE APELLIDO
oja de vida )portunidades laborales entacion y capacitacion | Entrevista Empleabilidad
Informacién del Oferente Buscar vacante por codigo @
Namero documento: 232324 Fecha de nacimiento: 27 de Mayo 1994
Nombres y apellidos: NOMBRE APELLIDO Direccion: VI23SUR34

Teléfono de Contacto: 234234

Descargar Certificado Inscripcion

Fecha dltima

S 10 de Diciembre 2018
actualizacion:

Correo electronico:
Configuracion Cuenta

Canal de registro: Registro desde prestador
Vacantes por Perfil

Histérico de Prestadores

Imagen 59

NOTA: Permite la consulta de las vacantes a las cuales puede postularse el
oferente de acuerdo a su perfil, siempre y cuando su hoja de vida se encuentre
diligenciada al 100%.

6.1.4.1.5. Historico de prestadores.

El oferente tiene la opcidn de consultar el Prestador al que pertenece, por lo cual
se puede hacer el ingreso por medio del botdén “Histérico de Prestadores”. (Ver
Imagen 60)
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NOMBRE APELLIDO
ra
Informaci6n del Oferente e Buscar vacante por codigo @
Namero documento: 232324 Fecha de nacimiento: 27 de Mayo 1994
Nombres y apellidos: NOMBRE APELLIDO Direccion: VI23SUR34

Teléfono de Contacto: 234234

Descargar Certificado Inscripcion

Fecha dltima

S 10 de Diciembre 2018
actualizacion:

Correo electronico:
Configuracion Cuenta

Canal de registro: Registro desde prestador
Vacantes por Perfil

Histérico de Prestadores

Imagen 60

En esta opcion se identifican los cambios de prestador que ha realizado el
oferente. (Ver Imagen 61)

Historico Prestadores

Prestador Punto de Atencion Fecha de Cambio Descripcion / Motivo de cambio
CAFAM ZONA INDUSTRIAL MONTEVIDEO
COLSUBSIDIO TEUSAQUILLO CARRERA 17 14/03/2017 11:08:44 a. m. Los servicios que requiere los ofrece otro Prestador.

Imagen 61

6.1.4.2. Hoja de vida.

Es importante que antes de realizar algun proceso de busqueda de empleo,
generacion de certificacion, descarga, impresion de hoja de vida, entre otros. Se
diligencie al 100% la hoja de vida. Para ingresar a la seccion de hoja de vida, es
necesario acceder al modulo de oferentes, realizar la busqueda correspondiente y
gestionar, como se ha mencionado en apartados anteriores:

Habiéndose generado la pantalla de datos basicos del oferente seleccionado, se
pulsa en la opcion “Hoja de Vida”. (Ver Imagen 62)
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NOMBRE APELLIDO
Datos basicos Hojagle vida Oportunidades laborales Onentaciéon y capacitacion Entrevista Empleabilidad
«
Informacion del Oferente Editar Buscar vacante por codigo )
Namero documento: 232324 Fecha de nacimiento: 27 de Mayo 1994
Nombres y apellidos: NOMBRE APELLIDO Direccion: VI23SUR34

Teléfono de Contacto: 234234

Descargar Certificado Inscripcion

Fecha dltima

S 10 de Diciembre 2018
actualizacion:

Correo electronico:
Configuracion Cuenta

Canal de registro: Registro desde prestador
Vacantes por Perfil

Histérico de Prestadores

Imagen 62

6.1.4.2.1. Ver hoja de vida.

Para observar el estado de la hoja de vida se debe ingresar por medio del
submenu, en (Hoja de vida / Ver Hoja de Vida), cuando ésta tenga un nivel de
completitud del 100%, se podra ejecutar la descarga e impresion del formato, de lo
contrario se tendra que editar la hoja de vida, que se muestra en el Apartado

6.1.4.2.2. Editar hoja de vida.

A continuacion, se observaran los pasos para realizar la descarga e impresion:
(Ver Imagen 63)

NOMBRE APELLIDO

Datos basicos w Onortunidades laborales Orientacion y capacitacion Entrevista Empleabilidad
Ver hoja de vida“\@
Editar hoja de vida

Informacion del Oferente Editar

Buscar vacante por coédigo 2]

Imagen 63
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Se visualiza la pantalla en la que se editaron los campos de datos basicos del
oferente y en la seccion izquierda aparece el bloque que informa del grado de
completitud de la hoja de vida. (Ver Imagen 64)

NOMBRE APELLIDO

Oferente: NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL IDIOMAS Y HABILIDADE S

NOMBRE APELLIDO

Completado 30%

Datos Personales

*Tipo de documento *Numero de documento

Cédula de Ciudadania v 12345677
*Primer nombre Segundo nombre

NOMBRE
*Primer apellido Segundo apellido

APELLIDO
*Fecha de nacimiento Estado civil

16 v || Marzo v| 1962 v Casado(a) v
*Sexo *Libreta militar

Masculino v No v

*Pais de nacimiento *Nacionalidad

Imagen 64

En ese mismo bloque, en la parte inferior existen dos opciones que son
“Descargar hoja de vida” e “Imprimir hoja de vida”, de forma que al hacer clic en
cualquiera de ellas se ejecutan los procesos de descargue e impresion. (Ver
Imagen 65)
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NOMBRE APELLIDO
Oferente: INFORMACION BASICA NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL IDIOMAS Y HABILIDADE S
NOMBRE APELLIDO
Ultima Actualizacion: 10 Diciembre 2018
Completado 100%

Descargar Hoja PORTERO
VI 23 SUR 3 4 Colombia, TOLIMA, GUAMO

(=] Imprimir

Teléfono: 234234 , Otro Teléfono:

NIVFEI @

Imagen 65

Si se presiona en la opcidon de descargar hoja de vida, la plataforma
automaticamente genera un formato con extension .pdf que es descargado en el
equipo del asesor y si se pulsa sobre la opcion 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. (Ver Imagen 66)

‘- Servicio
J) de Empleo

OFERENTE

Pasaporte: 789654123

Correo electrénico: oferente@com

CL 11A11.BOGOTA, D.C. (BOGOTA. D.C.)
Teléfono de contacto: 123123

PERFIL LABORAL:

EXPERIENCIA LABORAL

> ADMINISTRADOR

Tipo experiencia laboral: Asalariado

Nombre de la empresa: EMPRESA

Teléfono de la empresa: 123123

Fecha ingresalretiro: Enero de 2017 / Enero de 2018
Funciones y logros: ADMINISTRADOR

NIVEL EDUCATIVO

>TECNOLOGO EN DESARROLLO DE SISTEMAS

Nivel educativo: Tecnoldgica

Institucién: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE- -SENA- - BOGOTA D.C.
Estado: Graduado

Tiene tarjeta profesional: Si

Fecha finalizacién Diciembre de 2013

>TECNICO EN PROGRAMACION DE SOFTWARE

Imagen 66
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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. (Ver
Imagen 67)

"% Pop-up blogueado |

Imagen 67

6.1.4.2.3. Editar hoja de vida.

Para actualizar la informacion o completar al 100% la hoja de vida, se ingresa a
“Editar Hoja de vida”. (Ver Imagen 68)

NOMBRE APELLIDO

N
Editar hoja de vida k\@

ki Buscar vacante por codigo @

Imagen 68

La informacion de la hoja de vida se encuentra habilitada para realizar cambios o
actualizaciones a nivel de informacion basica, Nivel educativo, Experiencia laboral,
Educacién informal, Idiomas y Habilidades. (Ver Imagen 69)

La informacién es diligenciada, de acuerdo a como se indicé en el apartado 6.1.2.
Registro de oferentes.
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NOMBRE APELLIDO

NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL IDIOMAS Y HABILIDADE S

Oferente:
NOMBRE APELLIDO

i =
H . mroR

Completado 100%
Datos Personales
Guardar
D« Hoja de Vida
sscarpartiolzae *Tipo de documento *Numero de documento
(] Imprimir
Pasaporte v 232324
*Primer nombre Segundo nombre
NOMBRE
*Primer apellido Segundo apellido

APELLIDO

Imagen 69

Si el oferente tiene uno de los tipos de documento CE, PA o PEP, el campo de tipo
de documento principal se cargara con la opcion seleccione y no se permitira la
edicion de la informacion basica si no se asigna un tipo/numero de documento
principal. A continuacién, aparecera el mensaje “Se requiere la actualizacion del
tipo y numero de documento principal del oferente a gestionar" (ver Imagen 70)
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NOMBRE APELLIDO

Oferente: NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL IDIOMAS Y HABILIDADES
NOMBRE APELLIDO

Completado 5% Se requiere la actualizacion del tipo y nimero de documento principal del oferente a gestionar.
‘ﬁ‘ Tipo y nimero de documento actual: PA No. 195813.
S — IMPORTANTE: El tipo y nimero de documento ingresado aqui seran las nuevas credenciales para el inicio de sesion del

oferente en el sistema.

Datos Personales

*Tipo de documento *Numero de documento
Seleccione v 195813

*Primer nombre Segundo nombre
MOMBRE

*Primer apellido Segundo apellido
APELLIDO

Imagen 70

6.1.4.3. Oportunidades laborales.

En este apartado se efectua la gestién de la busqueda de empleo, muestra de
trazabilidad y procesos de seleccion.

6.1.4.3.1. Consultar vacantes.

Para realizar la consulta y aplicacion a vacantes, inicialmente se debe acceder al
modulo de oferentes de la plataforma, realizar la busqueda y gestionar. Una vez
encontrandose en la zona privada del oferente, seleccionar la tercera opcion del
submenu de oferentes “Oportunidades laborales”, desplegandose tres opciones en
la parte inferior: consultar vacantes, consultar vacantes por cédigo y mis procesos
de seleccion. Seleccionar la opcién “Consultar vacantes”. (Ver Imagen 71)
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NOMEBRE APELLIDO

Datos basicos

Hoja de vida

[ (L EHGL G CIHI CIGTIE]  Procesos de seleccion

Qportunidad bg Orientacion y capacitacion Entrevista Empleabilidad

Consultar vacantes X N
Consultar vacantes por

codigo

Buscar vacante por codigo (2]

Imagen 71

Se abre una pantalla en la que se muestran los resultados de la busqueda de
vacantes, estas pueden ser filtradas segun el cargo, ciudad, estudio, salario,
jornada, contrato, industrias y palabra clave. (Ver Imagen 72y 73)

Unted 16 encuentra en: vacantss Rewitsdon

Cargos
Ciudad
Estudio
Salario
Jornada
Contrato
Industrias

Palabra clave

10 de 54 Resultados

AUXILIAR POLIFUNCIONAL

Wer Detalle |

ALMACENES EXITO / BOGOTA, D.C Inicia el 1

Se requiere Hombres y Mujeres con disponibilidad de tiempo y de movilizacién a cualquier parte de |a ciudad de Bogota para & el ...

AUXILIAR DE ASEO Y OFICIOS VARIOS

Wer Detalle

CONTINENTAL PAPER S.A./ BOGOTA, D.C. Inicia el 17-Jun-2018
Importante empresa productora de cartén v papel ubicada en el sur de Bogota requiere AUXILIAR DE ASEQ Y OFICIOS VARIOS, mi...

INSTALADOR

‘er Detalle
INSTALACIONES PUBLICITARIAS JW SAS / BOGOTA, D.C. Inicia el 20-Jun-2018
Important P qui bachiller démico para el cargo de instalador con licencia de conduccién C2, sin experiencia para de...

AUXILIAR POLIVALENTE

Wer Detalle

EXITO COLSUBSIDIO / BOGOTA, D.C. Inicia el 02-Jul-2018

Se req uxiliares Polivalentes, bachill o con minimo noveno grado cerdificado. F i :cargue y d de

Imagen 72
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Jatos basicos Hoja de vida Oportunidades laborales Qrientacion y capacitacior

1 de 1 Resultados
Cargos
Analista

- ASISTENTE
! Analista ] wer Detalle

CORPORACION CENTRO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DE ANTIOQUIA f ANTIOQUIA Inicia el 31-Jul-2018
En el CTA buscamos personas gue, por sus competencias integrales, su profesionalismo, respeto, amabilidad, flexibilidad y compromiso soci

Ciudad

Estudio

Salario

Jornada

Contrato

Industrias

Palabra clave

Imagen 73

6.1.4.3.2. Consultar vacantes por cédigo.

También se puede realizar la postulacion por medio del codigo de la vacante por la
opcion consultar vacantes por cédigo. (Ver Imagen 74)

NOMEBRE APELLIDO

Datos basicos | Hoja de vida Qportynidades Iaborale Orientacion y capacitacion | Entrevista Empleabilidad

Consultar vacantes

C v tes por
codigo

(L ETHGL IR CIETE Procesos de seleccion

Buscar vacante por codigo

Imagen 74

Para hacer el ingreso directo a la vacante previamente seleccionada, se debe
digitar el codigo de la misma, en el cuadro de texto ubicado en la parte superior
derecha indicada como “Buscar vacante por codigo”. (Ver Imagen 75)
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Informacion del Oferente Editar -1 _Bussa[ vacante por cod|go
Nuamero documento: Fecha de nacimiento:
Nombres y apellidos: Direccion:

Descargar Certificado Inscripcion

Teléfono de Contacto:

Fecha tltima

Correo electronico: ST
actualizacion:

Configuracion Cuenta

Canal de registro: Vacantes por Perfil

Histérico de Prestadores

Imagen 75

En el campo buscar vacante por codigo se ingresara el cédigo de la vacante. (Ver
Imagen 76)

Buscar vacante por codigo |2
211487390-1

Imagen 76

En este caso pueden darse 3 opciones, la primera es que la persona no cumpla
con el requerimiento de la vacante y le aparezca el siguiente error: (Ver Imagen 77)

Buscar vacante por cédigo (2]

1625925372-112|
La vacante no esta relacionada con su perfil

Imagen 77
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La segunda es que la vacante esta cerrada por vencimiento por ende no realizara
la postulacion. (Ver Imagen 78)

Buscar vacante por cédigo o

La vacante se encuentra vencida

Imagen 78

Y la tercera es que en efecto el oferente si cumpla con todos los requerimientos de
la vacante y que la vacante se encuentre activa entonces le permita ingresar a la
vacante que permita hacer la postulacion.

6.1.4.3.3. Procesos de seleccion.

A través de esta opcidn, el asesor podra mostrar al oferente o buscador de empleo,
cual es el estado, progreso o condicion de su candidatura o postulacion en un
proceso de seleccion concreto que se esté gestionando en el Prestador de
Gestion y Colocacion de Empleo.

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

e Postulacion del candidato a la vacante publicada en el Prestador de gestion
y colocacion.

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

e Remisién de los candidatos mas idoneos para su evaluacion por parte de
las empresas.

e Resultados de la seleccién final por parte de las empresas que solicitaron
los perfiles.
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La plataforma, para aquellos oferentes que se inscribieron o postularon a
vacantes del Prestador, ofrece informacién del estado en el que se encuentra su
candidatura y es a través de esta opcion, por la que el asesor del Prestador
puede facilitarla a los oferentes. Para ello, el asesor ingresara a la zona privada
del oferente en la tercera opcion (de izquierda a derecha) Illamada
“Oportunidades laborales”.

En la parte inferior, se despliegan tres opciones de segundo nivel de las que se
tiene que elegir la tercera llamada “Procesos de seleccion”. (Ver Imagen 79)

NOMBRE APELLIDO

Buscar vacante por codigo

Imagen 79

Al entrar en los procesos de seleccion, se abre un bloque de consulta en el que
se puede buscar el proceso a consultar por diferentes opciones o criterios. (Ver
Imagen 80)

Criterio de busqueda

Todas v
Nombre proceso o vacante
Estado del Candidato m

Estado del proceso o vacante
| Departamento

Mis procesos de seleccion @

Ver 1p v resultados por pagina.

Imagen 80
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Se accede a los resultados de la consulta realizada en el paso anterior, en los
que se muestran, el nombre del proceso, estado del proceso, el estado de la
candidatura y departamento en ese proceso de seleccion. Se selecciona el que
sea de interés pulsando en el icono de la lupa que se situa a la derecha de cada
uno. (Ver Imagen 81)

Criterio de bisqueda

Todas E'

Seleccione un aiterio para hacer una bisqueda

Buscar
Mis procesos de seleccion @
Nombre proceso Estado proceso Estado candidatura Departamento
ASESORES DE VENTAS Vigente Autopostulado RISARALDA §
TELEMERCADERISTAS - CAJEROS PEREIRA. Vigente Autopostulado RISARALDA “ Vacante

Ver 1p E‘ resultados por pagina.

Imagen 81

Se accede al detalle del estado de la candidatura de ese 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. (Ver Imagen 82) Asi
mismo a su costado derecho se puede ingresar a la opcion “vacante” donde se
podra ver la informacion de la vacante. (Ver Imagen 83)
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£l Empleador iene la Hoja de Vida a su
i

004 A

miércoles, 29 de junio de 2016

Imagen 82

Criterio de bisqueda

Todas E'

Seleccione un oiterio para hacer una blsqueda.

Mis procesos de seleccion ©

Nombre proceso Estado proceso Estado candidatura Departamento
ASESORES DE VENTAS. Vigente Autopostulado. RISARALDA @
TELEMERCADERISTAS - CAJEROS PEREIRA. Vigente Autopostulado. RISARALDA @

Ver | 1p E| resultados por pagina.

Imagen 83
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Se aclara que la plataforma mostrara un grafico de estado de la candidatura del
oferente en el proceso de seleccion adaptada a cada situacion puntual en la que
se encuentre.

Es importante que tenga en cuenta que los estados se iran actualizando a
medida que el estado de proceso del oferente vaya cambiando, es indispensable

que el oferente esté pendiente periédicamente de este proceso. (Ver Imagen 84
y 85)

FASE II:

El Empleador tiene la Hoja de Vida a su
disposicio

Imagen 84
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FASE llI:

P

[l Empleador esta analizando su perfi.
Esté pendiente periddicamente de este
proceso

l [El Empleador iene la Hoja de Vida asu
Hsposics

N

—
viernes, 26 de julio de 2013

Imagen 85
De forma adicional y complementaria a lo anterior, la plataforma también
informara con mensajes negativos cuando el oferente no haya superado una

determinada fase del proceso. (Ver Imagen 86 y 87)

FASE Il NO SUPERADA:

IV Fase ll

02 %

Imagen 86

108 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Versiéon 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO Hﬂ“ Elﬂ

FASE Ill NO SUPERADA:
— 03 ¥

I [El Empleador esta analizando su perfi. Esté
i i ok
pr

I El Empleador tiene la Hoja de Vida a su

Imagen 87

6.1.4.4. Orientacion y capacitacion.

NOMERE APELLIDO

Datos basicos Hoja de vida Oportunidades laborales ntrevista Empleabilidad

Ruta de Empleabilidad

Historico de direccionamiento

Complemento Hoja de Vida

Informacién del Oferente Buscar vacante por cdq

Imagen 88

6.1.4.4.1. Ruta de empleabilidad.

Esta contemplada como el resumen de todos los direccionamientos en los cuales
se ha inscrito el oferente. Para ingresar, es necesario clicar en “Ruta de
Empleabilidad” ubicada en el submenu de la seccion de “Orientacion vy
capacitacién”. (Ver Imagen 89)
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NOMBRE APELLIDO

Ruta de Empleabilidad g\g@

_Buscar vacante pc

Imagen 89

A continuacién, se genera una ventana que muestra la trazabilidad que ha tenido
el oferente, en él se observa el tipo de direccionamiento, Nombre de
direccionamiento, Prestador o punto de atencidon, Asesor asignado, fecha
programada y estado. Debe tenerse en cuenta que la informacion que se arroja
depende del tipo de capacitacién u orientacion. (Ver Imagen 90)

La Ruta de empleabilidad cuenta con pines que se dividen por colores segun su
area y orientacion, a continuacion, se mostraran a cual area corresponde cada uno:

Orientacién laboral: Verde Oscuro. (Orientacion derecha)
Intermediacion Laboral: Verde Claro. (Orientacion derecha)
Emprendimiento: Naranja. (Orientacién izquierda)

Capacitacion: Café Claro. (Orientacion izquierda)

a N =

Certificacion de Competencias Laborales: Amarillo. (Orientacion izquierda)
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Prueba Psicotecnica
Mombre: Intemediscdn Laboral
PrestadorPunio de

Atencifa:

ABEsOr

Focha Programada: 02082017 §00- 100002 m
Estodo: Agendado

L)C

Nombire : oxoe!
PréstadonPunto de

Atencidn:

Ficha Programada: 11082017 - 14082017
Estado: Imscriio

ntravista
Hombre: Cnentaciin Laboral r
PrastadorPunio de Atencion; {./
P
Asisor: /
Fecha Programada: 18082017 600 - 615 I-:('p'

Estada: Agendads

Talleres
Mombre: Manios Keatvas
PresiadorPunio de Atencidn: /

Facha Programada: 15082017 - :M!r
Estado; Ingcifto

Curso/Diplomado/Otro:
Mombie : EmpiendeSISE
PrestadarnPunto de Atencidn:

Fecha Programaca; 11/082017 - 15082017
Esfade; Inscrito

Entrevista
Hombre: Crientaciin Laboral
Préstador Punlo de Atencion;

ABEROM:
Fecha Programada: 03082017 315- 3 m
Estado; Agandado

\

Talleres

Mombre: aler de hosa de vida

PrestadorPunio de Atencion; \

Fecha Programada: 05082017 - 0S001T

Estado: insciflo
Curso/Saminario/Diplomado:
Mombie : EXCEL FINAMCIERD
PresiadonPunto de Atencidn:
Fecha Programada: 10082007
Esfado: Ingcrito

™ s P, "

Imagen 90
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6.1.4.4.2. Histoérico de direccionamiento.

Para observar la gestion que ha tenido el oferente desde su aplicacién a vacantes
y capacitaciones, se ingresa a “Orientacidn y capacitacion” ubicado en el submenu
y posteriormente se selecciona “Historico de direccionamiento”. (Ver Imagen 91)

NOMBRE APELLIDO

Ruta de Empleabilidad

Complemento Hoja de Vida

Historico de direccionamientok\‘\'@

Buscar vacante

Imagen 91

Esta opcion permite visualizar en qué estado se encuentran los direccionamientos
a los cuales se ha inscrito el oferente (inscrito, en curso, realizado y descartado).
(Ver Imagen 92)

[ e e

Nombre Area Tipo Fecha Inscripcion

Direccionamientos Historico Orientacion Laboral Entrevista 06/01/2017

Imagen 92

NOTA: Es importante tener en cuenta el tipo de inscripcién a la que se encuentra
registrado el oferente, éste se categoriza segun el area.
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AREA TIPO
Prueba psicotécnica
Orientacion laboral Entrevista
Talleres
Prueba psicotécnica
Intermediacion laboral Entrevista
Servicios adicionales
Emprendimiento Curso/Diplomado/Otros

Alfabetizacion Bachillerato

Competencias Claves y
Transversales

Capacitacion Curso/Seminario/Diplomado
Técnico laboral
TICS
Certificacion de Competencias | Certificacion de Competencias
Laborales Laborales

6.1.4.4.3. Complemento hoja de vida.

Mediante esta opcidn, el prestador puede completar datos de la hoja de vida del
oferente, particularmente en temas relacionados con Localidad, Centro Poblado o
Vereda, Programas de Gobierno (40.000 empleos, migrantes, entre otros), Tipo de
poblacion, Condicion de Discapacidad y es Beneficiario de Subsidio (disponible
solo para cajas de compensacion familiar). Esta opcion sélo esta disponible para
el Prestador, los oferentes o los demandantes no pueden acceder a ella.

Como se ha mencionado en anteriores ejemplos, se debe buscar el oferente a
quien se va a gestionar el complemento de la hoja de vida. Una vez seleccionado,
se debe dar clic sobre la opcion “Orientacion y Capacitacion”, luego se selecciona
la opcion “Complemento hoja de vida”. (Ver Imagen 93)
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Datos basicos | Hojade vida | Oportunidades laborales Entrevista Empleabilidad

Ruta de Empleabilidad
Complemento hoja de Vida del Oferente Histbrico de dveccionsntiento
~
Pais de Residencia: Colombia Departamento de Residencia: BOGOTA, D.C m
Fecha Nacimiento: 16/11/1994 Edad: 24 afios de edad
Pertenece a programas de gobiemo: NO Pertenece a alguna poblacion focalizada: NO
Puntaje del SISBEN: 0,00 Ultima fecha consulta SISBEN: 10/12/2018 12:42:59 p. m.

Beneficiario Subsidio: No

Imagen 93

En la informacion de residencia, se encuentran los datos de pais de residencia,
fecha de nacimiento, departamento de residencia, edad, pertenece a programa de
gobierno, pertenece a alguna poblacién focalizada, puntaje de SISBEN, ultima
fecha de consulta de SISBEN y beneficiario de subsidio.

Para obtener los datos del SISBEN (Ver imagen 94), el sistema trae la informacion
registrada en dicha plataforma. Para este caso los oferentes deben primero
registrarse en el SISBEN y posteriormente los datos apareceran en la plataforma
SISE.

Complemento hoja de Vida del Oferente

Informacion de residencia

Pais de Residencia: Colombia Departamento de Residencia: ANTIOQUIA m
Fecha Nacimiento: 01/07/1979 Edad: 38 afios de edad
Pertenece a programas de gobiemo: NO Pertenece 3 alguna poblacion focalizada: NO

jje del SISBEN: 87,00 Ultima fecha consulta SISBEN: 25/01/2018 11:01:47 a. m )

Beneficiario Subsidio: No

Imagen 94
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Una vez seleccionado, se desplegara una ventana donde se observa la
informacion sobre los datos generales del oferente. En ella, esta el botén “Editar”
donde se abrira una ventana con los parametros de complemento de hoja de vida.
(Ver Imagen 95)

Complemento hoja de Vida del Oferente

Informacion de residencia

Pais de Residencia: Colombia Departamento de Residencia: ANTIOQUIA
Fecha Nacimiento: 01/07/1979 Edad: 38 aiios de edad
Pertenece a programas de gobiemo: NO Pertenece a alguna poblacion focalizada: NO

Puntaje del SISBEN: 87,00 Ultima fecha consulta SISBEN: 25/01/2018 11:01:47 a. m

Beneficiario Subsidio: No

Imagen 95

Una vez alli, se seleccionan las opciones que correspondan al complemento de la
hoja de vida. (Ver Imagen 96)

Localidad, Centro poblado o Vereda

Tipo: Seleccione v

Programa de Gobierno

() 40 Mil Primeros Empleos

) Migrantes

) Estado Joven

) Fondo de Oportunidades para el Empleo
|/ Empleos Verdes para la paz

) Arte y Cultura para la paz

) Empleo Publico Joven

) Emergencia Sanitaria

Tipo de Poblacion:

Victimas del conflicto armado

Condicion de Discapacidad:
[ Persona con discapacidad

Es Beneficiario subsidio:[Ver Histérico]
) Es beneficiario Subsidio

Imagen 96
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Los parametros disponibles son los siguientes:

e Localidad, centro poblado o vereda: Se podra seleccionar una de estas
ubicaciones geograficas, particularmente para establecer que la persona puede
decidir aplicar a vacantes que tengan como parametro que sean residentes de
esa misma localizacion geogréafica.

NOTA: Al seleccionar esta opcion automaticamente bloquea el campo de
“Pertenecer a” en informacion basica de la hoja de vida.

e Programa de Gobierno: Cuando la persona pertenezca o cumpla condiciones
para alguno de los programas de gobierno disponibles en el sistema.

NOTA: Solo los prestadores de tipo caja de compensacién pueden marcar al
oferente con programa de gobierno. (Ver Imagen 97)

Localidad, Centro poblado o Vereda

amd de Gobierno

40 Mil Primeros Empleos
Migrantes

Estado Joven

Fondo de Oportunidades para el Empleo
Empleos Verdes para la paz
Arte y Cultura para la paz
Empleo Puablico Joven
Emergencia Sanitaria

Victimas del conflicto armado
Condicion de Discapacidad:
Persona con discapacidad

Es Beneficiario subsidio:[Ver Histérico]
Es beneficiario Subsidio

Imagen 97

Los oferentes que pertenecen al programa de gobierno 40 mil primeros empleos
son identificados con el logo del programa. Que se visualizara al gestionar al
oferente. (Ver Imagen 98)
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Primeroscmpleos
s lert, Ko paforc

NOMBERE APELLIDO

[ S Buscar vacante por coédigo @
Namero documento: 232324 Fecha de nacimiento: 27 de Mayo 1994
Nombres y apellidos: NOMBRE APELLIDO Direccion: VI23SUR 34
Teléfono de Contacto: 234234
— Descargar Certificado Inscripcion
Correo electrénico: Fe‘charultlr_r'la. 10 de Diciembre 2018
e Configuracion Cuenta
Canal de registro: Registro desde prestador

Vacantes por Perfil

Histérico de Prestadores

Imagen 98

Tipo de poblacion: Corresponde en principio a la categorizacion de victimas del
conflicto armado. Para ello, se deben acreditar requisitos de acuerdo a lo
establecido en la normatividad vigente.

Para la marcacién “Victimas del conflicto Armado” el sistema trae la
informacion registrada en la unidad de victimas. Para este caso los oferentes
deben primero registrarse en la unidad de victimas, después de ello la
plataforma lo marcara como victima.

Para este caso realiza la consulta de la informacién de poblacion victima del
conflicto armado con el “Web Service Ruv”’ de La Unidad para la Atencién y
Reparaciéon a Victimas y realiza la marcacion automatica en el Sistema de
Informaciéon-SISE cuando se realice el registro o una consulta de un oferente
que pertenezca a esta poblacion y no esté identificado.

NOTA: Después de que un oferente se ha marcado como victima no se puede
desmarcar.

Condicién de discapacidad: En este item se puede seleccionar el tipo de
discapacidad certificada y evidenciada en el prestador.
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Las opciones anteriores se pueden combinar entre ellas para tener una
caracterizacion de poblacion que corresponda.

e Es Beneficiario subsidio: Para los prestadores tipo caja de compensacion
familiar, se encuentra habilitada la marca de beneficiarios FOSFEC, que les
permite identificar (marcar) a los oferentes que han cumplido con los requisitos
para recibir el beneficio. Si por alguna causa, el oferente deja de ser
beneficiario, se podra desmarcar. Todas las acciones realizadas sobre esta
marca, quedaran disponibles para los demas prestadores.

Si el tipo de documento del oferente es Documento Nacional de Identificacion
(DNI), el sistema no permitira la marca como beneficiario de subsidio.

Cuando se realice la marca de un oferente como beneficiario del subsidio se
debe diligenciar de manera obligatoria el campo de fecha de asignacion del
beneficio. Luego de realizada la marca, la fecha de asignacion del beneficio no
podra ser modificada. (Ver Imagen 99)

Es Beneficiario subsidio:[Ver Histérico]
¥ Es beneficiario Subsidio

Fecha de asignacion del beneficio: 18-03-2019

Guardar

Imagen 99

Se tiene implementada la funcidén de visualizar el estado actual del oferente
(marca y desmarca), y se observara por qué prestador, punto de atencion y
asesor. (Ver Imagen 100).
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NOMBRE OFERENTE

Datos basicos Hoja de vida Oportunidades laborales Orientacion y capacitacion Entrevista Empleabilidad

Complemento hoja de Vida del Oferente

Pais de Residencia: Colombiz Departamento de Residencia: BOGOTA, D.C m
Fecha Nacimiento: 01/01/1938 Edad: 81 afos de edad

Pertenece a programas de gobierno: NO Pertenece a alguna poblacion focalizada: NO

Puntaje del SISBEN: 0,00 (Oitima fecha consulta SISBEN: 22/04/2020 4:28:57 p. m

Beneficiario Subsidio: Si

Departamento de residencia: BOGOTA. D.C. Ciudad de residencia: BOGOTA, D.C.

Localidad, Centro poblado o Vereda

TiPO: | saieccione v

Programa de Gobierno
40 Mil Primeros Empleos
Migrantes
Estado Joven

./ Fondo de Oportunidades para el Empleo

Empleos Verdes para la paz
Arte y Cultura para la paz
Empleo Publico Joven
Emergencia Sanitaria

Tipo de Poblacion:
Victimas del conflicto armado

Condicion de Discapacidad:
Persona con discapacidad

Es Beneficiario subsidio:[Ver Historico]
¥ Es beneficiario Subsidio

Fecha de 3signacidn.dalbenaiie: e

Registro Hi
Agencia Asesor Fecha Estado Estado Fecha Asignacion
NOMBRE PRESTADOR AGENCIA PRESTADOR NOMBRE ASESOR 22/04/2017 2:27:58 p.m. MARCADO 2020.04.

Imagen 100

Una vez se determine la informacion relacionada con la caracterizacion de la
persona para el complemento de la hoja de vida, se procede a guardar esta
informacion haciendo clic sobre él botén “Guardar”, que se encuentra en la
esquina inferior derecha del area de trabajo. (Ver Imagen 101)
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NOMBRE OFERENTE

Datos basicos | Hoja de vida | Oportunidades laborales | Orientacion y capacitacion | Entrevista Empleabilidad

Complemento hoja de Vida del Oferente

Informacion de residencia

Pais de Residencia: Colombia Departamento de Residencia: BOGOTA. D.C. =3
Fecha Nacimiento: 01/01/1939 Edad: 21 afos de edad

Pertenece a programas de gobierno: NO Pertenece a alguna poblacion focalizada: NO

Puntaje del SISBEN: 0.00 Ultima fecha consulta SISBEN: 22/04/2020 4:26:57 p. m.

Beneficiario Subsidio: Si

Departamento de residencia: BOGOTA. D.C. Ciudad de residencia: BOGOTA, D.C.
Localidad, Centro poblado o Vereda
Tipo: | saieccione v

Programa de Gobierno
© 40 Mil Primeros Empleos
' Migrantes
Estado Joven

!
-
o
' Fondo de Oportunidades para el Empl
' Empleos Verdes para la paz
I Arte y Cultura para la paz
[/ Empleo Publico Joven

" Emergencia Sanitaria
Tipo de Poblacion:

Victimas del conflicto armado

Condicion de Discapacidad:

|/ Persona con discapacidad
Es Beneficiario subsidio:[Ver Historico]
¥ Es beneficiario Subsidio

Fecha de asignacion del beneficio:  17-04-2020

Registro Historico
Prestador Agencia Asesor Fecha Estado Estado Fecha Asignacion

NOMERE PRESTADOR AGENCIA PRESTADOR NOMEREASESOR 22104/2017 2:27:58 p.m. MARCADO 2020-04-17

Imagen 101

Se comprueba que la informacién haya sido almacenada en el sistema. Para ello,
se verifica que se muestre el siguiente mensaje en pantalla: (Ver Imagen 102)

v Se ha realizado la actualizacion de informacion.

Imagen 102
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En caso que se requiera ajustar la informacion almacenada, se puede repetir los
pasos descritos previamente, ajustando los valores que correspondan. Cuando se
termina de almacenar, se visualiza el resumen de la informacion almacenada en el
sistema. (Ver Imagen 103)

Complemento hoja de Vida del Oferente

Informacion de residencia

Pais de Residencia: Colombia Departamento de Residencia: ANTIOQUIA m
Fecha Nacimiento: 13/05/1994 Edad: 23 afos de edad

Pertenece a programas de gobiemo: Si Pertenece a alguna poblacion focalizada: S|

Puntaje del SISBEN: 0,00 Ultima fecha consulta SISBEN: 24/01/2018 3:32:38 p. m.

Beneficiario Subsidio: Si

Imagen 103

Es beneficiario subsidio- Marca Masiva

Para acceder a esta nueva funcionalidad, se debe dar clic el médulo gestion de
oferentes en carga masivo Beneficiarios Subsidio. (Ver Imagen 104)

Buscar Oferentes

=) Consultar Eliminados

Tipo Filtro: Seleccione v Nimero Documento:

Oferentes Nuevo Oferente

Ver 1g v resultados por pagina. >

Cargar Masivo Beneficiarios Subsidic iii

Imagen 104
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Esta nueva funcionalidad permite la carga de un archivo separado por comas
formato (.csv) de 2 Megas como maximo tamafo, que debe tener las siguientes
columnas obligatorias:

e Tipo de Documento. Este campo debe llenarse con una de las siguientes
opciones:
o CC: Cédula de Ciudadania
o PA: Pasaporte
o TI: Tarjeta de Identidad
o PEP: Permiso especial de Permanencia
o CE: Cédula de Extranjeria
e Numero de Documento

¢ Fecha de Asignacion del beneficio (AAAA/MM/DD)

El archivo a cargar no debe tener encabezados, se procesara desde la primera fila.
Para iniciar el proceso de marca masiva se debe dar clic en el boton seleccionar

archivo. Luego de seleccionado se debe dar clic en el boton cargar beneficiarios.
(Ver Imagen 105)

Usted se encuentra en: Modulo de Gestion de Prestador de Empleo > Beneficiario Subsidio Masivo

Marca Masiva Beneficiarios Subsidio

IMPORTANTE: Seleccione el archivo a cargar

Seleccionar archivo | Prueba 1.csv
El archivo a cargar debe tener las siguientes columnas:

CARGAR BENEFICIARIOS
Tipo de Documento (CC, CE, PA, Tl, PEP) “

Numero de Documento

Fecha de Asignacion Beneficio (AAAA/MM/DD)

Los datos deben ir separados por coma (y ).

El archivo no debe tener encabezados, se procesara desde la primera fila.

Imagen 105

122 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Version 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO Hﬂﬂﬂﬂ

Al realizar la carga del archivo, los oferentes listados quedaran con la marca en su
Hoja de Vida como beneficiarios Subsidio, por defecto se asignara la fecha de la
carga del archivo como la fecha de la marca y el prestador y asesor que realice la
acciéon quedaran registrados como responsables de dicha marca.

Una vez terminada la carga de archivos el sistema mostrara un resumen con el
total de oferentes cargados y/o rechazados. (Ver Imagen 106)

Marca Masiva Beneficiarios Subsidio

TOTAL REGISTROS VALIDOS 2 En este enlace se encuentra el listado de registros rechazados, con la
justificacion del rechazo

Imagen 106

Si se generan rechazos, estos seran entregados en un archivo que contendra el
tipo, numero de documento y la causal de rechazo de los registros. El cual no
podra ser consultado posteriormente. (Ver Imagen 107 y 108)

Marca Masiva Beneficiarios Subsidio

TOTAL REGISTROS VALIDOS 0 En este enlace se encuentra el listado de registros rechazados, con la
justificacion del rechazo

TOTAL REGISTROS RECHAZADOS 2

Descargar Archivo Rechazados

T

Imagen 107
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A . B & D E
|CC,12345671l_22/02/2019,0ferente no Registrado en SISE

W N -

Imagen 108
A continuacion, se listan las causales de rechazo contempladas:

« Oferente no registrado en SISE

« Oferente no registrado con el Prestador que realiza la carga
« Oferente Inactivo Voluntario

- El oferente ya tiene la Marca como Beneficiario de Subsidio
e Tipo de Documento invalido

« Formato de Fecha de Asignacién de beneficio invalida

Los oferentes del listado deben pertenecer al mismo prestador al que pertenece el
asesor que realiza la carga; independientemente de la agencia a la que
pertenezca el oferente. Esta regla solo aplica para la marca masiva, si la marca se
realiza de manera individual no se tiene en cuenta la regla.

La consulta de la marca se podra realizar por cada Oferente desde la
funcionalidad de Complemento de Hoja de Vida.

No se mostrara un historial de las cargas masivas realizadas. Luego de realizada
la marca, la fecha de asignacion del beneficio no podra ser modificada.

6.1.4.4.4. Entrevista de empleabilidad

Es una herramienta construida por la Unidad del Servicio Publico de Empleo con
el proposito de fortalecer la orientacidn ocupacional en los puntos de atencion.
Este instrumento permite en primer lugar, identificar barreras de acceso al
mercado laboral y facilitar el proceso de direccionamiento a los diferentes servicios
que ofrecen las agencias de empleo. En segundo lugar, permite determinar las
motivaciones, intereses y competencias del oferente para apoyarlo en la
construccion de su perfil ocupacional y su plan de desarrollo individual.
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La entrevista de empleabilidad se elabor6 a partir de la informacion que
actualmente recogen las agencias de empleo en sus procesos de orientacion y se
complementa con informacion de la hoja de vida registrada en el Sistema de
Informaciéon-SISE. La entrevista busca recopilar informacion del buscador de
empleo en siete dimensiones (Informacion general, caracteristicas del individuo,
vulnerabilidad del individuo, vulnerabilidad del hogar, educacion, Tics, Busqueda,
Expectativas, Competencias).

Al gestionar un oferente se encuentra la opcion de “Entrevista de Empleabilidad”.
(Ver imagen 109)

ARMANDO ESTEBAN QUITO

)

LSS Buscar vacante por cédigo Q
Nimero documento: 10161212 Fecha de nacimiento: 13 de Febrero 1959
Nombres y apellidos: ZETT%QDO ESTEBAN Direccion: capbD33

Teléfono de Contacto: 1144444444444444 Descargar Certificado Inscripcion

Fecha dltima 5 de Septiembre Configuracion Cuenta

Correo electrénico: ssss@omail.com ‘ Ak
ses@s actualizacién: 2018

Canal de registro: Registro desde prestador Vacantes por Perfil

Historico de Prestadores

Imagen 109

Solo se podra diligenciar la entrevista si los oferentes tienen su hoja de vida al
100%.

Al crear una entrevista el sistema trae algunos datos de la hoja de vida del
oferente, si se requiere actualizar algun dato, se debe ir a la funcionalidad de
edicién de hoja de vida en SISE. Al volver a retomar la entrevista nueva o una en
guardado temporal se actualizaran los datos desde la hoja de vida del oferente.
Cada vez que se realice una entrevista se asociaran los datos que tiene en ese
momento en la Hoja de Vida y se debera ingresar respuestas nuevas para los
valores de las matrices establecidas.

Todas las preguntas son obligatorias, salvo las que dependen del resultado de
otras preguntas, que en ese caso no se mostrarian.
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Cada vez que se genere una nueva entrevista el sistema dejara las 2 entrevistas
mas recientes, eliminando las mas antiguas.

Al finalizar la entrevista, no se podran realizar cambios en ninguno de los

formularios, quedando dicha informacion como un registro histérico del momento
en el que se realizé la misma. La unica excepcion corresponde a las salidas.

Diligenciamiento Entrevista de Empleabilidad

Al hacer clic en la opcién de “Entrevista de Empleabilidad”, el sistema muestra una
pantalla con la opcidn de Crear Nueva Entrevista. (Ver imagen 110)

Entrevista Empleabilidad

Nombre: ELKIN VASQUEZ Crear Nueva Entrevista
)

Entrevistas Anteriores

Este oferente no tiene ninguna entrevista guardada

Imagen 110

Al seleccionar “Crear Nueva Entrevista” el sistema muestra el formulario para
Crear Entrevista con la siguiente informacion:

1. Informacién general.

Presenta la informacion basica de identificacion del buscador previamente
diligenciada en el registro. Esta seccion se compone de siete (8) variables: nombre,
tipo y numero de documento de identificacion, ciudad de residencia, direccion,
entre otros. (Ver imagen 111)
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Crear Entrevista

‘ Informacion general
P—

Documento de identificacion *

Nombre *

Tipo de documento * ¢ Tiene su documento de identificacion en fisico? *

(e Y - |

Ciudad de residencia * Direccion *

\ |

¢Ha cambiado de municipio por alguno de los siguientes motivos? * iSu se en alguna L Centro P o Vereda? *

| Seleccione. |

Imagen 111

2. Caracteristicas del individuo

Identifica toda la informacion relacionada con los principales aspectos que hacen
parte del individuo. En total son diez (10) las variables que hacen parte de este
factor: sexo, observaciones (sexo), jefe de hogar, edad y estado civil, entre otros.
(Verimagen 112)

‘ Caracteristicas del individuo

Sexo *

M

¢Jefe de Hogar? *

o

¢Estado civil? *

Union Libre

¢ Tiene Licencia de conduccién para carro? *

o

Pertenece a alguno de los siguientes grupos étnicos? *

Observaciones

Edad *

50

¢ Tiene Licencia de conduccién para moto? *

Si

¢El buscador es victima? *

\ Ninguno

Si

enunp de rei P ion? *

Se
o

Imagen 112
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3. Vulnerabilidades del individuo

Para este factor se identifican diez (10) variables, las cuales son: subsidio,
discapacidad, tipo de discapacidad, uso de ayudas técnicas, entre otras. (Ver
imagen 113)

‘ Vulnerabilidad del Individuo

Puntaje de Sisben * BEPS *
0 ‘ Seleccione.
¢Usted tiene alguna discapacidad? * favor indique su tipo de discap
No
Observaci (El ori podra indicar alguna caracteristica especifica tiene la ayuda técnica que requiere? *

sobre el tipo de discapaci del ) m si

¢Necesita Alguna ayuda técnica? Indique cual *

[E!ija una o varias opciones

¢Recibe algun subsidio del gobiemno? *

o-

¢En los ultimos tres afos, usted ha recibi ion de alg /s de los
igui prog del gobi i o local?*

Seleccione.

¢(En los ultimos 3 afios ha recibido algun tipo de apoyo psicosocial? *

o-

Imagen 113

4. Vulnerabilidades del hogar

Informacién concerniente a las personas a cargo. Se tienen en consideracion tres
(3) preguntas: personas a cargo y personas con las que comparte la vivienda y
trabajan. (Ver imagen 114)
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Vuinerabilidad del hogar

ZTiene a su cuidado alguna de las siguientes personas? * :Con cual de las FClilleside las parsonascon que
‘ Elija una o varias opciones ‘ siguientes personas usted comparte su hogar
comparte su hogar? actualmente trabajan?
Madre (=)
Padre (=}
Hermanos 0 0
Conyugue (=]
Hijos 0 0
Abuelos 0 o
Nietos o °
Amigos o o
Otros o 0
Total

Imagen 114

5. Educacion

Informacién sobre el nivel educativo. Nueve (9) preguntas conforman esta seccion:
nivel y estado actual de la formaciéon académica, certificaciones relacionadas,
dominio de idiomas, entre otros. (Ver imagen 115)

éIndique cual es su maxi nivel

| Basica Primaria(1-5) J

éCuenta con
los iTiene Tarjeta
Motivo no de i 1

Titulo Homologado Estado finalizado soporte? Licencia?
Basica PRIMARIA Graduado No No
Primaria(1-5)
¢ Ud cuenta con cap o en P ?
o
Tipo de C: itacion o Certifi i6 itucio Estado Nombre del Programa Pais Duracion en horas Afio de la certificacion Vigencia
£Ud tiene domino de otros idiomas? = Idioma Nivel Cuenta con certificacion

o

Imagen 115
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6. Tics (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

Informacién basica sobre el uso y conocimiento de tecnologias de la informacion.
Esta dimension se compone de una (1) pregunta: Uso del computador u otros
dispositivos tecnolégicos. (Ver imagen 116)

¢Utiliza P u otros dispositi ogi

o

Imagen 116

7. Caracteristicas Laborales

Permite abordar los aspectos relacionados con las medidas de busqueda de
empleo o generacion de ingresos que ha implementado el oferente; realizar una
exploracion de la trayectoria laboral.

En esta dimension la informacion se aborda desde cuatro secciones:

Busqueda

Comprende la identificacion del tiempo que lleva el oferente buscando trabajo, las
acciones emprendidas por el oferente para la busqueda activa y las dificultades
que ha detectado para acceder a un empleo. (Ver imagen 117)

Situacion Laboral Actual * ¢Cuantas semanas lleva buscando trabajo? *
| Desempleado 0
¢Qué medios utiliza para la busqueda de empleo? * ¢Cuales han sido sus may difi para aunempleo?*
Elija una o varias opciones Elija una o varias opciones
¢Por que?, especifique ¢Queé otras actividades ha realizado durante el Gitimo afio para obtener

ingresos adicionales?

Imagen 117
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Trayectoria laboral

Comprende la identificacion de la experiencia laboral del oferente, considerando
tiempo de permanencia en un determinado tipo de empleo, el desarrollo de
competencias y el nivel actual de especializacién en uno o mas puestos de trabajo.
(Ver imagen 118)

Trayectoria laboral

¢indique cual es la principal causa que lo motiva a buscar un nuevo empleo?

[ Elija una o varias opciones ‘

iCuenta con
que si ifil i
la laborales o
experiencia documentos de
laboral esta  soporte que

Tipo Fecha Tiempo de relacionada acrediten toda su
Experiencia Nombre Cargo Ingreso Fecha Retiro  experiencia Funciones con su experiencia
Laboral Empresa Cargo qui' (di: fio) (di fio) y Logros formacion?  relacionada?
Asalariado PLANTACIONES CERQUERO Otras 01/11/2013 01/08/2016 33 CERQUERO a
LA PAZ Ocupaciones

relacionadas

con la

Construccion

Imagen 118

Expectativas
Comprende la deteccion de intereses y motivaciones ocupacionales, la aspiracion
salarial, y la disponibilidad horaria, de viajar o de traslado del oferente. (Ver
imagen 119)

Sus i paci se ori a:* Cuando los i P no coinci con la experiencia laboral,
[ Sector Petréleo | Indagar a que se debe *
4

&Cual es su aspiracion salarial mensual? * £Queé disponibilidad horaria tiene para trabajar? *
} A Convenir ‘ Elija una o varias opciones
¢Tiene Interés en ofertas de Teletrabajo? * ¢ Tiene posibilidad de trasladarse ? *
o o
¢ Tiene disponibilidad de viajar? *

.

Imagen 119
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Competencias

Comprende la identificacién de competencias dominantes que haran parte del
perfil laboral y las competencias potenciales que requieren ser reforzadas para
mejorar la empleabilidad del buscador. (Ver imagen 120)

Competencias

¢Aplicé las p icotécni T r g Cual es el perfil de competencia resultante de la prueba? *

| Seleccione | Seleccione

Imagen 120

En la seccion de competencias se debe completar el formulario dependiendo la
respuesta a la pregunta (Aplicé pruebas psicotécnicas).

Si es performance: (Ver Imagen 121)

Competencias

(APIICO pruebas psicotécnicas? * Cual es el perfil de competencia resultante de la prueba? *

Performance . Estratégico Derecho

&Cual es la Neurofortaleza? *

Estratégico Derecho

Listar matriz competencia

Competencia Clasificacion
Estratégico Derecho
¥ Actitud de Cambio e Innovacién ﬁ Actiud de Camblo's lanavaciéo Dominante -
Siectraivided Recursividad P
¥ Adaptabilidad- Dinamismo s
Cinnovacion Adaptabilidad- Dinamismo Nositaanis

UCreatividad

Cargar Listado de por C.

Actitud de Cambio e Innovacion

1. ¢Alguna vez ha tenido que dirigir un cambio importante en alguno de sus 2. ¢ Cuales fueron los resultados?
trabajos?, ; Qué hizo usted para lograr dicho cambio?, ;Cémo lo manejé?.

3. ¢Deme un ejemplo de que hizo usted para lograr algin cambio importante

oo e

Imagen 121
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Se deben responder las preguntas (Cual es el perfil de competencia resultante de
la prueba) y (Cual es la Neurofortaleza) para que habilite la opcion (Listar matriz
competencia), se debe dar clic sobre esta opcién para que habilite el listado de
competencias.

El orientador podra filtrar de las competencias resultantes las que considere
relevantes para el oferente, minimo 3 y maximo 5 competencias y de caracter
obligatorio.

Para cada una de las competencias seleccionadas:

El orientador debera indicar si la misma es Potencial o Dominante para el oferente
entrevistado.

Para continuar se debe dar clic en el vinculo (Cargar Listado de preguntas por
Competencias) para que despliegue el listado de preguntas.

Se debera responder minimo una pregunta. Teniendo en cuenta lo siguiente:
Todas las preguntas son de respuesta abierta y el tamafno maximo de caracteres
por respuesta debe ser de 200.

Si es (No aplicd) (Ver Imagen 122)

2Aplicé pruebas psicotécnicas? Seleccione Competencia -

No Aplicé cognitivas %

Listar matriz competencia

Competencia Clasificacién
COGNITIVAS
" o E: ! ia Oy i 1
#Excelencia Operacional R e Dominante
“vc idad analiti i6
y de pr c dad litica y sol n de pr Poter
¥ Capacidad de Analisis -

Analisis y solucién de problemas Capacidad de Analisis

Aprendizaje y utili i de

Cargar Listado de preguntas por Competencias

Excelencia Operacional

1. Para mejorar la eficiencia de los procesos de su empresa, ;Usted se 2. (Usted en su anterior empresa realizé propuestas de mejoramiento para

mantiene actualizado en buenas practicas que sean implementadas para el de su empresa? Describame una situacién

mejorar el desarrollo de sus actividades? Brindeme un ejemplo.

3. En su anterior empresa, ;Cémo fue el relacionamiento con las demas areas

de su empresa y como éstas contribuian en su desempeio?

Imagen 122
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Se debe seleccionar una o varias competencias y dar clic sobre el vinculo (Listar
matriz competencia), para que habilite el listado de competencias.

El orientador podra filtrar de las competencias resultantes las que considere
relevantes para el oferente, minimo 3 y maximo 5 competencias y de caracter
obligatorio.

Para cada una de las competencias seleccionadas:

El orientador debera indicar si la misma es Potencial o Dominante para el oferente
entrevistado.

Para continuar se debe dar clic en el vinculo (Cargar Listado de preguntas por
Competencias) para que despliegue el listado de preguntas.

Se debera responder minimo una pregunta. Teniendo en cuenta lo siguiente:
Todas las preguntas son de respuesta abierta y el tamafio maximo de caracteres
por respuesta debe ser de 200.

Si es (Otra ¢ Cual?) (Ver Imagen 123)

2Aplicé pruebas psicotécnicas? 2Otro cual? *

otra

Seleccione Competencia ~

influencia x | [ gerencia les %

Listar matriz competencia

Competencia Clasificacién
GERENCIALES
“Inspirador- Motivador- Alentador nsplrador- Motivador- Alentador
#Coach
Coach
#Trabajo en equipo y Generacién de redes
Comunicacion Trabajo en equipo y Generacién de redes

Liderazgo

Cargar Listado de preguntas por Competencias

Inspirador- Motivador- Alentador

1. ¢Cuales son sus virtudes, segun sus subordinados? 2. ;Cuales son sus debilidades segun sus subordinados?

3. ;De qué manera se comunica con su equipo de trabajo? 4. ;Cémo usted el de la gente de su departamento?

Imagen 123
El orientador debera ingresar el nombre de la prueba aplicada y seleccionar una o

varias competencias, luego dar clic sobre el vinculo (Listar matriz competencia),
para que habilite el listado de competencias.
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El orientador podra filtrar de las competencias resultantes las que considere
relevantes para el oferente, minimo 3 y maximo 5 competencias y de caracter
obligatorio.

Para cada una de las competencias seleccionadas:

El orientador debera indicar si la misma es Potencial o Dominante para el oferente
entrevistado.

Para continuar se debe dar clic en el vinculo (Cargar Listado de preguntas por
Competencias) para que despliegue el listado de preguntas.

Se debera responder minimo una pregunta. Teniendo en cuenta lo siguiente:
Todas las preguntas son de respuesta abierta y el tamafho maximo de caracteres
por respuesta debe ser de 200.

Guardado Temporal

Esta opcion permite crear la entrevista y realizar el guardado temporal de los
avances dentro del formulario. Para retomar a entrevistas se debe dar clic en el
botdn (continuar entrevista). (Ver Imagen 124)

Entrevista Empleabilidad

Nombre: . Continuar Entrevista

Entrevistas Anteriores

Fecha: Ver Salidas Entrevista Generar PDF

Imagen 124
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Resultado de la Entrevista Empleabilidad

Al finalizar la entrevista de la empleabilidad, el orientador obtendra un diagnéstico
en donde se presentara la informacién mas relevante del oferente en cuanto a las
brechas y barreras que presenta al momento de la orientacion. Este informe de
resultados esta compuesto por tres secciones:

Salida 1 (Plan de Desarrollo Individual)
Se debe seleccionar la informacion que considera relevante para mejorar la

empleabilidad del buscador para que se vea reflejada en la matriz de acciones.
(Ver imagen 125)
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Salidas Entrevista Empleabilidad

Salida 1: Plan de Desarrollo Individual

& Posible Beneficiario

Tiene Libreta Militar
0 No

Tiene Licencia para Carro
8 | No

Tiene Licencia para Moto

8 No
Tiene Certificaciones Laborales
& No

Dificultades de acceso a un empleo

& Suformacién académica/

Competencias
Competencia Potencial:

| Efectividad en el Servicio

Matriz de Acciones

Opcién Elegida

Acciones

A i i0 alai i0 | da con la i on general, b del ei quelep el plan de
desarrollo individual de manera concertada con el Por favor i lai ion que para mejorar la empleabilidad del buscador para
que se vea reflejada en la matriz de acciones.
Informacion Basica

Nombre Sexo Edad

(=] M 8 | 2

Centro Poblado o Vereda Puntaje del Sisben

o o

BEPS Situacién Laboral Tiempo de Busqueda

& | Primer Empleo

Cuida Personas

=) Menores de edad entre 0 y 7 afios/ Person:

Intereses Educativos
Intereses de Formacién

(8]

Competencia Potencial:

L | Orientacion al Cliente /Servicio

Responsable

Centro

Imagen 125
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Direccio- No
Buscador Empleo Ambos namiento Cumplié cumplié Pendiente Accién

=] 40 semana(s)

Intereses Laborales

Asp Negati o Dificultades que p

en sus Ultimas experiencias laborales:

o

Competencia Potencial:

£ Atencion al cliente

Seguimiento
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Algunas de las preguntas estaran disponibles agrupadas por categorias para que
sean seleccionadas.

Al final de la salida 1, se generara una tabla llamada Plan de desarrollo
individual, en la que se agregara una fila por cada una de las preguntas
seleccionadas. (Ver imagen 126)

Responsable Seguimiento

Centro Direccio- Ho
Buscador Empleo Ambos namiento Cumplié cumplid Pendiente Accion

R ..
®

Opcion Elegida Acciones

Grupo Etnico: Indigenas

Fam
ubsidios co

Imagen 126

Por cada una de estas preguntas, en dicha tabla se permitira agregar uno o mas
acciones, las cuales tendran un campo de texto en el que se debera documentar
la accion a realizar.

Para cada accidn, se debera ingresar la siguiente informacion:

= Responsable de realiza la accion:

» Prestador
« Oferente
= Ambos

= ¢ Tiene direccionamiento?

= Estado: Dicho campo podra se editado posteriormente al cierre de
la entrevista, el cambio se permitira para cualquier funcionario
independiente del prestador al que pertenezca el funcionario que cred
la entrevista.
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Salida 2 (Perfil Ocupacional)

Permite identificar barreras asociadas con el perfil del buscador, que le han
impedido insertarse en el mercado laboral o desempefarse adecuadamente en un
puesto de trabajo. (Ver imagen 127)

Salida 2: Perfil Ocupacional

Tipo de Formacion Tipo de Experiencia Intereses Ocupacionales
Basica Primaria Asalariado Instructor de secretariado
Titulo Tiempo de Experiencia (Total)
5 de primaria 31 meses
Tipo de Capacitacion o Certificacién Ultimo Cargo
Talepruebas OFICIOS YARIOS
Perfil

Imagen 127

Se debe diligenciar el perfil ocupacional del buscador, en un maximo de 2000
caracteres, segun el tamafo actual permitido desde la aplicacién. Este perfil se
guardara en un campo nuevo, sin afectar el perfil actual de la hoja de vida del
oferente.

Salida 3 (Intermediacién laboral)
Resultado que le permitira identificar las competencias que haran parte del
perfil laboral y las competencias que requieren ser reforzadas en el plan de

desarrollo individual para mejorar la empleabilidad del buscador. (Ver imagen
128)
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Salida 3: Informacion para el Intermediador

Experiencia Laboral Condiciones del Trabajo

[ itaci o Certificacién C: i Aspiracion Salarial
Si 4 a 6 SMMLY
Tipo de Experiencia Laboral Disponibilidad Horaria
Asalariado Diurna - media jornada
Posibilidad de Teletrabajo Posibilidad de Trasladarse
No Si Mo Si
Posibilidad de Viajar Interesado en realizar practica
0 empresarial
No Si

Mo Si
:; Concepto del Orientador )

Imagen 128

Generar pdf entrevista de empleabilidad

Para descargar el pdf debe dar clic sobre el botdn (generar pdf). (Ver ima'ge.n 129)

Entrevista Empleabilidad

Nombre: Crear Nueva Entrevista

Entrevistas Anteriores

Fecha: ver Salidas Entrevista Generar PDF 1§

Fecha: Ver Salidas Entrevista Generar PDF

Imagen 129
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El PDF resultado de la entrevista contiene el detalle de algunos de los datos
ingresados en la salida. Podra ser descargado desde cualquier prestador. (Ver
imagen 130).

Como usuario (a) del Servicio Publico de Empleo declaro gue la informacion sumini en la p i de ili es
wveridica y comprobable. Asi mismo, me comprometo a realizar las acciones que se determinen de manera concertada con el orientador
ocupacional en mi Plan de Desarrolio Individual con el propdsito de mitigar las barreras de acceso un empleo formal y/o mejorar mis

cor de e

Plan de Desarrollo Individual

Matriz de Acciones

Responsable Seguimiento
Centro Direccio- No
Opcion Elegida Acciones B d Amb i (= io io F i Accion
Grupo = E |~ = — — -~
Etnicoindigenas
Subsidio = (4 = = r Lo ~

GobiernoFamilias
en Accion
(subsidios
condicionados)-
DPs

Nombre del buscador: Nombre del orientador:
ccC cc

Imagen 130

Ver Salidas Entrevista Empleabilidad

El campo estado podra se editado posteriormente al cierre de la entrevista, el
cambio se permitira para cualquier funcionario independiente del prestador al que
pertenezca el funcionario que creo la entrevista. (Ver imagen 131)

Matriz de Acciones
Responsable eguimiento
Centro Direccio- / Ho
Opcidn Elegida Acciones Bt d Empleo Amb i Cumplid plié diente Accién
Situacion LaboralEmpleado ] | [}

Imagen 131
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Los valores permitidos para el estado de las acciones son los siguientes:

e Pendiente (por Defecto).
e Cumplid.
e No Cumplio.

Las reglas de cambio de estado de las acciones de la salida 1, son las siguientes:

= Cuando una accién este en estado pendiente podra pasar a cumplié o no
cumplié.

= Cuando una accién se encuentre en los estados cumplié o no cumplid, ya no
podra ser modificado el estado.

Adicionalmente en este formulario se podra editar el perfil ocupacional del oferente
y el Concepto del Orientador.

6.1.5. Postulaciones.

El prestador puede postular al oferente desde el moédulo oferente, por medio de
“consultar vacantes”, “vacantes por perfil” o por “Buscar vacantes por cédigo”,
dando la opcion de “Aplicar a esta vacante”. (Ver Imagen 132) Si la vacante no se
visualiza de inmediato debe habilitar las ventas emergentes descritas paso a paso

en el apartado 6.1.4.3.1 Consultar vacantes.
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MEDICO GENERAL CON POSGRADO EN GASTROENTEROLOGIA - ORIENTE e et

MEDICO GENERAL SE SOLICITA MEDICO GENERAL CON POSGRADO EN GASTROENTEROLOGIA, CON EXPERIENCIA DE UNO A DO
S ANOS, TIPO DE CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS NEGOCIABLE A TERMINO FIJO RENOVABLE. FUNCIONES: ENDOSCO
PIAS DE VIAS DIGESTIVAS ALTAS CON Y SIN SEDACION Y TOMA DE MUESTRAS PARA ESTUDIOS PATOLOGICOS, COLONOSCO
PIAS CON TOMA DE MUESTRAS PARA ESTUDIOS PATOLOGICOS Y GASTROSTOMIAS PERCUTANEAS. Atencidn Sanitaria y T

| Cargo Requerido:

Empresa: CLINICADE DIOS
Salario: A convenir
| Tipo de Contrato: Prest. de Servicios
Minimo nivel de estudio: Ninguno
Minima experiencia requerida (meses): 0
Departamento Municipio
Distribucion: B

‘ Aplicar a esta vacante )

Imagen 132

6.2. Demandantes (Médulo Prestador)

En este mdédulo se consideran todas las funcionalidades que permiten al asesor
gestionar las empresas (demandantes de fuerza de trabajo, en el término atribuido
por la normatividad vigente) y que no tienen la posibilidad de trabajar con el home
de empresas de la plataforma o que requieren de una atencion personalizada y
presencial en el punto de atencion del Prestador de Gestion y Colocacién de
Empleo. Es por ello que bajo este moédulo se replican y complementan las
operaciones que una empresa puede hacer desde el home demandante.

El asesor autorizado podra acceder al médulo de demandantes, ya sea por la
gestion de intermediacion o directamente a la opcion de demandantes.
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Esta opcidon se encuentra en el menu principal de la parte superior de la pantalla o
sobre el segundo icono de la pantalla central “Demandantes”. (Ver imagen 1)

Inicio Oferentes Gestion de intermediacion v Orientacion y capacitacion v Demandant&@otificaciones y alarmas Reportes w

Médulo de Gestion de Prestador de Empleo

00
..-. Oferentes Demandantes \\S\S Q Gestion de intermediacion
O Orientacion y capacitacion A Notificaciones y alarmas

Imagen 1

6.2.1. Buscar sedes de empresas.

Para realizar la busqueda o validacion del registro de empresas, es importante
conocer los pasos a seguir descritos a continuacion:

Se presenta la pantalla en la que el asesor del Prestador debe identificar la
empresa para realizar la busqueda, a través del tipo filtro y su respectivo numero
de documento dando clic a continuacion en el botén “Buscar” situado al costado
derecho. (Ver Imagen 2)
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Buscar Sedes de Empresas

Tipo Filtro:  Seleccione v Namero Documento: Buscar )
Seleccione
Cédula de Ciudadania

Cédula de Extranjeria
Nombre de la Sede

(O Consultar sedes eliminadas

Razon Social
Permiso por Proteccion Temporal
Sedes Empresas T

Empresa Transnacional

Ver 19 + resultados por pagina.

Imagen 2

NOTA: Cuando se introduce el numero de identificacion de la empresa para
realizar la consulta, se han de digitar todos los numeros del mismo de forma
consecutiva, incluyendo el digito de verificacion, sin espacios ni guiones de
separacion.

Posteriormente se obtendra la empresa buscada (Ver Imagen 3) o si no se
encuentra en el sistema, éste indicara, “La busqueda no arrojé ningun resultado”.
(Ver Imagen 4)

Buscar Sedes de Empresas

Tipo Filtro: | Seleccione E] Nimero Documento: w
[[ consultar sedes eliminadas
Sedes Empresas Nueva Empresa
Tipo Direccién Tipo Numero 5 . Registrd o Fecha
Hlombre;ede Sede  Sede Documento restader Documentp 220N Sedial Aprob6 Estado pegistro

La empresa se encuentra registrada

Imagen 3
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2@ La bdsqueda no arrojé ningln resultado. Buscar Sedes de
Empresas

Tipo Filtro: | Cédula de Ciudadania v Numero Documento: 123432567 Buscar

Consultar sedes eliminadas

Sedes Empresas

No existen empresas por el criterio de busqueda ingresado

Ver 1p v resultados por pagina.

La empresa no se encuentra registrada

Imagen 4

6.2.2. Registro de datos de una nueva empresa desde el médulo de
gestion de empresas.

Para que un asesor pueda proceder al registro de una nueva empresa en el
Prestador, debera realizar lo siguiente:

Si después de haber realizado la busqueda para confirmar si la empresa a
registrar esta en el sistema, la aplicacién genera el mensaje, “La busqueda no
arrojo ningun resultado”, implicara que la empresa no esta inscrita en él y se
continuara con el proceso de una nueva inscripcion, pulsando en “Empresa”. (Ver
Imagen 5)
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2@ La bisqueda no arrojé ningln resultado. Buscar Sedes de
Empresas

Tipo Filtro: | Cédula de Ciudadania v Nimero Documento: 123432567 m

—J Consultar sedes eliminadas

Sedes Empresas
No existen empresas por el criterio de blsqueda ingresado |

Ver 19 v resultados por pagina.

Imagen 5

Se muestra una ventana que solicita el tipo, numero y confirmacion de numero de
documento, es importante que sean digitados los datos ya que el sistema no
permite copiarlos ni pegarlos. (Ver Imagen 6)

Bienvenido a Registro empresa - Punto Atencion

Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de la informacién por
favor comuniquese a la Linea 120 opcion 3.

Numero de Identificacion
* Tipo Documento:
Seleccione v

* Namero Documento:

* Confirmacion Namero Documento:

Imagen 6
NOTA:
e Cuando el tipo de documento se trata del NIT, se pide separado el digito de
chequeo.

e Cuando el tipo de documento se trata de “Empresa Transnacional” este
permitira documento alfanumérico.
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Una vez completado los datos, se hace clic sobre el botén “Continuar”. (Ver
Imagen 7)

Bienvenido a Registro empresa - Punto Atencion

Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de la informacion por
favor comuniquese a la Linea 120 opcion 3.

Numero de Identificacion

* Tipo Documento:
NIT v

* Namero Documento:

'\k“

* Confirmacion Numero Documento:

......

Imagen 7

En Tipo de sede se solicita identificar si quien se esta registrando es la sede
principal o una sucursal de la empresa. Esto permite flexibilidad para contemplar
empresas de orden nacional o local con gestidn independiente o globalizada de
los procesos de seleccion de personal. En el formulario se muestra el tipo y
numero de identificacion digitado en el formulario anterior y se solicita el tipo de
sede en una lista desplegable. Una vez seleccionada, se debe hacer clic en el
botdon “Continuar”. Si se desea cancelar el registro en este paso, se puede realizar
haciendo clic en el botén “Cancelar’. (Ver Imagen 8)
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Bienvenido a Registro empresa - Punto Atencion

Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de la informacién por
favor comuniquese a la Linea 120 opcién 3.

Numero de Identificacion

* Tipo Documento:
NIT

* Namero Documento:
1231236

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

‘ Seleccione v | "El Empleador puede crear la primera
Seleccione Sede sin importar si es de tipo Principal
Principal P 0 Sucursal, aunque sélo se podré crear
el una (1) Sede Principal bajo el mismo '

tipo y numero de documento.”

Imagen 8

NOTA: Se encontraran ayudas de tipo visual a lo largo de la aplicacion, ayudando
a identificar la funcionalidad e impacto que tiene la seleccion de alguna opcion de
la lista 0 campo seleccionado. Para el ejemplo se seleccionara Principal y seguido
se hara clic en “Continuar”. (Ver Imagen 9)

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

Principal v

Imagen 9

Se accedera al area de registro de informacion de los datos de la empresa, la
sede y el usuario que administrara la plataforma. En el siguiente formulario se pide
la informacién general de la empresa. (Ver Imagen 10)
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Bienvenido a Registro empresa - Punto Atencion

Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de la informacion por
favor comuniquese a la Linea 120 opcion 3

Datos Basicos del Empleador
* Tipo de documento:

NIT

* Naomero de documento:
1231236

* Razon social:
EMPRESA PARA MANUAL

* Naturaleza:
Privada
*Tipo:
SOCIEDAD ANONIMA v

* Actividad economica:
ACTIVIDADES DE ATENCION DE LA SALUD HUMANAYDE: v

* Sector:
Actividades de atencion de la salud humana v

* Tamano por numero de empleados:
Pequefia empresa - Entre 11 y 50 trabajadores v

Imagen 10

e Los valores correspondientes al tipo de documento y numero de documento
son recuperados del formulario anterior y no pueden ser editados.

e Respecto a la naturaleza de la empresa, podra seleccionar de la lista si es
publica, privada o mixta.

e En tipo de sociedad seleccione de acuerdo a la informacién suministrada
por la empresa. En la lista encontrara los tipos de sociedades vigentes
segun la normatividad colombiana.

e La actividad econdmica y sector lo podra obtener de la persona que esta en
representacion de la empresa y que, por lo general se sustenta en la
documentacion de Camara de Comercio respectiva.

e Frente al tamano de la empresa, los rangos estan definidos por la cantidad
de personas que alli laboran. Esta informacién es requerida para efectos
estadisticos y de analisis de datos.
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Una vez digitada esta informacién, se procede a completar la informacion de la
sede, como se muestra a continuacion. (Ver Imagen 11)

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 Vv Agregar complemento

Cadigo Postal
* Direccion Sede
* Teléfono:

* Pais:

Colombia v
* Departamento:

Seleccione v
* Ciudad:

Seleccione v

atenc ~
PUNTO DE ATENCION

Imagen 11
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NOTA:

e Lainformacion relacionada con el prestador principal y el punto de atencion
son tomados de la informacién del usuario que se encuentre logueado en el
sistema, por tanto, no podra cambiar esta informacion, se deja dispuesto en
pantalla para efectos de validacion. El pais por defecto sera Colombia en
todos los casos.

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

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, Depésito, Edificio, Entrada,
Esquina, Garaje, Etapa, Interior, Kilobmetro, Local, Lote, Manzana, Mezzanine,
Modulo, Oficina, Parcela, Paseo, Penhouse, Piso, Propiedad Horizontal, Salén,
Sector, Semisétano, Solar, Sétano, Super Manzana, Torre, Unidad, Verdad, Via Y
Zona), el usuario podra seleccionar la opcion “Otro”. (Ver Imagen 12)

DIRECCION:

Seccion Principal
Seleccione v v v v .

| Seleccione
Calle vl| - v
Carrera
Diagonal
Transversal
Avenida Calle
Avenida Carrera
Autopista
Circular
Circunvalar
Cuentas Corridas
Pasaje
Paseo
Peatonal
Troncal
Variante
Via

Imagen 12
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Posteriormente se debera seleccionar nuevamente el campo y se desplegaran los
campos faltantes. (Ver Imagen 13)

DIRECCION:

Seccion Principal

Otro v v v v v

Seleccione a
Agrupacion v - -
Apartamento
Blogue

I
Bodega 7 .

Carretera
Casa
Comunal
Conjunto
Consultorio
Déposito
Edificio
Entrada
Esquina
Etapa
Garaje
Interior
Kilometro v
Local v
Tpepardmento;

(Ver Imagen 13)
En caso de que se desee cambiar de eleccion y elegir una nomenclatura de las

que aparecian inicialmente, se debera indicar nuevamente la opcion "otro", y re
apareceran las opciones. (Ver Imagen 14)
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DIRECCION:

Seccion Principal A
Otro v ‘ v v v v

Mezzanine ~
Modulo vy - -
Oficina
Parcela

Fiemn
Penthouse — .

Piso
Propiedad Horizontal
Salon

Sector

Semisotano

Solar

Sotano

Super Manzana
Torre

Unidad

Vereda

Via
Zona

Imagen 14

Posteriormente, se debe digitar la informacién relacionada con el administrador del
sistema por parte del demandante. (Ver Imagen 15)
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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:

GERENTE

Segundo nombre:

* Primer apellido:
PRINCIPAL

Segundo apellido:

* Tipo de documento:
Cédula de Ciudadania v

* Namero documento:
123321

* Cargo:
GERENTE

* Teléfono:
5553838

* Correo electronico (nombre de usuario):

sessssssssssssessssrssenes

* Confirmar correo electronico:

ssssscssssssssesssssrrnnes

En caso de olvidar su usuario o contrasefia

* Pregunta de seguridad:
Entidad favorita v

* Respuesta seguridad:
SPE|

Imagen 15

Una vez completada esta informacion, se procede a la aceptacion de los términos
y condiciones de la plataforma y lo relacionado con la proteccion y tratamiento de
datos personales. En este caso, como en oferente, la aceptacion se ejecuta por
parte del prestador y se recomienda indicarle al demandante las condiciones del
servicio y las politicas de tratamiento de datos personales y, en todo caso, dejar
evidencia escrita de la aceptacion de los mismos. (Ver Imagen 16)
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» Términos y condiciones

CHIGY, QU Uy Ui DI UuiUr e U S Y I GG

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

1.3. Usuario. Se refiere a todas las personas naturales o juridicas o entidades que por cualquier razén accedan o usen
este aplicativo. Por regla general se entendera que el término usuario refiere a los buscadores de empleo,
demandantes y prestadores del SPE.

¥ Acepto Términos y Condiciones

Para Descargar/ Imprimir Terminos y condiciones haga clicka aca |3

» Tratamiento de datos personales

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES -

Debido a que la prestacion de los servicios de gestion y colocacion requieren del suministro de informacion, de
conformidad con lo dispuesto por la Ley 1636 de 2013 y el Decreto 2852 de 2013, de manera voluntaria, previa,
explicita, informada e inequivoca, otorgo consentimiento en los términos establecidos por la Ley Estatutaria 1581 de
2012 y reglamentada por el Decreto 1377 de 2013 para que se efectie el tratamiento de la informacion suministrada
para el fin exclusivo de realizar las labores de intermediacion laboral, andlisis ocupacional en mi favor y demas servicios
a los aue nueda tener accesn de conformidad con lns criterios definidns nor el Servicin Piiblico de Fmnlen v In definidn

¥ Autorizo el tratamiento de mis datos personales

Imagen 16

NOTA: Es habilitando el boton Descargar/Imprimir para la aceptacion de los
documentos de TERMINOS Y CONDICIONES Y TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES, estos deben ser comunicados a la empresa para que ellos tengan
claridad de los mismos y realicen la firma correspondiente.

Completar la informacion del Captcha y hace clic en el boton “Crear cuenta” que
aparece en la parte inferior derecha de la pantalla. (Ver Imagen 17)
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* Ingrese el codigo de validacion gue se muestra a continuacion:

vvrnj

Crear cuenta

Imagen 17

Seguido, el sistema mostrara una ventana superpuesta que muestra la
informacion del registro que se ha digitado en el sistema y le presenta dos
opciones: corregir cuya accion lo regresa a la ventana de edicion de datos y le
permite modificar los datos digitados a excepcion de los mencionados al principio
de este apartado; grabar cuya accion registra en la base de datos la informacion
digitada. (Ver Imagen 18)

Informacion Diligenciada

Estimado usuario, por favor verifique la informacion diigenciada

Datos Basicos del Empleador

Tipo de documento: NIT

Numero de documento: 1231236

Razon social EMPRESA PARA MANUAL

Naturaleza Privada

Tipo: SOCIEDAD ANONIMA

Actividad economica: ACTIVIDADES DE ATENCION DE LA SALUD HUMANA Y
DE ASISTENCIA SOCIAL

Sector: Actividades de atencion de la salud humana

Tamadio por nimero de empleados: Pequefia empresa - Entre 11y 50
trabajadores

DATOS DE LA SEDE

Tipo sede: Principal

Nombre de la sede: SEDE PRINCIPAL
Direccion: CALLE 1 CARRERA 2
Teléfono: 1234567

Pais: Colombia

Departamento: BOGOTA D.C

Ciudad: BOGOTA D.C

Prestador princpal

Punto de atencion

Datos del Administrador de la Cuenta

Nombres y Apelidos: GERENTE PRINCIPAL

Tipo de documento: Cédula de Ciudadania

Numero documento: 123321

Cargo: GERENTE

Telefono: 5553838

Correan slactronion nombes de usuano) ibardoramics> 1@hotmad com

_—— e

Imagen 18
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Al hacer clic en grabar, el sistema envia un correo electronico al administrador de
la cuenta del demandante informando sobre el registro y se muestra la siguiente
informacion: (Ver Imagen 19)

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.

s

~N

Imagen 19

Con ello se confirma el registro exitoso de la cuenta empresarial.
La aplicacion presenta la pantalla principal de la zona privada de la empresa.

El usuario de la empresa, accedera a la plataforma web de autogestion digitando
en usuario, la direccion de correo que se ha registrado en este formulario y como
clave, el numero de documento de identificacion (cédula u otro) que se facilitd en
este formulario.

En cualquier momento, el usuario de la empresa, podra modificar su clave, para lo
cual debera recordar la pregunta de seguridad y respuesta que se registraron en
este formulario o a través del enlace que llega en el correo electronico de
recuperacion de contrasefia.

En el momento de ser creada una sucursal, habiendo creado previamente una
sede principal se ingresa a la plataforma con el documento ya registrado y se
selecciona el tipo de sede, en este caso “sucursal”’ (solo puede ser creada una
sede principal y multiples sucursales por el mismo usuario registrado). (Ver
Imagen 20)
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Bienvenido a Registro Empresa - Punto Atencion

Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de la informacion por
favor comuniquese a la Linea 120 opcién 3.
Numero de Identificacion
* Tipo Documento:
Cédula de Ciudadania

* Nimero 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.

‘ Seleccione v ‘

Seleccione

Imagen 20

Al ser registrada la sucursal se despliegan las opciones anteriormente expuestas,
sin embargo, si se desea se pueden utilizar los mismos datos del administrador de
la cuenta, dando clic en la opcién “SI” de la pregunta “; Desea registrar la sede con
los datos de un usuario administrador existente?” y posteriormente seleccionando
el usuario registrado. (Ver Imagen 21)

Datos del Administrador de la Cuenta
¢ Desea registrar la sede con los datos de un usuario administrador existente?

(NO ® 3| ’ Seleccione v

Imagen 21
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6.2.3. Gestionar sedes.

Para acceder al detalle de la empresa y entrar en lo que se denomina su zona
privada, se debe pulsar el boton “Gestionar” que aparece en la parte derecha de
los datos de la empresa. (Ver Imagen 22)

Inicio Oferentes Gestion de intermediacion v Orientacion y capacitacién v Demandantes Notificaciones y alarmas Reportes v

Gestion Empresas

Buscar Sedes de Empresas

Tipo Filtro:  Seleccione E\ Niimero Documento: Buscar

[0 consultar sedes eliminadas

Sedes Empresas
Tipo Direccién Tipo Numero - Registré o Fecha
bre S 2 -
Ploming =0 Sede  Sede Documento " restador Documento caz0n Socil Aprobé Estado pegistro
R\
T — ———

Al acceder a la zona privada de la empresa, se despliega un submenu de
empresas con diferentes opciones sobre las que se pueden ejecutar actividades
asociadas a la misma.

NOTA: Las empresas que poseen multiusuario, al momento de cambiar la
contrasena para una de las sedes también le cambiara a las demas sedes siempre
y cuando tengan el mismo correo asociado. De igual manera pasara si cambia la
pregunta de seguridad y la respuesta, se cambiaran para todas las sedes.

6.2.3.1. Cuenta empresarial.

Para realizar el ingreso a la modificaciéon de los datos de la cuenta empresarial, se
da clic en “Cuenta Empresarial’. Continuando con dicha edicion se describiran los
ingresos de a las diferentes opciones alli encontradas. (Ver Imagen 23)
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EMPRESA PRUEBA

Cuent resarial
(S

Razon social:

Tipo de documento:
Nimero de documento:
Naturaleza:

Tipo:

Tamaiio por nimero de empleados:

Tipo de sede:
Nombre de la sede:
Direccién:
Teléfono:

Departamento/Municipio:

Gestion Vacantes

Gestion procesos de seleccion

EMPRESA PRUEBA

Cédula de Ciudadania

123455

Mixta

EMPRESA ASOCIATIVA DE TRABAJO

Unipersonal

Principal

SEDE PRUEBA

CARRERA 4

2342342

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

L lSILISTE

MATEma 55 imaiiim i BEAFICI0 B fumir

Usuario Administrador

Nombre: NOMBRE APELLIDO
Correo electrénico: nombre@correo.com

Datos del punto de atencion principal

Prestador: PRESTADOR

Punto de atencion: PUNTO DE ATENCION

Administrar Prestadores
Cambiar Prestador Principal

Crear o modificar las Sedes del empleador

Administrar Sedes

Eliminar la sede actual

Eliminar Sede

Herramientas de la cuenta empresarial

Datos de la cuenta empresarial

Consulte 0 modifique los datos basicos del

Inactivacion de la cuenta empresarial

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

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

s e @

Empleador y de la Sede, a excepcion del tipo y " .

numero de identificacién. Esta informacion la puede No recibio los ¢ Segun.sus

modificar el Prestador Principal. @
No le brindaron un valor agregado a su proceso de
preseleccion.

Administrar usuarios © 412 bi o

Cree, actualice o desactive los usuarios que utilizan @

la heramienta en la Sede. Concentrara la biisqueda con otros Prestadores u otros
canales.
Q@
Otro.

(Cual’

Inactivar Cuenta

Imagen 23
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6.2.3.1.1. Usuario Administrador.

Modificar Datos Administrador:

Usuario Administrador

Nombre:

Correo electronico:

Modificar Datos Administrador

Imagen 24

Se despliega para modificar los datos de administrador, donde se podrén.editar los
campos requeridos y posteriormente guardar los cambios presionado el botén
“Guardar”. (Ver Imagen 25)
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Cuenta Empresarial | Gestion Vacantes | Gestion procesos de seleccion

Modificar Usuario

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

*Primer nombre: Segundo nombre:

*Primer apellido: Segundo apellido:

*Tipo de documento: Cédula de Ciudadania v *Namero de documento:

*Cargo: *Teléfono:

*Correo electrOnico: | ssssssssssssssssssssnssssnnses ;fe"c'::iérl’";;‘;:c""eo ..............................
*Pregunta de seguridad ¥  ’Respuesta:

Volver

Imagen 25

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

Modificar contrasena:

Usuario Administrador

Nombre:

Correo electronico:

Modificar Datos Administrador

Imagen 26
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Se despliega para realizar el cambio de contrasefia. (Ver Imagen 27)

Modificacion Datos de Seguridad

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

*Contrasefia anterior:

“Contrasefia:

*Confirmar contrasefia:

Imagen 27

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

6.2.3.1.2. Datos del punto de atencion principal.

Administrar Prestadores:

Accede a la opcién de Administrar prestadores.

Datos del punto de atencion principal

Prestador: PRESTADOR

Punto de atencion: PUNTO DE ATENCION

!

Imagen 28
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Se despliegan los prestadores asociados al momento a la empresa o demandante.
(Ver Imagen 29)

Prestadores Alternos

Departamento Prestador Punto de Atencion Tipo de Prestador Estado

BOGOTA, D.C PRESTADOR PUNTO DE ATENCION CCF Principal

Imagen 29

Se puede asociar un nuevo prestador con la opcion “Nuevo prestador”. (Ver
Imagen 30)

Prestadores Alternos

Nuevo Prestador i Volver
Departamento Prestador Punto de Atencion Tipo de Prestador Estado
BOGOTA, D.C PRESTADOR PUNTO DE ATENCION CCF Principal

Imagen 30

La opcion despliega una ventana para el diligenciamiento de datos segun el
departamento, tipo de Prestador alterno y punto de atencion. (Ver Imagen 31)
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Prestadores Alternos

) Prestador Alterno

*Departamento: Seleccione v

*Prestador alterno: Seleccione v

*Punto de Atencion: Seleccione v

Imagen 31

Cuando se tengan seleccionados varios prestadores, también se podra retirar
alguno con la opcién que aparece al final del registro “Quitar prestado”. (Ver
Imagen 32)

Prestadores Alternos

Departamento Prestador Punto de Atencion Tipo de Prestador Estado

BOGOTA D.C PRESTADOR PUNTO DE ATENCION CCF Principal

Imagen 32

Cambiar Prestador principal:

El cambio de prestador se da por la accion autbnoma del demandante de
seleccionar el prestador que considere mas idoneo para realizar la actividad. Al
ingresar a esta opcion, se despliega una pantalla donde se deja registro de los
motivos de cambio. Se hace clic en el boton “Guardar” y se realiza el ajuste en la
base de datos. (Ver Imagen 33)

166 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Versién 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO Hauﬂ B

Cambiar Prestador Principal

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

Cambio de ciudad

Cambio de barrio/localidad/ivereda

Los horarios de atencion y ubicacion no se ajustaron a sus necesidades
No recibio atencion presencial o telefonica

No recibio los candidatos segun sus requerimientos

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

Le recomendaron otro Prestador

Los servicios que requiere los ofrece otro Prestador

Otro motivo: ;Cual?

£

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

Imagen 33
NOTA:

e Si se escoge el motivo “cambio de ciudad” y se selecciona una ciudad
diferente a la actual, este cambio solo se permite por una vez durante el
mes calendario, es decir, el dia primero del mes se podra realizar el cambio
nuevamente siempre y cuando sea entre varios prestadores.

e Permite cambio de prestador a una sede dentro del mismo mes siempre y
cuando sea para otro punto de atencion del mismo prestador y el cambio
sea realizado por un usuario del mismo prestador

e Si se selecciona la misma ciudad actual, no debe permitir el traslado hasta
tanto se cumpla la condicion de un mes desde el ultimo traslado.
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6.2.3.1.3. Sedes.

Administracion de sedes:

Se podran asociar sedes a la empresa a través de la opcion de “Administrar
sedes”. (Ver Imagen 34)

ES

Crear o modificar las Sedes del empleador
Administrar Sedes :

Imagen 34

Al hacer clic sobre esta opcidon, se mostrara una ventana que mostrara las sedes
que tenga creadas la empresa. En el caso del ejemplo de creacion de empresa se
mostrara por defecto la sede principal. (Ver Imagen 35)

%

Nombre de la sede Departamento/Municipio Tipo de sede Estado

SEDE PRINCIPAL Colombia, BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C. Principal Activo

Imagen 35

Para crear sedes, clicar en el boton “Crear sedes”. Se desplegara un formulario
que solicita informacién general de la sede (nombre, ubicacion relacionando pais,
departamento y municipio, el prestador de preferencia el cual sera el que esta
registrado en ese momento, direccion y teléfono de la sede), posteriormente se
encuentra la informacién relacionada con los datos del usuario que se encargara
de la gestion de la sede.

Se puede cancelar el proceso en cualquier momento haciendo clic sobre el boton
“Volver”.
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Las sedes son autébnomas en la eleccion de sus prestadores, sin embargo, en este
caso, se selecciona por defecto el prestador que se encuentra logueado. Al igual
que en oferentes o creacidn de empresas, se debe seleccionar el prestador y el
punto de atencion si tuviera mas de uno registrado en SISE. (Ver Imagen 36)

Sedes

P Datos de la sede

*Nombre sede: *Pais: Colombia v
*Departamento: BOGOTA, D.C v *Ciudad: v
*Tipo de Prestador: Seleccione v

*Prestador de su Preferencia: v *Punto Atencion: v
*Pertenece a Seleccione v *Teléfono sede:

Direccion:

Seccion Principal

v v vy v # v - v

Complemento

Seleccione v Agregar complemento Codigo Postal

Seleccione v

*Direccion sede:

P Datos del usuario de contacto

*Primer Nombre: Segundo Nombre:
*Primer Apellido: Segundo Apellido:

*Tipo de Documento: Seleccione ¥ *Namero de Documento:
*Cargo: *Teléfono:

e
*Correo Electronico: Confirmar Correo

Electronico:
*Contrasena: *Confirmacion Contraseiia:
*Pregunta de seguridad Seleccione ¥ *Respuesta:

Imagen 36
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NOTA: En la seccion de “Direccion” existen varios campos de selecciéon que el
demandante puede elegir o diligenciar para indicar una direccion valida.

Eliminar sede:

Si se desea eliminar una sede en el recuadro sedes, esta la opcién de eliminacion:
(Ver Imagen 37)

Crear o modificar las Sedes del empleador

Administrar Sedes

Eliminar la sede actual

Imagen 37

Se despliega para elegir el motivo para eliminar la sede. (Ver Imagen 38)

Eliminar Sede

Motivo

Seleccione v

Seleccione
Identificacion no corresponde
Duplicidad de registro

Imagen 38
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Para eliminar una sede, ésta no debe tener un proceso activo, como por ejemplo
vacantes activas. De ser este el caso, el sistema no permitira dicha eliminacion
mostrando un mensaje. (Ver Imagen 39)

Eliminar Sede

La sede no puede ser eliminada ya que tiene procesos en estado Vigente

Publicado, Difundido o Excepciona

Imagen 39

6.2.3.1.4. Herramientas de la cuenta empresarial.

Datos de la cuenta empresarial:

En cualquier momento, un asesor del Prestador podra consultar o modificar los
datos basicos de una empresa que ya estuviera registrada en el Prestador de
gestion y colocacion de empleo. Para ello, efectuara los siguientes pasos:

Acceder a la zona privada de la empresa a la que desea modificar o actualizar
datos basicos.

Selecciona la opcion “Datos de la cuenta empresarial” que existe dentro de

“Herramientas de la cuenta empresarial” que aparece en la parte inferior izquierda
de la pantalla. (Ver Imagen 40)
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Herramientas de la cuenta empresarial

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

Imagen 40

A continuacioén, la aplicacién lleva a los definidos anteriormente como parte del
formulario de registro, en el que los campos aparecen editados y habilitados para
que se pueda efectuar la modificacion. (Ver Imagen 41)

Editar datos de la cuenta

Informacion de la empresa

*Razon Social: EMPRESA PARA MANUAL

*Tipo de Documento: NIT v *Nimero de Documento: | 123123 6
Diligenciar el digito de verificacion

*Naturaleza Empresa:  Privada v *Tipo Empresa: SOCIEDAD ANONIMA v

*Actividad econoémica: ACTIVIDADES DE ATENCION DELASA v *Sector: Actividades de atencion de la salud hum: v

* Tamaiio Empresa

: P fi - 1My
(Namero Empleados): equefia empresa - Entre 11y 50 trabaja v

Imagen 41

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

NOTA: La gestion del registro se realiza desde el prestador, no es necesario

aprobar la empresa en el menu de notificaciones, caso contrario sucede con las
empresas que realizan de forma autbnoma su proceso de registro.
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Administrador de usuarios:

En este modulo de gestibn de empresas, junto al usuario que va ligado a la
empresa desde el momento de registro de la misma, es factible crear y gestionar
otros usuarios de la empresa. Habitualmente ocurre que el usuario que se registra
con la empresa, ocupa un cargo mas del ambito de administracion que de gestion,
por lo tanto, es frecuente que las personas que gestionan las oportunidades
laborales no coincidan con las que se utilizaron para el registro de la empresa. Es
por ello que la plataforma permite crear diferentes tipos de usuarios que pueden
gestionar, global o parcialmente diferentes procesos de la empresa.

Asi, el perfil de administrador analista queda ligado en principio a la persona que
se inscribi6 como usuario en el momento de registro de la empresa y el usuario
analista es cualquier otro usuario que se crea “por debajo” del anterior, desde el
punto de vista de la jerarquia de permisos que se le otorgan. Mientras que el perfil
de administrador analista de la empresa puede consultar y gestionar todas las
vacantes y procesos de la empresa, crear usuarios, modificar datos de la sede,
activar e inactivar usuarios, el usuario analista solo podra consultar y gestionar los
que tiene asignados.

Para que el asesor de una Agencia prestadora de gestion y colocacién pueda
crear un nuevo usuario de la empresa, debera acceder a la zona privada de la
empresa en la cual se desea crear el nuevo usuario y a continuacion, acceder a la
opcion de “Administrar usuarios” que aparece en la parte inferior de la pantalla,
dentro de Herramientas de la cuenta empresarial. (Ver Imagen 42)

Herramientas de la cuenta empresarial

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

N

o= . .\ - .
Cree, actualice o desactvsé@gsuanos que
utilizan la herramienta en la Sede

Imagen 42
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Se presenta una pantalla en la que aparece la grilla, con los datos del
administrador analista que fue creado y vinculado a la empresa en el momento del
registro de la misma.

Pulsar en “Crear Usuario” para registrar a un nuevo usuario con el perfil analista
de la empresa. (Ver Imagen 43)

EMPRESA PARA MANUAL

Administracion de Usuarios

(0 Usuarios registrados) %

Imagen 43

Se despliega una nueva pantalla con el formulario de datos para el registro del
nuevo usuario de la empresa.

Al diligenciar los datos, se pulsa en el botén “Guardar” que se situa en la parte
inferior derecha de la pantalla, para que los datos que se han digitado queden
correctamente guardados. (Ver Imagen 44)

El nuevo usuario que se ha creado podra acceder al portal web de autogestion de

la empresa, siendo su usuario el correo capturado en este formulario y la clave, el
numero del documento registrado (cédula u otra).
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Recuerde que los campos con asterisco (*) son obligatorios

*Primer nombre: Segundo nombre:
*Primer apellido: Segundo apellido:
*Tipo de documento: Seleccione v *Namero de documento:

*Cargo: *Teléfono:

*Confirmar Correo

*Correo electronico: e
electrénico:

*Contrasefia: *Confirmacion Contraseiia:

*Pregunta de seguridad Seleccione ¥ | *Respuesta:

%

Imagen 44
Se comprueba que el nuevo usuario se ha creado correctamente. Para ello se

selecciona la opcién de “Administrar usuarios” en la pantalla principal de la zona
privada de la empresa y se muestran el usuario. (Ver Imagen 45)

Administracion de Usuarios

(1 Usuarios registrados)
Numero de Documento Nombre Email Rol Estado
121212 NOMBRE APELLIDO nombre1@correo.com Analista Activo

Imagen 45

Modificacion o actualizacion de los datos del usuario:

Cuando un asesor del Prestador, desee realizar a peticion de la empresa cualquier
modificacion o actualizacion de los datos de cualquier usuario de la empresa
registrado en la plataforma debera acceder a la zona privada de la empresa a la
que pertenece el usuario del que desea modificar datos y pulsar sobre la opcion
de “Administrar usuarios” y hacer clic sobre el icono que aparece a la derecha de
cada uno de los usuarios registrados de la empresa y observando que se habilitan
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dos opciones: editar usuario (para acceder al formulario de datos) y desactivar
usuario (para inhabilitarle).

Dado que lo que se quiere hacer es modificar o actualizar datos del usuario, se
selecciona la primera opcioén de “Editar Usuario”. (Ver Imagen 46)

Administracion de Usuarios

(1 Usuarios registrados)
Numero de Documento Nombre Email Rol Estado
987987 NOMBRE APELIDO nombre@correo.com Analista Activo

Imagen 46

Se despliega el formulario con los datos originales del usuario que estaban
registrados. Los campos aparecen en formato editado por lo que el asesor podra
acceder libremente a cualquiera de ellos y proceder a cambiar la informacion de
acuerdo a los nuevos requisitos del usuario. (Ver Imagen 47)

Modificar Usuario

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

*Primer nombre: NOMBRE Segundo nombre:

*Primer apellido: APELIDO Segundo apellido:

*Tipo de documento: Cédula de Ciudadania v *Namero de documento: 987987
*Cargo: CONSULTOR *Teléfono: 2342342

*Confirmar Correo
electrénico:

*Correo electronico: | ssesssssssaseeens

*Pregunta de seguridad Color favorito ¥  *Respuesta: rojo

Imagen 47
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A continuacién, se pulsa en el botén “Guardar’ que aparece en la parte inferior
derecha de la pantalla y los datos quedaran debidamente actualizados y
registrados en la plataforma.

Desactivar o reactivar usuarios:

El asesor del Prestador también podra desactivar o reactivar a los usuarios de la
empresa, a través del médulo de gestion de empresas. Para ello debera pulsar en
el icono de la parte de la derecha de la grilla en la que se listan los usuarios de la
empresa que estan registrados. Se debe seleccionar el espacio de aquel usuario
sobre el que se desea realizar la operacion (desactivar / activar). (Ver Imagen 48)

Administracion de Usuarios

(1 Usuarios registrados)

Numero de Documento Nombre Email Rol Estado

987987 NOMBRE APELIDO nombre@correo.com Analista Activo

> Editar Usuario

> Desactivar Usu&

Imagen 48

e Verificar que después de aplicar el cambio (desactivacion), el usuario queda
marcado con estado “Inactivo”. (Ver Imagen 49)

Administracion de Usuarios

(1 Usuarios registrados)

Numero de Documento Nombre Email Rol

987987 NOMBRE APELIDO nombre@correo.com Analista Inactivo

Imagen 49

NOTA: Si el asesor de la agencia desactiva a un usuario de la empresa, la
informacion no se elimina, y posteriormente puede volver acceder por la misma
opcién que lo desactivo y seleccionar la opcidon opuesta de activar.
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6.2.3.1.5. Inactivacion de la cuenta empresarial.

La funcionalidad de inactivacion de empresas esta abierta tanto al perfil de
coordinador como al resto de los asesores del Prestador. La principal implicacion
que tiene la inactivacion de la cuenta de una empresa radica en que no se podran
efectuar procesos sobre la misma por parte de los asesores y tampoco podran los
usuarios de la misma realizar ningun tipo de actividad en la plataforma.

Para proceder a la inactivacion de una empresa, el asesor (o coordinador) debera
ejecutar las siguientes actividades:

Acceder a la zona privada de la empresa que se desea inactivar. (Ver Imagen 50)

Inactivacion de la cuenta empresarial

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

No recibio los candidatos segun sus requerimientos.

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

Concentrara la busqueda con otros Prestadores u ofros canales.

Oftro.
¢ Cual?

Inactivar Cuenta

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

Imagen 50

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

NOTA: En el caso que lleve vacantes vigentes quedan en estado Canceladas.
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6.2.3.2. Gestion vacantes.

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

Crear una nueva vacante:

Para que un asesor del Prestador pueda crear vacantes de una empresa en
concreto desde el Prestador debera realizar los siguientes pasos:

Acceder a la zona privada de la empresa que desea crear. Dentro del submenu de
la empresa seleccionar la opcidon “Gestion Vacantes” y la opcion “Crear nueva
vacante”. (Ver Imagen 51)

EMPRESA PARA MANUAL

Gestion Vacantes

Crea 1
Razén social: rear nueva OelR ESA PARA MANUAL 0
Tipo de documento: NIT

Nombre: GERENTE PRINCIPAL
Niamero de documento: 1231236 Correo electronico:
libardoramirez 1@hotmail.com

Naturaleza: Privada

Tipo SOCIEDAD ANONIMA

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

Imagen 51

Nueva: Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede seleccionar la opcién
de crear la vacante desde cero en la opcion “Nueva” y se continua dando clic en
“Aceptar”. (Ver Imagen 52)
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Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el éxito en la
busqueda de sus candidatos. Por favor cerciérese que ha completado todos los campos con informacion
veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacion de una nueva vacante; retomar
una version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente:

iyeva
"Nt borradores
‘' Copiar vacante

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

o e

Imagen 52

Se despliega un formulario con diferentes campos se deben diligenciar, como
minimo, aquellos obligatorios (*). (Ver Imagen 53, 54 y 55)
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Crear Vacante e

* Nombre de la vacante: Resp ble de la
NOMBRE APELLIDO v

* Persona que solicita el cargo: * Teléfono de contacto:
* Correo electrénico de contacto:
Asesor responsable:

KAREN JOHANA GARZON MEDINA v
* Cargo (s) equival (s) (Seleccione hasta 3 cargos):
* ¢ Tiene personal a cargo? * ¢ Se requiere viajar por trabajo?

No v No v

* Numero de puestos de trabajo requeridos:

* Descripcion de la vacante:

Z
Caracteres restantes: 3000

Perfil del Candidato

Imagen 53
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Perfil del Candidato

*Minimo nivel de estudio:
¢Graduado?

Formacion o titulo o requerido:

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

4

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos:
Dia v | Mes v |Afio v

* Tipo de contrato:
Aprendizaje v
* Jornada laboral:

Diurna v

* ¢Desea que la vacante sea confidencial?
(]

'aSe . hat . i0?

| J P

No v

* ¢ Desea que la vacante sea gestionada por

un prestador?

Si

Ninguno

Si * No

O

(]

* Fecha da de incorp
Dia v | Mes v || Afio

* Salario mensual:
Menos de 1 SMMLV

*Tipo de vacante:

Local

sana0

al cargo:

Imagen 54
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Distribucion de la Vacante

Prestador alterno:

Punto de atencion:

eleccione

DISTRIBUCION DE LA VACANTE

Municipio  Numero de Puestos
BOGOTA, D.C

Imagen 55
La primera parte del formulario resalta las caracteristicas generales de la vacante:

e Nombre de la Vacante: Titulo de la vacante.

e Responsable de la Vacante: Persona que registra la vacante. Se asigna
automaticamente.

e Persona que solicita el cargo: Nombre del Demandante que solicita la vacante.

e E-mail de contacto: Corresponde al correo electrénico del responsable de la
Vacante.

e Asesor Responsable: Persona encargada de gestionar la vacante

e Cargo equivalente: Busqueda por Palabra clave. Esta palabra clave puede ser
ingresada parcialmente, se pueden escoger hasta 3 cargos, la plataforma
Automaticamente muestra las coincidencias que encuentre en el listado de
cargos (denominaciones), el cual corresponde a los Cargos Equivalentes que
son aquellos que se asignan a la vacante.

e Descripcion de la vacante: Se cuenta con 3000 caracteres para realizar la
descripcion detallada de la vacante, con informacién que se quiera resaltar de
las caracteristicas de la vacante.

e /Tiene personal a cargo?

e ;Requiere viajar por trabajo?

¢ Numero de puestos requerido.

e Requiere viajar por trabajo.
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Perfil del candidato:

¢ Minimo nivel de estudio.

e ;Graduado?

e Titulo requerido

e ;Requiere experiencia relacionada?

¢ Rango de meses de experiencia

e ;Requiere capacitacion especifica?

¢ Informacion de la capacitacion

e Fecha maxima de envio de candidatos

Datos Complementarios:

e Fecha limite de envio de candidatos

e Fecha estimada de incorporacioén al cargo

e Tipo de contrato

e Salario mensual

e Jornada laboral

e ;Desea que la vacante sea confidencial?

e ;Requiere trabajo suplementario?

e . Desea que la vacante sea gestionada por un prestador?

En el campo “; Desea que la vacante sea confidencial?” al seleccionar esta opcién
no permite al oferente ver la empresa que solicita el cargo.

En el campo “;Desea que la vacante sea gestionada por un prestador?” si coloca
“‘NO” la vacante tendra un estado “Sin gestion del prestador” en el cual solo la
empresa podra tener acceso a los procesos de seleccion de la vacante, si desea
que el prestador tenga acceso a los procesos de seleccion se coloca Sl en la
opcion “Desea que la vacante sea gestionada por un prestador”.

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

Con independencia de la opcidén que se ha seleccionado en el paso anterior,
cuando la vacante se ha creado correctamente, la aplicacion lleva a una pantalla,
en la que aparece el detalle de la informacién incorporada en la creacion de la
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vacante y en la que se pueden realizar diferentes actividades; entre ellas la de
modificar la vacante y cancelarla. Presionar en la opcion “Gestionar” indicada por
un boton en la parte inferior del cuadro de la derecha de la pantalla. (Ver Imagen
56)

Vacantes @

No de
Puestos

VACANTE 1 4101/ BOGOTA . EMPRESA PARA MANUAL-SEDE
MANUAL 15/12/2015 14/01/2016 D.C 1 Registrada o/ oo’ T

Ver 19 v resultados por pagina.

Nombre vacante Fecha de ::Rlcha Limite envio de

s Departamento
creacion

Estado Empresa

Imagen 56

Se abre una pagina en la que se muestran los datos de la vacante creada. Tan
solo el prestador la puede aprobar, en este caso, se encuentra en estado
“registrada”, y se podra modificar hasta tanto el prestador no la apruebe. En caso
contrario, solo se podran modificar las fechas de seleccion de personal. (Ver
Imagen 57)

Titulo de la vacante: jefe de cocina N
La vacante antes de la publicacion puede ser

modificada en cualquiera de sus datos.
. . Después solo podra cambiar, por fechas
Empresa Sede: superiores, el limite de envio de candidatos y
la incorporacion al cargo.

Codigo de la vacante: 1625928416-1 Modificar Vacante .

No de puestos requeridos: Fecha de creacion: “

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

Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo: EXiEpoAnea. En e! caso que haya e
candidatos o seleccionados, todos quedaran
en el estado No Seleccionado por el
Empleador.

Teléfono de contacto: Correo electronico de contacto:
Cancelar Vacante
Salario: Tipo de Contrato:
Fecha de Creacion:
30/09/2016
Departamento: Municipios:

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

Descripcion de la vacante:

¢Publicacion Confidencial?
No

Imagen 57

185 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Versién 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO HBQBB

Los datos de la vacante dispuestos en pantalla son los siguientes: (Ver Imagen 58)

Codigo de la vacante:

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:

1 20/09/2017

Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo:
NOMBRE APELLIDO JEFE

Teléfono de contacto: Correo electronico de contacto:
234234 CORREO

Salario: Tipo de Contrato:

Menos de 1 SMMLV Aprendizaje

Distribucion Tipo de ampliacion

BOGOTA, D.C. |BOGOTA, D.C., S ampliacion

Descripcion de la vacante:

Profesor universitaio que puede ensefiar a estudiantes de colegio

Informacién adicional de la vacante

Tipo Poblacion: Ninguno
Programa de Gobierno: Colombia Compra Eficiente-Estado Joven
Grupos Especiales: Ninguno

Discapacidad: Cognitiva o Intelectual-Psicosocial-Visual

Imagen 58
En este caso la informacion adicional de la vacante s6lo se muestra para el

prestador, el oferente que aspire a la vacante o los demandantes no tendran
acceso a esta informacion.
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Ver Borrador: Esta seccidén solo puede mostrar informacién siempre y cuando en
el momento de ser creada una nueva vacante ésta se haya guardado como
borrador. (Ver Imagen 59)

Guardar com~ borrador

Imagen 59

El sistema confirmara que la vacante ha sido guardada con éxito. (Ver Imagen 60)

w El borrador de la vacante se ha guardado exitosamente.

Crear Vacante (2]

codigo  solicitante nombre fecha Borrador

Ver 1 ASESOR CONDUCTOR TRANSMILENIO 27/07/2017

Imagen 60

Para ver dicho borrador se debe ingresar en “Crear una nueva vacante” y se
seleccionara la opcion “Ver Borrador”, dando “Aceptar”. (Ver Imagen 61)

Crear Vacante

I

Aid

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

' Nueva

Q) exborradores
N
( r vacante
Recu®rde 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.

Imagen 61
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De alli se remitira a una nueva ventana que mostrara las vacantes en borrador que
se tienen indicando su codigo, solicitante, nombre y fecha Borrador. (Ver Imagen
62)

Crear Vacante o

codigo solicitante nombre fecha Borrador

Ver 1 ASESOR CONDUCTOR TRANSMILENIO 270772017

Imagen 62

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

Copiar vacante: Esta funcionalidad permite a cualquier usuario de la sede del
demandante tomar la informacion de una vacante ya creada o guardada como
borrador y replicar la informacion de la vacante original.

Para realizar esta funcionalidad se siguen los pasos para la creacion de una
vacante y en la pantalla de seleccion mostrada a continuacion se selecciona la
opcion de “copiar vacante” y posteriormente “aceptar” dicha accién. (Ver Imagen
63)

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

Nueva

Ver borradores
CKopiar vacante
ReCuepde 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

N

Imagen 63
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Al dar clic en “Aceptar” se debe escoger la vacante de la cual se quiere tomar de
base para la nueva vacante, en la parte inferior se muestra el codigo y fecha de
registro de la vacante seleccionada. (Ver Imagen 64)

Crear Vacante 2]

Crear vacante a partir de una existente:

Codigo Vacante: 1625923826-30

Fecha Registro (DD/MM/AAA): 05/03/2019

Imagen 64

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

Buscar y administrar vacantes:

Acceder a la zona privada de la empresa a la que pertenece la vacante que se
desea modificar. En el submenu del oferente seleccionar la segunda opcién
“Gestion vacantes” y dentro de ésta se selecciona “Buscar y administrar vacantes”.
(Ver Imagen 65)
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Buscar y Administrar Vacantes

Criterio de busqueda
Seleccione v
Codigo de la Vacante
Vacante
Usuario responsable Buscar

Fecha de creacion Q)
Asesor de la agencia

Imagen 65

A continuacién, la plataforma lleva a una pantalla de busqueda de vacantes. La
busqueda permite lanzar una consulta con base a uno de los criterios del listado
(codigo de la vacante, vacante, usuario responsable que gestiona esa vacante,
fecha de creacion de la vacante o asesor de la agencia).

Una vez seleccionado el criterio de busqueda y presionando en “Buscar’, se
obtiene una 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.

Gestidn de la vacante: Se identifica la vacante y se pulsa en el botén “Gestionar”
que aparece a la derecha de dicha vacante. (Ver Imagen 66)

Vacantes @

Correo
Creador

Nombre Fecha de Fecha Limite

Vacante Creacibn Envio de HV Departamento(s) Municipio(s) Estado Empresa - Sede

MARIA ORJUELA - EL CABALLO
ANDANTE

jefe de

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

Imagen 66
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Modificar vacante: Se accede a la pantalla de detalle de la vacante y al costado
derecho seleccionar la opcion “Modificar Vacante”. (Ver Imagen 67)

Titulo de la vacante: VACANTE MANUAL

La vacante antes de la publicacion puede ser

modificada en cualquiera de sus datos.

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

. . L

No de puestos requeridos: Fecha de creacion: . km

1 15/12/2015

Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo: Por decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera

GERENTE PRINCIPAL Sin Definir extemporanea. En el caso que haya
candidatos o seleccionados, todos quedaran

Teléfono de contacto: Correo electronico de contacto: en el estado No Seleccionado por el
Empleador.

Sin Definir Sin Definir

Imagen 67

La plataforma lleva al formulario de creacion de la vacante, y trae los datos que
originalmente se establecieron para la vacante. Estos campos se muestran en
formato editable por lo que se pueden modificar y aplicar los cambios. Siempre y
cuando la vacante no haya sido publicada.

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

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

NOTA: La vacante después de ser publicada, no se tendra un completo acceso a
la modificacién de la vacante, es decir, sélo se podran editar los campos de fecha
de envio de hojas de vida, fecha de ingreso al cargo, los cargos equivalentes (Que
pertenezcan al mismo grupo ocupacional) el nivel educativo inferior al registrado
inicialmente, y los meses de experiencia laboral menores al registrado inicialmente.

Cancelar vacante:

Cualquier asesor del Prestador podra cancelar una vacante de cualquier empresa.
Las cancelaciones de vacante, no solo desaparecen de la publicacién y no
pueden ser modificadas, sino que no se puede recuperar la informacién de la

191 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Versién 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO M 4

vacante ni volver a activar; por lo cual se debe crear una nueva vacante ya
que ésta no es recuperable.

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

Para cancelar vacantes, el asesor realizara el siguiente procedimiento:

e EIl asesor accede a la pantalla de detalle de la vacante (Se repiten los
pasos del procedimiento anterior). Una vez en la misma, en el cuadro de la
derecha de la pantalla podra pulsar en el botén “Cancelar vacante”.

e Al pulsar en el boton “Cancelar Vacante”, aparece un cuadro de dialogo en
el cual debe seleccionar el motivo por el cual quiere cancelar la vacante y
que confirme si esta seguro de realizarla. (Ver Imagen 68)

el motivo por el cual desea cancelar la vacante

Cambio de perfil de la vacante v
Cambio de perfil de la vacante.
Consiguio candidato por otro medio

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

rom

Imagen 68

Una vez que se pulsa aceptar, la vacante quedara cancelada definitivamente y se
muestra un mensaje informando que la operacion se ha realizado correctamente.

Descargar certificado:

Una vez la vacante ha sido publicada, el demandante podra descargar el
certificado de la misma. Para ello, debera buscar la vacante como se ha explicado
en pasos anteriores, (submenu - Gestion Vacantes/ Buscar y Administrar Vacantes)
y en la opcion de “Gestionar”, aparece un boton en la parte inferior derecha
denominado “Descargar Certificado”. Se abrira una ventana emergente que
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mostrara la informaciéon del certificado, el cual podra guardar en formato PDF o
podra imprimir de forma inmediata. (Ver Imagen 69)

LOGO DEL
PRESTADOR

Certificado de registro y publicacién de vacante

Lugar, 28 de julio de 2017

El prestador PRESTADOR con Nit 1111111 , adscrita a la Red del Servicio Publico de Empleo,
CERTIFICA que, una vez consultado el sistema de informacién, la empresa EMPRESA con Nit
222222222 inscrita con el prestador desde el 24 de febrero de 2014 ha registrado una vacante con cédigo
1625975901-1, denominada ANALISTA. La publicacién de esta vacante se efectud el dia 25 de julio de
2017.

La vacante tiene las siguientes sedes asociadas:

PUNTO DE ATENCION

Imagen 69

6.2.3.3. Gestion de procesos de seleccion de la empresa.

Mediante esta funcionalidad de la plataforma, el asesor del Prestador de gestiéon
podra realizar las actividades de los diferentes procesos de seleccidn que, en
teoria le corresponden a la empresa para culminar adecuadamente un proceso de
forma completa en la plataforma. La funcionalidad permite abordar esta operativa
por parte del asesor cuando la empresa o no utiliza el portal web de empresa o
prefiere que sea realizado por el asesor del Prestador.

En el momento en que el Prestador remite a los candidatos o postulantes que ha
preseleccionado para un proceso de seleccidon de una empresa en concreto, se
detonan un conjunto de actividades a realizar por la empresa, para culminar ese
proceso de seleccién. Con esto nos referimos fundamentalmente al analisis y
evaluacion de los candidatos remitidos desde el Prestador y la informacion por
parte de la empresa de si se han seleccionado o descartado (con su causal) por la
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empresa. De forma complementaria, se debe devolver el proceso al Prestador
(culminacion) para que ésta proceda a su cierre definitivo.

A continuacion, se revisara la funcionalidad de “Gestion de procesos de seleccion”,
desde el mdédulo del Prestador.

Se accede a la zona de privada que necesita gestionar un proceso de seleccién y

en el submenu se selecciona la tercera opciéon llamada “Gestién de procesos de
selecciéon”: (Ver Imagen 70)

EMPRESA PRUEBA

Gestion procesos de seleccion

N

Imagen 70

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.

Busqueda de la vacante: 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. (Ver Imagen 71)
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Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Busqueda

Seleccione v
Proceso

Usuario responsable

Fecha de creacion m
Fecha limite de envio de HV
Estado del proceso

Imagen 71

Gestionar vacantes: El resultado obtenido se muestra en la grilla de resultados y
se pincha en el botén “Gestionar” para acceder al detalle del proceso. (Ver Imagen
72)

Cuenta Empresarial | Gestion Vacantes | Gestion Procesos de Seleccion

Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Busqueda
Seleccione v

Seleccione un criterio para hacer una
bisqueda especifica o haga click en

Buscar
Procesos
Codigo s Fecha Limite de No Informacion
Nombre Proceso DroCesD Departamento  Municipio(s) Envio de HV Candidatos Estado Empresa Adiciond]
Ver g v resultados por pagina. Pag #: 1 Pagina 1 v

Imagen 72
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La aplicacion lleva a una pantalla en la que se muestra:

Descripcion del proceso de seleccion: Muestra los datos basicos que tiene el
proceso. (Ver Imagen 73)

Candidatos Candidatos remitidos Candidatos Candidatos Resumen del

3:20;:::(0'3\105 parala por la agencia Preseleccionados Seleccionados proceso

Detalles del proceso de seleccion

Descripcion de la vacante:

Responsable del proceso: Fecha estimada para la incorporacion al cargo:

Persona que solicita el cargo:

Teléfono de contacto: Departamento:

Correo electronico de contacto: Ciudad:

Imagen 73

Candidatos autopostulados para la vacante: Muestra el listado de los
candidatos que se han autopostulado para la vacante. (Ver Imagen 74)

Permite realizar dos procesos, “No Seleccionar o Preseleccionar’, de acuerdo al
criterio del usuario prestador.
Los “No Seleccionados”, NO continuaran en el proceso y los oferentes que se

marquen como Preseleccionados quedaran en la pestafa de “Candidatos
Preseleccionados” para continuar con el proceso.
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Descripcion del Candidatos remitidos Candidatos Candidatos Resumen del
proceso por la agencia P i proceso

Total candidatos: Fecha de ultima autopostulacion:
Criterio de busqueda: Todos v

%}“ de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
Ultimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

Imagen 74

NOTA: Al momento de presionar, “No Seleccionar” el sistema requiere la causa
por la cual no selecciona al candidato. (Ver imagen 75)

Descartar Candidato

Seleccione

No cumplio con la experiencia requerida

No cumplio con la formacion requerid

No cumplio con otros requisitos de la vacante l
'S | No aprobd proceso de seleccion de la empresa
No asistio al proceso de seleccion
- _ | El Candidato no acepto la propuesta laboral
Aspiracion salarial g candidato no acepto la asignacion salarial
Teléfono celular: 3 Otro

Causal de descarte

Imagen 75

En esta seccidon se pueden visualizar las hojas de vida de los oferentes,
descargando su informacién en PDF. Al momento de ser visualizada la hoja de
vida esta cambiara su icono. (Ver imagen 76)
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Qﬂe documento:

Teléfono:
Ultimo Cargo:

Tipo y N° de documento:
Teléfono:
Uttimo Cargo:

(Autopostulado)
Aspiracion salarial:
Teléfono celular:

Mail:

Informes de la agencia

(Autopostulado)

Aspiracion salarial:
Teléfono celular:
Mail:

Informes de la agencia

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Imagen 76

Candidatos remitidos por la agencia: Muestra el listado de los candidatos
remitidos por la agencia. (Ver Imagen 77)

Permite realizar dos procesos, “No Seleccionar o Preseleccionar”’, de acuerdo al
criterio del usuario prestador.
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.

Proceso
Candidatos
Descripcién del Candidatos
850 autopostulados para la P i
proc vacante

Total candidatos:

Criterio de busqueda: Todos

Tipo y N° de documento:
Teléfono:
Ultimo Cargo:

Candidatos Resumen del

proceso

Fecha de ultima autopostulacion:

Aspiracion salarial:
Teléfono celular:
Mail:

Informes de la agencia

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:
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NOTA: Al momento de presionar, “No Seleccionar” el sistema requiere la causa
por la cual no selecciona al candidato. (Ver imagen 78)

Descartar Candidato

Seleccione

Causal de descarte

No cumplio con la experiencia requerida

No cumplio con la formacion requerid

No cumplio con otros requisitos de la vacante I

No aprobo proceso de seleccion de la empresa

* " No asistio al proceso de seleccion
) | El Candidato no acepto la propuesta laboral

Aspiracion salarial g candidato no acepté la asignacion salarial
Teléfono celular: 3 Otro

Imagen 78

En esta seccién 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 imagen 79)

( @ ) (Remitido por prestador) m elecciona m‘*‘“’” ecciona
Tipo y N° de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
Ultimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

( > (Remitido por prestador) [ No Seleccionar_ |

Tipo y N° de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
Ultimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

Imagen 79
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Candidatos preseleccionados: Muestra el listado de Ilos candidatos
preseleccionados. (Ver Imagen 80)

En esta seccion luego de haber preseleccionado previamente a los oferentes
Autopostulados y/o remitidos por el prestador, se visualizaran en la pestafia de
“Candidatos Preseleccionados”, donde nuevamente se podran evaluar para No
seleccionar o Seleccionar Candidato, en este caso de seleccionar al candidato
este va a presentarse como colocado.

Candidatos

Descripcién del auloposintados para fa Candidatos remitidos Candidatos Resumen del
proceso Socackc por la agencia Seleccionados proceso
Total candidatos: 1 Fecha de ultima postulacion:
Criterio de busqueda: Todos v
(Preseleccionado) _Noseteccionar_ | Seleccionar Candidato_|
Tipo y N° de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
Ultimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

Imagen 80

NOTA: Al momento de presionar, “No Seleccionar’ el sistema requiere la causa
por la cual no selecciona al candidato. (Ver imagen 81)
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Descartar Candidato

Seleccione
Seleccione
No cumplio con la experiencia requerida
No cumplio con la formacion requerid
No cumplio con otros requisitos de la vacante I
No aprobo proceso de seleccion de la empresa
* . " No asistio al proceso de seleccion

) | El Candidato no aceptd la propuesta laboral
Aspiracion salarial g candidato no acepté la asignacion salarial
Teléfono celular: 3 Otro

Causal de descarte

Imagen 81

En esta seccidbn 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 imagen 82)

El (Preseleccionado) [_No Seleccionar_ |

¥ N° de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
Ultimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

(Preseleccionado) F'” elecci q na
ipo y N° de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
Ultimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

Imagen 82
Candidatos seleccionados: Muestra el listado de los candidatos seleccionados o

colocados. En esta seccidn solo se podran consultar los datos de la hoja de vida.
(Ver Imagen 83)
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Proceso:
Descripcién del Candidatos Candidatos remitidos Candidatos Resumen del
proceso autopostulados para la por la agencia Preseleccionados proceso
vacante
Total candidatos Seleccionados: 1
Criterio de Busqueda: Todos v
=N (Colocado)
:'\.
Ti e Documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Telefono: Telefono celular: Afios de experiencia:
Ultimo Cargo: Mail:
Informes de la agencia
Imagen 83

Resumen del proceso: Muestra el listado de todos los oferentes que se han
postulado a la vacante con los diferentes estados y permite devolver a los
oferentes a un estado anterior siempre y cuando la accién sea permitida. También
esta seccion cuenta con un botdn que descarga en un archivo excel el detalle de
los oferentes registrados “Descargar Oferentes”, mostrando los campos de: (Ver
Imagen 84)

e Tipo de identificaciéon

e Numero de identificacion

e Nombre
e Teléfono
e Correo

e Direccién Municipio / Departamento
e [Estado Actual
e Estado Ingreso

e Causal de no selecciéon: Solo aplica para oferentes cuyo estado actual de la
postulacién sea "No seleccionado por empleador”
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Proceso:

Descripcién del
proceso

Descargar Oferentes

To Tdatos:

Criterio de bisqueda: Todos

g

Tipo y N° de documento:
Teléfono:
Ultimo Cargo:

Tipo y N° de documento:
Teléfono:
Ultimo Cargo:

Tipo y N° de documento:
Teléfono:
Ultimo Cargo:

Candidatos

autopostulados para la

vacante

«anag

Candidatos Resumen del

Candidatos remitidos Candidatos
por la agencia Pr
v
(Preseleccionado)

Aspiracion salarial:
Teléfono celular:
Mail:

Informes de la agencia
(Remitido por prestador)
Aspiracion salarial:

Teléfono celular:
Mail:

Informes de la agencia
(No seleccionado por empleador)
Aspiracion salarial:

Teléfono celular:
Mail:

Causal de descarte: El Candidato no acepto Ia propuesta laboral

Tipo y N° de documento:
Teléfono:
Ultimo Cargo:

Tipo y N° de documento:
Teléfono:
Ultimo Cargo:

Informes de la agencia

(Colocado)

Aspiracion salarial:

Teléfono celular:

Mail:

Informes de la agencia
(Preseleccionado)

Aspiracion salarial:

Teléfono celular:

Mail:

Informes de la agencia

Imagen 84

proceso

Fecha de ultima postulacion:

‘ Regresar al estado anterior

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Regresar al estado anterior

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Regresar al estado anterior

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Regresar al estado anterior

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

El asesor del Prestador que esta asesorando a la empresa en este proceso, una
vez confirmado que se encuentra en el proceso correcto, puede navegar por las
diferentes opciones y observar los listados de los oferentes que en las diferentes
categorias de postulacion han aplicado a la vacante. (Ver Imagen 85)
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Candidatos
autopostulados para la
vacante

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

Imagen 85

“ v' La empresa SIEMPRE tendra acceso a los informes para ese candidato y
para ese proceso.

v' Esta informacion esta reservada a los usuarios de la empresa y no se

comparte con los asesores de la agencia. Esto aplica fundamentalmente a

procesos que son gestionados directamente por la empresa desde el

portal web y no por esta opcion en la que légicamente los asesores

pueden ver la informacion.

A continuacién, y sobre la misma pantalla, el asesor podra adoptar la decision,
segun el criterio de la empresa sobre el candidato en relacion a ese proceso de
seleccion en particular. Es decir, podra establecer si el candidato ha sido
seleccionado por la empresa o si ha sido descartado.

1. Si se decide que el candidato es seleccionado, se pulsara sobre el botén
indicativo “Seleccionar” que aparece a la derecha del cuadro de informacion
de cada candidato. Una vez realizada esta operacion, el botén aparecera en
color verde y desaparece en boton gris de “Descarta”.

2. Si, por el contrario, el candidato fuera descartado en este proceso de
seleccion, el asesor debera marcar en el botén “Descartar” y a continuacién se
despliega una lista de posibles causales o motivos de ese descarte entre los
que el asesor debera seleccionar aquel que represente verazmente el motivo
por el que el candidato no ha sido seleccionado por la empresa.

e Cuando el motivo de descarte sea “No acepta oferta salarial”, se debe digitar

el salario realmente ofrecido por la empresa al candidato y que no fue
aceptado por éste.
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e Si entre la lista que ofrece la plataforma, no se encuentra una valida que
represente realmente el motivo del descarte, se seleccionara la opcion “Otra” y
se habilitara un espacio para que se aclare la causa real de ese descarte.

3. Finalmente, una vez que se ha procedido a la seleccién o descarte de los
candidatos la pantalla muestra el resultado en cada uno de ellos, mostrando
toda la informacién capturada en ese proceso.

o v' Los causales de impacto directo serian: Disponibilidad a trasladarse por el
trabajo, aceptacion de oferta salarial y la no asistencia al proceso de la
empresa.

v Se recomienda trabajar con las empresas en la definicion de un
procedimiento que permita respaldar este tipo de decisiones para que
puedan considerarse como prueba demostrable y valida ante una potencial
auditoria de supervisor o como respaldo valido ante un recurso de
reposicion iniciado por el cesante como consecuencia del bloqueo o

cancelacion del subsidio del que era beneficiario.

En este modulo de la opcion de gestion de Prestadores, se integran todas las
funcionalidades que permiten la gestion integral de los oferentes o buscadores de
empleo del Prestador de Gestién y Colocacion.

De esta forma, en este moddulo, se pueden realizar todas las actividades
relacionadas con las personas que buscan empleo a través del Prestador de
Gestion y Colocacion; su finalidad principal es facilitar a los asesores del Prestador
el tratamiento y gestion de aquellos usuarios (oferentes) del Prestador que no
utilizan la plataforma web de autogestion, aunque también sirve de complemento
para aquellos que si bien utilizar la plataforma web, pueden demandar de un
servicio especifico del Prestador que debe ser ofrecido por un asesor de la misma,
como por ejemplo el disefio de la ruta de empleabilidad.
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6.3. Gestion De Intermediacion

En este mdédulo se consideran todas las funcionalidades que permiten al asesor
gestionar la intermediacion laboral entre los oferentes de trabajo (buscadores de
empleo) y los demandantes (empresas). Es por ello que el médulo se divide en
dos grades macro procesos; de un lado la gestion de vacantes del Prestador y del
otro, la gestidn de los procesos de seleccidon de la misma.

Se podra acceder al médulo por medio de la pagina de inicio en “Gestién Punto de
Atencion” y posteriormente en el menu principal de la parte superior de la pantalla
o sobre el segundo icono de la pantalla se da clic en “Gestion de Intermediacion”.
(Ver Imagen 1)

Gestion de lmerma\dlacmn
kk\

Imagen 1

6.3.1. Gestionar vacante.

En esta opcion, el asesor podra localizar y seleccionar cualquier vacante del
Prestador, para bien consultar solamente los datos de la misma o bien utilizarlo
Como paso previo para realizar otras operaciones o actividades sobre la vacante
seleccionada. (Ver Imagen 2)
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Inicio Oferentes Gestion de intermediacion w Orientacion y capacitacion w Demandantes Notificacio

Gestionar vacante&\
Usted se e 1 de Prestador de Empleo > Gestiol Intermediacion > i
Usted se en Gestionar Procesos de Prestador de Empleo > Gestion de Intermediacion > Gestion vacantes

Imagen 2

Se despliega una ventada con la busqueda: (Ver Imagen 3)

Buscar y Administrar Vacantes

Criterio de busqueda
Seleccione v

Seleccione un criterio para hacer una busqueda especifics o haga cick en Buscar

%

4 »

Vacantes @

Ver 19 v resultados por pagina.

Imagen 3

Se selecciona el criterio dependiendo del tipo y se pulsa el boton “Buscar”. Se
obtienen los resultados en una grilla en la parte inferior de la pantalla. Los campos
de la grilla de resultados son diferentes en funcion del criterio de busqueda
seleccionado.

Gestionar vacante: Se identifica la vacante que se quiere consultar y se accede a

la misma pulsando en el botén “Gestionar” que aparece a la derecha de la misma.
(Ver Imagen 4)
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Buscar y Administrar Vacantes

Criterio de busqueda
Seleccione v
Seleccione un criterio para hacer una bisqueds especifica o hags cick en Buscar

Buscar

Vacantes @
Fecha
Fechade Limite At . Informacion
Nombre Vacante Ciedaiin Envio de Departamento(s) Municipio(s) Estado Empresa - Sede Correo Creador  Correo Validador Adicional
HV

Imagen 4

La aplicacion muestra la pantalla de detalle de la vacante. (Ver Imagen 5)

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

Codigo de la vacante: 1625896766-22 Modificar Vacante

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:
Por decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera
Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo: extemporanea. En e! casa que hays s
candidatos o seleccionados, todos quedaran
en el estado No Seleccionado por el
Empleador.
Teléfono de contacto: Correo electronico de contacto:
Cancelar Vacante
Salario: Tipo de Contrato:
Descargar Certificado
Departamento: Municipios:

Imagen 5

En el cuadro central se observa la descripcidn de la vacante con los datos
capturados en el formulario de creacion.
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Modificar Vacante: Si se desea editar la vacante, al costado derecho de la
pantalla se muestra la opcién “Modificar Vacante”, ésta permite realizar cambios
en los datos de la vacante segun el estado de la misma: (Ver Imagen 6)

Titulo de la vacante: La vacante antes de la publicacion puede ser

modificada en cualquiera de sus datos.
A . Después solo podra cambiar, por fechas
Empresa Sede: superiores, el limite de envio de candidatos y
la incorporacion al cargo.

Codigo de la vacante: 1625896766-22
No de puestos requeridos: Fecha de creacion:
Por decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera
Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo: extemporanea. En el caso que haya .
candidatos o seleccionados, todos quedaran
en el estado No Seleccionado por el
Empleador.
Teléfono de contacto: Correo electrénico de contacto:
Cancelar Vacante
Salario: Tipo de Contrato:
Departamento: Municipios:

Imagen 6
¢ Informacion en Borrador/Registrada: Se pueden modificar todos los datos de la
vacante.
¢ Informacién Publicada: Se pueden modificar:

e Los cargos equivalentes teniendo en cuenta que el cargo tenga la
palabra modificable.

« El nivel de estudio solamente hacia niveles de estudio inferiores.

« Fecha de envio de hojas de vida e incorporacion al cargo solamente
para fechas posteriores a las establecidas en el momento de la
publicacion.

+ Rango de experiencia (en meses): *Minimo, solamente disminuir los
meses de experiencia.

NOTA:

e El| prestador podra modificar la vacante, con previa autorizacion del
demandante.
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e La opcién “Modificar Vacante”, solo se encuentra habilitada para Vacantes

que tienen su Estado como “Publicada o Vigente”.

Cancelar Vacante: En la parte inferior derecha, se encuentra el boton “Cancelar
Vacante”, ésta permite como su nombre lo indica, cancelar el registro de la
vacante, ocasionando que por defecto de la misma los candidatos tengan el
estado de “No Seleccionado” por el Empleador. (Ver Imagen 7)

Titulo de la vacante:

Empresa - Sede:

Codigo de la vacante: 1625896766-22

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:
Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo:
Teléfono de contacto: Correo electronico de contacto:
Salario: Tipo de Contrato:
Departamento: Municipios:

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

Modificar Vacante

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

Cancelar Vacante

———,

Descargar Certificado

Imagen 7

En la parte superior de la pantalla aparece un dialogo con los motivos por los

cuales se desea cancelar la vacante. (Ver Imagen 8)

el motivo por el cual desea cancelar la vacante

Cambio de perfil de la vacante

Cambio de perfil de la vacante.

Consiguié candidato por otro medio

La vacante sigue vigente, pero no est3 interesado en continuar gestion con el prestador o prestadores.

Ya no cuenta con el puesto de trabajo.

Imagen 8
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NOTA:

e EI prestador podra modificar la vacante, con previa autorizacion del
demandante.

e La opcién “Cancelar Vacante”, solo se encuentra habilitada para Vacantes
que tienen su Estado como “Publicada o Vigente”.

Descargar certificado: Finalmente se encuentra el boton “Descargar Certificado”,
que genera un documento PDF donde se establece que el Prestador certifica que
la empresa o demandante ha registrado una vacante, mostrando su NIT, nombre
de la vacante y su fecha de publicacién. (Ver Imagen 9)

Titulo de la vacante: La vacante antes de la publicacion puede ser

modificada en cualquiera de sus datos.
Después solo podra cambiar, por fechas
superiores, el limite de envio de candidatos y
la incorporacion al cargo.

Codigo de la vacante: 1625896766-22 Modificar Vacante

Empresa - Sede:

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:
Por decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera

Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo: extemporénea. En el caso que haya ;
candidatos o seleccionados, todos quedaran
en el estado No Seleccionado por el
Empleador.

Teléfono de contacto: Correo electronico de contacto:

Cancelar Vacante
Salario: Tipo de Contrato:

Departamento: Municipios:

Imagen 9

NOTA: La opcion “Descargar Certificado”, solo se encuentra habilitada para
Vacantes que tienen su Estado como “Publicada o Vigente”. (Ver Imagen 10)
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Vacantes ©

Fecha
Fechade Limite

Nombre Vacante Craacin Envio de Departamento(s) Municipio(s) Empresa - Sede Correo Creador Correo Validador
Creacio vio d

MENSAJERO

CON MO 05/07/2017 10/07/2017 YOPAL CASANARE MOTONETAS nombre@correo.com nombre@correo.com
CON MOTO S
TECNICO DE
SOPORTE EN 05/07/2017 06/07/2017 YOPAL CASANARE ~Vigente MENUS SAS nombre2@correo.com nombre2@correo.com
SITIO

Imagen 10

Es importante que el usuario tenga en cuenta que podra gestionar cualquier
vacante registrada en cualquier punto de atencidn desde que el usuario
pertenezca a la misma agencia donde fue registrada la vacante.

NOTA: Cuando una vacante se encuentre en estado vigente o cerrada por
vencimiento, el sistema permite la consulta de la totalidad de los campos
registrados.

6.3.2. Gestionar procesos.

En el disefio de la plataforma, la funcionalidad de gestionar proceso de seleccién
se ha definido como la opcién a partir de la cual se gestionan el proceso de
seleccidon de extremo a extremo. Es decir, desde que una vacante es publicada y
se inscriben los postulantes por los diferentes canales (portal web o Prestador)
hasta que se cierra el proceso en el Prestador, después de haber recibido los
resultados de seleccidon de la empresa, el cuestionario de satisfaccion y que ésta
ha culminado el proceso.

Para gestionar los procesos de seleccion del Prestador, el asesor entrara

directamente por la siguiente ruta del menu principal de la plataforma: Gestion de
Intermediacion/ Gestionar Procesos/ Gestionar Procesos. (Ver Imagen 11)
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Inicio Oferentes Gestion de intermediacion Orientacion y capacitacion v Demandantes

Gestionar vacantes

N
Gestionar Procesos Gestionar procesos&%

Imagen 11

Busqueda de procesos: A continuacién, se muestra una pantalla en la que se
presentan cinco opciones de busqueda. (Ver Imagen 12) En ella se selecciona el
filtro mas apropiado.

Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Busqueda

Seleccione v
Proceso

Empresa
Fecha de creacion
Fecha limite de envio de HV “
Estado del proceso

Procesos

Ver 19 v resultados por pagina. Pag #: Pagina

Imagen 12

Se pulsa en el boton “Buscar” y se obtiene la grilla de resultados. Los campos de
ésta variaran segun el tipo de criterio con el que se ha lanzado la consulta del
proceso de seleccion.

Gestionar procesos: Finalmente se pulsa en el boton “Gestionar” ubicado a la
derecha de cada proceso, para acceder al detalle del mismo. (Ver Imagen 13)
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Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Bisqueda
Seleccione v
Seleccione un criteno para hacer una

busqueda especi fica © haga click en
Buscar

Procesos

Codigo Fecha Limte de No Informacion

Nombre Proceso Departamento Municipio(s) Estado Empresa

Proceso Envio de HV Candidatos Adicional

CLIPSICO PSICOLOGIA
AR 5 ANTIOQUIA  MEDELLIN(1) 1511212016 0 Publicada CLINICA COLOMBIANA  No ===
Servicios SAS

) CLIPSICO PSICOLOGIA

Ejecutivo comercial ANTIOQUIA  MEDELLIN(1) 1611212016 2 Pubicada CLINICA COLOMBIANA  No ==

SAS

NEXARTE SERVICIOS
Electricista ANTIOQUIA  GUARNE(1) 3111272016 0 Publicada o oncaLES SA No ===

CUDAD HERNAN ALONSO

auxiiar operativo ANTIOQUIA g0 1 st 30/12/2016 4 Pubicada . coos ESTRADA si [ Gestionar |
JORNALEROS O SANTA ROSA DE
NG AR OE PicK ANTIOQUA  Jcoc 1311272016 0 Publicada LA FAMAA SAS No ===
CAMARERO ANTIOQUIA  YONDO(1) 07/1212016 15 Publicada ATINA ENERGY No [ Gestionar |
OBRERO DE PATIO ANTIOQUIA  YONDO(3) 0711212016 105 Publicada ATINA ENERGY No [ Gestionar |

Imagen 13

6.3.2.1. Detalle de la vacante.

Al ingresar en “Gestionar”, se presenta el detalle de la vacante registrada. (Ver
Imagen 14)

|| AutoPostulados: 0 Remitidos: 0 AutoPostulados_Asistidos: 0 Colocados: 0 Rechazados: 0 “

Proceso: mensajero

Empresa: Cédigo proceso (vacante):

Fecha de creacién: Fecha estimada ocupacién del cargo:
Usuario de la empresa responsable del proceso: Correo electrénico de contacto:
Ciudad de la vacante: Cargo requerido:

Descripcién de la

Imagen 14
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En la parte superior del nombre de la vacante el prestador cuenta con la
posibilidad de visualizar los diferentes estados de los oferentes postulados a la
vacante. Adicional cuenta con la funcionalidad para poder descargarlos en un
Excel, para esto se debe seleccionar el botdon detalle. (Ver Imagen 15)

AutoPostulados: 0 Remitidos: 0 AutoPostulados_Asistidos: 0 Colocados: 0 Rechazados: 0 m\

Proceso:

Imagen 15

6.3.2.1.1. Inscripcién de candidatos.

En la parte inferior izquierda, el asesor podra revisar la “Inscripcién de candidatos”,
se pueden observar los candidatos autopostulados o los postulados por la agencia.
(Ver Imagen 16)

Cargo requerido:

Inscripcion de candid. ©  Preseleccion por perfil

Autopostulados Postulados por la agencia

Imagen 16

Autopostulados: Al momento en el que el usuario cliqguea en la opcion
“Autopostulados”, se despliega una ventana que muestra los candidatos inscritos.
Si en el momento no hay ningun candidato, éste indica “No existen candidatos
postulados”. (Ver Imagen 17)
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Candidatos inscritos

No existen candidatos postulados

Ver 1p v resultados por pagina.

Imagen 17

De caso contrario, si existen candidatos autopostulados de acuerdo al criterio del
asesor podra cambiar estado de autopostulado ha remitido, en caso de generar
una priorizacién la plataforma tiene la opcion de buscar por Nombre, Apellido o
Numero de documento un oferente en especifico, adicional se tiene el botdén de
“‘Reestablecer” restablecer con el fin de borrar el filtro de busqueda aplicado y
mostrar nuevamente todos los resultados. (Ver Imagen 18)

AutoPostiados. 4 Remitidos: 4 AutoPostuados_Asatdos: 0 Colocados: 2 Rechazados: § m

Proceso: Vacante de Prueba

Empresa Codigo proceso (vacante)

Fecha de creacion Fecha estimada ocupacion del cargo
Usuarnio de la empresa responsable del proceso Correo electronico de contacto
Ciudad de la vacante: BOGOTA DC. BOGOTA DC Cargo requerido: Awdlar de bingo

Descripoion de la vacante

de d. L3 e perhl
Ausoposidados Postiiacos por la agencia
Candidatos inscritos
Nombre Apsllido Documento
—
Cedua Nombre Apefido Veer hojs de wds Ver Ruts de Emplesbiidad
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Imagen 18

NOTA: Desde los estados Remitido por prestador y autopostulado tanto la agencia
como el empleador podran ver la hoja de vida del candidato, para asi llevar a cabo
el proceso de pre-seleccion y seleccion de candidatos, adicionalmente el prestador
podra visualizar la ruta de empleabilidad del candidato.

Cuando se remite un oferente a una vacante, al momento de consultar o imprimir
la hoja de vida se muestra en la parte inferior derecha el nombre del prestador que
remite, Remitido por (nombre del prestador). (Ver Imagen 19).

NIVEL EDUCATIVO
Nivel educativo: Técnica Profesional
Fecha finalizacién:Diciembre de 2009
>BACHILLER ACADEMICO

Institucion:
Estado: Graduado
Fecha finalizacién:Diciembre de 2006

EDUCACION INFORMAL

REMITIDO POR Prestador ejemplo ]

Imagen 19

Al momento de cambiar a un estado diferente al remitido ya no se mostrara dicha
informacion.

RECUERDE QUE EL USO DE MAS DE UNA PESTA!:IA DEL NAVEGADOR
PUEDE OCASIONAR INCONVENIENTES EN ALGUN PROCESO DE LA
PLATAFORMA.

Postulados Por La Agencia: Para la segunda opcién “Postulados por la agencia”,
se listan los candidatos postulados por la agencia. En caso que se requiera
adicionar mas candidatos, esta la opcidn de “Adicionar candidatos”. (Ver Imagen
20)
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NOTA:

¢ No se pueden postular mas candidatos cuando la vacante fue cancelada o
cerrada por vencimiento ni se permite la autopostulacion en estado
“vigente” ni “cerrada por vencimiento”.

e Sila vacante se encuentra en estado “vigente” el prestador podra continuar
con la remisién de candidatos.

[ B Persedeciinn pon gl

Autoposadaces Fostuisdos per la agenca
Candidatos inscritos
Nombre Apelbdo Documento
_—_s

Cedula Nomere Apeiido Vier hoga de wida Ver Ruta de Empleabitcad

Imagen 20

Desde la funcionalidad de la imagen anterior se encuentran dos opciones para
realizar la busqueda de candidatos “Adicionar Candidatos” y “Filtrar Candidatos”.

Adicionar candidatos: Al seleccionar “Adicionar candidatos”, el sistema muestra
el total del resultado del matching automatico (se aplican las variables
relacionadas en el apartado 6.4. Matching Automatico) desplegando unicamente a
los oferentes que se encuentren en estado “Activo” en la plataforma y cumplan los
criterios para esa vacante. En este caso se generan varias herramientas para
conocer y determinar a los candidatos mas aptos. (Ver Imagen 21)
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96 de 96 Resultados

Se han encontrado mas de 50 resultados. Por favor refine los filtros Redefinir Busqueda Aplicar Simulador

Imagen 21

A continuacion, se detallaran las funcionalidades de cada botdn con el objetivo de
ayudar al prestador con el suministro de la informacién de los candidatos mas
aptos:

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

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

Palabra clave: La palabra clave realiza la busqueda en la hoja de vida de los
oferentes que tengan relacionada dicha palabra. (Ver Imagen 22)
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Palabra Clave

Palabra clave:

Informacion Sociodemografica
Departamento / Ciudad
Educacion Formal

Idiomas

Situacion Laboral

Grupos Ocupacionales
Cargos

Industria / Sector

Meses de Experiencia

Aspiracion Salarial

Wi € €« € i« « « «

Otros

Continuar Proceso

Imagen 22

NOTA: La palabra clave, realiza la busqueda por los siguientes campos.

e Perfil Profesional.

e Titulo del programa. (Hace referencia a los cursos y capacitaciones)
e Cargo.

e Funcionesy logros.

e Otros conocimientos Corresponden al campo “herramienta” de la opcién “otros”
de idiomas y habilidades.

e Titulo homologado: Hace referencia al campo “titulo homologado” que aparece
en la carpeta nivel educativo.

e Institucion de Educacion Superior Corresponde al campo “Institucién” que
aparece en la carpeta nivel educativo. No se debe realizar validacion.

Informacién Sociodemogréfica: Realiza el filtro por campos como estado civil, sexo,
edad, intereses de teletrabajo, jefe de hogar, si posee licencia de conduccion de
carro o si posee licencia de conduccion de moto. (Ver Imagen 23)
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Informacion Sociodemografica

Seleccione el estado civil, el género, la edad y estado civil que mas se acomoden con el proceso de seleccion que
estd gestionando:

Estado civil: Seleccione v
Sexo: Seleccione v
Edad (afos) comprendida entre: Seleccione v Y Seleccione v
Interés en ofertas de telefrabajo: Seleccione v
Jefe de hogar: Seleccione v
Posee licencia de conduccion de carro: Seleccione v
Posee licencia de conduccion de moto: Seleccione v
Posee alguna discapacidad: Seleccione v
Victima del conflicto armado: (]

Imagen 23

Departamento / Ciudad: Realiza el filtro por departamento y municipio de acuerdo
a lo que el usuario requiera para la vacante. (Ver Imagen 24)
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Departamento / Ciudad

Seleccione los departamentos de su interés o haga clic en [+] para desplegar las ciudades y seleccionarlas:

& O ANTIOQUIA

@ O ATLANTICO

@ O BOGOTA, D.C.

& O BoLIVAR

@ O BovAcA

@ U cALDAS

@ O caqueTA

@ O cauca

@ U CESAR

@ O corpoBa

@ [J CUNDINAMARCA
@ O cHoco

& U Huia

& U LAGUAJRA

@ O MAGDALENA

@ O META

& O NARINO

@ [ NORTE DE SANTANDER
® ) auinpio

@ ) RISARALDA

@ ) SANTANDER

@ U sSUcre

® U ToLma

@ O VALLE DEL CAUCA
& U ArAUCA

@ O CASANARE

® U puTUMAYO

@ [ SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
@& O AMAZONAS

@ O cuANia

@ O GUAVIARE

@ O vaurPeEs

& O vicHADA

Imagen 24
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Educacion Formal: Realiza el filtro de acuerdo a la educacion que requiera el
usuario que posean los oferentes a filtrar.

El filtro “Interesado en practica laboral” aplica solo para procesos que solicitan
nivel de estudio técnico laboral, técnico profesional, tecnolégico y universidad. (Ver
Imagen 25)

Educacion Formal

Seleccione el nivel educativo y el estado:

Graduado:  Seleccione E|

Interesado en practica laboral: (2] Aplica sélo para procesos que
solicitan nivel de estudio técnico
[ Preescolar laboral, técnico profesional,
[C] Basica Primaria(1-5) tecnolégico y universidad

[C] Basica Secundaria(6-9)
[C] Media(10-13)

[T] Técnica Laboral

[Z] Técnica Profesional

) Tecnoldgica

D Universitaria

0 Especializacion
("] maestria
0 Doctorado

Imagen 25

Idiomas: Realiza el filtro de acuerdo al idioma que requiera el usuario en el cual
tengan conocimiento los oferentes a filtrar, es importante tener en cuenta que se
debe asignar el nivel en el que se encuentra (Principiante, Pre-Intermedio,
Intermedio, Avanzado y Experto), ya que de no asignarlo no generara filtro alguno.
(Ver Imagen 26)
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Seleccione el o los idiomas que necesite para sus criterios de busqueda.

Idioma 1: | sejeccione v | | Nivel v

Idioma 2: Seleccione v Nivel v

Imagen 26

Situacion laboral: Realiza el filtro por medio de la situacion laboral que tengan los
oferentes registrados en sus hojas de vida. (Ver Imagen 27)

Situacion Laboral

Seleccione la situacion laboral por la que desea buscar oferentes

-

‘ Seleccione

Seleccione

Primer Empleo

[{ Desempleado
Empleado

¢ Independiente

Imagen 27

Grupos Ocupacionales: Realiza el filtro de acuerdo a los grupos ocupacionales a
los que estén relacionados los cargos equivalentes registrados en la experiencia o
los intereses registrados en los datos basicos de la hoja de vida de los oferentes.
(Ver Imagen 28)
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Grupos Ocupacionales

Seleccione el grupo de su interés:

[ Abogados, Jueces y trabajadores relacionados

(] Actores, Presentadores y Deportistas

[J Altos Ejecutivos

() Arquitectos, Cartografos y Topografos

[J Arte y Disefio

[ Asistentes Administrativos y Secretarios

[ Asistentes en Terapia Ocupacional Y Fisica

[ Atencion de Entretenimiento y ocupaciones relacionadas

() Atencion Sanitaria y Tratamientos

[[J Ayudantes de construccion

[ Ayudantes en Salud

(J ciencias de la vida

[J ciencias fisicas ¥ quimica

L) Ciencias sociales y relacionadas

[ cocineros y Preparacion de Alimentos

o Consejeros, trabajadores sociales y otros especialistas de servicios sociales y comunitarios
[J construccion

() cuidado Personal

[ Dibujantes, Técnicos en Ingenieria y Técnicos en Topografia
() Distribucion, Despacho, Agenda y Registro

()] Empleados de Archivo e Informacion

o Empleados Financieros

() Ensambladores y Fabricantes

[ Equipos de Medios de Comunicacion

(] Especialistas en administracion de negocios

(] Especialistas Financieros

() Extraccion

() Fuerzas de Seguridad

[J Gerentes con especialidad operativa

() Guias de toures y viajes

Imagen 28

Cargos: Realiza el filtro por medio de los cargos de interés que tengan relacionado
los oferentes en su hoja de vida. (Ver Imagen 29)
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* Seleccione los cargos de su interés:

Quitar seleccion Limpiar todos

Imagen 29

Industria / Sector: Realiza la busqueda de acuerdo a la relacion que posea el
sector de la empresa con los cargos equivalentes de los oferentes. (Ver Imagen
30)

Industria / Sector

Seleccione las industrias de su interés o haga clic en [+] para desplegar los sectores y seleccionarlos:

[} ACTIVIDADES ARTISTICAS, DE ENTRETENIMIENTO Y RECREACION =
[JJ ACTIVIDADES DE ATENCION DE LA SALUD HUMANA Y DE ASISTENCIA SOCIAL

B ®

@ [ ACTIVIDADES DE LOS HOGARES INDIVIDUALES EN CALIDAD DE EMPLEADORES; ACTIVIDADI
[Z) ACTIVIDADES DE ORGANIZACIONES Y ENTIDADES EXTRATERRITORIALES

@ [ ACTIVIDADES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE APOYO

® [ ACTIVIDADES FINANCIERAS Y DE SEGUROS

) ACTIVIDADES INMOBILIARIAS

) ACTIVIDADES PROFESIONALES, CIENTIFICAS Y TECNICAS

@ [ ADMINISTRACION PUBLICA Y DEFENSA; PLANES DE SEGURIDAD SOCIAL DE AFILIACION OBL
() AGRICULTURA, GANADERIA, CAZA, SILVICULTURA Y PESCA

() ALOJAMIENTO Y SERVICIOS DE COMIDA

(") COMERCIO AL POR MAYOR Y AL POR MENOR; REPARACION DE VEHICULOS AUTOMOTORES
J cOoNSTRUCCION

[ DISTRIBUCION DE AGUA; EVACUACION Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES, GESTION D
@ [J EDUCACION

[CJ EXPLOTACION DE MINAS Y CANTERAS

) INDUSTRIAS MANUFACTURERAS

) INFORMACION Y COMUNICACIONES

@ [ OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS

() SUMINISTRO DE ELECTRICIDAD, GAS, VAPOR Y AIRE ACONDICIONADO

@ [J TRANSPORTE Y ALMACENAMIENTO v
4 »
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Imagen 30

Meses de Experiencia: Realiza el filtro por medio del promedio de los meses de
experiencia que el usuario requiera que posea el oferente para postularse a la
vacante. (Ver Imagen 31)

Meses de Experiencia

Seleccione los meses de experiencia que requiere para el proceso de seleccion que esta gestionando:

Entre: Y meses

Imagen 31

Aspiracién Salarial: Realiza el filtro por la aspiracion salarial que el usuario indica
que posean registradas en sus hojas de vida los oferentes. (Ver Imagen 32)

Aspiracion Salarial

Seleccione el rango de |a aspiracion salarial que se acomode al proceso de seleccion que esta gestionando:

| Seleccione v |

Seleccione
Menos de 1 SMMLV
&l 4 spmLY

1a2 SMMLV

2 a4 SMMLV Buscar
4 a6 SMMLV
6 a9 SMMLV Continuar Proceso
9a 12 SMMLV

— 12 2 15 SMMLV

15a 19 SMMLV

20 SMMLV en adelante
A convenir

Imagen 32

Otros: Realiza el filtro por posibilidad de traslado o por posibilidad de viaje de
acuerdo a lo que el usuario requiera. (Ver Imagen 33)
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Seleccione cualquiera de las siguientes opciones.

Posibilidad de viajar Seleccione v
Posibilidad de trasladarse: Seleccione v
Tiempo de actualizacion de la hoja de vida: Seleccione v

Imagen 33

Una vez aplicados los filtros se genera el resultado de la busqueda encontrando
una persona que cumpla con los requisitos de la vacante. Se muestra informacién
del nombre de la persona, la aspiracion salarial, los meses experiencia
relacionada y puede ver el detalle de la hoja de vida en la opcidn identificada con

el |’cono ;

Nota: Al dar clic sobre los meses de experiencia relacionada, se visualizara en
una pantalla tipo modal la siguiente informacion: nombres y apellidos, tipo y
numero de documento, el maximo nivel educativo del oferente y la lista de cargos
registrados en la experiencia con la suma de los meses de experiencia por cargo.
(Ver Imagen 34)

Urbano Rural Autopostulado ‘

Meses Ver

B Ver Ruta de
Nombres Aspiracion salarial Experiencia hoja de Visto T.D. Documento
Empleabilidad

Relacionada vida

BAUTISTA CAPADOR GRACIELA 224 SMMLV NNE si @ cc wonue g
113 | R =
Urbano Martinez Dorita Neya s o cc asees1 O
BAUTISTA CAPADOR GRACIELA
MARTINEZ GODOY ANA GABRIELA CC - 40390482 ‘ CC 1110509886 (]
Nota: Este detalle commesponde al total de experiencia del oferente.

CORONADO RODRIGUEZ YENNY CF| P cc osss02384
CARRILLO NIEVES ELSA Maximo nivel de estudio:| Especializacion ‘ CC 63311178 [
TRUJILLO GUZMAN GINA PAOLA Cargos o cc 0265 O

Nombre del cargo Total meses experiencia
Jefe de archivo 70
Remitir Candidatos Secretaria 13
| Audliar contable il
Imagen 34
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También podra observar si cumple la ruta de empleabilidad y si tuvo un cargo
anterior. Finalmente hay un cuadro de seleccidn que permite indicar si se remite
al demandante para que continue el proceso. Al dar clic sobre el icono de la hoja
de vida, queda marcada como revisada, el campo visto queda indicado con un SlI.

(Ver Imagen 35)

Nombres Aspiracion salarial Meses Experiencia Relacionada Ver hojage vida Visio

BUITRAGO SABALA JHONY FABIAN 2 a 4 SMMLV
TORRES ALDANA DIANALEONOR 2 a4 SMMLV
HEREDIAARAGON LAURAPAOLA 2 a4 SMMLV
FAJARDO OSORIO LEONARDO 2 a4 SMMLV
CANTOR GOMEZ JULIETH TATIANA 2 a 4 SMMLV
NOSSA PEREZ ADRIANAXIMENA 2 a 4 SMMLV

CANO JIMENEZ ANDRES MAURICIO 2 a 4 SMMLV

Remitir Candidatos m

gr Ruta de Empleabilidad T.D. Documento Rural/Urbano

55 ¢ CC 1024492900 Urbano O
8 ] ¢ CC 1069733703 Urbano O
5 =] « CC 1136884470 Ubano ()
o No 9 CC 1014192914 Urbano O
= No K< CC 1026277592 Urbano O
5 No ‘ CC 52888111  Urbano O
; No K CC 1039448130 Urbano O

Imagen 35

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

(Ver Imagen 36)

El o los candidatos seleccionados han sido remitidos correctamente al proceso. Si no desea

agregar mas condidato, seleccione el botén "Continuar proceso.” Aplicar Simulador Exportar a Excel
Atras “

3 de 3 Resultados

Imagen 36

Se implementé una funcionalidad para que después de realizar los filtros
requeridos se pueda exportar el resultado en un archivo de Excel, para esto solo
basta con seleccionar la opcién “Exportar a Excel”:

Si no se desea agregar mas candidatos al proceso se procede a clicar en el botén
“Continuar proceso”, que redireccionara automaticamente al usuario a la seccion

de “Preseleccion por perfil”.
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e Continuar: Al seleccionar la opcién “Adicionar candidatos”, el sistema muestra
el total del resultado del matching automatico y la opcion “Continuar” para que
despliegue todas las coincidencias en grupos de 100 en 100. (Ver Imagen 37)

3e han encontrado mas de 100 resultados. Por favor refine los filtros Redefinir Busqueda Aplicar Simulador
Exportar a Excel

Buscar

Continuar Proceso

Imagen 37

e Aplicar Simulador: El simulador de Matching automatico es una herramienta
adicional desarrollada en SISE, que permite ver a modo de prueba el
resultado del Matching si se modificaran algunos de los datos de las vacantes.

Es muy util cuando no se encuentran candidatos para una vacante especifica o
cuando el numero de los que cumplen con el perfil no es suficiente para el proceso
de seleccion solicitado por un demandante (Empleador). (Ver Imagen 38)

67290 de 67290 Resultados

Se han encontrado mas de 100 resultados. Por favor refine los filtros Redefinir Busqueda Aplicar Simulador

Buscar
Continuar Proceso

Imagen 38
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Los usuarios de los prestadores con rol “Gestion de Intermediacion”, pueden hacer
uso de la misma a través de la “modificacion” de alguno de los datos de las
vacantes que hacen el cruce en la busqueda de candidatos los cuales son: Nivel
educativo y estado (Graduado o No), tiempo de experiencia laboral (En meses) y
cargo equivalente.

Los datos de Nivel educativo y Experiencia se podran simular colocando un menor
nivel, por ejemplo, si la vacante pide 60 meses de experiencia, en el simulador se
puede colocar 48 o cualquier valor menor a 60, si en el nivel educativo pide
Profesional, se puede colocar Tecndlogo o Bachiller.

Para cargo equivalente la regla es diferente, en la vacante se pueden registrar
hasta 3 cargos equivalentes, pero si los tres pertenecen a un mismo subgrupo
ocupacional, se pueden “modificar” hasta dos cargos equivalentes, Cuando
pertenecen a dos subgrupos ocupacionales, se puede “modificar” un cargo
equivalente que esté incluido en el mismo grupo repetido, pero cuando los tres
cargos equivalentes pertenecen a subgrupos ocupacionales diferentes, no se
pueden “modificar”.

En el caso de adicionar un 4 cargo, automaticamente el sistema detiene al usuario
indicando que ya ha completado la cantidad de cargos requeridos y si desea
agregar el nuevo cargo, se debe eliminar alguno de los registrados anteriores. (Ver
Imagen 39)

Seleccione el Cargo

Enchapador-1660

1 - Licenciado en matematicas
2 - Matematico
3 - Instructor de matematicas

Ya completo la cantidad de cargos requerida, elimine alguno de los existentes!!!

Imagen 39
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Para conocer las denominaciones y subgrupos ocupacionales se debe revisar la
tabla descargable, situada en la parte superior derecha, seleccionando en
documentacion, la opcion “Cargos” y el boton “Ver documento”. De alli se

descargara un archivo en Excel que detalla dicha informacién. (Ver Imagen 40)

Documentacion; Seleccionar X

Cargos
Manual

Manual Offline
Perfiles Hidrocarburos
Preguntas Frecuentes

Imagen 40

Ejemplos de Cargo equivalente:

1. Cargos equivalentes que pertenecen al mismo Subgrupo Ocupacional

Cargo Equivalente Subgrupo Ocupacional
1. Enchapador de construccién Construccién
2. Pintor Construccién
3. Capataz de construccion Construccién

En este caso se pueden cambiar dos de los cargos equivalentes porque los tres
pertenecen al mismo subgrupo

2. Cargos equivalentes con dos Subgrupos Ocupacionales iguales

Cargo Equivalente Subgrupo Ocupacional
1. Supervisor de construccion Supervisores de trabajadores de la
construccion y extraccion.
2. Maestro de construccion Supervisores de Construccién,
Limpieza de Suelo y Mantenimiento
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Cargo Equivalente

Subgrupo Ocupacional

3. Capataz de construccion

Construccion

En este caso puede cambiar un cargo equivalente entre Supervisor de
construccion y Maestro de construccidén que pertenecen al mismo subgrupo

ocupacional.

3. Cargos equivalentes en diferentes subgrupos ocupacionales.

Cargo Equivalente

Subgrupo Ocupacional

1. Supervisor de construccion

Supervisores de trabajadores la
de construccion y extraccion.

2. Ingeniero civil

Ingenieros

3. Capataz de construccion

Construccion

En este caso no se puede cambiar ningun cargo equivalente porque los tres

pertenecen a subgrupos ocupacionales diferentes.

Los candidatos se presentan en el siguiente orden:

1. Los candidatos que cumplen con

las condiciones anteriores y tienen

seleccionado como prestador al que esta realizando la gestion.

2. Los candidatos que cumplen con el matching basico y en su hoja de vida se
encuentra registrada como Institucion de Educacion Superior el

prestador Bolsa tipo Il que hace la gestion.

Filtrar candidatos: Al seleccionar esta opcion, el sistema muestra las mismas
caracteristicas descritas anteriormente en “Redefinir busqueda” sin la opcion de

filtro por palabra clave. (Ver Imagen 41y 42)
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Candidatos inscritos

Moosore. Apellido: Documentn:
Caduia Hombre kpanido \er hog de veis W Flute oe Empaatrcas
1014808431 AL egRER E '
MaI32070E ALEAR RAFAEL WEACADO ABAD E '
flirkctd T CHISTEAN TORO E '
1039337408 CINDY BOLARDS E ‘

== N
Imagen 41
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Informacién Sociodemografica
Departamento / Ciudad
Educacién Formal

Idiomas

Situacion Laboral

Grupos Ocupacionales
Cargos

Industria / Sector

Meses de Experiencia

4
4
4
4
4
4
4
4
4
4

Aspiracion Salarial

Otros

Seleccione cualguiera de las siguientes opciones.

Posibilidad de viajar: Seleccione v
Posibilidad de trasladarse: Seleccione v
Tiempo de actualizacion de Ia hoja de vida: | Seleccione v

Buscar

Continuar Proceso

Imagen 42

6.3.2.1.2. Preseleccioén por perfil.

En esta etapa se podra observar los estados del proceso de seleccion.

Como se observa en la siguiente figura, se encuentra la lista de candidatos que
estan asociados a esa vacante en el proceso de seleccion. Se cuenta con las
siguientes opciones de gestion: (Ver Imagen 43)
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S\
Inscripcion de candidatos Preseleccion por perfil ,\\@

Candidatos del Proceso

Nombre Apellido Prestador Asociado lacion Estado Hoja de Vida Preseleccionar Colocado Declinar No Seleccionar Descartar Devolver

27-11-2014 Remitido por prestador. @ < - . ‘
nT e e Colocado = o
72 11 9014 Remitido por prestador. Ig > ~ . O v
27-11-2014 Remitido por prestador. _=‘J J ~ [ ] v
27-11:2014 Colocado =) J
27-11-2014 Remitido por prestador. = - < . O

Imagen 43

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

NOTA:
e En caso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado
anterior por motivos internos del empleador, se podra hacer sin
inconveniente.
e Con la fase de preseleccion el empleador, en su ventana de gestidén de
procesos, se podra observar qué candidatos la agencia ha elegido para
continuar con el proceso de seleccion.

Colocar. Aplica en el caso que el oferente cumpla los requisitos de la vacante y
se remite al demandante para continuar con el proceso de la empresa
(Entrevista/pruebas o ser contratado directamente), en este estado los candidatos
son notificados en la escalera del proceso de seleccion indicandole que ha
completado exitosamente el proceso.
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NOTA:
e En caso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado
inmediatamente anterior por motivos internos del empleador, podra hacerlo
sin inconveniente.
¢ El estado seleccionado representa la ultima fase del proceso de seleccion,
en esta fase la candidatura se remite a la empresa para que pueda contactar
directamente con el oferente a ser contratado.

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

No seleccionar. Aplica cuando definitivamente, estudiada la hoja de vida y
realizados los procesos de seleccion, no es seleccionado por el demandante. (Ver
Imagen 44 y 45)

Urbano Rural Autopostulados
Fecha de Hoja de . - __No
Nombre Apellido Prestador Asociado Poshilacion Estado Vida Preseleccionar Colocado Declinar Seleccionar Descartar Devolver
NOMBRES APELLIDOS Remitido por ).
OFERENTE  OFERENTE  NOMBRE PRESTADOR 08-08-2021 | octador. < o o @ @

(Imagen 44)

Candidatos del Proceso

CANDIDATO EN PROCESO
Se va a cambiar el estado del candidato a No Seleccionado.

La causa por la cual el candidato no es seleccionado es: El candidato no acepto la asignacion salarial v
El candidato no acepto la propuesta laboral

El candidato no es apto para el cargo, segun los examenes ocupacionales
El candidato presenta informacion falsa en la hoja de vida y en el proceso
El candidato se encuentra laborando

No asistié al proceso de seleccion [

Urbano Rural Autopostulados 1 No cumple con nivel de priorizacién de la vacante
No cumplié con la experiencia requerida

Nombre Apellido Prestador Asociado ; No cumplié con la formacién requerida r Devolver
No envid la documentacion requerida

NOMBRES APELLIDOS NOMERE PRESTADOR o q

OFERENTE OFERENTE No se logré comunicacién efectiva con el candidato

Otro

Imagen 45
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Descartar. Cuando la hoja de vida definitivamente no cumple las expectativas del
demandante y su vacante (solo se podra descartar al oferente cuando es remitido
por el prestador).

Es importante resaltar en este punto, que el prestador puede cambiar el estado a
uno anterior en caso que sea requerido. Para ello, debe hacer clic en el botén
“devolver” que esta al final del registro del oferente que desea gestionar.

e Preseleccionar. Con esta opcidon el oferente pasa a tener estado
preseleccionado. Una vez realizada esta accion, el registro se muestra de la
siguiente manera: (Ver Imagen 46)

Candidatos del proceso

Prestador Fecha de
asociado Postulacion

Hoja de No
mbr li 5 Pr ion leccionar linar : rtar iver
Nombre Apellido Estado vida eseleccionar Seleccionar Declina Colorcionar Descartar Devolve!

DIANA 16-12-2015 Preseleccionado R . J o o )
T - “&-_—_-__

El botén de devolver ya ha sido habilitado.
Imagen 46

El demandante podra ver ahora en su tablero que el oferente ha sido
preseleccionado.

NOTA: Para ingresar a la seccion de Candidatos preseleccionados, es necesario
realizar los pasos correspondientes en el apartado 6.2.3.3. Gestion de procesos
de seleccion.

e Colocar. El demandante podra indicar que selecciona o no selecciona al
oferente.

Ahora procediendo con la seleccion desde el prestador (Mismo efecto en
demandante), haciendo clic sobre el icono verde en la columna seleccionar del
registro en gestion, la ventana cambia los estados y ahora muestra habilitado
el boton de No Seleccionar y Devolver. (Ver Imagen 47)
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Candidatos del Proceso

Nombre  Apellido Prestador Asociado  Fecha de Postulacion Hoja de Vida Preseleccionar Colocado Declinar No Seleccionar Descartar Devolver
NOMBRE APELLIDO PRESTADOR 24-09-2019 0 = ]

Imagen 47

Cierre del proceso. En este punto, el demandante ya tiene definido al oferente y
termina el proceso. Al ingresar por el demandante y buscando el proceso de
seleccion deseado, se podra observar que la hoja de vida seleccionada se
encuentra en la pestaia Candidatos Seleccionados. Alli no se cuenta con mas
opciones ya que el proceso ha llegado a su final.

NOTA: Para ingresar a la seccién de Candidatos seleccionados, es necesario
realizar los pasos correspondientes en el apartado 6.2.3.3. Gestion de procesos
de seleccion.

El demandante puede, una vez seleccionado un candidato, rechazarlo
posteriormente. Por ejemplo, si la persona no pasa el periodo de prueba o inicia
las labores, pero renuncia antes de terminar el mes, el demandante puede
regresarlo al estado anterior y seleccionar otra de las personas que tiene en su
histérico.

NOTA: Es importante que se tenga en cuenta que cuando una vacante esta en
estado “Cerrada por vencimiento” el sistema permite cambiar el estado del
oferente al inmediatamente anterior. (Ver Imagen 48)
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Voiver
Proceso:

Empresa: EMPRESA PRUEBA1 Codigo proceso (vacante):

Fecha de creacion: martes, 23 de julio de 2019 Fecha estimada ocupacion del cargo: martes, 06 de agosto de 2019

Usuario de la empresa responsable del proceso: JUAN PEREZ Correo electronico de contacto: asesor123@gmail. com

Ciudad de la vacante: BOGOTA. D.C.: BOGOTA, D.C Cargo requerido: Secretaria

Descripcion de la vacante:

P —— ° Tv— °
Candidatos del Proceso
Nombre Apellido Prestador Asociado Fecha de Postulacion Estado Hoja de Vida Preseleccionar Colocado Declinar No Seleccionar Descartar [Devolver

23072019 Colocado = "] )
25-07-2019 No seleccionado por empleador. @ )
25-07-2019 No seleccionado por empleador. @ - |
25-07-2019 No seleccionado por empleador. "]
15-08-2019 No seleccionado por empleador. 5 |
25-07-2019 No seleccionado por empleador. @ = |
14-08-2019 No seleccionado por empleador. @ " )
25-07-2019 No seleccionado por empleador. 5 -
14-08-2019 No seleccionado por empleador. @ -

Postulaciéon de procesos cerrados por vencimiento.

Imagen 48

Si una vacante se encuentra en estado vigente o publicada y tiene por lo menos
un candidato en estado seleccionado, el sistema permite cerrar la vacante. De tal
manera que se podra concluir el proceso de dicha vacante satisfactoriamente. (Ver
Imagen 49)

Proceso: Cerrar Vacante Volver

Empresa: Caodigo proceso (vacante):

Imagen 49

240 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Version 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO M

NOTA: Para conocer el estado en el que se encuentran los oferentes registrados a
la vacante, es necesario realizar los pasos correspondientes en el apartado 6.2.3.3.
Gestidn de procesos de seleccidon y ver dicho proceso en “Resumen del proceso”.

6.4. Descripcion del Matching Automatico.

6.4.1. Matching desde Oferente

Matching Basico:

CRITERIOS MATCHING

CONDICIONES MATCHING

LUGAR DE RESIDENCIAY
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 que
requieran un nivel de estudio y estado inferior.

EXPERIENCIA LABORAL Y
TIEMPO

Hace matching por el subgrupo del cargo
equivalente.

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 no
requieran tiempo de experiencia y tengan el mismo
subgrupo de cargo equivalente registrado en la
Hoja de vida de la seccion en "En que me gustaria
trabajar".
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Matching bolsa tipo 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
este registrado en este prestador.

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

Matching bolsa tipo II:

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 Il, siempre y cuando el oferente tenga
registrado como institucion de educacion del nivel
educativo, cualquier sede del mismo prestador
Bolsa tipo Il.

Debe cumplir con las
condiciones basicas del
matching y  condiciones
especiales

Priman los criterios del matching (nivel educativo y
estado, experiencia en cargo equivalente vy
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 oferente
debe cumplir con las mismas condiciones.

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

PROGRAMA DE GOBIERNO

Si el oferente en complemento de Hoja de
vida estda marcado para uno o todos los
programas de gobierno (Migrantes, 40 mil
primeros empleos y estado joven) el
sistema 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.

TIPO POBLACION ESPECIAL

Si el oferente en complemento de Hoja de
vida estd marcado para un tipo de
poblacién (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 poblacion
(victima) como condicién.

CONDICION DE
DISCAPACIDAD

Si el oferente en complemento de Hoja de
vida estd marcado con una condicion de
discapacidad le presenta todas Ilas
vacantes del departamento y a nivel
nacional si tiene marcada la posibilidad de
traslado; y las vacantes que tengan como
minimo una de las condiciones de
discapacidad del oferente.
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6.4.2. Matching desde vacante

Matching basico:

CRITERIOS MATCHING

CONDICIONES MATCHING

LUGAR DE LA VACANTE

Presenta los oferentes del departamento y
todos los que tengan en la Hoja de vida la
posibilidad de traslado

NIVEL EDUCATIVO Y ESTADO

Muestra los oferentes que cumplen con el
Minimo nivel de estudio y el estado
requerido por la vacante y los oferentes
que tengan un nivel de estudio superior al
requerido en cualquier estado y los que
tengan mas de un registro del mismo nivel
de estudio requerido por la vacante en el
mismo estado o superior.

EXPERIENCIA LABORAL Y
TIEMPO

Hace matching por el subgrupo del cargo
equivalente.

Debe mostrar los oferentes que tengan el
mismo subgrupo registrado en experiencia
relacionada y el mismo o superior tiempo
en meses requerido por la vacante.
Cuando la vacante no requiere experiencia
en tiempo debe mostrar los oferentes que
tienen registrado en la Hoja de vida de la
seccion en "En que me gustaria trabajar" el
mismo subgrupo del cargo equivalente
solicitado en la vacante, independiente si
en la experiencia relacionada el oferente
tiene relacionado el mismo subgrupo.

Matching bolsa tipo I:

CRITERIOS MATCHING

CONDICIONES MATCHING

Debe cumplir con las condiciones |Activo” y se encuentren asociados al
basicas del matching y condiciones |prestador bolsa Tipo | y que cumplan

especiales

Presenta solo los oferentes con estado

con las coincidencias de las variables
del matching.
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Matching bolsa tipo II:

CRITERIOS MATCHING CONDICIONES MATCHING

Presenta los oferentes con estado “Activo”
y se encuentren asociados al
departamento y todos los que tengan en la
Hoja de vida la posibilidad de traslado que
cumplen con el matching basico y en su
hoja de vida se encuentra registrada como
institucion de  educacion del nivel
educativo, cualquier sede del mismo
prestador bolsa tipo Il que hace la gestion
Debe cumplir con las condiciones |sin tener en cuenta el prestador asociado
basicas del matching y |que tenga el oferente.

condiciones especiales
Presenta primero los candidatos que
cumplen con las condiciones anteriores y
tienen como prestador el que esta
realizando la gestion.

Los que pertenecen a otros prestadores
pero en su hoja de vida tienen registrada la
universidad asociada al prestador al cual
pertenece la vacante.

Condiciones especiales:

Si la vacante se encuentra marcada con mas de una condicion especial el oferente
debe cumplir con las mismas condiciones.

Si la vacante en Datos Adicionales esta
marcada con vereda / localidad o Centro
Poblado debe mostrar los oferentes que
LOCALIZACION tengan la misma marcacién de vereda /
localidad o] Centro Poblado en
complemento de Hoja de vida. NO aplica la
posibilidad de traslado del oferente.
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Si la vacante en Datos Adicionales esta
marcada para uno de los Programas de
Gobierno debe mostrar los oferentes
marcados al mismo programa asi tenga
PROGRAMA DE GOBIERNO |marcado mas de un programa.

Si el prestador es tipo CCF (Migrante, 40
mil primeros empleos) y Estado Joven para
Compensar y Confiar Arauca.

Si la vacante en Datos Adicionales esta
marcada para un Tipo de Poblacion
Especial debe mostrar los oferentes
marcados al mismo tipo de poblacion.

TIPO POBLACION ESPECIAL

Si la vacante en Datos Adicionales esta
marcada con condicion de discapacidad
debe mostrar los oferentes marcados con
al menos una de las condiciones de
discapacidad solicitadas en la vacante; asi
tenga marcado mas de una condicion de
discapacidad.

CONDICION DE
DISCAPACIDAD

6.5. Modulo de Direccionamientos

El Médulo de Direccionamientos permite realizar toda la gestion relacionada con
las actividades de orientacion y capacitacion que brinda el Prestador a partir de las
siguientes opciones: Portafolios, Convocatorias, PreRegistros, Registros,
Seguimiento, Reportes y Administracion.

Por un lado, sirve para crear nuevos direccionamientos y por otro lado se gestiona
todo el catalogo de direccionamiento (Actividad grupal, prueba psicotécnica,
entrevista, asesoria, curso, diplomado, validacion, servicios complementarios,
jornada especial y prestacién econdémica) del Prestador de gestion y colocacion de
empleo.

Para el ingreso al Médulo de direccionamiento, se debe dar clic a “Gestion punto
de atencion”, seguido de “Orientacién y Capacitacion” que se encuentra en una
nueva barra, desplegandose finalmente el “Modulo de Direccionamiento”, (Ver
Imagen 1).
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C Bienvenidofa):
Servicio e
: nto de Atencién:
de Empleo : - '
: Documentacion:  Seleccionar v

Inicio Administracion Usuarios Reportes

Inicio  Oferentes  Gestion de intermediacién Demandantes  Notificaciones y alarmas ~ Reportes v

Modulo Direccionamiento

ONO)

Administracion catalogos

Imagen 1

Para acceder a las opciones de Direccionamiento, se debe clicar en “Entrar a
Direccionamiento”, (Ver Imagen 2).

Bienvenido(a):

Serglclo : .
‘) de mpleo Punto de atencion:
Documentacion: Seleccione... v

Menu Principal Direccionamiento~ Reportes ~ Seguridad ~

Direccionamiento Seguridad

Entrar a Direccionamiento [>) Entrar a Reportes Entrar a Seguridad
uﬂo\-«\ P g

Imagen 2

El sistema ingresa al Mddulo de Direccionamiento, mostrando las siguientes
opciones: Portafolios, Convocatorias, PreRegistros, Registro, Seguimiento,
Notificaciones, Administrar productos y Administrar Instrucciones. (Ver Imagen 3)
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Bienvenido(a): Cerrar Sesion

Servicio .
de Em'jeo H Punto de atencion:
Documentacion: Seleccione... v
Menu Principal Direccionamiento ~ Reportes~ Seguridad ~

Modulo Direccionamientos

L Pom{onos

Notificaciones © Crear Portafolio Crear Convocatoria

Editar Portafolio Editar Convocatoria

Eliminar Portafolio Eliminar Convocatoria

0|0 (O

Consultar Portafolio Consultar Convocatoria

00|00 (0| O

Copiar Convocatoria

s e

Crear Registro Seguimiento

Crear Preregistro

Editar Preregistro Editar Registro Consultar Seguimiento

Consultar Preregistro Eliminar Registro Evaluacion

© © ©0 ©
© © 0 ©
©|0| 0O

Consultar Evaluacion

Eliminar Preregistro Consultar Registro

Administrar Productos Administrar Instituciones

Crear Producto Crear Institucion

Editar Producto Editar Institucién

Eliminar Producto Eliminar Institucion

© ©| 0|0
© © © ©

Consultar Producto Consultar Institucion

Imagen 3

6.5.1. Méodulo de portafolios.
6.5.1.1. Crear portafolios.

Se debe ingresar a la opcion del Menu “Portafolios/Crear Portafolio” (Ver Imagen
4), el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo,
Subtipo, Nombre del Portafolio y Descripcion. (Ver Imagen 5)
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Portafolios

Crear Portafolio . )

*
Editar Portafolio

Eliminar Portafolio

© © © ©

Consultar Portafolio

Imagen 4

Crear Portafolio

Area* Tipo* Subtipo *

Seleccione |

Nombre del portafolio * Descripcion

¢ Certificacion?

us‘

cAsistencia?

(- B

Imagen 5

o Area: Lista las opciones en las que se debe crear el direccionamiento.

e Tipo: Se refiere a la forma en que se va a realizar el direccionamiento de
acuerdo al area.

e Subtipo: Identifica si es de caracter individual o grupal.
e Nombre del Portafolio: Permite el ingreso del nombre del direccionamiento que
se esta creando, a excepcion del Area “Capacitacion” que despliega una lista
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para seleccidon de los diferentes nombres, de acuerdo al tipo seleccionado. Al

=

seleccionar el nombre trae por defecto las horas y la descripcion.

competencias laborales

competencias laborales

Area Tipo Subtipo
Prueba Psicotécnica Individual
Grupal
Orientacion Laboral Entrevista Individual
Grupal
Talleres Grupal
Prueba Psicotécnica Individual
Grupal
Intermediacion Laboral | Entrevista Individual
Grupal
Servicios Adicionales Individual
Emprendimiento Curso/Diplomado/Otro Individual
Grupal
Alfabetizacién / Bachillerato | Grupal
Competencias claves y | Grupal
Capacitacion transversales
Curso/Diplomado/Seminario | Grupal
Técnico Laboral Grupal
TICS Grupal
Certificacion de Certificacion de Individual

Una vez ingresados los campos solicitados, de acuerdo al Portafolio que se desea
crear, clicar en el botén “Guardar”, (Ver Imagen 6) y luego en el botén “Continuar”

del mensaje Registro Guardado.
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Registro guardado

Registro guardado satisfactoramente

Imagen 6

6.5.1.2. Editar portafolios.

Se debe ingresar a la opcion del Menu “Portafolios/Editar Portafolio” (Ver Imagen
7), el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo,
Subtipo, Grilla de resultados y filtro de busqueda por palabra clave (Ver Imagen 8).

Portafolios

Crear Portafolio

Editar Portafolio 1 )
Eliminar Portafolio

Consultar Portafolio

© © © ©

Imagen 7
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Bienvenido(a): =
d m Punto de atencion:
Inicio Direccionamiento -
Editar Portafolio =
Area Tipo Subtipo
| Seleccione 7\ | Seseccone | | Seleccione.

Mostrar 10 ¥ registros

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio Acciones

No se encontraron portafolios

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior Siguiente Ulimo

Buscar portafolios del tipo seleccionado:

Imagen 8

Para realizar la edicion, se debe hacer la busqueda del portafolio a editar,
seleccionando el area, tipo y subtipo del portafolio existente. Una vez
seleccionados los campos, el sistema listara los portafolios correspondientes y al
frente la accion “Editar” (Ver Imagen 9).
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Dot umentacaon

Menu Principal Dwecconamwento - Reportes - Segundad -

Editar Portafolio =

Sefecoin rea. ipo y sutipo

Portatolo

nstado

Imagen 9

Se debe clicar en el botén “Editar” que se encuentra al lado derecho del resultado
de la busqueda del portafolio. Los campos que permiten editar dependen del area,
tipo y subtipo con el que fue creado el portafolio (Ver Imagen 10).
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Editar Portafolio - excel

Los campos con * son obligatorios

Nombre de el area *

Nombre del portafolio *
excel

¢ Certificacion?

- &

Asistencia?

o

Certificacion de competencias laborales

Nombre de la certificacion

excel basico

Nombre del tipo *

Certificacion de competencias laborales
Horas * Descripcion del portafolio
40 Excel basico

sana0

Nombre del subtipo *

Individual

Una vez modificados los campos requeridos permitidos, hacer clic en el botén
“Guardar”, (Ver Imagen 111) y luego en el boton “Continuar” del mensaje Registro

Guardado.

Imagen 10
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Registro guardado

Registro guardado satisfactoriamente.

>

Imagen 11

6.5.1.3. Eliminar portafolios.

Al ingresar a la opcion del Menu “Portafolios/Eliminar Portafolio” (Ver Imagen 12),
el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo,
Grilla de resultados vy filtro de busqueda por palabra clave (Ver Imagen 13).

Portafolios

Crear Portafolio

Editar Portafolio
Eliminar Portafolio o )
Consultar Portafolio

Imagen 12
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Blenvenido(a): c,m Semcn
m Punto de atencion:
Q S [
Menu Principal Direccionamiento -
Eliminar Portafolio &=
=== ]

Area Tipo Subtipo
| Seleccone | [Selkecsone |  [Seleccione. —

Mostrar 10 ¥ registros

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio Acciones

No se encontraron portafolios

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior  Siguiente URimo

Buscar portafolios del tipo seleccionado:

Imagen 13

Para realizar la eliminacion, se debe hacer la busqueda del portafolio a eliminar,
seleccionando el area, tipo y subtipo del portafolio existente. Una vez
seleccionados los campos, el sistema listara los portafolios correspondientes y al
frente la accion “Eliminar” (Ver Imagen 14).
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' Bienvenido(a): Cesrar Sesién
@ Service P s sl

Documentacion: Seleccione... v
Mend Principal Direccionamiento~  Reportes~ Seguridad ~
Eliminar Portafolio =

Seleccion area, fipo y subfipo

<<~ r— ) Certificacion de Ingividual \
N ———

Mostrar 10 ¥ registros

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio Acciones

Certificacion de Certificacion de Individual 40 excel

Registros: 1 al 1| Total: 1 registros

Primero  Anterior Siguiente Uttimo
Buscar por ios del tipo seleccionad

Q
Imagen 14

Al hacer clic en el botén “Eliminar” que se encuentra al lado derecho del resultado
de la busqueda del portafolio, el sistema muestra el siguiente mensaje “;Esta
seguro de borrar este registro?” y las opciones “SI” y “NO” (Ver Imagen 15).
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¢ Borrar registro?

¢ Esta seguro de borrar este registro?

o> - K

Imagen 15

Si se elige la opcion “NO” el sistema cierra el mensaje y permanece en la misma
pantalla.

Si se elige la opcidén Sl, el sistema muestra un mensaje de confirmacion de la
eliminacién “Por favor confirme eliminar el registro” y las opciones “Cancelar” y
“Confirmar” (Ver imagen 16).
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Confirmaciéon

Por favor confirme borrar el registro.

= :‘Meu'

Imagen 16

Si se elige la opcion “Cancelar” el sistema cierra el mensaje y permanece en la
misma pantalla.

Si se elige la opcion “Confirmar” el registro se eliminara y el sistema muestra el
siguiente mensaje “Registro eliminado satisfactoriamente” y el portafolio
desaparece de la grilla de resultados (Ver imagen 17).
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Registro eliminado satisfactoriamente c

Imagen 17
6.5.1.4. Consultar portafolios.
Al realizar el ingreso por medio del Menu “Portafolios/Consultar Portafolio” (Ver

Imagen 18), el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area,

Tipo, Subtipo, Grilla de resultados y filtro de busqueda por palabra clave (Ver
Imagen 19).
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Crear Portafolio
Editar Portafolio

Eliminar Portafolio

Consultar Portafolio \‘%‘\

Portafolios

sana0

© © © ©

Imagen 18

Mend Principal Direccionamiento -

Consultar Portafolio

Blenvenido(a): Cav.‘ Semidn
Punto de atencion:
Documentadion:  Seeccione. - n

No se encontraron portafolios

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior Siguiente Ulimo

Area Tipo Subtipo

| Seleccione | l Selecoone | | Seleccone |
Listado Portafolio

Mostrar 10 ¥ registros

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio Acciones

Imagen 19
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Para realizar la consulta, se debe hacer la busqueda del portafolio a consultar,
seleccionando el area, tipo y subtipo del portafolio existente. Una vez
seleccionados los campos, el sistema listara los portafolios correspondientes y al
frente la accion “Ver” (Ver Imagen 20).

Bienvenido(a): Cesrar Sesion

@ ggrgrlglgeo Punto de atencion
Documentacion: Seleccione... v

Mend Principal Direccionamiento ~ Reportes ~ Seguridad ~

Consultar Portafolio =

Mostrar 10 ¥ registros

|  Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio Acciones
Certificacion de Certificacion de Individual 40 excel
competencias laborales competencias laborales
Registros: 1 al 1| Total: 1 registros
Primero  Anterior Siguiente Uttimo

Imagen 20

Al hacer clic en el botdn “Ver” que se encuentra al lado derecho del resultado de la
busqueda del portafolio. El sistema muestra una ventana el detalle del portafolio
(Ver Imagen 21).
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Imagen 21

6.5.2. Médulo de convocatorias.
6.5.2.1. Crear convocatoria.
Las convocatorias a partir de su creacidbn cambiaran de estado segun las

siguientes reglas, estas deben ser tomadas en cuenta a lo largo de su gestion:

Programada: Inicia desde el momento del registro de la convocatoria hasta el dia
anterior a la fecha de inicio inscripciones.

En Inscripciones: Corresponde al periodo entre la fecha de inicio inscripciones
hasta el dia anterior a la fecha de inicio de ejecucion.

En curso: Corresponde al periodo entre la fecha de inicio de ejecucién y la fecha
fin de ejecucion
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En evaluacién: Va desde el dia siguiente a la fecha fin de ejecucion hasta que se
hayan evaluado todos los oferentes.

Cerrada: Después de evaluados todos los oferentes de una convocatoria, esta
quedara en este estado.

Existen algunas caracteristicas a tener en cuenta para realizar la gestion de una
convocatoria las cuales seran descritas a continuacion: (La x indica la accion

permitida)

Seguimiento

Evaluacion

Programada En Inscripciones En Curso errada

Consultar X X b % X
Editar X X X

Editar solo Costos %

Eliminar X X X

Copiar X X X X X
Crear X X

Editar X X X

Eliminar X X

Consultar X X X

Crear X

Consultar X

Crear X X

Consultar X X X

Al ingresar a la opcion del Menu “Convocatorias/Crear Convocatoria” (Ver Imagen
22), el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo,
Subtipo, Grilla de resultados vy filtro de busqueda por palabra clave (Ver Imagen

23).

@ Convocatorias
Crear Cmm:amak\\\@
Editar Convocatoria

-~

Eliminar Convocatoria

Consultar Convocatoria

© © © © ©

Copiar Convocatoria

Imagen 22
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i Blenvenido(a): .
&) ks P i
Menu Principal Direccionamiento -
Crear Convocatoria B
—
Area Tipo Subtipo

Seieccione Selecoone. Selecoone

Mostrar 10 ¥ registros

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio Acciones

No se encontraron resultados

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior Siguiente Ultimo

Imagen 23

 Area: Lista las opciones en las que se debe crear la convocatoria.

e Tipo: Se refiere a la forma en que se va a realizar la convocatoria de acuerdo al
area.

e Subtipo: Identifica si es de caracter individual o grupal.

Area Tipo Subtipo

Orientacién Laboral Talleres Grupal

Curso/Diplomado/Seminario | Grupal
Emprendimiento

Alfabetizacién / Bachillerato | Grupal
Competencias Claves vy | Grupal
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Capacitacion Transversales
Curso/Seminario/Diplomado | Grupal
Técnico laboral Grupal
TICS Grupal
Certificacion de Certificacion de Individual
competencias laborales |competencias laborales

Ingresar los campos solicitados (Area, Tipo y Subtipo), una vez ingresados estos
campos, el sistema realiza la busqueda de portafolios para crear la convocatoria

(Ver Imagen 24).

NOTA: Solo se puede crear convocatorias sobre portafolios existentes.

. Bienvenido(a): Cesrar Sesién
“’ ) 3:?:& Punto de atencion

Documentacion: Seleccione... »
Mend Principal Direccionamiento ~ Reportes ~ Seguridad ~
Crear Convocatoria [ vote |

Subtipo

Area Tipo “\

Mostrar 10 ¥ registros

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio Acciones

Certificacion de Certificacion de Individual 30 excel Croar comprT.
competencias competencias ‘

Registros: 1 al 1 | Total: 1 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Imagen 24
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Al clicar en el boton “Crear Convocatoria” que se encuentra al lado derecho del
resultado de la busqueda del portafolio, el sistema muestra el formulario “Crear
Convocatoria” dividido en: Informacion del portafolio, Creacion de la convocatoria y
Programacion (Ver Imagen 25).

Qa‘:zms..,; - =

Meni Principal  Direccionamiento~  Reportes~  Seguridad ~

Crear Convocatoria [ o |
Area et porsroo po et porttoto

s o Capactacion Curso/Seminano/Diplomado

Informacion Portafolio
Subtpo de portfaio Nombre det potaoto
B CURSO DE TRABALO SEGURD EN ALTURAS
ST — Modsidad deta Convoestors
Fecha Inicio de INSCRIPCION = Fecha Fin de INSCRIPCION *
S 5 e
Fecha Fin de EJECUCION *
R T
Dirceién
S
[— —
Teléfono Ceruhcado calidad
Creacion de la convocatoria » Cantdad oo cupos

4programa del goblemo?
Selccions Tipo decosto* Costo de matncuia*
® Costos indvwtual ) Costos grupal %
Seecions Tpo de costo* O —
® costos inavidual Costos grupal 50

A qué necesidad responde éste curso?

JJJJJJJJJ

o [l evavivar vorarior -

1. Seleccione ios dias 2 s que desea agregar una sesion
2. Seleccione la y L

Hora Inicial Hora Final

Lunes Seleccione periodo Seleccione periodo

n - ®au P ®an Pm
Programacion » —
s
.

Imagen 25
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Informacion Portafolio: Resumen del portafolio al cual se esta adicionando una
convocatoria.

Creacién de la Convocatoria: Formulario de registro de la informacién de la
convocatoria.

e Nombre de la convocatoria: Permite el ingreso del nombre de la
convocatoria.

e Modalidad de la convocatoria: Permite la seleccion de los diferentes
tipos de modalidad (Presencial, Semipresencial, Virtual)

e Fecha Inicio y fin de Inscripcidn: La fecha no debe ser inferior a la
fecha actual.

e Fecha Inicio y fin de Ejecucién: La fecha debe ser superior a la fecha
de inscripcion.

e Nombre de la Entidad: La entidad debe ser registrada por el
prestador al momento de crear la convocatoria, si es que ésta no se
ha registrado anteriormente, esta accion se realiza tal y como se
muestra en el Apartado 6.5.8. Administracion instituciones.

e Programa de Gobierno: Si elige “SlI”, el sistema muestra un nuevo
campo de seleccién “Seleccione el Programa”, con las siguientes
opciones (40 Mil Primeros Empleos, Discapacidad, Estado Joven,
Estrategia de Género, FOE, Victimas, Otro).

Programacion: Permite agregar los dias y la fecha en que se realizara la
convocatoria.

e Seleccione los dias que desea agregar una sesion
e Seleccione la hora de inicio y fin de la sesién y clic en el botén
“Agregar Sesion”.

NOTA:

e Para agregar horarios diferentes en diferentes dias, se debe habilitar por
dia “SI” agregar la hora de inicio y fin y luego deshabilitar “NO”, continua de
igual manera para los siguientes dias. Si el horario es el mismo para todos
los dias se pueden habilitar al mismo tiempo.

e La seccion de programacion sera habilitada siempre y cuando la
convocatoria sea presencial o semipresencial.
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Una vez ingresados los campos solicitados, de acuerdo a la Convocatoria que
desea crear, se debe hacer clic en el botdn “Guardar”, (Ver Imagen 26) y luego en
el boton “Cerrar” del mensaje Registro Guardado Satisfactoriamente.

Registro guardado satisfactoriamente

Imagen 26

El sistema muestra la pantalla “Consultar convocatoria” donde se evidencia que
fue creada (Ver imagen 27).

Consultar Convocatoria b
Area Tipo Subtipo
| Capacitacién v | (Curso/SeminariolDipiomado '] | Grupal

Mostrar 10 v registros

Nombre 4 NOMBTe convocatora Eetaue Dis! ibles i
{’CAPACITACI()N PRUEBA 2 convocatoria prueba 2 Programada —2:”)
T ——

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 12 registros
Primero  Anterior 2 siguiente  Ultimo

Buscar:

Imagen 27
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6.5.2.2. Editar convocatoria.

Al ingresar a la opcion del Menu “Convocatoria/Editar Convocatoria® (Ver Imagen
28), el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo,
Subtipo, Grilla de resultados vy filtro de busqueda por palabra clave (Ver Imagen
29).

Convocatorias

Crear Convocatoria
Editar Convocatoria
Eliminar Convocatoria

Consultar Convocatoria

© © © © ©

Copiar Convocatoria

Imagen 28
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Bienvenido(a): Corar Seain
€) sewieo. e sl —
Menu Principal Di
Editar Convocatoria

Area Tipo Subtipo

| seleccione | | seleccione.

Listado Convocatorias

Mostrar 10 v registros

| seleccione

Nombre Portafolio Nombre convocatoria Estado Cupos/Disponibles  Acciones
No se encontraron resultados

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior ~ Siguiente  Ultimo

Buscar:

Imagen 29

Para realizar la edicion, se debe hacer la busqueda de la convocatoria a editar,
seleccionando el area, tipo y subtipo de la convocatoria existente. Una vez
seleccionados los campos, el sistema listara las convocatorias correspondientes y
al frente la accion “Editar” (Ver Imagen 30).
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Editar Convocatoria Volver

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

| capacitacion v | [(‘ inario/Di v] | Grupal v

Listado Convocatorias

Mostrar 10 v registros

Nombre Portafolio Nombre convocatoria Estado Cupos/Disponibles  Acciones

ACITACION PRUEBA 2 convocatoria prueba 2 Programada D

servidor publico test prestador test prestador capacitate En evaluacion 4an
Curso de Auxiliar de Conexiones CONVOCATORIA PRUEBA CAPACITACION En evaluacion 3n

Capacitacion prueba 1 convocatoria prueba 1 En Inscripciones 212 j
=)

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Buscar:

Imagen 30

Se debe hacer clic en el boton “Editar” que se encuentra al lado derecho del
resultado de la busqueda de la convocatoria. Los campos que permite editar son
todos los ingresados al momento de la creacion de la convocatoria y la
programacion, solo si la convocatoria se encuentra en estado programada, en
inscripciones o en curso. (Ver Imagen 31).
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& 5 imal i m A B

‘ | e ==
@33%&0 osmmatai! ARt [ v |

Meni) Principal  Direccionamiento-

Editar Convocatoria - Pruebas Capacitacion =
Informacidn Porafolic
Area det portafolio Tipo del portaolio

Capadtaddn Curso/Seminario/Diplamado

Informacién Portafolio » m— e Tt Trmoe

Nombre de Ia convocstorls * Modalidad do la Convocatoria ™
Pructas Capactacion Presancial ]
Fecha Iniclo de INSCRIPCION * Fecha Fin de INSCRIPCION
7 v n v w7 . 7 vl 04 v 209 v
Facha Inicio de ESECUCION * Fecha Fin de EJECUCION *
B v 0 oo i7 v 0 e 05 el 217 v
Entidad autorizada * Direccion
sttt Tnanguia —Barranca D Upia Comera 15
Municipio Departamanto
Barmanca De Upia Meta

Teléfona Descripcisn

123456 Na.
Creacion de la convocatoria » Comidd e cupos”
10

#Programa del goblerno? *

a-

Saleccione Tipo de costo * Costo de matricula *

@ Costos individual Costos grupal 50
Salecciana Tipo do costo * Oos costos difersntes. a matricula y ransports *

® Costos individual (1 Costos gupal 0

2A qué nacesidad respondo éste cursa? *

| Mecasidad dai soctar producsvo

iEntidad exiema?

- Rl

No na.“'w'-' horario? *

1. Saleccions los dias a los qua desas agragar una sesién
2 Selocelone Ia hora de Iriio y da finalzackén de 1n sesién. Lusgo click en agregar sesién

Lunes. Hora Inicial Hora Final
“ s [Prn—
Martes. Seleccione periedo Seleccione periodo
ve 1B ®am P - an M
Miorcomd. TR Vormas
s 80N 1200pm @ | 0200 pm- 0500 pen B
ey 0290 pm- 0500 m @

Programacion »

Imagen 31

NOTA:

e Se podra editar el cupo de oferentes a registrar en la convocatoria, es
importante tener en cuenta que, si existe un numero de oferentes
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registrados actualmente, el cupo de la convocatoria no puede ser inferior a
los oferentes ya registrados.

e Para la fecha inicio inscripcion, se puede adelantar la fecha en caso que
sea anterior a la del dia de edicién, y se puede atrasar la fecha maxima
hasta el dia de edicion.

e Para la fecha fin de ejecucién, se debe poder modificar hacia adelante o
hacia atras maximo hasta el dia de fecha de inicio de ejecucion.

Una vez modificados los campos requeridos permitidos, se cliquea en el boton

“‘Guardar”, (Ver Imagen 32) y luego en el botéon “Cerrar” del mensaje “Registro
Modificado Satisfactoriamente”.

Registro modificado satisfactoriamente

Imagen 32

6.5.2.3. Eliminar convocatoria.

Al ingresar a la opcion del Menu “Convocatoria/Eliminar Convocatoria” (Ver
Imagen 33), el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area,

Tipo, Subtipo, Grilla de resultados y filtro de busqueda por palabra clave (Ver
Imagen 34).
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Convocatorias

Crear Convocatoria

Editar Convocatoria

Eliminar Convocatoria kk@

Consultar Convocatoria

© © © © ©

Copiar Convocatoria

Imagen 33

- Bienvenido(a):
gelgliﬂg i Punto de atencién:
e Em Documentacién:

Mena Principal Direccionamiento~

Seleccione... ~

Eliminar Convocatoria Volver

Area Tipo Subtipo

\ Seleccione | ‘ Seleccione ‘ ! Seleccione

Listado Convocatorias

Mostrar 10 v registros

Nombre Portafolio Nombre convocatoria Estado Cupos/Disponibles  Acciones

No se encontraron resultados

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior  Siguiente  Ultimo

Imagen 34
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Para realizar la eliminacion, lo primero que se debe hacer es eliminar el registro de
los oferentes que estan inscritos en esa convocatoria ya que, de ser el caso
contrario, no estara habilitado el botén de “Eliminar”. Se debe hacer la busqueda
de la convocatoria a eliminar, seleccionando el area, tipo y subtipo de la
convocatoria existente. Una vez seleccionados los campos, el sistema listara las
convocatorias correspondientes y al frente la accion “Eliminar” (Ver Imagen 35).

Eliminar Convocatoria [ voer |
Seleccion area, tipo y subtipo
Area Tipo Subtipo
Capacitacion X ‘ | Curso/Seminario/Diplomado v ‘ Grupal
Listado Convocatorias
Mostrar 10 v registros
Nombre Portafolio Nombre convocatoria Estado Cupos/Disponibles  Acciones
s CAPACITACION PRUEBA 2 convocatoria prueba 2 Programada 2/2 Eliminar
Capacitacion prueba 1 convocatoria prueba 1 En Inscripciones 21 Eliifar

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros
Primero  Anterior Siguiente  Uttimo

Buscar:

Imagen 35

NOTA: La convocatoria solo pude ser eliminada cuando ésta se encuentra en
estado programada, en inscripcion y en curso.

Al hacer clic en el botén “Eliminar” que se encuentra al lado derecho del resultado
de la busqueda de la convocatoria el sistema muestra el siguiente mensaje “; Esta
seguro de borrar este registro?” y las opciones “SI” y “NO” (Ver Imagen 36).

276 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Version 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO Hﬂ“ﬂﬂ

¢Borrar registro?

¢Esta seguro de borrar este registro?

Imagen 36

Si se elige la opcidn “NO” el sistema cierra el mensaje y permanece en la misma
pantalla.

Si se elige la opcion “SI”, el sistema muestra un mensaje de confirmacion de la
eliminacién “Por favor confirme eliminar el registro” y las opciones “Cancelar” y
“Confirmar” (Ver imagen 37).
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Confirmacion

Por favor confirme borrar el registro.

* Cancelar

Imagen 37

Si se elige la opcién “Cancelar” el sistema cierra el mensaje y permanece en la
misma pantalla.

Si se elige la opcién “Confirmar” el registro se eliminara y el sistema muestra el
siguiente mensaje “Registro eliminado satisfactoriamente” y la convocatoria
desaparece de la grilla de resultados (Ver imagen 38).
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Registro eliminado satisfactoriamente.

Imagen 38

6.5.2.4. Consultar convocatoria.

Al ingresar a la opcion del Menu “Convocatoria/Consultar Convocatoria” (Ver
Imagen 39), el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area,
Tipo, Subtipo, Grilla de resultados y filtro de busqueda por palabra clave (Ver

Imagen 40).
@ Convocatorias

Crear Convocatoria

Editar Convocatoria

Eliminar Convocatoria

Consultar Convocatori;‘\m
Copiar Convocatoria

© © © © ©

Imagen 39
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: Bienvenido(a):
i gergica' Punto de atencion:
e Em| Documentacién: Seleccione... ~ m
Menu Principal Direccionamiento~
Volver

Consultar Convocatoria

Area Tipo Subtipo

| seleccione

| seleccione

Listado Convocatorias

Mostrar 10 v registros

\ Seleccione

Nombre Portafolio Nombre convocatoria Estado Cupos/Disponibles  Acciones

No se encontraron resultados

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior  Siguiente  Ultimo

Imagen 40

Para realizar la consulta, se debe hacer la busqueda de la convocatoria a
consultar, seleccionando el area, tipo y subtipo de la convocatoria existente. Una
vez seleccionados los campos, el sistema listara las convocatorias
correspondientes y al frente la accién “Ver” (Ver Imagen 41).
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Consultar Convocatoria
Area Tipo Subtipo
| Capacitacién v | [(‘ inario/Di v ] | Grupal v

Listado Convocatorias

Mostrar 10 v registros

Nombre Portafolio Nombre convocatoria Estado Cupos/Disp
Capacitacion prueba 1 convocatoria prueba 1 En Inscripciones 21
servidor publico test prestador test prestador capacitate En evaluacion an
Curso de Auxiliar de Conexiones AUX DE CONEXIONES AGOSTO 1 Cerrada 20/19

Ver

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 11 registros
Primero  Anterior 2 Siguiente  Ultimo

Imagen 41
Al hacer clic en el botdn “Ver” que se encuentra al lado derecho del resultado de la

busqueda de la convocatoria, el sistema muestra una ventana con el detalle de la
convocatoria (Ver Imagen 42).
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MATEma 55 imaiiim i

i H Punto de atencién: |
ERyi 5 R, odinn.s

Men Principal Direccionamiento-

Convocatoria - Curso segundo trimestre 2017
Area del portafolio Tipo del portafolio
e s Capacitacion Curso/Serminario/Diplomado
Informacion Portafolio ' |
Subtipo del portafolio Nombre del portafolio
| Grupal | [ CURSO BASICO EN ADMINISTRACION DE PEQUENAS EMPRESAS
Nombre de la convocatoria Modalidad de la Convocatoria *
| Curso segundo trimestre 2017 Presencial
Inscripeisn desde * Inseripcién hasta *
@040017 @6{0412017
Ejecucion desde * Ejecucion hasta *
70212017 paiosi2017
Entidad autorizada * Direccion
GESTION EMPRESARIAL - Guamal | Carrera 69 No. 25 B - 44 Piso 159
Municipio Departamento
| Guamal | Meta
Informacion de Convocatoria Teléfono Descripcin
| 1800012372 | No
Cantidad de cupos *
| 100

¢Programa del gobiemo?

- B

Tipo de costo Costo de matricula *

@ Costos individual Costos grupal ‘ $ 80,000
Tipo de costo Costo de la alimentacion *

®) Costos individual Costos grupal [ $60,000

¢A qué necesidad responde éste curso?

Ninguna de las anteriores

¢Entidad externa?

- E

No |- jHabilitar horario?

Lunes Martes Miercoles

11:00 am - 11:30 am 11:00 am - 11:30 am 11:.00am-11:30 am
Programacién » 02:00 pm - 03:00 pm 02:00 pm - 03:00 pm 02:00 pm - 03:00 pm

Imagen 42
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6.5.2.5. Copiar convocatoria.

Al ingresar a la opcién del Menu “Convocatoria/Copiar Convocatoria” (Ver Imagen
43), el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo,
Subtipo, Grilla de resultados vy filtro de busqueda por palabra clave (Ver Imagen
44).

Convocatorias

Crear Convocatoria

Editar Convocatoria

Eliminar Convocatoria

Consultar Convocatoria

© © © © ©

A

Copiar Convocatoria (¢

Imagen 43
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Bienvenido(a):

Cerrar Sesion
gergici Punto de atencién: i

e mgeo Documentacién:  Seleccione... ~ m
Mena Principal Direccionamiento~
Copiar Convocatoria [ Vobor |

e

Area Tipo Subtipo
| seleccione. | | seleccione | | seleccione |

Listado Convocatorias

Mostrar 10 v registros
Nombre Portafolio Nombre convocatoria Estado Cupos/Disponibles  Acciones
No se encontraron resultados

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior  Siguiente  Ultimo

Buscar:

Imagen 44

Para realizar la copia, se debe hacer la busqueda de la convocatoria a copiar,
seleccionando el area, tipo y subtipo de la convocatoria existente. Una vez
seleccionados los campos, el sistema listara las convocatorias correspondientes y
al frente la accion “Copiar” (Ver Imagen 45).
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Copiar Convocatoria

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

| Capacitacién v | [(‘ inario/Diplomad v] | Grupal

Listado Convocatorias

Mostrar 10 v registros

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 11 registros
Primero  Anterior 2 Siguiente  Ultimo

Nombre Portafolio Nombre convocatoria Estado Cupos/Disponibles
Capacitacion prueba 1 convocatoria prueba 1 En Inscripciones n
servidor publico test prestador test prestador capacitate En evaluacion an
Curso de Auxiliar de Conexiones AUX DE CONEXIONES AGOSTO 1 Cerrada 2019

Acciones

Imagen 45

Al clicar en el botén “Copiar” que se encuentra al lado derecho del resultado de la
busqueda de la convocatoria, el sistema muestra el siguiente mensaje “;Esta

seguro de copiar este registro?” y las opciones “SI” y “NO” (Ver Imagen 46).
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¢Copiar registro?

¢ Esta seguro de copiar este registro?

Imagen 46

Si se elige la opcion “NO” el sistema cierra el mensaje y permanece en la misma
pantalla.

Si se elige la opcion Sl, el sistema solicita el nombre de la nueva convocatoria y
las opciones “Cancelar” y “Confirmar” (Ver imagen 47).

Por favor provee el nombre del nuevo registro (nombre de la
convocatoria).

x Cancelar

Imagen 47
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Si se elige la opcidon “Cancelar” el sistema cierra el mensaje y permanece en la
misma pantalla.

Si se elige la opcién “Confirmar”, el sistema se remite a la creacion de la
convocatoria con los datos editables. (Ver imagen 48).

Copiar Convocatoria - convocatoria copia [ vou |
Area del portafolio Tipo del portafolio

Capacitacion ‘Curso/Seminarnio/Diplomado
Subtipo del portafolio Nombre del portafolio

Grupal ‘Capacitacion prueba 1

Nombre de Ia convocatoria * Modalidad de Ia Convocatoria *

convocatoria copia _Presencial
Fecha Inicio de INSCRIPCION * Facha Fin de INSCRIPCION *

18 v) 02 v/ 2018 v v
Fecha Inicio de EJECUCION * Fecha Fin de EJECUCION *

. v . v v/

Entidad autorizada * Direccién
((EcI— UNIVERSITE - Vinual +) | avsiEmPrEIvA 123
Municipio Departamento

Virtual Virtual
Teléfono Descripcién

12345 No
Cantidad de cupos *

2

&Programa del gobiemo?
5
seleccione Tipo de costo * Costo de matricula *
@® Costos individual  Costos grupal s0
Seleccione Tipo de costo * Otros costos diferentes a matricula y transporte *
@ costos individual Costos grupal s0

1. Seleccione los dias a los que desea agregar una sesion.
2. Seleccione Ia hora de Inicio y de finalizacion Ge 1a sesion. Luego cick en agregar sesion

Lunes Hora Inicial Hora Final

o
Martes Seleccione periodo Seleccione periodo

si @am Cem @an Tem

— s
s e esme | ome

Imagen 48
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Finalmente, al guardar los cambios el sistema indica que se ha copiado la
convocatoria satisfactoriamente, de no indicar en el botén “Guardar” se cancelara
el proceso de copia. (Ver imagen 49).

Registro Copiado satisfactoriamente.

Imagen 49
6.5.3. PreRegistros.
6.5.3.1. Crear preregistro.
Al ingresar a la opcion del Menu “Preregistros/Crear Preregistros” (Ver Imagen 50),

el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo,
Grilla de resultados vy filtro de busqueda por palabra clave (Ver Imagen 51).

NOTA: El PreRegistro es una lista de oferentes con posibilidad de participar en un
direccionamiento. Para crear un PreRegistro debe existir un portafolio.
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PreRegistros

Crear Preregistro

« D)
Editar Preregistro

Consultar Preregistro

© © © ©

Eliminar Preregistro

Imagen 50

Bienvenido(a):

i ﬁe?k:ig Punto de atencion:
~ e Em i Documentacién:

Menu Principal Direccionamiento~

Seleccione... ~

Crear Preregistro

Cerrar Sesion

Volver

Area Tipo Subtipo

| seleccione | [ seleccione. | [ seleccione

Mostrar 10 v registros
Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio
No se encontraron portafolios

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior  Siguiente  Ultimo

Buscar portafolios del tipo seleccionado:

Imagen 51
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sana0

Se debe realizar la seleccién de los campos solicitados (Area, Tipo y Subtipo), una
vez ingresados estos campos, el sistema realiza la busqueda de portafolios para

crear el preregistro (Ver Imagen 52).

€ s

Meni Principal Direccionamiento ~ Reportes ~ Seguridad ~

Crear Preregistro

Seleccion area, fipo y sublipo

Bienvenido(a):

Punto de atencion

Documentacion:

e ) [cantoscince

Mostrar 10 ¥ registros

Area Tipo Subtipo Horas

Certificacion de Certificacion de Individual 40

Registros: 1 al 1| Total: 1 registros
Siguiente  Ultimo

Primero  Anterior

Individual

Nombre portafolio

excel

Imagen 52

NOTA: Los oferentes que se desea preregistrar deben tener diligenciada su hoja

de vida para poder ser aceptados en el sistema.

Clicar en el botén “Individual” o “Masivo” que se encuentra al lado derecho del

resultado de la busqueda del portafolio.
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Individual: Permite ejecutar el preregistro, realizando la busqueda por
persona, indicando su tipo y numero de documento. (Ver Imagen 53).

. Bienvenido(a): Cesrar Sesién
%) e Pt st

Documentacion: Seleccione... Inicio
Mend Principal Direccionamiento ~ Reportes ~ Seguridad ~
Crear preregistro - individual =3

Area del portafolio Tipo del portafolio

Certificacion de competencias laborales Certificacion de competencias laborales
Subtipo del portafolio Nombre del portafolio

Individual excel

Namero del documento *

Mostrar 10 ¥ registros

Tipo Numero
Fecha Preregi Dx D y apellidos ;CormeoElectronico?  Observacion Acciones

No se encontraron personas

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Imagen 53

NOTA: Se encuentra habilitado el Permiso Especial de Permanencia (PEP) y el
Documento Nacional de Identificacién (DNI) en tipo de documento, para aquellos
extranjeros que se encuentran migrando al territorio colombiano.
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e Al ingresar el tipo de documento, el numero de documento y dar clic
en el botdén “Buscar’”, el sistema muestra una ventana con la
informacion del oferente. (Ver Imagen 54) y los botones “Cancelar’ y
“Confirmar”.

Oferente encontrado:
Correo electrénico:
Teléfono:

Municipio:
Departamento:

[ [si quiere ingrese un comentario de hasta 100 caracteres

)

Imagen 54

e Si se selecciona “Cancelar” el sistema cierra el detalle del oferente y
queda en la misma pantalla.

e Si se selecciona “Confirmar” el sistema realiza el preregistro y
muestra el siguiente mensaje “Oferente Preregistrado exitosamente”
(Ver Imagen 55).
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Oferente preregistrado exitosamente.

Imagen 55

Masivo: Permite realizar el preregistro usando un archivo Excel, donde la
primera fila esta reservada para los titulos, en la primera columna va el tipo
de documento (“CC”, “CE”, “PA”, “TI”, “PEP”; “DNI") y en la segunda el
numero de documento (Ver Imagen 56).

NOTA:

e El archivo en Excel debe tener titulos en su primea fila por ejemplo
para la primera columna A1: TIPO DE DOCUMENTO vy para la
segunda columna B1: NUMERO DE DOCUMENTO. Ya que el
sistema automaticamente no toma informacion de la primera fila sino
a partir de la segunda fila, asi que, si se ingresa la informacion de un
oferente en esta primera fila no sera preregistrado.

e Si por lo menos un oferente de los que se encuentra en el Excel, no
tiene diligenciada al 100% la hoja de vida, ningun oferente sera

preregistrado.

o Para realizar el preregistro, el sistema permite subir el archivo con
una cantidad maxima de 400 oferentes.
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MATima 58 imlGibm A o DA EFEWICID B8 Fueiin

Bienvenido(a):

i acommnmf o de atencién:
Q &?‘n‘i&o :::Jmin::oié’\: Seleccione... v

Mend Principal Direccionamiento - Reportes ~ Seguridad ~

Crear preregistro - masivo

Instrucciones: Aqui encuentra la posibilidad de realizar el preregistro masivo usando un archivo excel para agregar a oferentes. El archivo excel debe tener la extension
xlsx ¥ la informacién de las personas a validar y agregar al preregistro. La informacién de las personas se cologua en las primeras dos columnas. La primera fila esté
reservada para titulos. Se ingresa primero el tipo de documento ("CC", "CE", "PA", "TI", "PEP", "DNI") y segundo el nimero de documento. Ejemplo: A1: Tipo documento, B1:
Ndmero documento; A2: CC, B2 888888888; A3: CC, B3: 999339993,

Paso 1: Informacion del portafolio.

Informacion Portafolio

Area del portafolio Tipo del portafolio
Orientacién Laboral Talleres

Subtipo del portafolio Hombre del portafolio
Grupal Taller para venezolanos

Paso 2: Aqui encuentra una funcidn para cargar un archivo excel. El archivo excel debe contener la extensidn xlsx y en la primer columna tipo de documento ("CC", "CE", "PA",
"TI", "PEP", "DNI") y en la segunda el nimero de documento. La primer fila esté reservada para titulos.

Cargar archivo

Paso 3: Listado de personas gue ya se encuentran preregistradas.
Lista personas preregistradas

Mostrar 10 ¥ registros

Tipo Humero
Fecha Preregistro Documento Documento  Hombres y apellidos Observacion Acciones

No se encontraron personas

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Arterior  Siguiente (Utimo

Buscar personas:

Imagen 56
Una vez creado el archivo de Excel con los registros a cargar, se debe

seleccionar el boton “Cargar archivo excel”, el sistema muestra el detalle de los
oferentes a cargar (Ver Imagen 57).
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Preregistro masivo

Total oferentes en el excel: 1 Oferentes validos: 1 Oferentes no validos: 0

Mostrar v registros

Buscar:

Nombres y apellidos Observacion Acciones

NICOLAS FERNANDEZ MARTINEZ

Registros: 1 al 1| Total: 1 registros
Primero  Anterior Siguiente

Cancelar Pre-Registrar

Imagen 57
Si la carga es correcta clicar en el botdn “Preregistrar’, el sistema realiza el

preregistro y muestra el siguiente mensaje “Informacion almacenada con éxito”
(Ver Imagen 58).

Informacion almacenada con éxito <:

Imagen 58
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6.5.3.2. Editar preregistro.

Al ingresar a la opcién del Menu “Preregistros/Editar Preregistros” (Ver Imagen 59),
el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo,
Grilla de resultados y filtro de busqueda por palabra clave. (Ver Imagen 60).

PreRegistros

Crear Preregistro

Editar Preregistro %“@
Consultar Preregistro

Eliminar Preregistro

© © © ©

Imagen 59

NOTA: Solo se puede editar el oferente preregistrado, siempre y cuando aun no
se haya registrado en la convocatoria.
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serélici Punto de atencién:
e Em Documentacién:

Mena Principal Direccionamiento ~

Editar Preregistro [ vover |

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

[ seteccione | Seleccione | [ seleccione.

Listado Portafolio - Seleccione el portafolio para poder acceder a la accion deseada en el preregistro relacionado.

Mostrar 10 v registros

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio Acciones

No se encontraron portafolios

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior ~ Siguiente  Ultimo

Buscar del tipo

Imagen 60

Realizar la seleccion de los campos solicitados (Area, Tipo y Subtipo), una vez
ingresados estos campos el sistema realiza la busqueda de portafolios. Se debe
seleccionar el portafolio al cual se desea editar el preregistro (Ver Imagen 61).
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'
@ ggrg:g:;geo Punto de atencidn:
: Documentacion: Seleccionz_. =

Menii Principal Direccionamiento - Reportes~ Seguridad ~

Editar Preregistro =

———
Certificaciin de competencias Jakmrals)d@aﬁiﬂ de competencias laborales l @ j
R R

e ——

Listado Portafolio - Seleccione el portafolio para poder acceder a la accion deseada en el preregistro relacionado.

Mostrar 10 ¥ registros

Area Tipo Subtipo Horas MNombre portafolic Acciones

Certificacion de Certificacion de Individual 40 excel Sl
compeiencias laborales compeiencias laborales
3

Registros: 1 al 1 | Total: 1 regisiros
Primero  Anterior Siguiente (itimo

Buscar portafolios del tipo seleccionado:

Imagen 61
Al hacer clic en el boton “Seleccionar’” que se encuentra al lado derecho del

resultado de la busqueda del portafolio, el sistema muestra la lista de personas
preregistradas a ese portafolio (Ver imagen 62).
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: 39'33 Punto de atencion: |
= Documentacion:

Seleccione... v

Mendu Princi Di i i -

Editar preregistro [ vover |

Informacion Portafolio

Area del portafolio Tipo del portafolio

Capacitacion ‘ Curso/Seminario/Diplomado ‘
Subtipo del portafolio Nombre del portafolio

Grupal ‘ CURSO BASICO EN ADMINISTRACION DE PEQUENAS EMPRESAS ‘

Lista personas preregistradas

Mostrar 10 v registros

Tipo Numero
Fecha Preregistro D D y apellidos Observacion Acciones
25/04/2017 9:35:36 a. m. cc 10755816 OSCAR ALFONSO LUNA CALAMBAS
25/04/2017 9:35:36 a. m. cc 93236882 DANIEL LEONARDO ARANGO BARAJAS Ruta especial <::|
25/04/2017 9:35:36 2. m. e 52150930 CLAUDIA POVEDA ROMERO
25/04/2017 9:35:37 a. m. ce 8029884 JOHAN SEBASTIAN DE LEON GOMEZ
25/04/2017 9:35:37 a. m. €6 75094181 JUAN MARCELO CORREA JIMENEZ
25/04/2017 9:35:37 a. m. cc 1037586417 MAYRA ALEJANDRA VELEZ OLAYA
25/04/2017 9:35:37 a. m. GG 1026252334 DIEGO ANDRES HERNANDEZ CUELLAR
25/04/2017 9:35:38 a. m. cc 52316154 GINA PATRICIA SANTAMARIA RIOS
25/04/2017 9:35:38 a. m. cc 53099999 LINA MARITZA PARDO SERNA
25/04/2017 9:35:38 a. m. cc 80100070 ANDRES ALFONSO ROJAS MUROZ m

Registros: 1al 10 | Total: 244 registros
Primero  Anterior 2 3 4 5 .. 25 siguiente Ulimo

Buscar personas:

Imagen 62
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Al seleccionar el boton “Editar” que se encuentra al lado derecho de la lista de
personas preregistradas, el sistema muestra ventana “Editar observacién” que
permite la edicion del campo de observacién de las personas preregistradas (Ver
imagen 63) y las opciones “Cancelar’ y “Confirmar”.

Editar observacién.<:

[Ruta especial modificada| }
Y

Imagen 63
Una vez editada la informacion se cliquea en el botén “Confirmar”, el sistema

guarda la informacién editada y muestra el siguiente mensaje: “Observacion
editada con éxito” (Ver imagen 64).

Observacion editado con éxito. <:

Imagen 64

300 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Versiéon 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO HBHBB

6.5.3.3. Consultar preregistro.

Al ingresar a la opcion del Menu “Preregistros/Consultar Preregistros” (Ver Imagen
65), el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo,
Subtipo, Grilla de resultados vy filtro de busqueda por palabra clave, (Ver Imagen
66).

PreRegistros

Crear Preregistro

Editar Preregistro

Consultar Preregistro Q“@
Eliminar Preregistro

© © © ©

Imagen 65
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Bienvenido(a):

ici Punto de atencion: (
@ ggrgmaeo

Seleccione... v

Menu Principal Di i i >

Consultar Preregistro

Seleccion area, tipo y subtipo

sana0

Cerrar Sesion

Documentacion:

Inicio

Area Tipo Subtipo

‘ Seleccione. ‘ | Seleccione. ‘ | Seleccione

Mostrar 10 v registros
Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio
No se encontraron portafolios

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior  Siguiente  Ultimo

Buscar p ios del tipo sel

Listado Portafolio - Seleccione el portafolio para poder acceder a la accion deseada en el preregistro relacionado.

Acciones

Imagen 66

Realizar la seleccién de los campos solicitados (Area, Tipo y Subtipo). Una vez
ingresados estos campos el sistema realiza la busqueda de portafolios.
Seleccionar el portafolio al cual se desea consultar el preregistro, (Ver Imagen 67).
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; Bienvenido{a): Cesrar Sesion
rvic i Punto de atencién:
@ gg glmseo Documentacion: Seleccione... v
Mendi Principal  Direccionamiento~  Reportes~  Seguridad ~
Consultar Preregistro =

Listado Portafolio - Seleccione el portafolio para poder acceder a la accion deseada en el preregistro relacionado.

Mostrar 10 ¥ registros

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio Acciones

Certificacion de Certificacion de Individual 40 excel
Registros: 1 al 1| Total: 1 registros &
Primero  Anterior Siguiente  Uttimo

Imagen 67

Al hacer clic en el botdn “Seleccionar’ que se encuentra al lado derecho del
resultado de la busqueda del portafolio, el sistema muestra la lista de personas
preregistradas a ese portafolio, (Ver imagen 68).
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€) 5eseo

Menu Princip Dil

Detalles preregistro

Informacion Portafolio

Bienvenido(a):
Punto de atencién:

Cerrar Sesion

Documentacion:

Seleccione... v

(o

Area del portafolio

Capacitacion

Subtipo del portafolio

Grupal

Tipo del portafolio

Curso/Seminario/Diplomado

Nombre del portafolio

CURSO BASICO EN ADMINISTRACION DE PEQUENAS EMPRESAS

Fecha Preregistro

Primero Anterior

Buscar personas:

25/04/2017 9:35:36 a.

25/04/2017 9:35:36 a.

25/04/2017 9:35:36 a.

25/04/2017 9:35:37 a.

25/04/2017 9:35:37 a.

25/04/2017 9:35:37 a.

25/04/2017 9:35:37 a.

25/04/2017 9:35:38 a.

25/04/2017 9:35:38 a.

25/04/2017 9:35:38 a.

Mostrar 10 v registros

m.

m.

m.

m.

m.

m.

m.

m.

m.

m.

Lista personas preregistradas

2

Tipo Numero
D D y apellidos Observacion Acciones
cc 10755816 OSCAR ALFONSO LUNA CALAMBAS
cc 93236882 DANIEL LEONARDO ARANGO BARAJAS Ruta especial modificada
cc 52150930 CLAUDIA POVEDA ROMERO
cCc 8029884 JOHAN SEBASTIAN DE LEON GOMEZ
cc 75094181 JUAN MARCELO CORREA JIMENEZ
cc 1037586417 MAYRA ALEJANDRA VELEZ OLAYA
cc 1026252334 DIEGO ANDRES HERNANDEZ CUELLAR
cc 52316154 GINA PATRICIA SANTAMARIA RIOS
cc 53099999 LINA MARITZA PARDO SERNA
cc 80100070 ANDRES ALFONSO ROJAS MUNOZ

Registros: 1 al 10 | Total: 244 registros

3 4 5 .. 25 Siguiente

Uttimo

Ver

i

Vel

g

Bodoopooaaan

&

&

g

Imagen 68
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Al seleccionar el boton “Ver” que se encuentra al lado derecho de la lista de
personas preregistradas, el sistema muestra la ventana “Detalles del Oferente”
que permite ver los datos de la persona preregistrada (Ver imagen 69).

Detalles del oferente

Nombre del oferente Apellido del oferente

OSCAR ALFONSO LUNA CALAMBAS

Tipo de documento Nimero de documento

CC 10755816

Correo electrénico Teléfono

3152684815

Departamento Municipio

CAUCA PIENDAMO

Imagen 69

6.5.3.4. Eliminar preregistro.

Al ingresar a la opcion del Menu “Preregistros/Eliminar Preregistros” (Ver Imagen
70), el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo,
Subtipo, Grilla de resultados vy filtro de busqueda por palabra clave, (Ver Imagen
71).
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PreRegistros

Crear Preregistro
Editar Preregistro

Consultar Preregistro

Eliminar Preregistro \\@«\

© © © ©

Imagen 70

Seleccione... v Inicio

gelgm Punto de atencion:
e Em H Documentacion:

Menu Princip Di i i -

Eliminar Preregistro [ o |

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

| Seleccione | | Seleccione | | Seleccione. |

Listado Portafolio - Seleccione el portafolio para poder acceder a la accion deseada en el preregistro relacionado.

Mostrar 10 v registros

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio Acciones
No se encontraron portafolios

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior ~ Siguiente  Ultimo

Buscar p ios del tipo

Imagen 71
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Realizar la seleccién de los campos solicitados (Area, Tipo y Subtipo). Una vez
ingresados estos campos el sistema realiza la busqueda de portafolios.
Seleccionar el portafolio al cual se desea consultar el preregistro (Ver Imagen 72).

Bienvenido(a):

ﬁ g ' P 36
e Em :
Documentacion: Seleccione... v Inicio

Meni Principal Direccionamiento ~ Reportes ~ Seguridad ~

Consultar Preregistro =
Area Tipo Subtipo
[,- Scacién de ] Certificacion de Individual

Listado Portafolio - Seleccione el portafolio para poder acceder a la accion deseada en el preregistro relacionado.

Mostrar 10 ¥ registros

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio Acciones

Certificacion de Certificacion de Individual 40 excel

Registros: 1 al 1| Total: 1 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Imagen 72
Al hacer clic en el boton “Seleccionar’” que se encuentra al lado derecho del

resultado de la busqueda del portafolio, el sistema muestra la lista de persona
preregistradas a ese portafolio (Ver imagen 73).
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&) s

Menu Princi Di

Eliminar preregistros

Punto de atencion:

Documentacion:

Seleccione... v

Inicio

Informacion Portafolio

Area del portafolio

Capacitacion

Subtipo del portafolio

Grupal

Tipo del portafolio

Curso/Seminario/Diplomado

Nombre del portafolio

CURSO BASICO EN ADMINISTRACION DE PEQUENAS EMPRESAS

Fecha Preregistro

Primero Anterior

Buscar personas:

25/04/2017 9:35:36 a.

25/04/2017 9:35:36 a.

25/04/2017 9:35:36 a.

25/04/2017 9:35:37 a.

25/04/2017 9:35:37 a.

25/04/2017 9:35:37 a.

25/04/2017 9:35:37 a.

25/04/2017 9:35:38 a.

25/04/2017 9:35:38 a.

25/04/2017 9:35:38 a.

Mostrar 10 v registros

m.

m.

Lista personas preregistradas

2

Tipo Numero
D D y apellidos Observacién Seleccione
cCc 10755816 OSCAR ALFONSO LUNA CALAMBAS
cc 93236882 DANIEL LEONARDO ARANGO BARAJAS Ruta especial modificada
cc 52150930 CLAUDIA POVEDA ROMERO
cc 8029884 JOHAN SEBASTIAN DE LEON GOMEZ
CcC 75094181 JUAN MARCELO CORREA JIMENEZ
CcC 1037586417 MAYRA ALEJANDRA VELEZ OLAYA
cC 1026252334 DIEGO ANDRES HERNANDEZ CUELLAR
cc 52316154 GINA PATRICIA SANTAMARIA RIOS
cc 53099999 LINA MARITZA PARDO SERNA
cC 80100070 ANDRES ALFONSO ROJAS MUNOZ

Registros: 1 al 10 | Total: 244 registros

3 4 5 .. 25 Siguiente

Uttimo

v
i

<

@

(]

0 0 O

Eliminar

Imagen 73
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Para eliminar un preregistro, se debe seleccionar el cuadro de chequeo que se
encuentra al lado derecho de la lista de personas preregistradas y clicar en el
boton “Eliminar”. El sistema muestra un mensaje de confirmacién de la eliminacién
de la persona preregistrada (Ver imagen 74).

¢Borrar Preregistro? <:

¢ Esta seguro de borrar los preregistros seleccionados?

Imagen 74

Si se selecciona “SlI”, el sistema reconfirma la eliminacién de la persona
preregistrada (Ver imagen 75).

Si se selecciona “NQO”, se cierra el mensaje y queda en la pantalla del listado de
personas preregistradas.
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Confirmacién <:

Por favor confirme borrar los preregistros

Imagen 75

Si se selecciona “Confirmar”, el sistema elimina del preregistro a la persona y
muestra mensaje de Eliminacién (Ver Imagen 76).

Preregistro(s) eliminado(s) satisfactoriamente <:

Imagen 76
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6.5.4. Médulo de registro.

6.5.4.1. Crear registro.

Al ingresar a la opcién del Menu “Registro/Crear Registro” (Ver Imagen 77), el
sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo y
Grilla de resultados y filtro de busqueda por palabra clave (Ver Imagen 78).

NOTA:

o El Registro es la seleccion de personas de la lista de Preregistro. Para
realizar el registro debe existir una Convocatoria y un Preregistro.

e Es importante tener en cuenta, que el registro se debe realizar en las
fechas de inscripcion creadas en la convocatoria. Sin embargo, se habilita
la opcion cuando la convocatoria se encuentra en curso.

e El sistema solo permite realizar el registro de 100 oferentes de forma
masiva.

Crear Registro %“@
Editar Registro

Eliminar Registro

© © © ©

Consultar Registro

Imagen 77
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?n:l Punto de atencion:
e Em| Documentacion:

Seleccione... v Inicio

Menu Princi Di i i -

Crear registro [ vover |

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

‘ Seleccione. | ‘ Seleccione. ‘ | Seleccione.

Listado Convocatorias - Seleccione la convocatoria para poder acceder a la accion deseada

Mostrar 10 v registros
Nombre convocatoria Nombre Portafolio Estado Cupos/Disponibles  Acciones
No se encontraron resultados

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior ~ Siguiente  Ultimo

Buscar:

Imagen 78
Realizar la seleccién de los campos solicitados (Area, Tipo y Subtipo). Una vez

ingresados estos campos, el sistema realiza la busqueda de convocatorias para
crear el registro (Ver Imagen 79).
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Crear registro

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

| Capacitacion v | [ curso/Seminario/Diplomado v | | Grupal v |

Listado Convocatorias - Seleccione la convocatoria para poder acceder a la accion deseada.

Mostrar 10 v registros

Nombre convocatoria Nombrae Bortafolio Estado Cupos/Disponibles  Acciones

<——mo§toria prueba 1 Capacitacion prueba 1 En Inscripc D Crear registro
L jones

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Buscar:

Imagen 79
Al hacer clic en el boton “Crear Registro” que se encuentra al lado derecho del

resultado de la busqueda de la convocatoria, el sistema muestra la informacion de
la convocatoria y la lista de personas preregistradas (Ver imagen 80).

313 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Versiéon 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO Hﬂ“ﬁﬂ

MATima 58 imlGibm A o DA EFEWICID B8 Fueiin

Crear Registro para la convocatoria convocatoria
prueba 1

Informacién Convocatoria

Convocatoria convocatoria prueba 1

Fecha de Inicio de inscripcion: 18/02/2018 Fecha de Fin de inscripcion: 19/02/2018
Fecha de Inicio de ejecucion: 19/02/2018 Fecha de Fin de ejecucion: 20/02/2018
Nombre de la entidad: ECI Direccion de la entidad: AV SIEMPRE VIVA 123
Municipio: Virtual Departamento: Virtual
Teléfono de la entidad: 12345 Descripcion adicional de ubicacion: No
Cupos: 2 Pertenece un programa de gobierno: No
Alianza con entidades externas: No
Horario
Lunes Martes
08:00 am - 09:00 am 08:00 am - 09:00 am

Lista personas preregistradas

Cupos disponibles: 2

Mostrar 10 v registros

Tipo Numero
Fecha Preregistro D: D y apellidos Observacion Seleccione
18/02/2018 cc 456745 NOMBREC APE u@@
18/02/2018 PA 121213 NOMBRE APELLIDO @
Registros: 1 al 2 | Total: 2 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Agregar oferentes seleccionados al registro

Buscar personas:

Imagen 80
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De la lista de persona preregistradas seleccionar los oferentes a registrar y clicar
en el boton “Agregar Oferentes seleccionados al registro”. El sistema muestra un
mensaje de confirmacion de registro (Ver imagen 81).

¢Crear registro?

¢Esta seguro de registrar las personas preregistradas?

Imagen 81

e Si se selecciona “NO” el sistema cierra el mensaje y queda en la
misma pantalla.

e Si se selecciona “Sl” el sistema realiza nuevamente la confirmacion y
muestra el siguiente mensaje “Por favor confirme registrar las
personas” (Ver Imagen 82).

315 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Versiéon 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO Hﬂ“ﬂﬂ

Confirmacion

Por favor confirme registrar las personas

Imagen 82

Al “Confirmar” el sistema muestra un mensaje de oferentes validados para el
registro de la convocatoria. (Ver imagen 83).

Resumen de la validacion

Cantidad personas aprobadas: 1
Cantidad personas rechazadas: 0
Se puede revisar las personas rechazadas en el reporte de oferentes rechazados.

Imagen 83
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Si al finalizar el proceso el sistema presenta personas rechazadas, se puede
revisar el detalle en el reporte de oferentes rechazados haciendo clic en el botén
“Oferentes Rechazados”, alli se podra observar la razon del rechazo. (Ver imagen
84)

Cupos disponibles: 2
Tipo Numero
=

Dy y apellidos Observacion Seleccione

Mostrar 10 v registros

Fecha Preregistro
18/02/2018 cc 456745 NOMBREC APE @

18/02/2018 PA 121213 NOMBRE APELLIDO

Registros: 1 al 2 | Total: 2 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Agregar oferentes seleccionados al registro

Buscar personas:

Imagen 84

6.5.4.2. Editar registro.

Al ingresar a la opcion del Menu “Registro/Editar Registro” (Ver Imagen 85), el
sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo,
Grilla de resultados y filtro de busqueda por palabra clave. (Ver Imagen 86).
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Registro

Crear Registro
Editar Registro \O\@
Eliminar Registro

Consultar Registro

© © © ©

Imagen 85
me Bienvenido(a):
LR s
Documentacién: Seleccione...
Menu Principal Direccionamiento ~
Editar registro =3

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

| Seleccione. | | Seleccione. Seleccione

Listado Convocatorias - Seleccione la convocatoria para poder acceder a la accion deseada.

Mostrar 10 v registros
Nombre convocatoria Nombre Portafolio Estado Cupos/Disponibles  Acciones
No se encontraron resultados

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior ~ Siguiente  Ultimo

Buscar:

Imagen 86
Realizar la seleccién de los campos solicitados (Area, Tipo y Subtipo), una vez

ingresados estos campos el sistema realiza la busqueda de convocatorias.
Seleccionar la convocatoria a la cual se desea editar el Registro (Ver Imagen 87).
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Editar registro

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

‘ Capacitacion v | (CursolSeminario/Diplomado ') | Grupal ¥ ‘

Listado Convocatorias - Seleccione la convocatoria para poder acceder a la accion deseada.

Mostrar 10 v registros

Nombre convocatoria Nombre Portafolio Estado Cupos/Disponibles  Acciones
CONVOCATORIA PRUEBA CAPACITACION Curso de Auxiliar de Conexiones En evalua 31 Editar registros -
cion
test prestador capacitate servidor publico test prestador En evalua 41
cion
convocatoria prueba 1 Capacitacion prueba 1 En Inscrip 21 s o

ciones

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Imagen 87

NOTA: Solo se pueden editar los registros si se encuentra la convocatoria en
inscripciones, en curso y en evaluacion.

Al hacer clic en el botén “Editar Registro” que se encuentra al lado derecho del
resultado de la busqueda de la convocatoria. El sistema muestra la informacion de
la convocatoria y lista de personas Registradas a esa convocatoria (Ver imagen
88).
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ergici "
H B
Q ge m i Punto de atencion:
Documentacion: Seleccione... v

Mena Princi Direcci i -

Editar del Registro para la convocatoria
Convocatoria de prueba

Informacion Convocatoria

Convocatoria Convocatoria de prueba

Fecha de Inicio de inscripcion: 02/05/2017 Fecha de Fin de inscripcién: 02/05/2017
Fecha de Inicio de ejecucién: 03/05/2017 Fecha de Fin de ejecucion: 03/05/2017
Nombre de la entidad: CONSEJO COLOMBIANO DE Direccion de la entidad: Carrera 69 No. 25 B — 44 Piso 150
SEGURIDAD
Municipio: Cabuyaro Departamento: Meta
Teléfono de la entidad: 1800012405 D ipciod ici de No
Cupos: 10 F un prog de gobi No
Alianza con entidades externas: No
Horario

Lista personas preregistradas

Mostrar 10 v registros

Tipo Numero
D

Fecha Preregistro D y apellidos

02/05/2017 11:59:20a. m cc 79 FRANKLIN OCTAVIO ARDILA ZAMBRANO

Registros: 1 al 1 | Total: 1 registros
Primero  Anterior Siguiente  Uttimo

Buscar personas:

Costos Transporte

$0.00

Seleccione

EA<n

Imagen 88

Al seleccionar el botéon “Editar” que se encuentra al lado derecho de la lista de
personas Registradas, el sistema muestra la ventana “Editar costos transporte”
que permite la edicién del campo Costos Transporte (Ver imagen 89) y las

opciones “Cancelar” y “Confirmar”.
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Editar costos transporte

Costo de transporte * <::

$0.00

> EEEE

Imagen 89
Una vez editada la informacién se debe clicar en el botéon “Confirmar’, el sistema

guarda la informacion editada y muestra el siguiente mensaje: “Costos editado con
éxito” (Ver imagen 90)

Costos editado con éxito. <j

Imagen 90
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6.5.4.3. Consultar registro.

Al ingresar a la opcion del Menu “Registro/Consultar Registro” (Ver Imagen 91), el
sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo,
Grilla de resultados y filtro de busqueda por palabra clave. (Ver Imagen 92).

ﬁ Registro

Crear Registro

Editar Registro

Eliminar Registro

© © © ©

Consultar Registro \‘@(“\

Imagen 91
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@ ggrg:gaeo Punto de atencién:
L Documentacion: Seleccione... v

Menu Principal Direccionamiento ~

Consultar registro [ vover |

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

| Seleccione. | | seleccione. | Seleccione. |

Listado Convocatorias - Seleccione la convocatoria para poder acceder a la accion deseada

Mostrar 10 v registros
Nombre convocatoria Nombre Portafolio Estado Cupos/Disponibles Acciones
No se encontraron resultados

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior  Siguiente  Ultimo

Buscar:

Imagen 92

Realizar la seleccion de los campos solicitados (Area, Tipo y Subtipo), una vez
ingresados estos campos el sistema realiza la busqueda de convocatorias.
Seleccionar la convocatoria a la cual se desea consultar los registros (Ver Imagen
93).
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Consultar registro

Seleccién area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

Capacitacion v | [CursolSeminario/Diplomado 'J | Grupal S

Listado Convocatorias - Seleccione la convocatoria para poder acceder a la accion deseada.

Mostrar 10 v registros

Nombre convocatoria Nombre Portafolio Estado Cupos/Disp
CONVOCATORIA PRUEBA CAPACITACION Curso de Auxiliar de Conexiones En evaluac 3n
ion
test prestador capacitate servidor publico test prestador Fn evaluac an Ver registros
ion

convocatoria prueba 1 Capacitacion prueba 1 En Inscripc 21
iones

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Buscar:

Imagen 93

Hacer clic en el boton “Ver Registros” que se encuentra al lado derecho del
resultado de la busqueda de la convocatoria. El sistema muestra la Informacion de
la convocatoria y permite descargar el listado de personas registradas a la
convocatoria para ser utilizado en la evaluacion o seguimiento masivo si es el caso.
(Ver imagen 94).
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Consultar Registro para la convocatoria test
prestador capacitate

Paso 1: Resumen de la convocatoria.
Informacién Convocatoria

Convocatoria test prestador capacitate
Fecha de Inicio de inscripcién: 29/11/2017 Fecha de Fin de inscripcién: 29/11/2017
Fecha de Inicio de ejecucion: 28/11/12017 Fecha de Fin de ejecucién: 31/12/2017
Nombre de la entidad: ECI Direccién de la entidad: AV SIEMPRE VIVA 123
Municipio: Virtual Departamento: Virtual
Teléfono de la entidad: 12345 D ipcio ici de ubicaci No
Cupos: 4 Pertenece un programa de gobierno: No
Alianza con entidades externas: No

Horario

Paso 2: Descarga el listado de personas registradas a la convocatoria.
Descargar archivo para seguimiento o evaluacion

Descargar listado Evaluaciot

Descargar listado Seguimiento

Paso 3: Listado de personas registradas.
Lista personas registradas

Mostrar 10 v registros

Tipo Numero
Fecha Preregistro D D y apellidos Costos Transporte Seleccione
29/11/2017 Ccc 10617190 ALVARO LEONARDO GOMEZ HURTADO $0.00 Ver
64
29/11/2017 cc 75091444 DIXON ANDRES CARDONA ALZATE $0.00 Ver
29/11/2017 cc 11218673 LUISA FERNANDA LEON BURGOS $0.00 Ver
74
Registros: 1 al 3 | Total: 3 registros
Primero  Anterior Siguiente  Uttimo
Buscar personas:
Q

Imagen 94
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Al seleccionar el boton “Ver” que se encuentra al lado derecho de la lista de
personas registradas, el sistema muestra la ventana “Detalles del Oferente” que
permite ver los datos de la persona registrada (Ver imagen 95).

Nombre del oferente Apellido del oferente

FRANKLIN OCTAVIO ARDILA ZAMBRANO

Tipo de documento Numero de documento

CcC 79

Correo electronico Teléfono

franklinardila@gmail.com 3108686112

Departamento Municipio

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

Imagen 95

6.5.4.4. Eliminar registro.

Al ingresar a la opcién del Menu “Registro/Eliminar Registro” (Ver Imagen 96), el
sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo,
Grilla de resultados y filtro de busqueda por palabra clave. (Ver Imagen 97).

Crear Registro o
Editar Registro ©
Eliminar Registro \\ ) ©
Consultar Registro @ ©

Imagen 96
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Eliminar registro

sana0

Punto de atencion: C . _ S

Documentacion: Seleccione... v Inicio

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo

Subtipo

‘ Seleccione. \ ‘ Seleccione.

‘ ‘ Seleccione ‘

Mostrar 10 v registros

Nombre convocatoria Nombre Portafolio

No se encontraron resultados

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior  Siguiente  Ultimo

Listado Convocatorias - Seleccione la convocatoria para poder acceder a la accion deseada.

Estado Cupos/Disponibles  Acciones

Imagen 97

Realizar la seleccion de los campos solicitados (Area, Tipo y Subtipo), una vez
ingresados estos campos el sistema realiza la busqueda de convocatorias.
Seleccionar la convocatoria a la cual se desea eliminar el registro (Ver Imagen 98).
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Eliminar registro

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo
| Capacitacion {\ | Curso/Seminario/Diplomado v | | Grupal v |

Listado Convocatorias - Seleccione la convocatoria para poder acceder a la accion deseada.

Mostrar 10 v registros

Pupntll“ P Acci

Nombre convocatoria Nombre Portafolio Estado

convocatoria 11 Capacitacion prueba 1 En Inscrip 2/0 Eliminar registros
ciones

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Imagen 98

NOTA: Para realizar la eliminacién de un registro solamente es posible cuando la
convocatoria se encuentre en inscripciones o0 en curso.

Al hacer clic en el botén “Eliminar” que se encuentra al lado derecho del resultado
de la busqueda del portafolio, el sistema muestra la lista de personas registradas a
esa convocatoria (Ver imagen 99).
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Eliminar del Registro para la convocatoria
convocatoria 11

Informacién Convocatoria

Convocatoria convocatoria 11

Fecha de Inicio de inscripcion: 01/04/2018 Fecha de Fin de inscripcion: 05/04/2018
Fecha de Inicio de ejecucion: 05/04/2018 Fecha de Fin de ejecucion: 06/04/2018
Nombre de la entidad: ECI Direccion de la entidad: AV SIEMPRE VIVA 123
Municipio: Virtual Departamento: Virtual
Teléfono de la entidad: 12345 Descripcion adicional de ubicacion: No
Cupos: 2 Pertenece un programa de gobierno: No
Alianza con entidades externas: No
Horario
Jueves Viernes
09:30 am - 10:00 am 09:30 am - 10:00 am

Lista personas preregistradas

Mostrar 10 v registros

Tipo Numero
Fecha Preregistro D D y apellidos Costos Transporte Seleccione

01/04/2018 cc 10904272 CRISTHIAM COLMENARES $0.00

01/04/2018 PA 121213 NOMBRE APELLIDO $0.00

Registros: 1 al 2 | Total: 2 registros
Primero  Anterior Siguiente  Uttimo

Eliminar

Buscar personas:

Imagen 99

Para eliminar un registro, seleccionar el cuadro de verificacién que se encuentra al
lado derecho de la lista de personas registradas y clicar en el boton “Eliminar”. El
sistema muestra un mensaje de confirmacién de la eliminacion de la persona
registrada (Ver imagen 100).
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¢Eliminar registro?

¢ Esta seguro de eliminar las personas del registro?

Imagen 100

Si se selecciona “Sl”, el sistema solicita la causal de eliminacion del oferente: El
oferente desistié a la convocatoria, error al registrar oferente, el oferente no desea
continua con la convocatoria y se requiere cancelar la convocatoria. (Ver imagen
101).

Si se selecciona “NQ7”, se cierra el mensaje y queda en la pantalla del listado de
personas registradas.
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Seleccione la causal de eliminacién de los oferentes seleccionados.

El oferente desisti6 a la convocatoria

Error al registrar oferente

El oferente no desea continuar en la convocatoria
Se requiere cancelar la convocatoria

x Cancelar « Confirrar

Imagen 101

Si se selecciona “Confirmar”, el sistema elimina del registro a la persona y muestra
mensaje de Eliminacion (Ver Imagen 102).

Registro(s) eliminado(s) satisfactoriamente.

Imagen 102
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6.5.5. Modulo de seguimiento.

Antes de iniciar con el médulo de seguimiento, es importante resaltar que éste se
ejecutara solo si la duracion de la convocatoria se encuentra entre dos meses
calendario o mas, ya que al final de cada mes se requiere (de caracter no
obligatorio) un reporte de la misma. En caso de que la convocatoria se desarrolle
en un mes calendario o menos, s6lo se requerira (de caracter obligatorio) la
evaluacion. (Ver Imagen 103)

junio julio ¢
L}

Evaluacion
]

1
Dia x Diay

Evaltliacién

1
Dia x eguimien Dia y

Imagen 103

NOTA: En la seccion de notificaciones se indicaran las actividades pendientes,
sean para realizar seguimiento o para evaluar. Si un seguimiento no es realizado,
no tiene influencia en las actividades de los oferentes registrados en la
convocatoria, pero caso contrario sucede con la evaluacion ya que, si no se realiza,
luego de que la convocatoria tenga estado “Cerrada”, los oferentes NO
EVALUADOS, no podran ser registrados en una nueva convocatoria y por
consiguiente, tampoco habra reportes de sus resultados.

6.5.5.1. Seguimiento.

Al ingresar a la opcion del Menu “Seguimiento / Seguimiento” (Ver Imagen 104), el
sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo y
Grilla de resultados vy filtro de busqueda por palabra clave, (Ver Imagen 105).
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Seguimiento

Seguimiento <X

Consultar Seguimiento

Evaluacion

© © © ©

Consultar Evaluacion

Imagen 104

S
ici “
@ 38?"! Punto de atencion:
Documentacion:  Seleccione . +

Mend Principal Direccionamiento ~

Seguimiento =3

Instrucciones: Seleccione el area, tipo y subtipo para filtrar las convocatorias. Después se carga un un listado de convocatorias que corresponden al area seleccionado. En el
listado encuentra acciones para realizar: evaluar o realizar el seguimiento

|Paso 1: Seleccione el area, tipo y subtipo.

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

| Seleccione | [ seleccione | [ seleccione

\Paso 2: Seleccione la convocatoria para realizar el seguimiento.
Listado Convocatorias

Mostrar 10 v registros

Nombre Portafolio desde hasta Nombre convocatoria Seguimiento
No se encontraron resultados

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior  Siguiente  Ultimo

Buscar:

Imagen 105
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Realizar la seleccion de los campos solicitados (Area, Tipo y Subtipo), una vez
ingresados estos campos, el sistema realiza la busqueda de convocatorias para
hacer el seguimiento (Ver Imagen 106).

NOTA:

e El seguimiento se efectua cuando la convocatoria inicia un mes vy finaliza en
el mes siguiente.

e Solo se puede realizar el seguimiento a la convocatoria cuando ésta se
encuentre en curso.

Bienvenido(a):
@ gglgr'g&o Punto de atencion:
7 Documentacién: Seleccione... v

Meni Principal  Direccionamiento ~

Seguimiento [ vover

Instrucciones: Seleccione el area, tipo y subtipo para filtrar las convocatorias. Después se carga un un listado de convocatorias que corresponden al area seleccionado. En el
listado encuentra acciones para realizar: evaluar o realizar el seguimiento

Paso 1: Seleccione el area, tipo y subtipo. |

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

Certificacion de ias laboral | | individual

[ Certificacion de competencias laborales )

|Paso 2: Seleccione la convocatoria para realizar el seguimiento \
Listado Convocatorias

Mostrar 10 v registros

Nombre Portafolio desde hasta Nombre convocatoria Seguimiento

Prueba Xphera Portafolio 01/03/2017 01/06/2017 Convocatoria Seguimiento 1 m m
Prueba Xphera Portafolio 01/02/2017 01/07/2017 Convocatoria Seguimiento 2 m m

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros
Primero  Anterior Siguiente  Uttimo

Buscar:

Imagen 106
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Hacer clic en el botén “Individual” o “Masivo” que se encuentra al lado derecho del
listado de Convocatorias.

Individual: Permite realizar el seguimiento por persona (Ver Imagen 107).

Punto de atencion:

Documentacién:  Seleccione.. ~

@ Seicie

Menu Principal Direccionamiento ~

Seguimiento para la convocatoria Convocatoria
Seguimiento 1

Este permite realizar el parala Usted encuentra un resumen de la convocatoria en paso 1y en paso 2
un listado de las personas que participan a la convocatoria. Apenas usted realiza el seguimiento a a menos una persona usted puede guardar el seguimiento usando el boton
“guardar seguimiento”. La persona después no aperecera mas en el listado.

IPaso 1: Resumen de Ia convocatoria.
Informacién Convocatoria

Convocatoria Convocatoria Seguimiento 1
Fecha de Inicio de inscripcion: 01/06/2017 Fecha de Fin de inscripcion: 01/06/2017
Fecha de Inicio de ejecucion: 01/03/2017 Fecha de Fin de ejecucion: 01/06/2017
Nombre de la entidad: CONSEJO COLOMBIANO DE Direccion de la entidad: Carrera 69 No. 25 B — 44 Piso 150
SEGURIDAD
Municipio: Cabuyaro Departamento: Meta
Teléfono de la entidad: 1800012405 Descripcion adicional de ubicacion: No
Cupos: 12 Pertenece un programa de gobiermo:  No
Alianza con entidades externas: No
Horario

Paso 2: Listado de personas registradas a la convocatoria

Seleccionar mes: Seleccione el mes sobre cual usted requiere realizar el seguimiento

Estado: Seleccione el estado de la persona del dropdown. Apenas usted ingreso el estado se habilitara la opcion del botén "Seguimiento” que le permite ingresar la asistencia y
una observacion

Lista personas registradas

Mes del seguimiento *

[ abril

Mostrar v registros

Numero %

Documento Nombres y apellidos Estado imi
1128282393 LIZETH RUIZ QUINTERO ] 0%
79246652 JULIO ENRIQUE CAMACHO MONTOYA ] 0%
1144157146 LUIS ALFREDO LONDORO CABRERA ] 0%
1018448214 LEIDY JOHANA BARAHONA ANGARITA [ | 0%
79762750 JUAN JOSE CUJABAN SENEJOA [ v 0%

Registros: 1l 5 | Total: 12 registros
Primero  Anterior 2 3 siguiente Ultimo

Buscar personas:

Imagen 107
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Seleccionar el mes sobre el cual desea realizar el seguimiento y el estado de la
persona (Asistio, No Asistio, NAE: Trabajos temporales o informales, NAE: Falta
de interés en la capacitacion, NAE: Calamidad doméstica o familiar, NAE: Cita
médica, NAE: Entrevista de trabajo, NAE: Recursos econdmicos insuficientes para
el traslado, NAE: Disponibilidad de tiempo y Canceld) y una vez seleccionado el
estado se habilita el boton seguimiento. (Ver Imagen 108) y los botones “Cancelar”
y “Guardar Seguimiento”.

Blenvenidofa): REp—

Documentacion:

Meni Principal  Direccionamiento -

Seguimiento para la convocatoria Convocatoria [ vove |
Seguimiento 1

Instrucciones: Este funcionalidad permite realizar el para la Usted encuentra un resumen de la convocatoria en paso 1y en paso 2
un listado de las personas que participan a la convocatoria. Apenas usted realiza el seguimiento a a menos una persona usted puede guardar el seguimiento usando el boton
"guardar seguimiento". La persona después no aperecera mas en el listado

Paso 1: Resumen de la convocatoria.
Informacion Convocatoria

Convocatoria Convocatoria Seguimiento 1

Fecha de Inicio de inscripcion: 01/06/2017 Fecha de Fin de inscripcion: 01/06/2017
Fecha de Inicio de ejecucion: 01/03/2017 Fecha de Fin de ejecucion: 01/06/2017
Nombre de la entidad: CONSEJO COLOMBIANO DE Direccién de la entidad: Carrera 69 No. 25 B - 44 Piso 150
SEGURIDAD
Municipio: Cabuyaro Departamento: Meta
Teléfono de la entidad: 1800012405 Descripcion adicional de ubicacion: No
Cupos: 12 Pertenece un programa de gobiemo: No
Alianza con entidades externas: No
Horario

Paso 2: Listado de personas registradas a la convocatoria
Seleccionar mes: Seleccione el mes sobre cual usted requiere realizar el seguimiento.
Estado: Seleccione el estado de la persona del dropdown. Apenas usted ingres el estado se habilitara la opcion del boton "Seguimiento” que le permite ingresar la asistencia y

una observacion

Lista personas registradas

E> Mes del seguimiento *
il

Mostrar v registros

Numero %
Documento Nombres y apellidos Estado
1128282393 LIZETH RUIZ QUINTERO |:"> 0%
79246652 JULIO ENRIQUE CAMACHO MONTOYA [ v 0%
1144157146 LUIS ALFREDO LONDONO CABRERA [ v 0%
1018448214 LEIDY JOHANA BARAHONA ANGARITA v 0%
79762750 JUAN JOSE CUJABAN SENEJOA v 0%

Registros: 1al 5 | Total: 12 registros
Primero  Anterior 2 3 siguiente Ulimo

Buscar personas:

Imagen 108
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e Sise selecciona “Cancelar” el sistema sale del seguimiento.
e Si se selecciona “Guardar Seguimiento” el sistema muestra el
siguiente mensaje (Ver Imagen 109).

¢Realizar seguimiento?

¢ Esta seguro de realizar el seguimiento?

Imagen 109

e Si se selecciona “NO” el sistema cierra el mensaje y sigue en el
seguimiento.

e Si se selecciona “SI” el sistema guarda el seguimiento y muestra el
siguiente mensaje (Ver Imagen 110).

Seguimiento guardado con éxito

Imagen 110
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6.5.5.2. Consultar seguimiento.

Al ingresar a la opcidon del Menu “Seguimiento /Consultar Seguimiento” (Ver
Imagen 111), el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area,
Tipo, Subtipo, Grilla de resultados y filtro de busqueda por palabra clave (Ver
Imagen 112).

Seguimiento

Seguimiento

Consultar Seguimiento Q“@
Evaluacion

© © © ©

Consultar Evaluacion

Imagen 111
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» Bienvenido(a):
f i e
Q s:rgm&o Punto de atencion:

Documentacion:  Seleccione . ~

Men Principal Direccionamiento ~

Seguimiento - Consultar [ vove

Instrucciones: Seleccione el area, tipo y subtipo para filtrar las convocatorias. Después se carga un un listado de ias que al area Enel
listado encuentra acciones para realizar: evaluar o realizar el seguimiento.

Paso 1: Seleccione el area, tipo y subtipo.
Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

 Seleccione | [ Seleccione | [ Seleccione. |

Paso 2: Seleccione la convocatoria para realizar el seguimiento.
Listado Convocatorias

Mostrar 10 v registros

Nombre Portafolio desde hasta Nombre convocatoria Seguimiento
No se encontraron resultados

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de O registros
Primero  Anterior ~ Siguiente  Ultimo

Buscar:

Imagen 112
Realizar la seleccion de los campos solicitados (Area, Tipo y Subtipo), una vez

ingresados estos campos el sistema realiza la busqueda de convocatorias (Ver
Imagen 113).
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& I H i
Q ggrgm Punto de atencién:
Documentacion: Seleccione... v

Mend Principal Di i i -

Volver

Seguimiento - Consultar

Instrucciones: Seleccione el area, tipo y subtipo para filtrar las convocatorias. Después se carga un un listado de convocatorias que corresponden al area seleccionado. En el

listado encuentra acciones para realizar: evaluar o realizar el seguimiento.

Paso 1: Seleccione el area, tipo y subtipo.

Seleccion area, tipo y subtipo

Subtipo

| Individual

Tipo

Area
| Carficaion de competncias ara )

Paso 2: Seleccione la convocatoria para realizar el seguimiento.

Listado Convocatorias

Mostrar 10 v registros

Nombre Portafolio desde hasta Nombre convocatoria Seguimiento

Prueba Xphera Portafolio 01/03/2017 01/06/2017 Convocatoria Seguimiento 1 m

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Buscar:

Imagen 113

Al clicar en el botén “Consultar’ que se encuentra al lado derecho del resultado de
la busqueda de la convocatoria, el sistema muestra la informacion de la
convocatoria y la lista de personas evaluadas (Ver imagen 114).
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Q 3: m&o Punto de atencién:
£ Documentacién: Seleccione... v

Menu Princip Di i i -

Consultar seguimiento para la convocatoria [ vover |
Convocatoria Seguimiento 1

Este funci permite consultar el seguimiento realizado para la convocatoria seleccionada.

Paso 1: Resumen de la convocatoria.
Informacién Convocatoria

Convocatoria Convocatoria Seguimiento 1
Fecha de Inicio de inscripcion: 01/06/2017 Fecha de Fin de inscripcion: 01/06/2017
Fecha de Inicio de ejecucion: 01/03/2017 Fecha de Fin de ejecucion: 01/06/2017
Nombre de la entidad: CONSEJO COLOMBIANO DE Direccion de la entidad: Carrera 69 No. 25 B — 44 Piso 150
SEGURIDAD
Municipio: Cabuyaro Departamento: Meta
Teléfono de la entidad: 1800012405 D ipcio ici de ubicaci No
Cupos: 12 F un prog de gobi No
Alianza con entidades externas: No
Horario

Paso 2: Listado de personas evaluadas de la convocatoria.
Lista personas evaluadas

Mes del seguimiento *

| abiil J

Mostrar v registros

Numero %

Documento Nombres y apellidos Estado Asistencia Observacion
E>1128282393 LIZETH RUIZ QUINTERO Asistio 0%

Registros: 1 al 1| Total: 1 registros

Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Buscar personas:

Imagen 114
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6.5.5.3. Evaluacion.

Al ingresar a la opcion del Menu “Seguimiento/Evaluacion” (Ver Imagen 115), el
sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo y
Grilla de resultados y filtro de busqueda por palabra clave (Ver Imagen 116).

Seguimiento

Seguimiento

Consultar Seguimiento
Evaluacion \\‘\@
Consultar Evaluacion

Imagen 115

Bienvenido(a): Cerrar Sesion

erglm : o
@ 36 m Punto de atencion:
Documentacién:  Seleccione . ~ m

Meni Principal  Direccionamiento~

Evaluacion =3

Instrucciones: Seleccione el area tipo y SI.ID(IDO para filtrar las convocatorias. Después se carga un un listado de convocatorias que CD”ESDOHGEH al area seleccionado. En el
listado encuentra acciones para realizar- evaluar o realizar el seguimiento

IPaso 1: Seleccione el area, tipo y subtipo.
‘Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

Seleccione: | Seteccione. | | Seleccione.

IPaso 2: Seleccione la convocatoria que requiere evaluar o realizar el seguimiento.
Listado Convocatorias

Mostrar 10 v registros

Nombre Portafolio desde hasta Nombre convocatoria Estado Evaluados/inscritos  Evaluar
No se encontraron resultados

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior ~ Siguiente  Ultimo

Buscar:

Imagen 116
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Realizar la seleccion de los campos solicitados (Area, Tipo y Subtipo), una vez
ingresados estos campos, el sistema realiza la busqueda de convocatorias para
hacer la evaluacion (Ver Imagen 117).

NOTA:

Solo se podra realiza evaluacion si la convocatoria se encuentra en estado
en curso y en evaluacion.

En la funcionalidad de evaluacion se permitira para los 5 primeros dias
habiles de cada mes la seleccion del mes al cual desea aplicar la
evaluacion, el mes anterior o el mes actual, dependiendo de cual mes se
seleccione se afectaran los indicadores Orientacién Laboral - Actividades
Grupales y Capacitacién — Finalizados.

Adicionalmente esta opcion solo se habilita para convocatorias que hayan
llegado a estado en evaluacion dentro del mes inmediatamente anterior. A
partir del dia calendario siguiente al 5to dia habil se afectara por defecto el
indicador del mes actual. Ahi cerrara la foto del indicador para el mes
anterior. Adicionalmente esta opcion solo se habilita para convocatorias que
hayan llegado a estado en evaluacion dentro del mes inmediatamente
anterior.

Cada vez que se evalué un direccionamiento de convocatoria con asistio y
aprobo, se agregara el curso en la hoja de vida del oferente en la seccion
de Educacion Informal.

Luego de efectuado el registro en la educacién informal del oferente si se
realiza alguna modificacion en los datos de la convocatoria, el portafolio o el
producto estos no se reflejaran en la Hoja de vida del oferente.

Nota: Es importante tener en cuenta que solamente se reflejaran en la hoja
de vida de los oferentes las convocatorias cuyas Area / Tipo sean:

o Orientacion Laboral — Talleres.
o Emprendimiento - Curso/Diplomado/Otros.
o Capacitacion - Curso/Seminario/Diplomado.

o Certificacion de competencias laborales - Certificacién de
competencias laborales.
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Bienvenido(a):

Cerrar Sesion
Inicio

Punto de atencion: |

@ Soicie.,

Mend Principal

Documentacion: Seleccione... v

Direccionamiento ~

Evaluacion

Instrucciones: Seleccione el area, tipo y subtipo para filtrar las convocatorias. Después se carga un un listado de convocatorias que corresponden al area seleccionado. En el
listado encuentra acciones para realizar: evaluar o realizar el seguimiento.

Paso 1: Seleccione el area, tipo y subtipo. |
Seleccion area, tipo y subtipo

subtipo
[ Individual ]

Tipo
) [ Cotcacind competenies b |

Area

(e

Paso 2: Seleccione la convocatoria que requiere evaluar o realizar el seguimiento.
Listado Convocatorias

Mostrar 10 v registros

Nombre Portafolio desde hasta Nombre convocatoria Estado Evaluados/Inscritos Evaluar
Prueba Xphera Portafolio 01/04/2017 02/04/2017 Convocatoria Evaluacion 1 Cerrada Pendiente individual
Prueba Xphera Portafolio 06/04/2017 10/04/2017 Convocatoria Evaluacion 2 Cerrada Pendiente individual

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros
Siguiente

Primero  Anterior Uttimo

Imagen 117

Clicar en el botén “Individual” o “Masivo” que se encuentra al lado derecho del
listado de Convocatorias.

Individual: Permite realizar la evaluacion por persona (Ver Imagen 118).
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MATEma 55 imaiiim i B AFAWICIN B8 Furiin

Bienvenido(a):

Punto de atencion:

Q Sowicis,,

Menu Principal Direccionamiento ~

Documentacién: Seleccione... v

Evaluacién para la convocatoria Convocatoria
Evaluacion 1

Instrucciones: Esta funcionalidad permite realizar la ion a los ici enuna ia, en los pasos 1y 2 se muestra un resumen de la convocatoria y la
lista de i Una vez la 6n de uno o varios participantes se dejan de mostrar, solo quedan visibles los pendientes de evaluacion

PPaso 1: Resumen de la convocatoria

Informacion Convocatoria

Convocatoria Convocatoria Evaluacion 1
Fecha de Inicio de inscripcion: 01/06/2017 Fecha de Fin de inscripcion: 01/06/2017
Fecha de Inicio de ejecucion: 01/04/2017 Fecha de Fin de ejecucion: 02/04/2017
Nombre de la entidad: CONSEJO COLOMBIANO DE Direccion de la entidad: Carrera 69 No. 25 B — 44 Piso 150
SEGURIDAD
Municipio: Cabuyaro Departamento: Meta
Teléfono de la entidad: 1800012405 Dt ipcié iicil de ubicacit No
Cupos: 12 un de i No
Alianza con entidades externas: No
Horario

IPaso 2: Listado de personas registradas a la convocatoria.
[Estado: Seleccione el estado de la persona del dropdown. Apenas usted ingresé el estado se habilitara la opcion del boton "Evaluar” que le permite ingresar la asistencia, una
observacion y si aplica aprobacion, certificacion o no.

Lista personas registradas

Mostrar v registros

Numero %
D y i Estado Evaluar i i ]
1116434999 LINA MARCELA PALACIO LIBREROS v = 0%
Sl
80897024 JEISSON ALEJANDRO CARDENAS v = 0%
PINZON
1118820941 MARIA ANGELICA RODRIGUEZ v 1 0%
DURANGO Memnl}
1113523664 STEPHANIA IMBACHi ORDONEZ ] [ il 0%
52196623 JULEIMA LUCIA LEAL MARTINEZ v [ | 0%

Registros: 1 al 5 | Total: 12 registros
Primero  Anterior 2 3 siguiente Utimo

Cancelar Guardar Evaluacion

Buscar personas:

Imagen 118
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Seleccionar el estado de la persona (Asistio, No Asistid, NAE: Trabajos temporales
o informales, NAE: Falta de interés en la capacitacion, NAE: Calamidad doméstica
o familiar, NAE: Cita médica, NAE: Entrevista de trabajo, NAE: Recursos
econdmicos insuficientes para el traslado, NAE: Disponibilidad de tiempo y
Canceld). Una vez seleccionado el estado se habilita el botén “Evaluar”. (Ver
Imagen 119) y los botones “Cancelar” y “Guardar Evaluacion”.

Documentacién:  Seleccione . ~ Inicio

ergici o
%) ge mj Punto de atencion:

Meni Principal  Direccionamiento~

Evaluacion para la convocatoria Convocatoria [ vover |
Evaluacion 1

Instrucciones: Esta funcionalidad permite realizar la 6n a los enuna . en los pasos 1y 2 se muestra un resumen de la convocatoria y la
lista de participantes respectivamente. Una vez guardada la evaluacion de uno o varios participantes se dejan de mostrar, solo quedan visibles los pendientes de evaluacion

Paso 1: Resumen de la convocatoria. |

Informacion Convocatoria
Convocatoria Convocatoria Evaluacion 1
Fecha de Inicio de inscripcion: 01/06/2017 Fecha de Fin de inscripcion: 01/06/2017
Fecha de Inicio de ejecucién: 01/04/2017 Fecha de Fin de ejecucion: 02/04/2017
Nombre de la entidad: CONSEJO COLOMBIANO DE Direccién de la entidad: Carrera 69 No. 25 B — 44 Piso 150
SEGURIDAD
Municipio: Cabuyaro Departamento: Meta
Teléfono de la entidad: 1800012405 Descripcion adicional de ubicacion: No
Cupos: 12 Pertenece un programa de gobierno: No
Alianza con entidades extemnas: No
Horario

Paso 2: Listado de personas registradas a la convocatoria
Estado: Seleccione el estado de a persona del dropdown. Apenas usted ingreso el estado se habilitara la opcion del boton "Evaluar® que le permite ingresar la asistencia, una
lobservacion y si aplica aprobacion, certificacion o no

Mostrar v registros
Numero %
Documento  Nombres y apellidos Estado Evaluar i
1116434999 LINA MARCELA PALACIO LIBRER01:>A5|5W' v] 0%
80897024 JEISSON ALEJANDRO CARDENAS [ 2 0%
PINZON
1118820941 MARIA ANGELICA RODRIGUEZ 2 0%
DURANGO
1113523664  STEPHANIA IMBACHI ORDONEZ [ v 0%
52196623 JULEIMA LUCIA LEAL MARTINEZ [ 2 0%

Registros: 1al 5 | Total: 12 registros
Primero  Anterior 2 3 Siguiente uitimo

Buscar personas:

Imagen 119
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NOTA: Si el oferente es asignado con el estado “Asistid”, es obligatorio el
diligenciamiento de las observaciones con un minimo de 30 caracteres.

e Sij se selecciona “Cancelar” el sistema sale de la evaluacion.
e Si se selecciona “Guardar Evaluacion” el sistema muestra el
siguiente mensaje (Ver Imagen 120).

¢Evaluar persona(s)?

¢ Esta seguro de evaluar la(s) persona(s)?

Imagen 120

e Si se selecciona “NO” el sistema cierra el mensaje y sigue en la
evaluacion.

e Si se selecciona “SI” el sistema muestra el siguiente mensaje (Ver
Imagen 121).
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Confirmacion

Por favor confirme evaluar la(s) persona(s)

pairs it |

Imagen 121
e Sise selecciona “Cancelar” el sistema cierra el mensaje.

e Si se selecciona “Confirmar” el sistema guarda la evaluacion y
muestra el siguiente mensaje (Ver Imagen 122).

Evaluacion guardado con éxito.

Imagen 122
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Masivo: Se evaluaran los oferentes registrados de forma masiva con el
diligenciamiento del Excel descargado en “Consultar registro”, llamado “Descargar
listado de Evaluacion”. (Ver imagen 123)

'
Bienvenido{a): Ousrar SesiSn

Q 30 Emaoo Punto de atencion:

Documentacion: Seleccione... v

Mend Principal Direccionamiento ~ Reportes~ Seguridad ~

Consultar Registro para la convocatoria excel [ vote |

Paso 1: Resumen de |a convocatoria.
Informacion Convocatoria

Convocatoria excel

Fecha de Inicio de inscripcion: 08/08/2017 Fecha de Fin de inscripcion: 10/08/2017
Fecha de Inicio de ejecucion: 11/08/2017 Fecha de Fin de ejecucion: 14/08/2017
Nombre de la entidad: Direccion de la entidad:
Municipio: Departamento:
Teléfono de la entidad: 8585859 Descripcion adici de ubicaci No
Cupos: 20 Pertenece un programa de gobierno: No
Alianza con entidades externas: No

Horario

Paso 2: Descarga el listado de personas registradas a la convocatoria.
Descargar archivo para seguimiento o evaluacién

Descargar listado Evaluacior:

Paso 3: Listado de personas registradas.

Lista personas registradas

Mostrar 10 ¥ registros

Tipo Numero
Fecha Preregistro D D y i Costos Transporte Seleccione

08/08/2017 cc 11111 marcela bautista 50.00 ﬂ

Registros: 1 al 1| Total: 1 registros
Primero  Anterior Siguiente  Uttimo

Imagen 123
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Posteriormente se evidencian los datos del oferente (Tipo de documento, Numero
de documento y Nombre persona) y los campos a diligenciar (Asistencia,
Porcentaje de asistencia, Aprobacion, Certificacion y Observacion), que a su vez
indicaran los datos que pueden ser ingresados. (Ver imagen 124)

Lliecle] INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS EQUIPO

o X . o= =
0 Calibri S A A= = ¥~ EfAjustartexto General
B -
Pegar & |N K 5~ - 2-A-|E= 5 Combinary centrar ~  $ ~ 9% o0 58 98
Portapapeles & Fuente ] Alineacién & Numero
F9 I
A B C D E E G H |
Porcentaje e
. | TipoDocumento NumeroDocumento NombrePersona Asistencia Asistencia APrODacion Certificacion Observacion
Ejemplo: Ej.:1 £j.:80 Ej.:1 Ej.:1
1-[Asistic] 2-[No Asistio] 4-[NAE: Trabajos temporales o informales] 5-[NAE: Falta de interés R
. enla i6n] 6-[NAE: Calamidad & o familiar] 7-[NAE: Cita medica] 8-[NAE: Numero 0-
Valores posibles: = = 1-Si 2-No 1-Si 2-No 1000
Entrevista de trabajo] 9-[NAE: Recursos econémicos insuficientes para el traslado] 10-[NAE: 100 Giteree
Disponibilidad de tiempo] 11-[Canceld]
cc 456745 NOMBREC APE
T —

Imagen 124

Luego del diligenciamiento de la tabla, se podra “cargar el archivo excel”’ para
mostrar la calificacion de los oferentes en el sistema. (Ver imagen 125)

NOTA: Es importante tener en cuenta que al momento de cargar el Excel solo

debera contener los oferentes de la convocatoria evaluada ya que, de tener mas
oferentes de distintas convocatorias, no se evaluara ningun oferente.
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Bienvenido(a):

Documentacion: Seleccione...

*lll' Ls i .P-' Di i J R S i o

Crear Evaluaciéon masivo para la convocatoria
EXCEL

L lSILISTE

MATima 58 imlGibm A o DA EFEWICID B8 Fueiin

Cesrar Sesion

i Este funci L permite realizar la ion para la i i usando un archivo Excel. Usted un dela iaen
paso 1y en paso 2 un listado de las que participaron a la ia y todavia no fueron evaluadas. Apenas usted evalua a a menos una persona usted puede
guardar la evaluacion usando el boton “guardar ion". La p és no ap a mas en el listado.

Paso 1: Resumen de |a convocatoria.
Informacion Convocatoria

Convocatoria AMARRE DE BIGAS

Fecha de Inicio de inscripcion: 190772017 Fecha de Fin de inscripcion:
Fecha de Inicio de ejecucion: 2000772017 Fecha de Fin de ejecucion:
Nombre de la entidad: Direccion de la entidad:
Municipio: Departamento:
Teléfono de la entidad: D ipcio ici de ubi
Cupos: 3 P un prog de
Alianza con entidades externas: No

Horario

19/07/2017
200772017

No
No

180 2: Carga el listado de personas registradas a la convocatoria

Carga del archivo modificado

S\

e ——

ia. La evaluacion se cambiara segin el archivoexgetZargado

Numero %
Documento Nombres y apellidos Estado Asistencia Observacion
11111111 MIGUEL ANGEL CUEVAS AMAYA 0%

Registros: 1 al 1| Total: 1 registros
Primero  Anterior Siguiente  Uttimo

Guardar Evaluacion

Imagen 125
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6.5.5.4. Consultar evaluacion.

Ingrese a la opciéon del Menu “Seguimiento/Consultar Evaluacién” (Ver Imagen
126), el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo,
Subtipo y grilla de resultados vy filtro de busqueda por palabra clave (Ver Imagen
127).

Seguimiento

Seguimiento
Consultar Seguimiento

Evaluacion

© © © ©

Consultar Evaluacion J)
‘ Qe

Imagen 126
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iCi .
Q %’gm Punto de atencion:
Documentacion: Seleccione... v

Menu Principal Direccionamiento ~

Evaluacion - Consultar [ vore |

ias que al area i Enel

Instrucciones: Seleccione el area, tipo y subtipo para filtrar las convocatorias. Después se carga un un listado de
listado encuentra acciones para realizar: evaluar o realizar el seguimiento

Paso 1: Seleccione el area, tipo y subtipo
Seleccion area, tipo y subtipo

Tipo Subtipo

Area

| seleccione. | [ Seleccione | [ seleccione |

Paso 2: Seleccione la convocatoria que requiere evaluar o realizar el seguimiento
Listado Convocatorias

Mostrar 10 v registros

Nombre Portafolio desde hasta Nombre convocatoria Estado Evaluados/inscritos  Evaluar

No se encontraron resultados

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de O registros
Primero  Anterior ~ Siguiente  Ultimo

Buscar:

Imagen 127

Realizar la seleccién de los campos solicitados (Area, Tipo y Subtipo). Una vez
ingresados estos campos el sistema realiza la busqueda de convocatorias (Ver

Imagen 128).
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sana0

Bienvenido(a):
‘ ici -
@ ggrgmgeo Punto de atencion:
Documentacion:

Menu Princi Di i i -

Evaluacion - Consultar

Seleccione... v

Inicio

Instrucciones: Seleccione el area, tipo y subtipo para filtrar las convocatorias. Después se carga un un listado de convocatorias que corresponden al area seleccionado. En el

listado encuentra acciones para realizar: evaluar o realizar el seguimiento.

Paso 1: Seleccione el area, tipo y subtipo.

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

| Certificacion de competencias laborales | | Individual

[f"""de,"" ]

Paso 2: Seleccione la convocatoria que requiere evaluar o realizar el seguimiento.
Listado Convocatorias

Mostrar 10 v registros

Nombre Portafolio hasta Nombre convocatoria Estado

desde

Prueba Xphera Portafolio 01/04/2017 02/04/2017 Convocatoria Evaluacion 1 Cerrada

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Buscar:

1712

Imagen 128

Al hacer clic en el botén “Consultar” que se encuentra al lado derecho del
resultado de la busqueda de la convocatoria, el sistema muestra la informacion de

la convocatoria y la lista de personas evaluadas (Ver imagen 129).

354 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Versiéon 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO

Documentacion: Seleccione... v Inicio

ici i ion:
e 'm : Punto de atencion:

Menu Princi Di i i -

Consultar evaluacién para la convocatoria [ vover |
Convocatoria Evaluacion 1

Instrucciénes: Este funcionalidad permite consultar la evaluacion realizada para la convocatoria seleccionada.

Paso 1: Resumen de la convocatoria.
Informacién Convocatoria

Convocatoria Convocatoria Evaluacion 1
Fecha de Inicio de inscripcion: 01/06/2017 Fecha de Fin de inscripcién: 01/06/2017
Fecha de Inicio de ejecucion: 01/04/2017 Fecha de Fin de ejecucion: 02/04/2017
Nombre de la entidad: CONSEJO COLOMBIANO DE Direccién de la entidad: Carrera 69 No. 25 B — 44 Piso 150
SEGURIDAD
Municipio: Cabuyaro Departamento: Meta
Teléfono de la entidad: 1800012405 D ipciod ici de ubicaci No
Cupos: 12 Pertenece un programa de gobiemo: No
Alianza con entidades externas: No
Horario
Paso 2: Listado de personas evaluadas de la convocatoria.
Lista personas evaluadas
Mostrar v registros
Numero %
Documento Nombres y apellidos Estado Asistencia Observacion Aprobacién  Certificacion
1116434999 LINA MARCELA PALACIO LIBREROS Asistio 0% No No
Registros: 1 al 1| Total: 1 registros
Primero  Anterior Siguiente  Uttimo
Buscar personas:
Q

Regresar

Imagen 129
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Desde esta funcionalidad se permitira la edicion de la observacion ingresada
teniendo en cuenta las siguientes reglas (Ver Imagen 130):

e Esta funcionalidad solamente se habilitara al coordinador de la agencia.

e Se permitira la modificacion de la observacion una unica vez.

e Se permitira la edicion de la observacion durante el mes en el que se
realizo la evaluacion o maximo hasta el dia 15 calendario del mes siguiente.

e Se debe tener en cuenta que la modificacidon debera realizarse uno a uno
de los oferentes.

e No se permitira la edicidn de porcentajes de asistencia o estados de la
evaluacion, esto debido a que estos datos alterarian lo almacenado en el
indicador. Solamente se permitira la edicion de la observacion,
independiente del estado de la evaluacién o del estado de la convocatoria.

¢ No se permitira ingresar una observacion vacia, se implementara la misma
regla de registro de observacion inicial de minimo 30 y maximo 1000
caracteres, en este caso sin importar el estado de la evaluacion.

e Posterior al cambio, en la ruta de empleabilidad se mostrara solamente la
ultima observacion ingresada, en ningun lado en la aplicacion se mostrara
la observacion ingresada la primera vez, ni se mostrara diferente el registro
por haber sido editado.

¢ No se almacenara la primera observacion registrada.

Paso 2: Listado de personas evaluadas ds la convocatoria,

Mostrar ¥ registros

Numero % Editar
Documento  Nombres y apellidos Estado Asistencia  Observacion Observacion  Aprobacion  Certificacion

802223 PABLO PAEZ Canceld 0% asdasda sdasd asda 5 No No

Bt \)
sdasd asd asda sda @
sdasdasdasd asd

Imagen 130
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6.5.6. Moddulo de calendario.
6.5.6.1. Calendario.

Al ingresar a la opcién del Menu “Direccionamiento / Calendario” (Ver Imagen 131),
el sistema carga el calendario del asesor que esta logueado, también permite la
seleccion del calendario de otros asesores que tengan permisos en el modulo de
direccionamiento (Ver Imagen 132).

El calendario permite crear un direccionamiento continuo.

. Bienvenido(a):
e ) Servicio Punto de atencion:
\ de Empleo :
¥ i Documentacion: S - m

Menu Principal Direccionamiento ~ Reportes ~ Seguridad ~

Portafolios
Convocatorias
PreRegistros
Registros
Seguimiento
Calendario

Administracion s

Administracion InstwCiones

Notificaciones

Imagen 131
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Calendario - Registro Continuo.  vover |

Asesor* Instrucciones: Por defecto el sistema carga el calendario del asesor que esta logeado al sistema, con Ia posibilidad
de seleccionar el calendario de otro asesor para el posterior agendamiento del direccionamiento. Para crear el
direccionamiento de clic sobre la fecha e ingrese la informacién solicitada

<l oy agosto 2017 Mes | Semana Dia

lun. mar. mié. jue. vie. sab.

N
w
IS
o

wlj
™
©
=)
)

21 22 23 24 25

n
=)
N

2
&
>
N
®
o

Y
:
;

Imagen 132

Para crear un direccionamiento, hacer clic sobre la fecha e ingresar la
informacion solicitada (Hora inicial y Hora final) y si es de forma individual o
grupal (Ver imagen 133).
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Paso 3: Ingrese la hora inicial y final para el direccionamiento.

Programacion evento
Dia seleccionado Asesor seleccionado

2017-05-03 Londono Amezquita Gloria Amparc

Por favor ingrese la hora deseada.

Hora Inicial Hora Final

Seleccione periodo Seleccione periodo

@ Am PM @ Am PM

oo L o [ o | o | v

Imagen 133
Una vez seleccionada la forma en que se va realizar el direccionamiento

(Individual o Grupal), el sistema muestra el formulario de creacion del
agendamiento (Ver imagen 134).
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Bienvenido(a):

%) ggrgu!ﬁﬁeo Punto de atencion:

Documentacion: Seleccione... v Inicio

Cerrar Sesion

Menu Principal ~ Direccionamiento~  Reportes~ Seguridad ~

Crear agendamiento individual [ vover |

Instrucciones: Para continuar con el registro debe ingresar tipo y nimero de documento para efectuar las Fecha inicial del Fecha final del
validaciones sobre el oferente, que esté registrado y con la hoja de vida al 100%; si es apto para el direccionamiento agendamiento agendamiento
puede ingresar informacion adicional solicitada y agendar; de manera seguida se debe seleccionar el area tipo y

< o 2017-08-17 09:00 & 2017-08-17 09:30 &
subtipo del direccionamiento.
Area* Tipo * Subtipo *
| seleccione. | Seleccione | Seleccione
Mostrar 10 v registros
Seleccione
Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio portafolio

No se encontraron resultados

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior ~ Siguiente  Ultimo

Tipo de documento * Numero del documento *

| Cédula de Ciudadania (CC) |

Mostrar 10 v registros

Numero Costos
Tipo D« D y i Observacion Transporte Acciones

No se encontraron resuitados

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior ~ Siguiente  Ultimo

Guardar Direccionamiento

Imagen 134
Al ingresar los datos del oferente, el sistema realiza validacion de los datos y
presenta una ventana con los datos del oferente, hacer clic en el botén

“Continuar” (ver imagen 135)

NOTA: Para agregar un oferente a un direccionamiento, se debe contar con la
Hoja de Vida al 100%.
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Nombre del oferente Correo electrénico

CRISTINA MORALES a@gmail.com

Teléfono Departamento

52836826 SANTANDER

Municipio Costo de transporte *

BUCARAMANGA

Observacion

Si quiere ingrese un comentario de hasta 200 caracteres

Cancelar Continuar

Imagen 135

Agregar el oferente al direccionamiento, seleccionar el area, tipo y subtipo en el
cual se desea crear el direccionamiento, seleccionar el portafolio y hacer clic en el
boton “Guardar Direccionamiento” (ver imagen 136).

NOTA: Para crear el direccionamiento debe existir un portafolio con las siguientes
caracteristicas.

Area Tipo Subtipo
Prueba Psicotécnica Individual
Grupal
Orientacion Laboral Entrevista Individual
Grupal
Prueba Psicotécnica Individual
Grupal
Intermediacion Laboral Entrevista Individual
Grupal
Servicios Adicionales Individual
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@ L

Meni Principal  Direccionamiento~  Reportes~  Seguridad ~

Crear agendamiento individual

Instrucciones: Para continuar con el registro debe ingresar tipo y nimero de documento para efectuar las

Bienvenido(a):

Punto de atencion:

Documentacion:

Seleccione.

Fecha inicial del

Cerrar Sesion

Inicio

Fecha final del

validaciones sobre el oferente, que esté registrado y con la hoja de vida al 100%; si es apto para el direcci
puede ingresar informacion adicional solicitada y agendar; de manera seguida se debe seleccionar el area tipo y
subtipo del direccionamiento.

2017-08-10 09:00 &

2017-08-10 10:00 2

Registros: 1al 1| Total: 1 registros
Primero  Anterior sSiguiente  Ultimo

Area* Tipo * Subtipo *
Intermediacion Laboral ‘ ‘ Prueba Psicotecnica | ‘ Individual
Mostrar 10 v registros
Seleccione
Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio portafolio
Intermediacién Laboral Prueba Psicotecnica Individual prueba psicotecnica

©

Tipo de documento * Numero del documento *

Mostrar 10 v registros

Numero
Tipo D D y apellidos Observacion

cc 111 CRISTINA MORALES

Registros: 1 al 1| Total: 1 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Costos
Transporte

$0.00

Acciones

Eliminar

Cancelar

Guardar Direccionamiento

Imagen 136
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El sistema guarda el Registro, mostrando el siguiente mensaje (ver imagen 137)

Registro guardado

Registro guardado satisfactoriamente.

Imagen 137
La informacion se visualiza en el calendario en la fecha seleccionada (Ver

imagen 138). El sistema permite exportar a excel los agendamientos que se
encuentran en el calendario.
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Bienvenido(a):

\e ) ggrélll-ﬁ;:geo Punto de atencion:

v Documentacién:

Menu Principal Direccionamiento ~ Reportes ~ Seguridad ~

Calendario - Registro Continuo.  vove |

Asesor* Instrucciones: Por defecto el sistema carga el calendario del asesor que esta logeado al sistema, con la posibilidad

de seleccionar el calendario de otro asesor para el posterior agendamiento del direccionamiento. Para crear el
direccionamiento de clic sobre Ia fecha e ingrese la informacién solicitada.

< | > | Hoy agosto 2017 Mes Semana Dia
lun. mar. mié. jue. vie. sab.
1 2 3 4
T 8 9 10 1
14 15 16 17 18
21 22 23 24 25
28 29 30 31

|

Imagen 138

Al momento de crear el agendamiento en el calendario, éste presenta la hora en la
fecha asignada, asi mismo segun sea el area, el tipo y el subtipo se visualiza el
color que le corresponde, en este caso se asignan los siguientes colores:

e Siel agendamiento de encuentra pendiente para evaluar:
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e Sies Orientacion Laboral - Prueba Psicotécnica - Individual +
Grupal: IN——

e Si es Orientacion Laboral - Entrevista - Individual + Grupal:

e Si es Intermediacion Laboral - Prueba Psicotécnica - Individual +
Grupal: I

e Si es Intermediacion Laboral - Entrevista - Individual + Grupal:

e Si es Intermediacion Laboral - Servicios  Adicionales -
Individual:

6.5.6.2. Reagendar direccionamiento.

En el calendario, clicar sobre la fecha en la que se encuentra agendado el
direccionamiento que se desea reagendar (Ver imagen 139).
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Bienvenido(a):
Servicio ;
G) de m#eo Punto de atencion:
~ Documentacion: m

Menu Principal  Direccionamiento~  Reportes~  Seguridad ~

Calendario - Registro Continuo.  vover |

Asesor * Instrucciones: Por defecto el sistema carga el calendario del asesor que esta logeado al sistema, con Ia posibilidad
de seleccionar el calendario de otro asesor para el posterior agendamiento del direccionamiento. Para crear el
direccionamiento de clic sobre Ia fecha e ingrese la informacién solicitada

< > Hoy agosto 2017 M Semana Dia

lun. mar. mié. jue. vie. sab.

N
w
&
o

1"

9 AM - 9:30 AM prueba psicc|

[}

©
()

&
:
:

Imagen 139

El sistema muestra una ventana con el detalle del direccionamiento y las
personas que se encuentran registradas (Ver imagen 140). Clicar en el botén
Reagendar.
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Paso 3: Revisa los datos del direccionamiento y elige una opcién usando los botones

Detalles evento

Nombre direccionamiento Personas registradas

prueba psicotecnica 1

Inicio Finaliza

2017-08-11 09:00 a. m. 2017-08-11 09:30 a. m.

Tipo Numero
Documento  Documento
cc 11111 marcela bautista

Nombre

¢Que requiere hacer?

Tl

Imagen 140

Muestra la pantalla permitiendo modificar la siguiente informacién: Asesor, Dia
para reagendar, Hora inicial y Hora final. Adicionalmente permite revisar la
disponibilidad de agenda en el calendario de otros asesores haciendo clic en el
boton “Disponibilidad”. Una vez realizados los cambios hacer clic en el botén
“‘Reagendar” para guardar los cambios (Ver imagen 141).
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Meni Principal ~ Direccionamiento~  Reportes~  Seguridad ~

Reagendamiento de un agendamiento.

Nombre direccionamiento Asesor asociado Inicio

prueba psicotecnica

Mostrar 10 v registros

Tipo Numero
D D

y apellidos

cC 1111 marcela bautista

Registros: 1 al 1| Total: 1 registros

Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

2017-08-11 09:00 a. m.

wBanen

Bienvenido(a):

Punto de atencion:

Documentacién: Seleccione... v Inicio

Finaliza

2017-08-11 09:30a. m.

Costos Transporte Observacién Seleccione

$0.00

Asesor* Dia para reagendar *

dia v/ mes v/ afio v

Hora Inicial

Seleccione periodo

@AM ) pPM

Hora Final

Seleccione periodo

OFESE-Y

Cancelar

Re-agenda+

Imagen 141

6.5.6.3. Cambiar portafolio de direccionamiento agendado.

En el calendario, clicar sobre la fecha en la que se encuentra agendado el
direccionamiento que se desea cambiar de portafolio (Ver imagen 142).
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Bienvenido(a):
; gergIClo Punto de atencion:
. e Empleo :
H Documentacion: Seleccione... v m

Menu Principal Direccionamiento~ Reportes ~ Seguridad ~

Calendario - Registro Continuo. [ vover |

Asesor * Instrucciones: Por defecto el sistema carga el calendario del asesor que esta logeado al sistema, con Ia posibilidad
de seleccionar el calendario de otro asesor para el posterior agendamiento del direccionamiento. Para crear el
direccionamiento de clic sobre la fecha e ingrese la informacion solicitada

< | > | [ Hoy agosto 2017 Mes | Semana Dia

lun. mar. mié. jue. vie. sab.

i 8 9
14 15 16 17 18
21 22 23 24 25

Imagen 142
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El sistema muestra una ventana con el detalle del direccionamiento y las personas
que se encuentran registradas (Ver imagen 143). Hacer clic en el botén “Cambiar
portafolio”.

Paso 3: Revisa los datos del direccionamiento y elige una opcién usando los botones

Nombre direccionamiento Personas registradas

prueba psicotecnica 1

Inicio Finaliza

2017-08-11 09:00 a. m. 2017-08-11 09:30 a. m.

Tipo Namero
Documento  Documento
cc 111111 marcela bautista

Nombre

¢Que requiere hacer?

Imagen 143

Muestra la pantalla permitiendo modificar la siguiente informacién: Area, Tipo y
Subtipo. Una vez realizado los cambios, clicar en botén “Cambiar area” para
guardar (Ver imagen 144).
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Cambio de area de un agendamiento. [ vorer |
Nombre direccionamiento Asesor asociado Inicio Finaliza
prueba psicotecnica 2017-08-11 09:00 a. m. 2017-08-11 09:30 a. m.

Mostrar 10 v registros

Tipo Numero
D D: y apellidos Costos Transporte Observacion Seleccione

cc 11111 marcela bautista $0.00

Registros: 1 al 1 | Total: 1 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Area* Tipo * Subtipo *

Seleccione | Seleccione

1%
'R
@
Q
=)
3
o

Mostrar 10 v registros

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio Acciones
No se encontraron resultados

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior ~ Siguiente  Ultimo

Cancelar

Imagen 144

6.5.6.4. Evaluar direccionamiento agendado.

Al momento de culminado el agendamiento en calendario, se habilita la opcién de
evaluar al o los oferentes que se encontraron agendados, se podra identificar la
evaluacion cuando el direccionamiento se encuentre de color amarillo. (Ver
imagen 145).
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: Bienvenido(a):
Q-‘) ggrgl!ﬁgeo Punto de atencion:

Documentacion: Seleccione.. ~

Menu Principal Direccionamiento ~ Reportes ~ Seguridad ~

Calendario - Registro Continuo. 2=

Asesor * Instrucciones: Por defecto el sistema carga el calendario del asesor que esta logeado al sistema, con la posibilidad
de seleccionar el calendario de otro asesor para el posterior agendamiento del direccionamiento. Para crear el
direccionamiento de clic sobre la fecha e ingrese la informacion solicitada

< | > | | Hoy diciembre 2017 Mes | Semana Dia

lun. mar. mié. jue. vie. sab. dom.

4 5 6 7 8
1" 12 13 14 15

11:10 AM - 11:25 AM R

Imagen 145
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Al dar clic sobre el agendamiento se despliega una ventana donde se visualizaran
los oferentes a evaluar y se debera continuar en el botén “Evaluar”. (Ver imagen
146).

Paso 3: Revisa los datos del direccionamiento y elige una opcion usando los botones

Detalles evento o
Nombre direccionamiento Personas registradas

PORTAFOLIO ORIENTACION LABO}# 1
Inicio Finaliza

2017-12-11 11:10a. m 2017-12-11 11:25a. m.

Tipo Niamero

Nombre
Documento Documento
PA 121213 NOMBRE APELLIDO

¢Que requiere hacer?

Cancelar

Imagen 146

Seleccionar el estado de la persona (Asistio, No Asistid, NAE: Trabajos temporales
o informales, NAE: Falta de interés en la capacitacion, NAE: Calamidad doméstica
o familiar, NAE: Cita médica, NAE: Entrevista de trabajo, NAE: Recursos
econdmicos insuficientes para el traslado, NAE: Disponibilidad de tiempo y
Cancelo). Una vez seleccionado el estado se habilitan los botones “Cancelar” y
“Guardar Evaluacién”. (Ver imagen 147).
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Evaluar direccionamiento.

Nombre direccionamiento Asesor asociado Inicio Fin

2017-12-11 11:10a. m 2017-12-11 11:25a. m

Mostrar 10 v registros

Tipo Numero
Documento Documento Nombres y apellidos Estado Observacion Seleccione

PA 121213 NOMBRE APELLIDO

Registros: 1 al 1| Total: 1 registros

Primero Anter Siguiente Ultimo

Imagen 147

NOTA: Si el oferente es asignado con el estado “Asistid”, es obligatorio el
diligenciamiento de las observaciones con un minimo de 30 caracteres.

Para las evaluaciones de direccionamientos de Calendario, dando clic sobre la
cita en el calendario, luego opcion Evaluar - Consultar, en el listado de
oferentes se mostrara la opcion para editar cada una de las observaciones,
teniendo en cuenta las siguientes reglas. (Ver Imagen 148)

Esta funcionalidad solamente se habilitara al coordinador de la agencia.

Se permitira la modificacion de la observacion una unica vez.

Se permitira la edicion de la observacién durante el mes en el que se
realizo la evaluacion o maximo hasta el dia 15 calendario del mes siguiente.
Se debe tener en cuenta que la modificacion debera realizarse uno a uno
de los oferentes.

No se permitira la edicion de porcentajes de asistencia o estados de la
evaluacion, esto debido a que estos datos alterarian lo almacenado en el
indicador. Solamente se permitira la edicion de la observacion,
independiente del estado de la evaluacién o del estado de la convocatoria.
No se permitira ingresar una observacion vacia, se implementara la misma
regla de registro de observacion inicial de minimo 30 y maximo 1000
caracteres, en este caso sin importar el estado de la evaluacion.
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e Posterior al cambio, en la ruta de empleabilidad se mostrara solamente la
ultima observacion ingresada, en ningun lado en la aplicacién se mostrara
la observacién ingresada la primera vez, ni se mostrara diferente el registro
por haber sido editado.

¢ No se almacenara la primera observacion registrada.

Paso 2: Listado de personas evaluadas ds la convocatoria.

Lista personas evaluadas

Mostrar ¥ registros

Numero % Editar
Documento  Nombres y apellidos Estado Asistencia  Observacion Observacion  Aprobacion  Certificacion
852223 PABLO PAEZ Cancelo 0% asdasda sdasd asda No

sdasd asd asda sda
sdasdasdasd asd

Imagen 148

6.5.6.5. Eliminar direccionamiento agendado.

En el calendario, clicar sobre la fecha en la que se encuentra agendado el
direccionamiento que se desea eliminar (Ver imagen 149).
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Bienvenido(a): Cerrar Sesion

Punto de atencion:

g Servicio E
‘ ) de Empleo

Documentacion:

Menu Principal  Direccionamiento~  Reportes~ Seguridad ~

Calendario - Registro Continuo. 2=

Asesor* Instrucciones: Por defecto el sistema carga el calendario del asesor que esta logeado al sistema, con la posibilidad
‘ de seleccionar el calendario de otro asesor para el posterior agendamiento del direccionamiento. Para crear el
direccionamiento de clic sobre la fecha e ingrese la informacion solicitada

Gl Hoy agosto 2017 Mes Semana Dia

jue.

Imagen 149

NOTA: Es importante tener en cuenta que la eliminacion de un direccionamiento
solo puede efectuarse siempre y cuando esté en estado vigente.
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El sistema muestra una ventana con el detalle del direccionamiento y las personas
que se encuentran registradas (Ver imagen 150). Clic en el boton “Eliminar”.

Paso 3: Revisa los datos del direccionamiento y elige una opcién usando los botones

Detalles evento

Nombre direccionamiento Personas registradas

prueba psicotecnica i

Inicio Finaliza

2017-08-11 09:00 a. m. 2017-08-11 09:30 a. m.

Tipo Namero
Documento  Documento
cc 111111 marcela bautista

Nombre

¢Que requiere hacer?

Imagen 150

Muestra el mensaje eliminaciéon del Direccionamiento (Ver imagen 151) y la
confirmacion de la eliminacién (ver imagen 152) y elimina el registro.
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¢Borrar direccionamiento?

¢ Esta seguro de borrar este direccionamiento?

Imagen 151

Confirmacién

Por favor confirme borrar el direccionamiento.

X Cancelar + Confirmar

Imagen 152
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6.5.7. Administracion productos.

6.5.7.1. Crear producto.

Al ingresar a la opcién del Menu “Administrar Productos / Crear Producto” (Ver
Imagen 153), el sistema muestra un formulario con unos campos requeridos para
la creacioén del producto (Ver Imagen 154).

—— Administrar Productos
e

Crear Producto Q“@
Editar Producto

Eliminar Producto

Consultar Producto

© © © ©

Imagen 153
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'
: Bienvenido(a) m
") ggr "g Punto de atencion:

Documentacion:

Menu Principal Direccionamiento ~ Reportes ~ Seguridad ~

Crear Producto [ vower |

Area* Tipo* Area Desempeiio * Subtipo *
Capacitacion TICS Seleccione. Grupal
Cadigo Curso Nombre de la capacitacion * Duracion en Horas * Porcentaje de Asistencia Requerida
Descripcion/Observaciones Nombre de la Certificacion
=3

Imagen 154

NOTA: El producto solo se crea con las siguientes caracteristicas.

Area Tipo Area Desempefio Subtipo
Alfabetllzacmn / Alfabetizacién / Bachillerato Grupal
Bachillerato
Competencia claves y | Competencia claves y
Grupal
transversales transversales
Arte, Cultura, Esparcimiento
y Deporte
o Ciencias Naturales.
Capacitacion

Aplicadas y Relacionadas
Curso / Seminario / |Ciencias Sociales.

Diplomado Educacion, Servicios
Gubernamentales y Religion
Direccion y Gerencia
Emprendimiento e
Innovacion

Grupal
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Area Tipo Area Desempefio Subtipo

Explotacion Primaria y

Extractiva

Finanzas y Administracion

Operacion de Equipos, de

Transporte y Oficios

Procesamiento, Fabricacion

y Ensamble

Salud

Ventas y servicios

Arte, Cultura, Esparcimiento

y Deporte

Ciencias Naturales.

Aplicadas y Relacionadas

Ciencias Sociales.

Educacién, Servicios

. Gubernamentales y Religion

Técnico laboral - T ~ Grupal
Finanzas y Administracion

Operacion de Equipos, de

Transporte y Oficios

Procesamiento, Fabricacion

y Ensamble

Salud

Ventas y servicios

Ciencias Naturales.
Aplicadas y Relacionadas
Ciencias Sociales.
Educacion, Servicios
TICS Gubernamentales y Religion Grupal
Finanzas y Administracion
Operacion de Equipos, de
Transporte y Oficios
Ventas y servicios

Diligenciar los campos requeridos y hacer clic en botén “Guardar”, (ver imagen
155).
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Bienvenido(a) ,—

'
Sesién
@ &rgiciﬁs.o i Punto de atencion:
m| g '
Documentacion Seleccione... ~ m

Meni Principal Direccionamiento~ Reportes ~ Seguridad ~

Crear Producto =

Los campos con * son obligatorios
Area* Tipo* Area Desempeiio * Subtipo *

Capacitacion ” TICS Ventas y Servicios
Codigo Curso Nombre de la capacitacion * Duracion en Horas * Porcentaje de Asistencia Requerida
Descripcion/Observaciones Nombre de la Certificacion

Imagen 155

El sistema guarda el registro y muestra el siguiente mensaje. (Ver imagen 156)

Registro guardado

Registro guardado satisfactoriamente

Imagen 156
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Al crear un Portafolio Seleccionando el area, tipo y subtipo con el que se cred el
producto se debe visualizar en el listado del campo “Capacitacion”, tipo TICS. (Ver
Imagen 157)

Documentacion

'
Bienvenido(a)
L R ——

Mend Principal Direccionamiento~ Reportes ~ Seguridad ~

Crear Portafolio =

Area Tipo Subtipo *
Capacitacion ( seleccione )
o Seleccione.
Nombre capacitacion I Alfabetizacion / Bachillerato
Competencias Claves y Transversales
Curso/Seminario/Diplomado
Técnico Laboral
z
¢Certificacion? Nombre de la certificacion
-8
cAsistencia? Porcentaje de asistencia
No n 100%

Imagen 157

6.5.7.2. Editar producto.

Al ingresar a la opcion del Menu “Administrar Productos / Editar Producto” (Ver
Imagen 158), el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area,

Tipo, Subtipo, Grilla de resultados y filtro de busqueda por palabra clave (Ver
Imagen 159).
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ﬁ Administrar Productos
el

Crear Producto
Editar Producto S

Eliminar Producto

© © © ©

Consultar Producto

Imagen 158

Punto de atencion:

&) s

Menu Principal Direccionamiento ~

Editar Producto =3

Atencion: Las capacitaciones creadas por "Ministerio” no pueden ser modificadas.

Paso 1: Seleccione area, tipo y subtipo

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

| Seleccione | | seleccione | [ seleccione |

Paso 2: Haga clic en el boton correspondiente a la accion que desea realizar (Ver, Editar, Eliminar)

Listado Capacitaciones

Creado Por

| Seleccione. |

Mostrar 10 v registros
Creado Por Tipo Subtipo Horas Nombre Capacitacion Acciones
No se encontraron portafolios

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior ~ Siguiente  Ultimo

Buscar itaci deltipoy

Imagen 159
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Para realizar la edicién, se debe hacer la busqueda del producto a editar,
seleccionando el area, tipo y subtipo del portafolio existente. Una vez
seleccionados los campos, el sistema listara las capacitaciones correspondientes
y al frente la accion “Editar” (Ver Imagen 160).

Editar Producto =

on: Las capacitaci das por "SPE" no pueden ser modificadas

Paso 1: Seleccione area, fipo y subtipo

Paso 2: Haga clic en el boton comrespondiente a la accion que desea realizar (Ver, Editar, Eliminar)
: Capacitacs

Creado Por

[ Seleccione ]

Mostrar 10 ¥ registros

Creado T it
JON DE HERRAMIENTAS CERTIFICACION EN CREACION DE 40

COMPUTACIONALES HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES

SPE  MANTENIIENTO DE CERTIFICACION DE MANTENIMIENTO DE 50
SOFTWARE SOFTWARE

SPE 8
o CERTIFICACION EN PAQUETE DE OFFICE

SPE  EcTRUCTURA COMPUTACIONAL CERTIFICACION EN CONOCIMIENTOS 8

COMPUTACIONALES

Registros: 1 al 10 | Total: 1,736 registros
Primero  Anterior 2 3 4 5 .. 174 Siguiente Ultimo

Imagen 160
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Al clicar en el boton “Editar” que se encuentra al lado derecho del resultado de la
busqueda de capacitaciones, el sistema muestra el formulario con los datos con
los que fue creada la capacitacion (Ver Imagen 161)

Documentacién: Seleccione... v Inicio

o Bienvenido(a):
@ ggrg,'ﬁ&o Punto de atencion:

Meni Principal  Direcci iento~

Editar - Capacitacion de Pruebas [ vover |

Instrucciones: Para editar la capacitacion seleccionada, modifique a continuacién los campos que desea cambiar.

|Paso 1: Modifique los datos que desea cambiar y luego de clic en el boton "Guardar” |

Los campos con * son obligatorios

Nombre de el area * Nombre del tipo * Nombre del subtipo *
Capacitacion Curso/Seminario/Diplomado Grupal

Nombre de la capacitacién * Certificacion *

Capacitacion de Pruebas

Descripcion/Observacion de la capacitacion Horas * Porcentaje de asistencia

40 80%

4

O e

Imagen 161

Una vez modificados los campos requeridos permitidos, clicar en el botén
“Guardar”, (Ver Imagen 162) y luego en el boton “Continuar’ del mensaje Registro
Guardado.
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Registro guardado <:|

Registro guardado satisfactoriamente

Imagen 162

6.5.7.3. Eliminar productos.

Al ingresar a la opcién del Menu “Administrar Productos / Eliminar Producto” (Ver
Imagen 163), el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area,

Tipo, Subtipo, Grilla de resultados y filtro de busqueda por palabra clave (Ver
Imagen 164).

ﬁ Administrar Productos
el

Crear Producto

Editar Producto \g‘\m
Eliminar Producto

© © © ©

Consultar Producto

Imagen 163
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@ Seryicie,,, | S
Documentacion:  Seleccione . ~

Menu Principal Direccionamiento ~

Eliminar Producto

Atencion: Las capacitaciones creadas por "Ministerio” no pueden ser modificadas.

Paso 1: Seleccione area, tipo y subtipo
Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

| Seleccione. | [ Seleccione.

Seleccione.

Paso 2: Haga clic en el boton correspondiente a la accion que desea realizar (Ver, Editar, Eliminar)

Listado Capacitaciones

Creado Por
Seleccione.

Mostrar 10 v registros

Creado Por Tipo Subtipo Horas Nombre Capacitacion Acciones

No se encontraron portafolios

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior ~ Siguiente  Ultimo

Buscar capacitaciones del tipo y subtipos seleccionados:

Imagen 164

Para realizar la eliminacién, se debe hacer la busqueda de la capacitaciéon a
eliminar, seleccionando el area, tipo y subtipo. Una vez seleccionados los campos,
el sistema listara las capacitaciones correspondientes y al frente la accion

“Eliminar” (Ver Imagen 165).
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€ s

Meni Principal  Direccionamiento~  Reportes~  Seguridad ~

Eliminar Producto

on: Las itaci adas por "SPE" no pueden ser modificadas.

Paso 1: Seleccione area, tipo y subtipo
Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo

sana0

—s

Punto de atencién
Documentacion: Seleccione... v Inicio

[ Grupal |

Paso 2: Haga clic en el boton correspondiente a la accion que desea realizar (Ver, Editar, Eliminar)
Listado Capacitaciones

Creado Por
(Brestacer )

Mostrar 10 ¥ registros

Creado Nombre Capacitacion Certificacion

Prestador maestro Licenciado

Registros: 1 al 1| Total: 1 registros (filtrado de un total de 1,736 registros)
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Imagen 165

Al clicar en el botén “Eliminar” que se encuentra al lado derecho del resultado de
la busqueda de capacitaciones, el sistema muestra el siguiente mensaje “;Esta
seguro de borrar este registro?” y las opciones “SI” y “NO” (Ver Imagen 166).
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¢Borrar registro?

¢ Esta seguro de borrar este registro?

Imagen 166

Si se elige la opcion “NO” el sistema cierra el mensaje y permanece en la misma
pantalla.

Si se elige la opcion “SI”, el sistema muestra un mensaje de confirmacion de la
eliminaciéon “Por favor confirme borrar el registro” y las opciones “Cancelar” y
“Confirmar” (Ver imagen 167).
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Confirmacion

Por favor confirme borrar el registro

Imagen 167

Si se elige la opcidon “Cancelar” el sistema cierra el mensaje y permanece en la
misma pantalla.

Si se elige la opcion “Confirmar” el registro se eliminara y el sistema muestra el
siguiente mensaje “Registro eliminado satisfactoriamente” y la capacitacion
desaparece de la lista de capacitaciones (Ver imagen 168).

Registro eliminado satisfactoriamente

Imagen 168
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6.5.7.4. Consultar producto.

Al ingresar a la opcion del Menu “Portafolios/Consultar Portafolio” (Ver Imagen
169), el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo,
Subtipo, Grilla de resultados vy filtro de busqueda por palabra clave (Ver Imagen
170).

e Administrar Productos
L=

Crear Producto
Editar Producto

Eliminar Producto

Consultar Producto \\%«\

© © © ©

Imagen 169
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Documentacion: Seleccione... v Inicio

o e
@ ggrg::&o Punto de atencion: |

Menu Princi Di i i e

Consultar Producto [ vore |

Atencion: Las capacitaciones creadas por "Ministerio” no pueden ser modificadas.

Paso 1: Seleccione area, tipo y subtipo

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

[ Seleccione ‘ ] Seleccione. ‘ ‘ Seleccione.

Paso 2: Haga clic en el boton correspondiente a la accion que desea realizar (Ver, Editar, Eliminar)

Listado Capacitaciones

Creado Por

i‘ Seleccione ‘

Mostrar 10 v registros
Creado Por Tipo Subtipo Horas Nombre Capacitacién Acciones
No se encontraron portafolios

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anterior  Siguiente  Ultimo

Buscar capacitaciones del tipo y subtipos seleccionados:

Imagen 170
Para realizar la consulta, se debe hacer la busqueda de la capacitacion a consultar,

seleccionando el area, tipo y subtipo. Una vez seleccionados los campos, el
sistema listara las capacitaciones correspondientes. (Ver Imagen 171).

393 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Versiéon 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO Hﬂ“ﬁﬂ

'
Bienvenido(a): Carrar Seside
& m& Punto de atencion
§ Documentacion: Seleccione... ~
Menu Principal Direccionamiento ~ Reportes ~ Seguridad ~
ion: Las itaci das por "SPE" no pueden ser modificadas
Paso 1: Seleccione area, tipo y subtipo
Seleccion area, tipo y sublipo
Area Tipo Subtipo
Paso 2: Haga clic en el boton correspondiente a la accion que desea realizar (Ver, Editar, Eliminar)
L B S
Creado Por
| Prestador |
Mostrar 10 v registros
Creado Nombre Capacitacion Certificacion Horas % Asistencia Acciones
Prestador maestro Licenciado 120 10 Ninguna
Registros: 1 al 1| Total: 1 registros (filtrado de un total de 1,736 registros)
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Imagen 171

6.5.8. Administracion instituciones.
6.5.8.1. Crear institucion.

Al ingresar a la opcion del Menu “Administrar Instituciones / Crear Institucion” (Ver
Imagen 172), el sistema muestra un formulario con unos campos requeridos para
la creacion de la institucion (Ver Imagen 173).
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@ Administrar Instituciones
Crear Institucion \g‘\m
Editar Institucion

Eliminar Institucion

© © © ©

Consultar Institucion

Imagen 172
Bienvenido(a)
@ m& § ::::n::::::on Seleccione... v In:

Meni Principal Direccionamiento~ Reportes ~ Seguridad ~

Crear Institucion =
NIT mas digito de verificacion * . Nombre de la Institucion *
Descripcion

Nombre de la sede * Departamento * Municipio *

Imagen 173
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Diligenciar los campos requeridos y hacer clic en botén “Guardar”, (ver imagen
174).

——
@ 3:%300 Punto de atencion:
H Documentacion Seleccione... v

Menu Principal Direccionamiento~ Reportes ~ Seguridad ~
Crear Institucion =

NIT mas digito de verificacion * - Nombre de la Institucion *
1231223123 1

Descripcion

INSTUTUCION DEDICADA A LA EDUCACION

Nombre de la sede * Departamento * Municipio *
prp [ BOGOTA | | BOGOTA
Direccién * Teléfono *

CARRERA 23A N° 122 - 01 1233456

Imagen 174

El sistema guarda el registro y muestra el siguiente mensaje (Ver imagen 175)
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Registro guardado

Registro guardado satisfactoriamente.

Imagen 175

Al crear una Convocatoria, se debe visualizar en el listado del campo “Nombre
de la entidad” la institucion creada (Ver Imagen 176).
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€) s

Mend Principal

Direccionamiento~  Seguridad ~

Crear Convocatoria

Mitimi

§ il il B DR

Bienvenido(a): /

Punto de atencién:

Documentacion:  Seleccione

Informacion Portafolio

Area del portafolio

Capacitacion

Tipo del portafolio

Curso/Seminario/Diplomado

Subtipo del portafolio

Grupal

Nombre de la convocatoria *

Fecha Inicio de INSCRIPCION *

dia v/ mes v/ afio

Fecha Inicio de EJECUCION *
dia

v/ mes v/ a0

Los campos con * son obligatorios

Nombre del portafolio

ACTUALIZACION EN CRM

Modalidad de la Convocatoria *

| Seleccione. |

Fecha Fin de INSCRIPCION *

dia v/ mes v/ aiio

Fecha Fin de EJECUCION *
dia

v/ mes v/ afio

Nombre de Ia entidad *

Direccion

((institucion de Pruebas ~ Medellin

AV 405545

Municipio
Medeliin

Teléfono

7588896

Cantidad de cupos *

¢Programa del goblemo? *

Seleccione Tipo de costo *

@ costos individual Costos grupal

Selecione Tipo de costo *

@ costos individual Costos grupal

A qué necesidad responde éste curso? *

((Seleccione.

Departamento
Antioquia

Certificado calidad

No

Costo de matricula *

Otros costos diferentes a matricula y transporte *

¢Entidad extema? *

o

Habilitar horario? *

-

1. Seleccione los dias a los que desea agregar una sesion.
Hora Inicial

@ am

oM

Programacion

2. Seleccione fa hora de inicio y de finalizacion de Ia sesion. Luego click en agregar sesion

Seleccione periodo

Hora Final

Seleccione periodo
@am M

Imagen 176
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6.5.8.2. Editar institucion.

Al ingresar a la opcion del Menu “Administrar Instituciones / Editar Institucion” (Ver
Imagen 177), el sistema muestra la lista de instituciones. (Ver Imagen 178).

g Administrar Instituciones

Crear Institucion

Editar Institucion %“@
Eliminar Institucion

Consultar Institucion

© © © ©

Imagen 177
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Qma.o

Menu Principal Direccionamiento ~ Reportes ~ Seguridad ~

Editar Institucion

Listado Instituciones

Mostrar 10 ¥ registros

Registros: 1 al 2 | Total: 2 registros
Siguiente  Ultimo

Primero  Anterior

NIT Nombre Institucion Nombre Sede Telefono Direccion
112121111-1 INSTITUCION 1 SEDE 1 123456 Calle 25
122222222-1 INSTUTUCION 2 SEDE 2 1234567 Calle 23

MATima 58 imlGibm A o DA EFEWICID B8 Fueiin

Bienvenido(a): Canar

Sesién
Punto de atencion:
Documentacion: Seleccione... v

BOGOTA

BOGOTA

Imagen 178

Al lado derecho de la lista de instituciones se encuentra el boton editar. (Ver

Imagen 179)
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sana0

I Bienvenido(a). Cerrar Sesién ‘
€) st -
Men Principal Direccionamiento~ Reportes ~ Seguridad ~
Editar Institucién - INSTITUCION 1 =3

NIT (sin digito de verificacion) * Nombre de la Institucion *

112121111 1 INSTUTUCION 1
Descripcion

Institucion de educacion «

z

Nombre de la sede * Departamento Municipio *

SEDE 1 | BOGOTA | BOOGOTA
Direccion * Teléfono *

CALLE26 A#21-12 123456

Imagen 179

Una vez modificados los campos requeridos permitidos, hacer clic en el botén
“‘Guardar”, (Ver Imagen 180) y luego en el boton “Continuar” del mensaje Registro
Guardado.
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Registro guardado

Registro guardado satisfactoriamente

>

Imagen 180

6.5.8.3. Eliminar institucion.

Al ingresar a la opcion del Menu “Administrar Instituciones / Eliminar Institucién”
(Ver Imagen 181), el sistema muestra la lista de instituciones. (Ver Imagen 182).

E Administrar Instituciones

Crear Institucion

Editar Institucion
Eliminar Institucion k‘“@
Consultar Institucion

Imagen 181

© © © ©
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Documentacion Seleccione... v

'
e
g xrg:& Punto de atencion:

Mend Principal Direccionamiento~ Reportes ~ Seguridad ~

Eliminar Institucién =

Mostrar 10 ¥ registros

NIT Nombre Institucion Nombre Sede Telefono Direccion Municipio

122222222-1 INSTUTUCION 2 SEDE 2 1234567 Calle23 BOGOTA

Acciones
112121113-1  INSTITUCION 1 SEDE 1 123456 Calle 25 BOGOTA

Registros: 1 al 2 | Total: 2 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Buscar Institucion por nombre:

Imagen 182

Al clicar en el boton “Eliminar” que se encuentra al lado derecho del resultado de
la lista de instituciones, el sistema muestra el siguiente mensaje “; Esta seguro de
borrar este registro?” y las opciones “SI” y “NO” (Ver Imagen 183).

¢iBorrar registro?

(¢ Esta seguro de borrar este registro?

Imagen 183
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Si se elige la opcion “NO” el sistema cierra el mensaje y permanece en la misma
pantalla.

Si se elige la opcién “SI”, el sistema muestra un mensaje de confirmacion de la
eliminacién “Por favor confirme borrar el registro” y las opciones “Cancelar” y
“Confirmar” (Ver imagen 184).

Confirmacion

Por favor confirme borrar el registro

% Cancelar + Confirmar

Imagen 184

Si se elige la opcion “Cancelar” el sistema cierra el mensaje y permanece en la
misma pantalla.

Si se elige la opcion “Confirmar” el registro se eliminara y el sistema muestra el
siguiente mensaje “Registro eliminado satisfactoriamente” y la institucion
desaparece de la lista de capacitaciones (Ver imagen 185).

Registro eliminado satisfactoriamente

Imagen 185

6.5.8.4. Consultar institucion.

Al ingresar a la opcion del Menu “Administrar Instituciones/Consultar Institucién”
(Ver Imagen 186), el sistema muestra la lista de instituciones, con su respectiva
informacion. (Ver Imagen 187).
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E Administrar Instituciones

Crear Institucion
Editar Institucion

Eliminar Institucion

© © © ©

Consultar Institucion \\@“\

Imagen 186
I Bienvenido(a): Cesrar Sesidn
% oo B S
Meni Principal Direccionamiento - Reportes Seguridad ~
Consultar Institucion =

Mostrar 10 ¥ registros

NIT Nombre Institucion Nombre Sede Telefono Direccion Municipio Acciones
Ninguna

1121211131 INSTITUCION 1 SEDE 1 123456 Calle 25 BOGOTA
122222222-1  INSTUTUCION 2 SEDE 2 1234567 Calle 23 BOGOTA Ninguna

Registros: 1 al 2 | Total: 2 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Buscar Institucion por nombre:

Imagen 187
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6.5.9. Notificaciones.

Cuando existen convocatorias pendientes por evaluar o por realizar seguimiento,
la plataforma arroja la siguiente advertencia en el inicio, por lo tanto, el usuario
debera dirigirse a la seccion de Notificaciones. (Ver Imagen 188)

Punto de atencion:

Servicio Bienvenido(a): ~-
g ) de gmﬂeo Cerrar Sesion

Documentacion:

LU U DRI Direccionamiento~  Reportes~ Seguridad ~

8 Usted tiene 1 convocatoria(s) para evaluacion
pendiente!

Modulo Direccionamientos

$ Usted tiene 18 convocatoria(s) para
evaluacion pendiente! Por favor realiza la

evaluacion inmediamente

Notificaciones Portafolios

$ Usted tiene 3 mes(es) de convocatoria(s) para
seguimiento pendiente! Por favor realiza el

$ Usted tiene 29 direccionamiento(s) para
Consultar ¢ evaluacién pendiente! Por favor realiza la

Notificaciones © Crear Portafolio © Crear Con'
seguimiento inmediamente
Editar Portafolio © Editar Con
|
Eliminar Portafolio o Eliminar Ct
o

Consultar Portafolio

Copiar Cor evaluacion inmediamente.

Seguimiento

é Registro

Crear Registro 3

. 2
:.- PreRegistros
[ ]

Crear Preregistro

Imagen 188

Al ingresar a la opcion del Menu “Notificaciones / Notificaciones” (Ver Imagen 189),
el sistema muestra notificaciones para los siguientes médulos (Convocatorias,
Direccionamientos - Calendario) (Ver Imagen 190).

Notificaciones

Notificaciones \\@“\

Imagen 189
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Bienvenido(a) m
g ) ggrg::’:\geo Punto de atencion
y Documentacion - m
Menu Principal Direccionamiento ~ Reportes ~ Seguridad ~
Notificaciones =

Para realizar Seguimiento (0 mes(es o Para Evaluar (0 o

Para Evaluar (3 1)

Convocatorias con cupos libres (0

Imagen 190

6.5.9.1. Convocatorias.

Al ingresar a la opcion del Menu “Notificaciones/Convocatorias”, el sistema
muestra las siguientes Notificaciones:

e Para realizar seguimiento.
e Para evaluar.
e Convocatorias con cupos libres.

Al ingresar a cada una de las anteriores notificaciones el sistema redirecciona al
formulario correspondiente.
e Seguimientos Pendientes: Lista las convocatorias pendientes por
seguimiento.
e Evaluaciones pendientes: Lista las convocatorias pendientes por
evaluar.
e Convocatorias con cupos disponibles en los proximos dos dias:
Permite agregar oferentes al registro.
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6.5.9.2. Direccionamientos — calendario.

Al ingresar a la opcidon del Menu “Notificaciones/Direccionamientos - Calendario”,
el sistema muestra la siguiente Notificacion:

e Para Evaluar.

Al ingresar a la anterior notificacion, el sistema redirecciona al Calendario —
Registro continuo y permite evaluar.

6.5.10. Médulo de seguridad.

El Modulo de Seguridad permite realizar toda la gestién relacionada con las
actividades de Administrar Roles, Administrar Usuario y Administrar permisos de
roles sobre el Modulo de Direccionamientos: Portafolios, Convocatorias,
PreRegistros, Registros, Seguimiento, Reportes y Administracion.

Para acceder a las opciones de Seguridad, clicar en “Entrar a Seguridad”, (Ver
Imagen 1).

Bienvenido(a):

e )ggrélll‘ﬁ;:geo Punto de atencién:

Documentacion:
Menu Principal Direccionamiento ~ Reportes ~ Seguridad ~

Cermrar Sesion

Direccionamiento @

Entrar a Direccionamiento © Entrar a Reportes

Entrar a Seguridad k\%

Imagen 1

El sistema ingresa al Modulo de Seguridad mostrando las siguientes opciones:
Administrar roles, Administrar Usuarios y Administrar permisos de roles (Ver
Imagen 2).
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i Bienvenido(a):
‘) ggrgll\?lgeo Punto de atencion:

Documentacién:
Menu Principal Direccionamiento ~ Reportes ~ Seguridad ~

Modulo Seguridad

Administrar roles Administrar usuarios

Crear Rol Asociar Permisos a un Rol © Asociar rol a un usuario ©

Editar Rol Eliminar Permisos de un Rol 5>} Quitar rol de un usuario >

Eliminar Rol Consultar Permisos de un Rol © Consultar rol de un usuario ©

Consultar Rol

O(©|0|O

Imagen 2

6.5.11. Administrar roles
6.5.11.1. Crear rol.

Al ingresar a la opcién del Menu “Administrar Roles/Crear Rol” (Ver Imagen 3), el
sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Nombre del rol y
Descripcién del rol (Ver Imagen 4).

Administrar roles

Crear Rol Q“@
Editar Rol

Eliminar Rol

© © © ©

Consultar Rol

Imagen 3
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Crear Rol

Los campos con * son obligatorios

Nombre del rol * Descripcion del rol *

Guardar Cancelar

Imagen 4

Diligenciar los campos solicitados para crear “Rol” (Ver imagen 5) y haga clic en el
botdn “Guardar”.

Crear Rol

Los campos con * son obligatorios

Nombre del rol * Descripcion del rol *

( Rol de prueba ) ( Pruebas|

Imagen 5

El sistema guarda el registro y muestra el siguiente mensaje (Ver imagen 6).
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Registro guardado

Registro guardado satisfactoriamente.

Imagen 6

6.5.11.2. Editar rol.

Al ingresar a la opcion del Menu “Administrar Roles/Editar Rol” (Ver Imagen 7), el
sistema lista los roles existentes. Clicar en el boton “Editar Rol” (Ver Imagen 8).

Administrar roles

Crear Rol

Editar Rol \\\\m
Eliminar Rol

Consultar Rol

© © © ©

Imagen 7
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Menu Principal Di

~  Seguridad ~

Punto de atencion:

Documentacion: Seleccione... v Inicio

Listado Roles - Accede la accion deseada.

Mostrar 10 v registros

Nombre perfil Area Descripcion Acciones
Administrador Seguridad Perfil del Administrador Editar rol
Asesor Direccionamientos Direccionamiento Perfil del Asesor Editar rol
Rol de Prueba Direccionamiento Pruebas Editar rol ]

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Imagen 8

El sistema permite la edicion de todos los campos (Nombre del area, Nombre del
rol y Descripcion del rol) y los botones “Guardar” y “Cancelar” (Ver imagen 9).

Si se elige la opcion “Cancelar” sale del formulario de edicion directamente al
Modulo de seguridad.

Si se elige la opcion “Guardar” el sistema edita la informacion.
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Registro editado

Registro editado satisfactoriamente

Imagen 9

6.5.11.3. Eliminar rol.

Al ingresar a la opcion del Menu “Administrar Roles/Eliminar Rol” (Ver Imagen 10),
el sistema lista los roles existentes. Haga clic en el boton “Eliminar Rol” (Ver
Imagen 11).

Administrar roles

Crear Rol 5]
Editar Rol (5]
Eliminar Rol o ) (5]
Consultar Rol o

Imagen 10
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MATima 58 imlGibm A o DA EFEWICID B8 Fueiin

Bienvenido(a):

Punto de atencion: ¢

Q L

Menu Princip Di i i - i -

Documentacion:

Eliminar rol

Listado Roles - Accede la accion deseada.

Seleccione

Cerrar Sesion

Inicio

Mostrar 10 v registros

Nombre perfil Area Descripcion
Administrador Seguridad Perfil del Administrador
Asesor Direccionamientos Direccionamiento Perfil del Asesor
Rol de Prueba Direccionamiento Pruebas Rol

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros
Siguiente

Primero  Anterior Uttimo

Acciones

Eliminar rol
Eliminar rol

=KD

Imagen 11

El sistema muestra el siguiente mensaje y las opciones “SI” y “NO” (Ver imagen 12)
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¢Borrar rol?

¢ Esta seguro de borrar este rol?

Imagen 12

Si se elige “NO” el sistema cierra el mensaje.

Si se elige “SI” el sistema solicita la confirmacién para eliminar el rol (Ver imagen
13)
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Confirmacion

Por favor confirme borrar el rol

Imagen 13

Si se selecciona “Cancelar’ no realiza la eliminacion, si se selecciona “Confirmar”
el sistema elimina el rol y muestra el siguiente mensaje (Ver imagen 14).

Rol eliminado satisfactoriamente.

Imagen 14
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6.5.11.4. Consultar rol.

Al ingresar a la opcién del Menu “Administrar Roles/Consultar Rol” (Ver Imagen
15), el sistema lista los roles existentes. (Ver Imagen 16).

Administrar roles

Crear Rol

Editar Rol

Eliminar Rol

© © © ©

Consultar Rol
Qe

Imagen 15

Documentacion: Seleccione... v Inicio

@ ggrgll'gﬁw Punto de atencion: |

Menu Principal Direccionamiento ~ Seguridad ~

Listado Roles - Accede la accion deseada.

Mostrar 10 v registros

Nombre perfil Area Descripcion Acciones
Administrador Seguridad Perfil del Administrador Ninguna
Asesor Direccionamientos Direccionamiento Perfil del Asesor Ninguna

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Imagen 16
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6.5.12. Administrar Usuarios.
6.5.12.1. Asociar permisos a un rol.

Al ingresar a la opcién del Menu “Administrar Usuarios /Asociar permisos a un Rol”
(Ver Imagen 17), el sistema solicita la selecciéon de un rol y lista los permisos
disponibles (Ver Imagen 18) y el boton “Agregar acciones seleccionadas al rol”.

Administrar usuarios

Asociar Permisos a un% 5]
Eliminar Permisos de un o

Consultar Permisos de un Rol

Imagen 17
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Q .

Menu Principal Di i i - i -

Asociar Permisos a un Rol

MATima 58 imlGibm A o DA EFEWICID B8 Fueiin

Punto de atencion:

Documentacién: Seleccione... v

Paso 1: Seleccione el perfil.

Perfiles disponibles.

Seleccione el rol *
# Rol de Pruebas

Paso 2: Seleccione los permisos a asociar al rol.
Listado de permisos disponibles.

Mostrar 10 v registros
Nombre perfil
Crear Portafolio
Editar Portafolio
Eliminar Portafolio
Consultar Portafolio
Crear Convocatoria
Editar Convocatoria
Eliminar Convocatoria
Consultar Convocatoria
Copiar Convocatoria
Crear Preregistro

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 41 registros
Primero  Anterior 2 3 4 5 siguiente Uttimo

Buscar:

Seleccione

7]

@

B B B B B ®

o

®

Agregar acciones seleccionados al rol < |

Imagen 18

El sistema valida si se desea agregar las acciones seleccionadas (Ver imagen 19).
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¢Crear asociacion?

¢ Esta seguro de asociar las acciones seleccionadas con el perfil dado?

Imagen 19

Si se elige “NO” el sistema cierra el mensaje, si se elige “Sl” el sistema solicita
confirmacion (Ver imagen 20).

Confirmacion

Por favor confirme.

i Cance]ar

Imagen 20
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Si se elige “Cancelar” el sistema cierra el mensaje, si elige “Confirmar” el sistema
guarda el registro (Ver imagen 21).

Registro guardado

Registro guardado satisfactoriamente.

Imagen 21

6.5.12.2. Eliminar permisos de un rol.

Al ingresar a la opcién del Menu “Administrar Usuarios /Eliminar permisos de un
Rol” (Ver Imagen 22), el sistema solicita la seleccién de un rol y lista los permisos
disponibles (Ver Imagen 23) y el botén “Eliminar asociacién”.

Administrar usuarios

Asociar Permisos a un Rol

Eliminar Permisos de un {ol (5]
W

Consultar Permisos de uR

Imagen 22
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Q xrg[inc&o Punto de atencion:
Documentacion: Seleccione... v

Mena Principal Di i i - i -

Eliminar Permisos de un Rol

Paso 1: Seleccione el perfil.

Perfiles disponibles

Seleccione el rol *
‘ [ Rol de Pruebas ]
Paso 2: Seleccione los permisos a asociar al rol.
Listado de permisos disponibles

Mostrar 10 v registros

Nombre perfil Seleccione

Crear Convocatoria Eliminar asociacion

Crear Portafolio Eliminar asociacion

Crear Preregistro Eliminar asociacion <]

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Buscar:

Imagen 23

El sistema valida si se desea eliminar la asociacion (Ver imagen 24).
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¢Borrar asociacion?

¢ Esta seguro de borrar este asociacion?

Imagen 24

Si se elige “NO” el sistema cierra el mensaje, si se elige “SI” el sistema solicita
confirmacion de la eliminacion (Ver imagen 25).

Confirmacion

Por favor confirme borrar la asociacion.

* CanCEKar

423 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Version 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO Hﬂﬂﬂﬂ

Imagen 25

Si elige “Cancelar” el sistema cierra el mensaje, si elige “Confirmar” el sistema
elimina la asociacién (Ver imagen 26).

Asociacion eliminado satisfactoriamente

Imagen 26

6.5.12.3. Consultar permisos de un rol.

Al ingresar a la opcién del Menu “Administrar usuarios/Consultar Permisos de un
Rol “(Ver Imagen 27), el sistema lista los permisos disponibles (Ver Imagen 28).

Administrar usuarios

Asociar Permisos a un Rol

Eliminar Permisos de un Rol ()

Consultar Permisos de UR Rol
ll(\\m

Imagen 27
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&) s Pt
Documentacion: Seleccione... v

Mena Principal Di i i - i -

Consultar Permisos de un Rol [ vower |

Paso 1: Seleccione el perfil.

Perfiles disponibles.

Seleccione el rol *
| Rol de Pruebas

Paso 2: Seleccione los permisos a asociar al rol
Listado de permisos disponibles.

Mostrar 10 v registros

Nombre perfil Seleccione
Crear Convocatoria Ninguna
Crear Portafolio Ninguna

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros
Primero  Anterior Siguiente Uttimo

Buscar:

Imagen 28

6.5.13. Administrar permisos de roles.
6.5.13.1. Asociar rol a un usuario.

Al ingresar a la opcion del Menu “Administrar permisos de roles /Asociar rol a un
usuario” (Ver Imagen 29), el sistema solicita la seleccion de los campos Personas
de la agencia y Rol a asignar (Ver Imagen 30) y los botones “Cancelar” y
“‘Guardar’.
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L ini ;
M) Administrar permisos de roles

Asociar rol a un usuariqﬁ\@
Quitar rol de un usuario

Consultar rol de un usuario

Imagen 29
Bienvenido(a): errar Sesion
W ”
gergmgeo Punto de atencion: (
Documentacion: Seleccione... v
Menu Principal ~ Direccionamiento ~ Seguridad ~
Asociar rol a un usuario £33

Los campos con * son obligatorios

Personas de la agencia * Seleccione el rol a asignar *
PRUEBA PRUEBA —- YNIDU@GMAIL.COM ‘ [ Rol de Pruebas ]

Imagen 30

Si se elige “Cancelar” el sistema sale del formulario, si se elige “Guardar” el
registro se guarda y muestra el siguiente mensaje (Ver Imagen 31).
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Registro guardado

Registro guardado satisfactoriamente

Imagen 31

NOTA: Si el usuario que ingresa es multiagencia, debe cerciorarse de tener los
permisos en el punto de atencion al cual accede ya que de ingresar por medio de
un punto de atencion distinto al que fue creado, no tendra permisos al médulo de
direccionamiento.

6.5.13.2. Quitar rol de un usuario.

Al ingresar a la opcion del Menu Administrar permisos de roles /Quitar rol de un
usuario (Ver Imagen 32), el sistema lista los asesores con los roles asociados y el
botén “Eliminar” (Ver Imagen 33).

:.. Administrar permisos de roles
Asociar rol a un usuario (5]
O
Quitar rol de un usuari® ©
Consultar rol de un usuario (5]

Imagen 32
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Eliminar roles asighados

Listado Roles - Accede la accion deseada.

Nombre persona

Nombre Apellido1

Nombre Apelli

Mostrar 10 v registros

Correo electronico

nombre1@correo.com

Nombre Apellido 3

Nombre Apellidod

Nombre Apellido5

n @correo.com

nombre3@correo.com

nombre4@correo.com

nombre5@correo.com

Area

Seguridad

Direccionamiento

Direccionamiento

Direccionamiento

Direccionamiento

MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO

Nombre perfil

Administrador

Asesor
Direccionamientos

Asesor
Direccionamientos

Asesor
Direccionamientos

Asesor

sana0

Descripcion

Perfil del
Administrador

Perfil del Asesor

Perfil del Asesor

Perfil del Asesor

Perfil del Asesor

Acciones

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Direccionamientos

A0008

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 27 registros
Primero  Anterior 2 3 Siguiente Ultimo

Imagen 33

El sistema valida si se desea eliminar el rol del usuario y muestra el siguiente
mensaje (Ver imagen 34).
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¢Borrar rol?

¢ Esta seguro de quitar este rol del usuario?

Imagen 34

Si se elige “NO” el sistema cierra el mensaje, si se elige “SlI” el sistema solicita la
confirmacion de la eliminacion (Ver imagen 35).

Confirmacion

Por favor confirme quitar el rol del usuario

ks Cancelar

Imagen 35

429 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Version 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO Hﬂﬂ ﬂﬂ

Si se elige “Cancelar” el sistema cierra el mensaje, si se elige “Confirmar” el
sistema elimina el rol del usuario (Ver imagen 36).

Rol quitado satisfactoriamente.

Imagen 36

6.5.13.3. Consultar Rol de un usuario.

Al ingresar a la opcién del Menu Administrar permisos de roles/Consultar rol de un
usuario (Ver Imagen 37), el sistema lista los roles asignados a los usuarios (Ver
Imagen 38).

Asociar rol a un usuario (5]

Quitar rol de un usuario )

Consultar rol de un usuay
U

Imagen 37
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Q §: Igm&o Punto de atencion:
H Documentacion: Seleccione... v

Mena Princi| Di i i > i v

> g

Consultar roles asignados

Listado Roles - Accede la accion deseada.

Mostrar 10 v registros

Nombre persona Correo electrénico Area Nombre perfil Descripcion Acciones
Adriana Lopez comfacasi@gmail.com Seguridad Administrador Perfil del Administrador Ninguna
Alejandro Martinez luis @servici pleo.gov.co Direccionamiento Asesor Perfil del Asesor Ninguna
Direccionamientos

Martha Quintero marthalgc@gmail.com Direccionamiento Asesor Perfil del Asesor Ninguna
Direccionamientos

Pedro Perez lucia.seba@icloud.com Direccionamiento Asesor Perfil del Asesor Ninguna
Direccionamientos

MAYRA ARIAS alejandra.ariasc@gmail.com Direccionamiento Asesor Perfil del Asesor Ninguna
Direccionamientos

jorge andres molina jmolinacordoba@hotmail.com Direccionamiento Asesor Perfil del Asesor Ninguna

cordoba Direccionamientos

Norberto Cantor cantanor@gmail.com Direccionamiento Asesor Perfil del Asesor Ninguna
Direccionamientos

Mostrando registros del 1 al 7 de un total de 7 registros
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Imagen 38
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6.5.14. Médulo de reportes.

El Modulo de Reportes permite la generacion de los Indicadores Totales de
acuerdo con la Resolucién 293 (02 Febrero 2017) Ministerio de Trabajo.
Estos indicadores se pueden generar por punto de atencion teniendo en cuenta
las siguientes areas y tipos:

e Orientacion Laboral — Entrevistas.

e Orientacion Laboral — Actividades Grupales.

e Capacitacion — Registrados.

e Capacitacion — Finalizados.

e Emprendimiento — Registrados.

Para acceder a la opcion de Reportes, se debe clicar en “Entrar a Reportes”, (Ver
Imagen 1).

Bienvenido(a):
e ) Seryvicio Punto de atencién:
P, de Empleo )

Documentaciéon: Seleccione... v m

Menii Principal Direccionamiento~ Reportes ~ Seguridad ~

Direccionamiento @ Reportes @
Entrar a Direccionamiento Entrar a Reportes \\M © Entrar a Seguridad

Imagen 1

Al ingresar al Médulo de reportes seleccionar la opcién “Indicadores Totales”, (Ver
Imagen 2)
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Bienvenido(a):
%) ggrgl!gﬁeo Punto de atencion:

Documentacion: Seleccione... v Inicio
Menu Principal Direccionamiento v Seguridad ~

Moédulo Reportes

Reportes

Indicadores totales \\Q(‘((\

Imagen 2

El sistema muestra una pantalla que permite la seleccion del punto de atencién del
prestador con el que se encuentre logueado, la seleccion del mes para la
generacion de los indicadores. Muestra la informacion correspondiente al Mes
anterior, Mes seleccionado, Acumulado afo y Detalle (Ver Imagen 3).

er Ic' Bienvenido(a): z
@ ge gmggeo : Cerrar Sesion

Punto de atencion: |
Mend Principal Direccionamiento ~ Seguridad ~

Indicadores totales

Documentacion: Seleccione... v Inicio

RESOLUCION 293 (02 DE FEBRERO 2017) MINISTERIO DEL TRABAJO

Punto de atencion * Seleccion mes *
| junio v/ 2017 v
Mes Anterior Mes ionad A Afio Ver detalle

on Laboral - 0 2 2 Excel
Orientacion Laboral - Actividades Grupales 0 1 1 Excel
Capacitacion - Registrados 0 100 100 Excel
Capacitacion - Finalizados 0 3 3 Excel
P imi - Regi 0 0 0 Excel

Imagen 3
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NOTA: Estas consultas son susceptibles de cambios y/o mejoramiento.

6.5.14.1. Descripcion de indicadores Totales.

¢ Orientacion laboral - Entrevistas: Corresponde a las entrevistas individuales
y grupales evaluadas con resultado “asistio”.

e Orientacion Laboral - Actividades Grupales: Corresponde a las pruebas
psicotécnicas y talleres evaluados con resultado “asisti6”.

e Capacitacion - Registrados: Corresponde a los registros en convocatorias
del area de capacitacion.

o Capacitacion - Finalizados: Corresponde a las evaluaciones de oferentes
registrados en direccionamientos de capacitacion, con resultado “asisti¢”.

e Emprendimiento - Registrados: Corresponde a los registros en
convocatorias del area de emprendimiento.

Existe una funcionalidad habilitada para la evaluacion de las convocatorias que
impactaran en los indicadores Orientacién Laboral - Actividades Grupales y
Capacitacion — Finalizados, la cual permite evaluar los direccionamientos los 5
primeros dias habiles de cada mes la seleccion del mes al cual desea aplicar la
evaluacion, el mes anterior o el mes actual, dependiendo de cual mes se
seleccione se afectaran los indicadores.

Adicionalmente esta opcion solo se habilita para convocatorias que hayan llegado
a estado en evaluacion dentro del mes inmediatamente anterior. A partir del dia
calendario siguiente al 5to dia habil se afectara por defecto el indicador del mes
actual. Ahi cerrara la foto del indicador para el mes anterior. EI| campo no es
editable luego de guardar los datos.
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Es importante tener en cuenta que en los reportes finales donde se evidencia la
evaluacion, solo se visualizaran los oferentes evaluados con estado aprobd; asi
mismo el reporte es visualizado en el punto donde fue evaluado dicho oferente, no
siempre este es en donde fue agendado, por lo tanto, se recomienda tener
bastante atencion a la hora de loguearse en la plataforma y el elegir el punto de
atencion.

Para ver el detalle de cada uno de los indicadores, clicar sobre el link “Excel” que
aparece al frente y mostrara toda la informacion correspondiente a ese indicador.
(Ver imagen 4).

xR I 0O = Reporte_Indicador_1 (1) - Excel ?2 @ -
JUGNITY NiCO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA

Imagen 4

6.5.15. Creacion y gestion Capacitate.

6.5.15.1. Crear Producto.

Para la creaciéon de un curso en CAPACITATE como para cualquier curso, a
través del Modulo de Direccionamiento en SISE se debe realizar inicialmente la
creacion del producto, el cual es generado por medio del ingreso a la opcion del
Menu “Administrar Productos / Crear Producto” (Ver Imagen 1), el sistema muestra
un formulario con unos campos requeridos, en este caso se debe asignar el area:
Capacitacion, y tipo: Curso / Seminario/ Diplomado. Los cuales habilitaran el
campo “Caodigo Curso”, que sera diligenciado con el cédigo proporcionado. (Ver
Imagen 2)
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ﬁ Administrar Productos
el

Crear Producto g\@
Editar Producto

Eliminar Producto

© © © ©

Consultar Producto

Imagen 1
I Bienvenido(a): Cerrar Sesion
@ ﬁ E% Punto de atencion:
- & Documentacion: Seleccione... v m

Mend Principal Direccionamiento ~ Reportes~ Seguridad ~
Crear Producto =3
Area* Tipo* Area Desempeiio * Subtipo * !

Capacitacion | Curso/Seminario/Diplomado | Seleccione.. | | Grupal ‘

Codigo Curso Nombre de la capacitacion * Duracion en Horas * Porcentaje de Asistencia Requerida i

Imagen 2

Posteriormente se diligencian los datos requeridos y se procede a guardar,
confirmando la grabacién de los datos de manera satisfactoria. (Ver Imagen 3)
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Registro guardado

Registro guardado satisfactoriamente

« Continitat

o

Imagen 3

NOTA: La edicion, eliminacién y consulta de este producto se puede realizar tal y
como se gestiona cualquier otro direccionamiento.

6.5.15.2. Crear Portafolio.

En la creacién del portafolio se debe tener en cuenta el area y el tipo con el que
fue asignado el producto. Se debe ingresar a la opcion del Menu “Portafolios/Crear
Portafolio” (Ver Imagen 4), donde se seleccionaran los datos de area:
Capacitacion, y Tipo: Curso / Seminario/ Diplomado, posteriormente se encontrara
la opcién de seleccidon “Nombre Capacitacion”, donde se elegira el nombre
asignado para el producto creado anteriormente. (Ver Imagen 5).

— Portafolios
=y

Crear Portafolio Q%
Editar Portafolio

Eliminar Portafolio

© © © ©

Consultar Portafolio

Imagen 4
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Crear Portafolio [ Voo |
Los campos con * son obligatorios
Area* Tipo * Subtipo *
| Capacitacién ( Curso/Seminario/Diplomado ] Grupal
Nombre capacitacion * Horas * Descripcion

Seleccione

Vi

¢Certificacion? Nombre de la certificacion

No [
¢Asistencia? Porcentaje de asistencia

=

Imagen 5

Se procede al diligenciamiento de los datos y se continua presionando en el botén
“‘Guardar’.

NOTA: La edicion, eliminacion y consulta del portafolio se puede realizar tal y
como se gestiona cualquier direccionamiento.

6.5.15.3. Crear Institucion.

Antes de crear una convocatoria, es indispensable crear la institucion en la cual se
va a realizar la capacitacion, esta se debe hacer por medo del ingreso a
“Administrar Instituciones / Crear Institucion” (Ver Imagen 6). Desplegando una
ventana donde se diligenciaran los datos de la institucion. (Ver Imagen 7)
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@ Administrar Instituciones
Crear Institucion Q%
Editar Institucién

Eliminar Institucion

Consultar Institucion

Imagen 6

Bienvenido(a)

Cerrar Sesion
@ 3:?::300 Punto de atencion:
Documentacion eleccione.. v m

Meni Principal Direccionamiento~ Reportes ~ Seguridad ~

Crear Institucion =3
NIT mas digito de verificacion * N Nombre de la Institucion *

Descripcion

Nombre de la sede * Departamento * Municipio *

Imagen 7

En el campo “Nombre de la Institucion” se debe diligenciar el nombre del prestador
y en “Nombre de la sede” se debe indicar Fundacién Carlos Slim ya que esta es
la plataforma donde se realizan las capacitaciones de CAPACITATE, sin embargo,
como esta institucién es extranjera, no cuenta con un Numero de ldentificacion
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Tributaria, por lo tanto, en el campo “NIT mas digito de verificacién”, se debe
digitar el NIT del prestador el cual esta creando dicha institucion.

NOTA: La edicion, eliminacién y consulta de la Institucién se puede realizar tal y
como se gestiona cualquier direccionamiento.

6.5.15.4. Crear Convocatoria.

Para la creacion de la Convocatoria en CAPACITATE, se debe hacer el registro
por medio de “Convocatorias/Crear Convocatoria” (Ver Imagen 8), e indicar el area:
Capacitacion, y Tipo: Curso / Seminario/ Diplomado. Continuando con la seleccién
del portafolio anteriormente generado e indicar “Crear convocatoria”. (Ver Imagen

9)

Crear Convocatoria

o A
Editar Convocatoria

Eliminar Convocatoria

Consultar Convocatoria

/00|00

Copiar Convocatoria

Imagen 8

440 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Versién 5.7



MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO Hﬁ“ﬁﬂ

Crear Convocatoria

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

| Capacitacion | | Curso/Seminario/Diplomado ] | Grupal

Listado Portafolio

Mostrar 10 v registros

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio Aeeto
Capacitacion Curso/Seminario/Diplomado Grupal 80 Capacitate Ciear connocaional

Registros: 1 al 1| Total: 1 registros (filtrado de un total de 34 registros)
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Buscar:

( a

Imagen 9

Se desplegara un formulario donde se diligenciaran los datos requeridos y
exclusivamente debe asignarse con la modalidad “Virtual”, ya que los cursos en
CAPACITATE son virtuales. (Ver Imagen 10)
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Crear Convocatoria

Informacion Portafolio

wBanen

& 5 imal i m A B

Area del portafolio

Capacitacion

Subtipo del portafolio

Grupal

Tipo del portafolio
Curso/Seminario/Diplomado
Nombre del portafolio

Capacitate

Nombre de la convocatoria *

Fecha Inicio de INSCRIPCION *

dia v) mes v/ afio v

Fecha Inicio de EJECUCION *

dia v/ mes v/ afio v

Los campos con * son obligatorios

Modalidad de la Convocatoria *

Virtual
Presencial

Semipresencial

[Taia v mes v ano

Fecha Fin de EJECUCION *

dia v/ mes v/ afio

-

v

Nombre de la entidad * Direccién

[ Seleccione ]

Municipio Departamento
Teléfono Certificado calidad

Cantidad de cupos *

¢Programa del gobierno? *

Seleccione Tipo de costo * Costo de matricula *

@ Costos individual Costos grupal $0
Selecione Tipo de costo * Otros costos di a i y P
@ costos individual Costos grupal s0

¢A qué necesidad responde éste curso? *

( seleccione.

Alianza con ente externo *

Programacion

m Si ¢Habilitar horario? *

Guardar Cancelar

Imagen 10

NOTA: La edicion, eliminacion y consulta de la Convocatoria se puede realizar tal
y como se gestiona cualquier direccionamiento.
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6.5.15.5. Crear Preregistro.

Se debe crear el preregistro como el de cualquier otro producto, ingresando los
oferentes de forma individual o masiva. Los oferentes deben tener diligenciado al
100% su hoja de vida, el preregistro de los oferentes solo es para el portafolio
donde se va a encontrar la convocatoria. Para crear el preregistro se debe
ingresar a la opcion del Menu “Preregistros/Crear Preregistro” (Ver Imagen 11), e
indicar el area: Capacitacion, y Tipo: Curso / Seminario/ Diplomado. (Ver Imagen
12)

PreRegistros

Crear Preregistro Q@

Editar Preregistro
Consultar Preregistro

Eliminar Preregistro

Imagen 11

Crear Preregistro vower

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

| capacitacion | | Curso/Seminario/Diplomado | | Grupal |

Listado Portafolio

Mostrar 10 v registros

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio

Capacitacion Curso/Seminario/Diplomado Grupal 80 Capacitate

Registros: 1 al 1| Total: 1 registros (filtrado de un total de 34 registros)
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Buscar portafolios del tipo seleccionado:

(

Imagen 12
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NOTA: La edicion, eliminacion y consulta del preregistro se puede realizar tal y
como se gestiona cualquier otro direccionamiento que no sea de CAPACITATE.

6.5.15.6. Crear Registro.

El registro de oferentes para una convocatoria de CAPACITATE tiene el mismo
tratamiento de cualquier convocatoria. Al ingresar a la opcion del Menu
“Registro/Crear Registro” (Ver Imagen 13) el sistema muestra un formulario para
ingresar los campos de area: Capacitacién, y Tipo: Curso / Seminario/ Diplomado,
posteriormente se seleccionara la convocatoria a la cual se desea gestionar y se
pulsara en “Crear Registro”. (Ver Imagen 14)

=

Crear Registro ko\
Editar Registro @

Eliminar Registro

© © © ©

Consultar Registro

Imagen 13
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Crear registro

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

| Capacitacion | [ curso/Seminario/Diplomado ] | Grupal

Listado Convocatorias - Seleccione la convocatoria para poder acceder a la accion deseada.

Mostrar 10 v registros

Nombre convocatoria Nombre Portafolio Estado Cupos/Disponibles  Aggioa
Taxis de Colombia Capacitate En curso 76

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros (filtrado de un total de 10 registros)
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

- Imagen 14

Posteriormente se presentaran los oferentes preregistrados anteriormente, para
seleccionarlos y registrarlos en la convocatoria. (Ver Imagen 15)
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Mitimi

o
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Crear Registro para la convocatoria de

Colombia

Informacién Convocatoria

Fecha de Inicio de inscripcién:
Fecha de Inicio de ejecucion:
Nombre de la entidad:
Municipio:

Teléfono de la entidad:

Cupos:
Alianza con entidades externas:

Convocatoria de Colombia

Fecha de Fin de inscripcion:
Fecha de Fin de ejecucion:
Direccion de la entidad:
Departamento:

Descripcion adi de

Pertenece un programa de gobierno:

Horario

Mostrar 10 v registros

Lista personas preregistradas

Cupos disponibles: 6

Agregar oferentes seleccionados al registro

Tipo Numero

Fecha Preregistro D D y Observacion
14/08/2017 cc LUIS MARTINEZ MARTINEZ
14/08/2017 cC ALVEIRO JOSE ARAUJO DURANGO
14/08/2017 cc ELEIMIR ALFONSO GONZALEZ PAULINO
14/08/2017 cCc ARGENIDA MARTINEZ BORJA
14/08/2017 cc EDUARDO MIGUEL MARTINEZ BORJA
14/08/2017 cc EDILBERTO JOSE PANTOJA VERBEL
14/08/2017 cC AIDETH MARTINEZ VERBEL
14/08/2017 cc WILBER PANTOJA MARTINEZ
14/08/2017 cC FERNANDO ARLEY ZAPATA LUJAN
14/08/2017 cC YULIS YANETH LARA

Registros: 1 al 10 | Total: 206 registros

Primero  Anterior 2 3 4 5 .. 21 Siguiente Ultimo

Buscar personas:

Oferentes rechazados

Seleccione

=]

(]

o

@ 0 B8 B @

Imagen 15
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NOTA: Los Oferentes no pueden estar registrados en mas de un curso de
CAPACITATE simultaneamente, debe finalizar y haber sido evaluado para poder
ser registrado en otro curso de CAPACITATE.

6.5.15.7. Seguimiento y Evaluacion.

Para realizar el seguimiento y evaluacién de CAPACITATE en el médulo de
direccionamiento, se debe tener en cuenta que éste se realiza ingresando a
“Seguimiento / Seguimiento o Evaluacion” respectivamente (Ver Imagen 16), el
sistema muestra un formulario con campos que deben diligenciarse con area:
Capacitacion, y Tipo: Curso /Semanario/ Diplomado. Sin embargo, también es
habilitado el botén de “Consultar CAPACITATE” que es utilizado para ingresar a la
plataforma de CAPACITATE, para ver el seguimiento y/o la evaluacion
diligenciados en la plataforma SISE. (Ver imagen 17)

Seguimiento

Consultar Seguimiento

Evaluacion

© 00O

Consultar Evaluacion

Imagen 16
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Instrucciones: Seleccione el area, tipo y subtipo para filtrar las convocatorias. Después se carga un un listado de convocatorias que corresponden al area seleccionado. En el

listado encuentra acciones para realizar: evaluar o realizar el seguimiento.

Paso 1: Seleccione el area, tipo y subtipo.

Seleccion area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

[ Capacitacion J

[ Curso/Seminario/Diplomado ] [ Grupal

Paso 2: Seleccione la convocatoria para realizar el seguimiento.
Listado Convocatorias

Mostrar 10 v registros

Nombre Portafolio desde hasta Nombre convocatoria Seguimiento

Capacitate 14/03/2017 14/08/2017 Prueba seguimiento capacitate inaividual

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros (filtrado de un total de 4 registros)
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Consultar Capacitzte

“Imagen 17

Luego de dar clic, el sistema confirma si se desea continuar con el ingreso para

dar seguimiento o evaluar por medio de CAPACITATE. (Ver imagen 18)

Envio de datos Capacitate

Instrucciones:De clic en el botdn "Enviar" para evaluar este curso. Sera redirigido
automaticamente a la pagina de Capacitate.

~N

Imagen 18
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Posteriormente se abre una nueva pestafia con el contenido de CAPACITATE,
donde se indica el Reporte General, Inscritos en el Cuso y Cursos finalizados. Y
de alli se podran observar los datos de seguimiento de los oferentes. (Ver imagen
19)

FUNDACION

Cartor S

7 & Capacitate
4 para el empleo

° Derechos Humanos para el Servidor Publico

Capacitate
2 vt | spoge

Search:

ID Nombre Avance * Desempefio Inicio Ultimo

111111111 ANDRES SUAREZ 0.00% 0.00 2017-08-14 2017-08-14
111111112 EDGAR GOMEZ 0.00% 0.00 2017-08-14 2017-08-14

111111113 PABLO GIRALDO 0.00% 0.00 2017-08-14 2017-08-14

Imagen 19

NOTA:
e Los datos de seguimiento encontrados en la plataforma de CAPACITATE
NO son cargados automaticamente en SISE, por lo tanto, deben ser
diligenciados manualmente.

e Cuando el oferente ingrese a la plataforma de CAPACITATE e inicie el curso,
automaticamente se vera reflejado su registro para ser evaluado al finalizar el
curso. Si el oferente no ingresa al curso, su registro no se evidenciara en la
plataforma.

e Al momento de ingresar a la capacitacion realizada en CAPACITATE, esta
arrojara la cantidad de oferentes registrados en la misma. La verificacion es
manual y debe realizarse cuidadosamente.

e La consulta de seguimiento y evaluacién se puede realizar tal y como se
gestiona cualquier otro direccionamiento que no sea de CAPACITATE.

e Un oferente no puede estar inscrito en dos cursos de CAPACITATE al
mismo tiempo.
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6.6. Prestador - Notificaciones y Alarmas

Este modulo se compone de dos tipos de sefales informativas. En primer lugar,
las notificaciones (icono de un sobre) a partir de las cuales ofrece informacién
general de acciones que no suelen requerir de una accion de respuesta y en
segundo lugar, las alarmas o alertas (icono sefal triangular de alerta) en la que se
recomienda centrar la atencion en la informacion ofrecida y gestionarla
apropiadamente.

Cualquier asesor con permisos que acceda al modulo de notificaciones y alarmas,
podra ingresar al detalle de cada una de las notificaciones de registro, vacantes,
procesos Yy otros, para gestionar cada uno de los procesos.

A continuacién, se presenta el proceso de consulta y gestion de las notificaciones
y alarmas por parte de un asesor del Prestador de gestion y colocacion de empleo.

Al asesor accede al modulo de notificaciones y alarmas de la plataforma de empleo,
seleccionando la opcion habilitada en el menu principal que se encuentra en la parte
superior de la pantalla o pulsando sobre el icono correspondiente. (Ver imagen 1)

Bienvenido(a): | i )
e ) Servicio P i

de Empleo unto de Atencion:

Documentacion:  Seleccionar v

Inicio Oferentes Gestion de inter iacion v or on y capaci on v D Notifi esy mas Reportes v
¢
Modulo de Gestion de Prestador de Empleo

000
'&. Oferentes Demandantes QJ Gestion de intermediacion
o Orientacion y capacitacion A Nonﬁcacxowg@was
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Aparecen seis items: informacion sobre registro, vacantes, procesos de seleccion,
otros (un compilado de diferente tematica no clasificable en los tres anteriores),
Orientacion y Capacitacion. (Ver imagen 2)

Q mpre 9gistrad 1 ' Q ar C] rad. e )
a A .
(o) . A
Q amt "o for d
()
A Proce  nesisiacions Q terentes que camblaron a oo prestador |2
j \E———— a
Q Procesos actvos con candidats colocados (70 Q C
Q
T — — - = = -
Imagen 2

Cada item esta titulado con la tematica a que se refiere. Debajo del mismo
aparecen relacionadas las notificaciones y alarmas que corresponden a ese itemy
a la derecha del nombre de la notificacion o de la alarma aparece un numero entre
paréntesis, que significa el numero de notificaciones o alarmas de ese concepto
de las que informa la plataforma.

6.6.1. Registro.

e Empresas registradas sin validar: Son empresas que se autoregistran y el
prestador no ha valido la respectiva informacion de la sede.

e Sedes reactivadas sin validar: Son las sedes que han sido inactivadas
voluntariamente y que solicitan reactivacion desde el médulo de demandante
y no han sido validadas nuevamente por el prestador.

e Nuevos oferentes diarios: Se muestra el numero de oferentes registrados en
el dia actual.
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¢ Nuevos oferentes por cambio de prestador diarios: Muestra el numero de
oferentes que cambiaron de prestador en el dia actual.

e Demandantes que cambiaron de prestador: Muestra el numero de sedes que
cambiaron de prestador en el dia actual.

El asesor entrara en cada una de las notificaciones y alarmas, pulsando el simbolo

que aparece a la derecha o haciendo clic sobre el nombre de la notificacion o
alarma que se desea consultar. (Ver imagen 1)

Empresas registradas sin validar (7)
Sedes reactivadas sin validar (0
Nuevos oferentes diarios (9)

Nuevos oferentes por cambio prestador diarios (9)

o
®
®
®
&

Demandantes que cambia de prestador (0

Imagen 1

o El asesor podra acceder al detalle de la informacion dependiendo del tipo de
notificacion o alarma. En este caso, como se trata de una informacion de
empresas, si el asesor pulsa en el boton “Gestionar”, la plataforma abriria una
ventana desde la que se accederia a la pagina de datos basicos de la
empresa. (Verimagen 2)
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Usted se encuentraen: Modulo de Gestion de Prestador de Empleo > Notificaciones y alarmas > Detalle notificaciones

Empresas registradas

Gestionar Razon Social

@\S AMADO HERNANDEZ NUBIA

IERO TRABAJAR

[ Gestionar | INGECONTROL S.A

[ Gestionar JNR (V. T=NYWT

[ Gestionar ] OLIMPICAS SPORT LTDA

[ Gestionar | FUNDACION DELAMUJER
Gestionar SAECO SA.

[ Gestionar ] UTCASINOG

[ Gestionar | SERVIMONT LTDA

UT CASINOS

Ver 1p v resultados por pagina.

D Sede
37924064 AMADO HERNANDEZ NUBIA
1096243471 CAFABA
8600501460 INGECONTROL BARRANCABERMEJA
8040116408 PARQUEADERO
8290038125 OLIMPICAS SPORT LTDA
890212341 FUNDACION DELAMUJER
8110386489 SAECO SA
37929410 UT.CASINOE
8290002573 SERVIMONT LTDA
63471358 UT CASINOS

wBanen

Departamento
SANTANDER
SANTANDER
SANTANDER
SANTANDER
SANTANDER
SANTANDER
SANTANDER
SANTANDER
SANTANDER

SANTANDER

Fecha Registro
28/03/2016 5:13:26 p. m.
28/03/2016 2:57:17 p. m.
17/03/2016 9:11:34 a. m.
14/03/2016 2:59:18 p. m.
04/03/2016 11:48:17 a. m.
02/03/2016 11:48:21 a. m.
24/02/2016 3:29:43p. m.
17/02/2016 5:10:47 p. m.
16/02/2016 1:52:20 p. m.

04/02/2016 6:32:05 p. m.

12345

Volver

Imagen 2

A continuacion, se mostrara la ventana principal de gestion de la cuenta
empresarial, donde al costado lateral derecho se observan las acciones que se
pueden realizar. (Ver imagen 3)
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ULTIMA DIRECCION
Razon social: ULTIMA DIRECCION
Usuario Administrador
Tipo de documento: Cédula de Ciudadania
Numero de documento: 101021
Naturaleza: Mixta L
Tipo: EMPRESA UNIPERSONAL Correo electronico:
Tamaiio por nimero de empleados: Microempresa - Entre 2 y 10 trabajadores Modificar Datos Administrador
Tipo de sede: Sucursal
Nombre de | de: T l
ombre de la sede SEDE ULTIMA DIRECCION Datos del punto de atencién principal
Direccion: AK 55 BIS OESTE 55 55 SUR, EDIF LAS PALMAS PISO 55
Teléfono: 3333333
. . Prestador:
Departamento/Municipio: Colombia, BOGOTA, D.C., BOGOTA, D.C.

Punto de atencion:

Rechazar Empresa
Administrar Prestadores

Cambiar Prestador Principal

Imagen 3

NOTA: Las opciones de modificar datos Administrador, Modificar contrasefia,
Administrar prestadores y Cambiar prestador principal se pueden modificar tal y
como se mostré en el apartado 6.2. Demandantes (Médulo Prestador).

Validar empresa: Al momento de dar clic en el botén “Validar empresa”, esta se
dejara de mostrar en la ventana de notificaciones y alarmas, ya que la empresa
habra sido validada para que el empleador pueda hacer gestion de su cuenta. (Ver
imagen 4)
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Datos del punto de atencion principal

Prestador: PRESTADOR

Punto de atencion: PUNTO DE ATENCION
Validar Empresa
Rechazar Empresa

| Cambiar Prestador Principal

Cambiar Prestador Principal

Imagen 4

Rechazar empresa: Cuando una empresa se ha registrado y no cumple con los
parametros requeridos el prestador podra rechazar la solicitud. (Ver imagen 5)

Datos del punto de atencion principal

Prestador: PRESTADOR

Punto de atencién: PUNTO DE ATENCION

Rechazar Empresa

Administrar Prestadores

Cambiar Prestador Principal

Imagen 5
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Para continuar con dicho rechazo, se debe seleccionar el motivo por el cual se
tomo la accidn. (Ver imagen 6)

RECHAZAR EMPRESA

Seleccione el motivo por el cual desea rechazar la empresa

i La empresa no presenta documentacion

La empresa no presenta documentacion

Documentacion presentada por la empresa no corresponde con el registro

La empresa desistio de la solicitud

Imagen 6

Al realizar la accidn, se eliminan los datos registrados. La informacion de la sede
rechazada se almacena en una base de rechazados, guardando el historial.

6.6.2. Vacantes.

® \acantes registradas pendientes: Muestra las vacantes que estan pendientes
por aprobacion.

® Vacantes proximas a vencer: Muestra las vacantes que estan a 1 dia de la
fecha limite de envio de HV.

® Vacantes Canceladas: Muestra el numero de vacantes canceladas.

El asesor entrara en cada una de las notificaciones y alarmas, pulsando el simbolo

© que aparece a la derecha o haciendo clic sobre el nombre de la notificaciéon o
alarma que se desea consultar. (Verimagen 1)
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ﬁ Vacantes registradas pendientes (7) 0
Q Vacantes proximas a vencer (0) 0
A Vacantes canceladas (1) 0

Imagen 1

e El asesor podra acceder al detalle de la informacion dependiendo del tipo de
notificacion o alarma en este caso son “vacantes pendientes registradas”. En
este caso, como se trata de una informacién de vacantes, si el asesor pulsa
en el boton “Gestionar’ (Ver imagen 2), la plataforma abriria una ventana
desde la que se accederia a la pagina de datos basicos de la vacante. (Ver
imagen 3)

Punto de Atencién:

de Empleo
Documentacion: Seleccionar »

Inicio Oferentes ion de inter iacion v Ori ion y capacitacion v D Notificaciones y alarmas Reportes v

g Servicio Bienvenido(a): M

Usted se encuentra en: Modulo de Gestion de de Empleo > y alarmas > Detalle Notificaciones

Vacantes Pendientes de Aprobacion

Punto de Fecha limite de  Requiere Gestion del

Gestionar Prestador o e Sede Vacante Estado  Empresa o St
TR TS (e ST e Seemomess  Swmrew
Gestionar ATDOR Tg&gﬁ e Desne 300620171616 Registrada EMPRESA PRUEBA2 SIIEZINTMZ0000) iy

Roamon TUOK  SEEOSI SNy owmsaeeme 07RO
EEIT rresamor  UMTODE SEDE DesoE programa : PRUEBAD Tonm2017 120000

PRESATOOR  -I00 D% SEDE PRINCIPAL i PRUEBA2 AN TIZ00M, 5

Ver 1p v resultados por pagina.

Imagen 2
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2@ La vacante se encuentra Pendiente de aprobacion

Detalle de la publicacion de la vacante

Codigo:1625864-520

Descripcion de la vacante:

Ciudad

Tiene Vereda, Centro poblado o .
Localidad No Si

Pertenece a un programa de Gobierno r:o si

Es un tipo de poblacion especial v
No Si
Tiene una condicion de discapacidad l:o si

Cargo Requerido: Operador

Salario: 234 SMMLV

Tipo de Contrato: Obra

Nivel de Estudio: Basica Primaria(1-5)
Experiencia requerida (Meses): Minimo: 48, Maximo: 0
Municipio(s):

Vencimiento de la vacante: 20 de Agosto de 2017
Empleo suceptible a teletrabajo: No

Imagen 3

Se vera la informaciéon de la vacante, contando con varias operaciones en este
punto.

e Devolver vacante. Esta funcionalidad permite indicarle al demandante que la
vacante no se aprueba porque no cumple alguna de las condiciones
ingresadas en el registro, se solicita seleccionar de manera obligatoria el
motivo por el cual se devuelve. (Ver imagen 4)
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DEVOLVER PUBLICACION

Seleccione el motivo por el cual desea devolver la vacante

El registro de la vacante no corresponde a este modulo v

Imagen 4

El prestador sera notificado nuevamente una vez el demandante subsane la
situacion. (Ver imagen 5)

% La vacante ha sido devuelta '

Imagen 5

Aprobar. Es la accion que publica la vacante en el sistema y le da luz verde
para iniciar los procesos de seleccion. Al dar clic en “Aprobar”, se muestra un
mensaje de confirmacion para para continuar con la accion. (Ver imagen 6)

APROBAR PUBLICACION

Aprobar publicacion - ; Esta seguro que desea aprobar la publicacion?

Imagen 6

Rechazar. Cuando definitivamente la vacante no pasa los controles del
prestador y no se puede gestionar, en el momento de dar clic en “Rechazar”,
se solicita el motivo por el cual se desea rechazar la vacante y se procede a
“Aceptar”. (Ver imagen 7)
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RECHAZAR PUBLICACION

Seleccione el motivo por el cual desea rechazar la vacante

\ La vacante no cumple con los parametros del Codigo Sustantivo del Trabajo v ‘

La vacante no cumple con los parametros del Codigo Sustantivo del Trabajo

El Empleador no presento informacion suficiente para dar garantia al proceso de validacion de |a vacante

La vacante persiste en requerimientos que incurren en discriminacion de una persona. grupo de personas, comunidad o pueblo
Y Otro. ;Cual?

Imagen 7

Adicional a esta gestion, se puede caracterizar la vacante con Datos Adicionales
de la vacante relacionados con ubicacién especifica de la vacante (Centro
poblado, vereda o localidad), pertenencia a programas de gobierno, poblacién
especial y condicién de discapacidad. (Ver imagen 8)

Detalle de la publicacion de la vacante

C6digo:1625864-520

Descripcion de la vacante:

Devolver

Aprobar

Datos Adicionales Vaca

BOGOTA, D.C
No® Si

Poblado v | Seleccione v

nece a un programa
Gobierno No@Si

40 Mil Primeros Empleos
Migrantes

Estado Joven

Colombia Compra Eficiente
Empleos Verdes para la paz
Arte y Cultura para la paz

Empleaton
E tipo de poblacio

Cargo Requerido: Operador ,:‘:?Mro poblacioh O No@si
.Is,lalar:% Contrato: 20;2 SMMLV Victimas del conflicto armado
N_po == z Tiene una condicion de

ivel de Estudio: Basica Primaria(1-5) discapacidad No® Sj
Experiencia requerida (Meses): Minimo: 48, Maximo: 0 Auditiva Cognitiva o Intelectual
Municipio(s): =
Vencimiento de la vacante: 20 de Agosto de 2017 Fisica Psicosocial
Empleo suceptible a teletrabajo: No | Sordoceguera [ Visual

Imagen 8
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Los datos adicionales disponibles para relacionar en la vacante son:

TIENE VEREDA, CENTRO, POBLADO O gs;lt:;o
LOCALIDAD ,
Localidad
40 mil Primeros Empleos
Migrantes

Estado Joven

Fondo de Oportunidades para el Empleo
Colombia Compra Eficiente

Empleos Verdes para la paz

Arte y Cultura para la paz

PERTENECE A UN PROGRAMA DE
GOBIERNO

ES UN TIPO DE POBLACION ESPECIAL |Victimas del conflicto armado

Auditiva

Fisica

TIENE UNA CONDICION DE Sordoceguera
DISCAPACIDAD Cognitiva o Intelectual

Psicosocial

Visual

NOTA: Los programas de gobierno no estan disponibles para todos los
prestadores.

Vacantes con programa 40 mil primeros empleos

Las vacantes que poseen programa 40 mil primeros empleos al momento de
aplicar o gestionarse se visualiza el logo del programa de gobierno. (Ver imagen 9)

v La vacante se encuentra en estado: Publicada

Titulo de la vacante: 40.000 La vacante antes de la publicacion puede ser
Programa 40 Mil Primeros Empleos Primeroscmpleos modificada en cualquiera de sus datos.

N B s Después sélo podra cambiar, por fechas
superiores, el limite de envio de candidatos y
la incorporacion al cargo.

Empresa - Sede:

Cdigo de 1a vacante:

Imagen 9
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6.6.3. Procesos.

Se encontrara en la plataforma las siguientes alarmas para las vacantes que estan
proximas a vencer, tres dias antes de la fecha limite de envio de Hojas de vida.
“Vacantes Proximas a Vencer”: (Ver imagen 1)

e Procesos activos sin postulaciones: Muestra los procesos publicados a los
cuales no se han realizado postulacién de oferentes; procesos en estado
publicado y/o vigente que no cuenta con ninguna postulacion.

e Procesos activos sin remision de candidatos: Muestra los procesos
publicados que no tienen remision de candidatos por parte de los
prestadores; procesos en estado publicado y/o vigente que cuenta con
candidatos autopostulados y/o postulacién asistida pero no se ha realizado
ninguna remision.

e Procesos activos con candidatos colocados: Muestra el numero de
procesos activos con candidatos colocados; procesos en estado publicado
y/o vigente que cuenta con candidatos en estado colocado.

El asesor entrara en cada una de las notificaciones y alarmas, pulsando el

simbolo * que aparece a la derecha o haciendo clic sobre el nombre de la
notificacion o alarma que se desea consultar.

A Procesos activos sin postulaciones (1

A Procesos activos sin remision candidatos (3

Baall Procesos activos con candidatos colocados (2

Imagen 1

Elegido el proceso, desplegara una grilla de resultados, donde mostrara ya sea
procesos activos sin postulaciones como procesos activos sin remision de
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candidatos o procesos activos con candidatos colocados. Segun el proceso
que se quiera visualizar, se procedera a “Gestionar”. (Ver imagen 2)

Procesos activos sin postulaciones

Gestionar Empresa Sede Codigo Nombre del proceso Fecha limite de envio de HV
EETTRN) ~ALPUNTO SOLUCIONES SAS ALPUNTO SOLUCIONES 18250275852 Repore asesor 15-08-2017

‘m PAL INDICADORES MODIFICADA PRINCIPAL INDICADORES 162502875318 Vigilante Estado Joven 15-08-2017

MPRESA PRUEBA2 SEDE PRINCIPAL 3-10 gen’ ialt 09-08-2017

Ver 1p v resultados por pagina.

Volver

Imagen 2

Posteriormente ingresa a la seccion del proceso (Ver imagen 3); este proceso

puede ser gestionado tal y como muestra el Apartado 6.3.2. Gestionar
procesos.

AutoPostulados: 0 Remitidos: O AutoPostulados_Asistidos: O Colocados: 0 Rechazados O

Proceso: PROBANDO SECTOR AGRICULTURA

Empress Codigo procero (vacade)

Fecha de creacidn Fecha de pubdlicacién

Fechs asti mads ocupacidn del cargo Usunrio ca 1s ampress responsadle del proceso
Correo electrénico de contacto Departamentc(s | de |a Vacante

Cawrgo requendo Tipo da aerplincidn

Descripcidn de |3 vacarte

Imagen 3
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6.6.4. Oftros.

o Oferente que cambiaron a otro prestador: Muestra el numero de oferentes que
cambiaron a otro prestador en el dia actual.

e Oferentes inactivos voluntariamente diarios: Muestra los oferentes que
inactivaron su cuenta por voluntad propia el dia actual.

¢ Demandantes que cambiaron a otro prestador: Muestra el niumero de sedes del
demandante que cambiaron y prestador en el dia actual.

e Demandantes inactivos voluntariamente diarios: Muestra las sedes que
inactivaron su cuenta por voluntad propia el dia actual.

El asesor entrara en cada una de las notificaciones y alarmas, pulsando el

simbolo * que aparece a la derecha o haciendo clic sobre el nombre de la
notificacion o alarma que se desea consultar.

Respecto a los Direccionamientos la plataforma enlista las solicitudes de los
oferentes a entrevista de orientacién: (Ver imagen 1)

Oferentes gque cambiaron a ofro prestador (0)
Oferentes inactivos voluntariamente diarios (0)

Demandantes que cambiaron a ofro prestador (0

PDDD

Demandantes inactivos voluntariamente diarios (0)

Imagen 1

Elegido el item, desplegara una grilla de resultados, donde mostrara los datos
alli presentes. Segun el proceso que se quiera visualizar, se procedera a
“Gestionar”. (Ver imagen 2)
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Oferentes que Cambiaron a otro Prestador

Gestionar Tipo Documento Numero Documento Nombres Apellidos Motivo

,6 gi Cédula de Ciudadania 46371502 DIANA LOPEZ Cambio de ciudad
Ver 1p v reSultados por pagina.

Imagen 2

6.7. Modulo de Hidrocarburos

Modulo para el registro, publicacidn y gestion de vacantes de proyectos de
exploracion y producciéon de hidrocarburos en areas continentales.

De acuerdo con la normativa vigente y con el objetivo de apoyar la gestidon de los
prestadores en territorios donde se desarrollan proyectos de exploracion y
produccion de hidrocarburos, la Unidad Administrativa Especial del Servicio
Publico de Empleo, pone a disposicion el modulo especifico para las vacantes del
sector de hidrocarburos en el Sistema de informacion SISE.

RECUERDE QUE EL USO DE MAS DE UNA PESTANA DEL
NAVEGADOR PUEDE OCASIONAR INCONVENIENTES EN
ALGUN PROCESO DE LA PLATAFORMA.

6.7.1. Crear una nueva vacante hidrocarburos.

Para la creacidén de una vacante de hidrocarburos se accede a la zona privada de
la empresa donde se desea crear. Dentro del submenu de la empresa seleccionar
la opcion “Gestidn Vacantes” y la opcidn “Crear una nueva vacante hidrocarburos”.
(Ver Imagen 1)
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EMPRESA PRUEBA2
ErE—

Buscar y administrar
vacantes

Crear nueva vacante

Razon social: Crear nueva vacante PRUEBA2

) HIDROCARBUROS
Tipo de documento:

siudadania

Imagen 1

Crear Nueva Vacante: Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede
seleccionar la opcién de crear la vacante desde cero en la opcion “Crear nueva
vacante HHDROCARBUROS” y se continta dando clic en “Aceptar”. (Ver Imagen 2)

Crear Vacante Hidrocarburos e

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

W ar nueva vacante HIDROCARBUROS
orradores
Copiar vacante

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

Imagen 2

A continuacion, se despliega un formulario con diferentes campos que se deben
diligenciar, como minimo aquellos obligatorios (*). En este caso para el médulo de
hidrocarburos se agregan los campos “Tipo de proyecto”, “Sector”, “Subsector” y
“Cddigo de la vacante”. (Ver Imagen 3)
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Crear Vacante Hidrocarburos 2]

Tipo de proyecto:
TOVET aracion Off Shore v

% v |

* Nombre de la vacante:

* SubSector:

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

< Eédigo interno de la vacantei) * Correo electrénico de contacto:
@:sponsahle: >

[ NOMERE ASESOR |

Imagen 3

Al seleccionar tipo de proyecto se visualizaran las siguientes opciones (Ver
Imagen 4):

Tipo de proyecto:
Proyecto de Exploracion Off Shore v

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

Proyecto de Transporte

Imagen 4

Se debe seleccionar el Tipo de proyecto que se encuentra resaltado en color rojo.
La empresa proporciona la informacion del Tipo de proyecto en el que ejecuta
labores.

Al seleccionar el Sector se visualizaran las siguientes opciones (Ver Imagen 5):
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* Sector:
Sector de Infraestructura v

--Seleccione un sector--
Sector de Infraestructura

Sector de Turismao
Sector de TIC (Tecnhologias de |a informacion y telecomunicaciones)

Sector de Salud
Sector de Agricultura
Sector Minero Energético

Imagen 5

Dependiendo del Sector seleccionado se visualizaran las siguientes opciones en el
Subsector (Ver Imagen 6):

* SubSector:
’--Seleccione un subsector-- v ‘

--Seleccione un subsector--

Subsector Obras Pablicas
Subsector Construccidn

Imagen 6

Se debe seleccionar el Sector y Subsector de la economia en relaciéon con la
naturaleza de la actividad que se va a realizar en el proyecto que motiva el registro
de la vacante.

En el momento de realizar la selecciéon del responsable de la vacante se
despliegan los usuarios asociados a la empresa donde se esta creando la vacante.
(Ver Imagen 7)
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Responsable de la vacante:

NOMBRE APELLIDO v
NOMBRE APELLIDO

NOMBRE APELLIDO
NOMBRE1 APELLIDO1

Imagen 7

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

® Este codigo puede contener minimo 5 y maximo 10 caracteres alfanuméricos.

® Solo se permitira duplicar el cédigo de una vacante si esta es para un mismo
demandante pero diferente punto y prestador.

® Si en la creacion de la vacante el codigo interno registrado ya ha sido usado
en otra vacante esa vacante debe solicitar al Demandante que los siguientes
datos deben ser iguales a los de la vacante donde uso el cédigo interno por
primera vez:

B Empresa

Tipo de proyecto

Sector

SubSector

Cargos

Numero de puestos de trabajo requeridos
Fecha limite de envio de candidatos
Fecha estimada de incorporacién al cargo
Tipo de contrato

Salario mensual

Jornada laboral

Distribucion de la vacante
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® La sede de la empresa y el prestador que gestiona la vacante debe ser
diferente.

El asesor responsable asignado sera aquel que se encuentre creando dicha
vacante, este campo no es editable tal y como se presenta en la creacion de
vacantes normales. (Ver Imagen 8)

* Codigo interno de la vacante © Recuerde que este codigo es unico

para cada vacante registrada y puede

contener minimo 5y maximo 10

Asesor responsable: v
caracteres alfanumericos

Imagen 8
Cargos

El asesor debe seleccionar el cargo equivalente correspondiente, este puede ser
estandarizado o no estandarizado. A continuacion, se visualizara el
diligenciamiento de la vacante segun el tipo de cargo:

Cargo no estandarizado

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

Se solicitara siempre en la creaciéon de la vacante el nucleo de conocimiento
independiente del nivel educativo (Ver Imagen 9)
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* Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos):

DETALLE CARGO
Nombre
Abogado administrativo
Mano de obra calificada
no
Detalle

Abogado administrafivo -

Nucleos de conocimiento

* Seleccione los niicleos de conocimiento:
Seleccione v
SIN DEFINIR
ADMINISTRACION
AGRONOMIA
ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES
ARQUITECTURA
ARTES PLASTICAS, VISUALES Y AFINES
ARTES REPRESENTATIVAS
BACTERIOLOGIA
BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS
BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES No .
CIENCIA POLITICA. RELACIONES INTERNACIONALES

COMUNICAQION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES » Candidat ini remiti @
CONTADURIA PUBLICA andidatos minimo a remitir:

DEPORTES, EDUCACION FiSICA Y RECREACION
DERECHO Y AFINES
DISEfIO
ECONOMIA
EDUCACION
ENFERMERIA v

* ¢ Se requiere viajar por trabajo?

[No \

Imagen 9

Posteriormente al seleccionar este tipo de cargo se habilta para su
diligenciamiento el “Detalle de cargos no estandarizados”. Asignando el minimo

nivel de estudio requerido, meses de experiencia y descripcidon de la vacante. (Ver
Imagen 10)
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Detalle de Cargos No estandarizados

*Minimo nivel de estudio: Ninguno v

Meses de Experiencia:

* Descripcion de la vacante:

Caracteres restantes: | 500

Imagen 10
Cargo estandarizado

Si la vacante contiene cargos estandarizados se solicitara en la creacion de la
vacante el nucleo de conocimiento cuando en el listado de niveles educativos que
aplican para el cargo cuenta con al menos uno igual o superior a técnico
profesional (Ver Imagen 11). Si el cargo estandarizado cuenta unicamente con
niveles inferiores a técnico profesional no se visualizara la casilla de nucleo de
conocimiento (Ver Imagen 12)

En esta seccion arroja un detalle del cargo, mostrando su nombre, si requiere
mano de obra calificada, detalle, nivel educativo y meses de experiencia. Para
este tipo de vacante se inhabilitaran los campos de nivel educativo y experiencia.
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* Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos):

~

DETALLE CARGO
Nombre
E icista en imi de rficies | - Sector Hid 0s
’ Mano de obra calificada
Electricista en mantenimiento de superficies | _ Sector Hidroc ~ si
Detalle
Realizar diagnosti ei ion de si y
de generacion, redes de baja, media y ana tensnon y protecuom eléctricas, a ﬁn de
garantizar la de d las normas
- de calidad, seguridad y pmteccnon del medlo ambiente de la compafiia
ey m
Nucleos de conocimiento bl i =
\Tecnolégica 48
* Seleccione los nicleos de conocimiento:
Seleccione v
SIN DEFINIR
ADMINISTRACION
AGRONOMIA
ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES
ARQUITECTURA
ARTES PLASTICAS, VISUALES Y AFINES
ARTES REPRESENTATIVAS
BACTERIOLOGIA
BIBLIOT§COLOGiA. OTRQS DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS * ; Se requiere viajar por trabajo?
‘ BIOLOGIA, MICROEIOLOGIA Y AFINES No -
CIENCIA POLITICA, RELACIONES INTERNACIONALES
COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES o ot ORIOS TN 3 romitie D
CONTADURIA PUBLICA =
DEPORTES, EDUCACION FiSICA Y RECREACION )
DERECHO Y AFINES |5, ‘
DISENO
ECONOMIA
EDUCACION
ENFERMERIA v

Imagen 11
* Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos): ( DETALLE CARGO h
Nombre
Auxiliar de Actas - Sector Hidrocarburos
Mano de obra calificada
no
Detalle
- Apoyar ala p P de efectuar las actas i porla
Auxiliar de Actas _ Sector Hidrocarburos - producir las actas o d que se originen en la actividad técnica, aplicar
tecnologias de la mforrnamon e informatica. Ayudar en la toma de fotos en terreno,
y . apoyar en la mednclon de dzslanuas de Ios
elementos identificados,
viviendas, requeridos para la cemﬁcauon de distancias ambﬁenlal&c
> Nivel Educativo Meses de experiencia
Ninguno 36
Basica Primaria(1-5) 2
| Media(10-13) 12
* ;Tiene personal a cargo? * ; Se requiere viajar por trabajo?
No v No v
* Niumero de puestos de trabajo requeridos: * Candidatos minimo a remitir: D
*Mano de obra calificada: No \

Imagen 12
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NOTA: En este caso a modo de ejemplo, cuando el cargo equivalente muestra
varios niveles educativos con meses de experiencia distintos, al visualizar la
vacante por medio del oferente se tomara por defecto el nivel de estudio minimo
(técnico laboral), sin embargo, cuando se realiza el matching un oferente con
Técnica Laboral solo aplica para esta vacante si tiene 60 meses de experiencia o
mas. Asi mismo, si un oferente tiene un nivel educativo mayor a los solicitados en
la vacante, debe cumplir minimo con los 48 meses de experiencia exigidos para el
maximo nivel educativo de la vacante. (Ver Imagen 13y 14)

i DETALLE CARGO )

Nombre

Electricista en mantenimiento de superiicies | - Sector Hidrocarburos
Mano de obra calificada

Si

Detalle

Realizar diagnostico, mantenimiento, montaje e instalacion de sistemas eléctricos y
de generacion, redes de baja, media y alia tension y protecciones eléctricas, a fin de
garantizar la contlnua dlspomblhdad de las facilidades, aplicando las normas
técnicas,de accion del medio ambiente de la compaiiia

Nivel Educativo Meses ae . neriencia
ca Laboral
Técnica Profesional

Tecnologica

Imagen 13
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by

Tecnico Electricista |

Informacion adicional Descripcion de la vacante

Cargo Electricista en mantenimiento de
Requerido: superficies | - Sector Hidrocarburos

Empresa:

Salario: 2 a 4 SMMLV

Técnica Laboral
de estudio:

60

Minima
experiencia
requerida

meses):

Imagen 14

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 y aplicara en el Matching para todos los cargos seleccionados en el
registro de la vacante. Esta restriccion aplica también para la edicidon 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.

e« Si el primer cargo seleccionado en el registro de

la

vacante es estandarizado y en los cargos adicionales seleccionan
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cargos NO estandarizado, en el Matching para los cargos NO
estandarizados se deben aplicar las condiciones (niveles educativos y
experiencia) del primer cargo estandarizado seleccionado. En este caso 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.

Estas dos reglas aplican de igual forma en el funcionamiento
del Simulador tanto para agregar cargos como en el matching que
realiza.

Luego de este paso se debe asignar el numero de puestos de trabajo requeridos,
asignando automaticamente el numero minimo de candidatos a remitir, ese dato
varia segun si el cargo equivalente requiere o no mano de obra calificada.

El sistema debe calcular el minimo numero de candidatos a remitir, teniendo en
cuenta lo siguiente:

Vacante de mano de obra no calificada, minimo 15 candidatos por cada
puesto de trabajo (sugerido maximo 20 candidatos remitidos por puesto de
trabajo). (Ver Imagen 15)

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

No

* Namero de puestos de trabajo requeridos: 1

v No v

* Candidatos minimo a remitir: | 15

*Mano de obra calificada:

Imagen 15

Vacante de mano de obra calificada, minimo 10 candidatos por cada
puesto de trabajo (sugerido maximo 15 candidatos remitidos por puesto de
trabajo). (Ver Imagen 16)
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* ¢ Se requiere viajar por trabajo?

* ¢ Tiene personal a cargo?
No v

No w

* Namero de puestos de trabajo requeridos: 1 * Candidetos minimo & remitis: 10—’

w

*Mano de obra calificada:

Imagen 16

Continuando con el diligenciamiento de los datos se procede a indicar el titulo
requerido, si requiere capacitacion especifica (si es el caso, es obligatorio el
diligenciamiento de la descripcidn de la capacitacion especifica) y si la vacante es

susceptible a teletrabajo. (Ver Imagen 17)

Perfil del Candidato

Formacion o titulo o requerido:

LY

¢Requiere capacitacion especifica?

*Descripcion de la capacitacion especifica:

Cantidad méaxima de caracteres: | 500

* ¢Vacante susceptible a teletrabajo? No

Imagen 17

Posteriormente se procede a diligenciar los “Datos Complementarios”, todos estos
datos son asignados con (*) por lo tanto son de obligatorio diligenciamiento. (Ver

Imagen 18)
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Datos Complementarios

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

v || Octubre v|2017 v Dia v || Mes v Ao v

* Tipo de contrato: Aprendizaje v * Salario mensual:  Menos de 1 SMMLV v
* Jornada laboral:
Diurna v

* ¢Desea que la vacante sea confidencial?

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?

No v

Imagen 18

e Se recomienda dejar la fecha estimada de incorporacion al cargo con
tiempo suficiente para poder realizar todo el modelo de priorizacion.

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

e Tipo de contrato: Aprendizaje, obra, otro, prestacion de servicios, temporal,
termino fijo y termino indefinido.

e Jornada Laboral: Diurna, Nocturna y Mixta.

e Salario mensual.

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

e Se requiere trabajo suplementario.

El diligenciamiento de la distribucion de la vacante corresponde a la asignacion del
Departamento y Municipio. Por defecto se visualizara el departamento autenticado
con el prestador, sin embargo se podran asignar varios departamentos y
municipios. (Ver Imagen 19)
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DISTRIBUCION DE LA VACANTE

Seleccione un departamento Municipios
CUNDINAMARCA FUSAGASUGA
BOGOTA,D.C VILLAPINZON
META ZIPAQUIRA

Imagen 19

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 departamental podran postularse
oferentes que vivan en el departamento seleccionado o si es ampliada a nivel
nacional podran postularse oferentes de cualquier punto del pais.

Luego de haber diligenciado de manera exitosa los datos de la nueva vacante se
procede a guardar. (Ver Imagen 20)

Imagen 20

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

6.7.1.1  Copiar vacante de hidrocarburos

Esta funcionalidad permite a cualquier usuario de la sede del demandante tomar la
informacion de una vacante ya creada o guardada como borrador y replicar la
informacion de la vacante original. Para realizar esta funcionalidad se siguen los
pasos para la creacion de una vacante y en la pantalla de seleccién mostrada a
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continuacion se selecciona la opcién de “copiar vacante” y posteriormente
“aceptar” dicha accién. (Ver Imagen 21)

Crear Vacante E & P On shore 7]

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el éxito en la bisqueda de sus candidatos. Por faver cercidrese que ha

completado todos los campos con informacién veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacion de una nueva vacante; retomar una
version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente:

' Crear nueva vacante E & P On shore
' Ver borradores
' Copiar vacante '

Recuerde que los campzs con asterisco(*)son obligatorios. Sitiene alguna dificultad por faver consulte las ayudas o tips con el simbole (?) o contacte al prestador
seleccionado.

Volver

Aceptar 3

Imagen 21

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

base para la nueva vacante, en la parte inferior se muestra el cédigo y fecha de
registro de la vacante seleccionada. (Ver Imagen 22)

Crear Vacante E & P On shore 9

Crear vacante de E & P On shore a partir de una existente:

| 050920170915

050920170915
BIOLOGO INTERMEDIO |
Codigo Vacante: 1625925526-1

v Crear J Volver

Fecha Registro (DD/MM/AAAA): 05/092017

Imagen 22
Al dar clic en el boton “Crear” la aplicacion va direccionar a la pantalla de creacion

de la vacante para que se continue con el proceso de creacion de una vacante
como si se estuviera creando una vacante nueva.
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6.7.2. Publicacion de la vacante de hidrocarburos

Posteriormente luego de creada la vacante se continua con su publicacion sea por
la informacion presentada luego de guardar los cambios o por notificaciones y

alarmas. (Ver Imagen 23)

Titulo de la vacante: VACANTE HIDRO OFF SHORE

Empresa - Sede: EMPRESA PRUEBA2 - SEDE PRINCIPAL

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:

2 1711012017

Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo:
NOMBRE APELLIDO JEFE

Teléfono de contacto: Correo electronico de contacto:
234234 CORREO@CORREOQ.COM
Salario: Tipo de Contrato:

A convenir Aprendizaje

Distribucion Tipo de ampliacion

BOGOTA, D.C. BOGOTAIH D.C. Sin ampliacion

Descripcion de la vacante:

Realizar diagnosti imiento, je e instalacion de sistemas eléctricos y de generacion, redes de
baja, media y alta tension y protecciones eléctricas, a fin de garantizar la continua disponibilidad de las
facilidades, aplicando las normas técnicas, de calidad, seguridad y proteccion del medio ambiente de la
compaiiia

Informacion adicional de la vacante

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

Accion que permite realizar la publicacion de
la vacante

Publicar Vacante

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

Ver y Modificar Vacante

Imagen 23
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Si la vacante ha sido creada por el demandante se puede publicar por medio de
notificaciones y alarmas, seleccionando vacantes pendientes de hidrocarburos.
(Ver Imagen 24)

ﬁ Vacantes registradas pendientes (7) o

%7 Vacantes registradas pendientes de hidrocarburos (7) o

A Vacantes proximas a vencer (3) o
<

Empresas regisiradas sin validar (43)

Sedes reactivadas sin validar (0)

Nuevos oferentes diarios (0)

Nuevos oferentes por cambio prestador diarios (0) A Vacantes canceladas (0)

(]
(o
(]
(]
(o]

0000

Demandantes que cambia de prestador (0)

Imagen 24

Se gestiona la vacante que se desea publicar. (Ver Imagen 25)

Vacantes Pendientes de Aprobacion de hidrocarburos

Punto de

Gestionar Prestador Atencion Sede Vacante Estado Empresa Fecha limite de envio
SEDE PRINCIPAL VACANTE HIDRO OFF SHORE Registrada EMPRESA PRUEBA2 20N 0000
Gestinor SEDE PRINCIPAL vacante hidro off shore 2 Registrada EMPRESA PRUEBA2 20102017:12.00-00 5.

Q)

Ver 1p v resultados por pagina.

Imagen 25

A continuacion, se visualizan las caracteristicas de la vacante, asi como los datos
adicionales, luego de verificados los datos se procede a Devolver, Publicar o
Rechazar. (Ver Imagen 26)
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Detalle de la publicacion de la vacante

Codigo:1625928803-36

Descripcion de la vacante:

Rechazar

Realizar diagnostico, mantenimiento, montaje e instalacion de sistemas eléctricos y de generacion, redes de baja,
media y alta tension y protecciones eléctricas, a fin de garantizar la continua disponibilidad de las facilidades, aplicando

las normas técnicas, de calidad, seguridad y proteccion del medio ambiente de la compafiia Datos Adicionales Vacante
Pertenece a un programa de D ® o
Gobierno No OSi

|1 40 Mil Primeros Empleos
I Migrantes

= Estado Joven

| Colombia Compra Eficiente
L) Empleos Verdes para la paz
) Arte y Cultura para la paz

Es un tipo de poblacion especial No ® si
[ victimas del conflicto armado
Cargo Requerido: Electricista en mantenimiento de superficies | - Sector Hidrocarburos Tiene una condicion de O @g
Salario: A convenir discapacidad No !
Tipo de Contrato: Aprendizaje
: e 5] L
Nivel de Estudio: Técnica Laboral Af‘d”"’a Cognmva‘ o Intelectual
Experiencia requerida (Meses): 60 U Fisica Psicosocial
Distribucion:

) Sordoceguera | Visual
Vencimiento de la vacante: 21 de Octubre de 2017

Empleo suceptible a teletrabajo: No

Imagen 26

Se visualizara al momento de publicar el siguiente anuncio de confirmacion donde
se indicara si se desea aprobar la publicacion. (Ver Imagen 27)

APROBAR PUBLICACION

Aprobar publicacion - ¢ Esta seqguro que desea aprobar la publicacion?

Imagen 27
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Devolver vacante de hidrocarburos. Esta funcionalidad permite indicarle al
demandante que la vacante no se aprueba porque no cumple alguna de las
condiciones ingresadas en el registro, se solicita seleccionar de manera
obligatoria el motivo por el cual se devuelve. (Ver imagen 28)

DEVOLVER PUBLICACION

Seleccione el molive por el cual desea devolver la vacante
El registro de la vacante no comesponde a esfe modulo

Imagen 28

6.7.3. Gestion de intermediacion vacante de hidrocarburos
6.7.3.1. Gestionar vacante de hidrocarburos

Si se desea visualizar la vacante se realiza el ingreso por medio de la gestion de
intermediacidn/ gestionar vacantes y se indica el tipo de busqueda que se desea

realizar para gestionarla. (Ver Imagen 29)

Buscar y Administrar Vacantes

Criterio de busqueda Codigo de la vacante:
Cadigo de la Vacante v

Seleccione un criterio para hacer una bisqueda
especifica o haga ciick en Buscar

Vacantes @
Fecha
Fechade Limite 7 . Empresa - Informacion
Creacion Envio de Departamento(s)  Municipio(s) Estado Sede Correo Creador Correo Validador Adicional
HV

EMPRESA
19/10/2017 24/01/2018 CUNDINAMARCA ~839€  pypicage PRUEBAZ- o atalein@hotmail.com karenCompensar@axede.com No G
Influencia SEDE
PRINCIPAL

4

Ver 19 v resultados por pagina.

Imagen 29
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Posteriormente se podra visualizar la vacante con sus caracteristicas y con tres

opciones para gestionarlas. (Ver Imagen 30)

V La vacante se encuentra en estado: Publicada

Titulo de la vacante: VACANTE HIDRO OFF SHORE

Empresa - Sede: EMPRESA PRUEBA2 - SEDE PRINCIPAL

Caodigo de la vacante

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:

2 1711012017

Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo:

NOMBRE APELLIDO JEFE

Teléfono de contacto: Correo electrénico de contacto:

234234 CORREO@CORREOQ.COM

Salario: Tipo de Contrato:

A convenir Aprendizaje

Distribucion Tipo de ampliacién

w Sin ampliacion

Descripcion de la vacante:
Realizar diagnéstico, mantenimiento, je e i on de si léctricos y de generacion, redes de
baja, media y alta tension y protecci lectri a fin de g izar la i I ilidad de las
facilidades, aplicando las normas técnicas, de calidad, seguridad y proteccion del medio ambiente de la

compaiiia

Informacién adicional de la vacante

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

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

Ver y Modificar Vacante

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

Cancelar Vacante

Descargar Certificado

Imagen 30
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En esta seccién tal y como se gestiona una vacante normal se podra:

e Ver y modificar vacante: Luego de publicada la vacante se pueden
modificar las fechas de envio de candidatos e incorporacién al cargo, asi
mismo es posible editar los cargos equivalentes a excepcion del primero.
Cuando la vacante se encuentra vigente ya no se podra editar la fecha de
envio de candidatos.

e Cancelar Vacante: La vacante solo es posible cancelarla siempre y cuando
se encuentre en estado publicado o vigente. Esta accion solo puede ser
ejecutada por el asesor prestador que se encuentra logueado en el punto
de atencién donde fue creada la vacante.

e Descargar certificado: Se generara el certificado de la vacante con los datos
del prestador, de la empresa y de la vacante.

6.7.3.2. Gestionar procesos de hidrocarburos

Tal y como se gestiona una vacante normal se debe realizar la busqueda por
medio del médulo de gestion de intermediacion, luego gestionar procesos e indicar
el tipo de busqueda que se desea realizar para posteriormente dar clic en el boton
“Gestionar”. (Ver Imagen 31)

Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Busqueda Nombre del proceso:
Proceso

Codigo del proceso:

Procesos

Codigo
Proceso

Fecha Limite de Envio  No Informacion

o Phne ehad
Nombre Proceso de HV Candidatos EStado  Empresa Adicional

Departamento  Municipio(s)

VACANTE HIDRO OFF BOGOTA Area de 20105017 = EMPRESA N 1 QL
SHORE 1625928803-35 [ Influsncia 20/10/2017 0 Publicada oo\ \eps No gm

Ver 1p v resultados por pagina. Pag #: 1 Pagina 1 v

Imagen 31
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Al momento de gestionar la vacante se visualizan los datos de la vacante y los
nuevos campos de Remitidos, Colocados y Autopostulados.

En la seccidon de remitidos segun el numero de puestos requeridos y la mano de
obra calificada, se visualizara el maximo sugerido de oferentes a remitir. En la
medida que se remitan candidatos se visualizara el porcentaje de oferentes que
pertenecen a urbano o rural. (Ver Imagen 32)

AutoFostulados 0 Femitidos: O AutoFostulados_Asistidos: O Colocados: O Fechazados: 0 m

Proceso: PROBANDO SECTOR AGRICULTURA Cemar “acarte “hlvar
Empressa: Cadigo procesa [wacante]:

Fecha de creacidn: Fecha de publicacidn:

Facha estimada ccupacién del carge: Uzuzrio de |3 empresa responsable del proceso:

Correo electrénica de contacta: Departamentol=) de la Wacante:

Cargo requerido: Tipo de ampliacion:

Descripoidn de |3 vacante:

Inscripeion de candidatos 5 Preselaccion por perfil

Bamitirinc Colaradoc

MHumere Magimao 10

UREBANDD (D%

RURAL O (0%

Imagen 32
¢ Inscripciéon de candidatos:

Al indicar en “Inscripcion de candidatos” se podra visualizar en tres pestanas
los candidatos pertenecientes a Urbano, Rural y Autopostulados.

Los candidatos autopostulados podran ser visualizados, priorizando los que
tienen mayor tiempo desempleados y quienes pertenecen al area rural.
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NOTA:

e Cerrar vacante. Las vacantes de Hidrocarburos no se pueden cerrar antes
de cumplir 3 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la publicacién
y debe tener el 100% de las colocaciones.

o El oferente podra autopostularse a partir de la publicaciéon de la vacante,
siempre y cuando cumpla con las condiciones de la vacante.

e Un prestador distinto al creador de la vacante podra realizar
autopostulacién asistida a los oferentes a partir de la publicacion de la
vacante.

Luego de haber publicado la vacante se permitira la postulacién de los oferentes
indicando en el boton “Adicionar candidatos Hidrocarburos”. (Ver Imagen 33)

Remitidos Colocados Auto

~ OI0CalV

Numero Maximo 15

0 0

T

Candidatos inscritos

Urbano Rural Autopostulados

No existen candidatos postulados

Adicionar candidatos E & P On shore n

Imagen 33

Se continuara con el matching para la busqueda de los oferentes aptos para la
vacante y se gestionara como una vacante normal utilizando las opciones de
Redefinir Busqueda, Continuar, Aplicar Simulador, Exportar a Excel y Remitir
Candidatos.
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Nota: Al dar clic sobre los meses de experiencia relacionada, se visualizara en
una pantalla tipo modal la siguiente informacion: nombres y apellidos, tipo y
numero de documento, el maximo nivel educativo del oferente y la lista de cargos
registrados en la experiencia con la suma de los meses de experiencia por cargo.
(Ver Imagen 34)

Urbano Rural Autopostulado

Meses Ver
A3 2 Ver Ruta de
Nombres Aspiracion salarial Experiencia hoja de Visto i T.D. Documento
2 Empleabilidad
Relacionadavida
BAUTISTA CAPADOR GRACIELA 2 a4 SMMLV 111 J E Si CC 40390482 O
Urbano Martinez Dorita Neya 2 a4 SMMLV w?‘ No CC 34569051 ()

BAUTISTA CAPADOR GRACIELA

L 4

L4

MARTINEZ GODOY ANA GABRIELA i ‘ CC 1110509886 [
L 4
L4
L4

CORONADO RODRIGUEZ YENNY Cl| Hota: Este detalle corresponde al total de experiencia del oferente. CC 1065592384

CARRILLO NIEVES ELSA CC 63311178 O

Maximo nivel de estudio:| Especializacion

TRUJILLO GUZMAN GINA PAOLA Cargos

CC 36302265 ()

Nombre del cargo Total meses experiencia

" ) Jefe de archivo 70
Remitir Candidatos

| e
Awdliar contable TT
Imagen 34

Luego de remitir los candidatos se podra visualizar exitosa la accion de remision.
(Ver Imagen 35)

El o los candidatos seleccionados han sido remitidos correctamente al proceso. Si no desea

agregar mas candidatos, seleccione el botén "Continuar proceso.”

Remitidos Colocados Autopostulados

Numero Maximo 5

S 0

URBANOS (100%) RURAL 0 (0%)
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Imagen 35

Para preseleccionar, colocar, declinar, no seleccionar o descartar un oferente
autopostulado debe ser remitido por el prestador. (Ver Imagen 36).

Candidatos inscritos

Urbano Rural Autopostulados

Cedula Nombre Apellido ubicacion Ver hoja de vida Ver Ruta de Empleabilidad
1234567 NOMBRE APELLIDO u Remiti ‘
1234567 NOMBRE APELLIDO u [ Remitir | ‘

Adicionar candidatos Hidrocarburos

Imagen 36

NOTA: Los oferentes autopostulados no son visualizados por el demandante, solo
hasta que el prestador lo remita.

Aplicar Simulador:

Al realizar la aplicacion del simulador se deben tener en cuenta las siguientes
condiciones:

1. Para realizar la inclusion de un nuevo cargo, no es posible eliminar el
primer cargo, solo al incluir un cargo se posicionara en el segundo y tercer
lugar. (Ver Imagen 37)
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545 de 545 Resultados

Configure los filtros para Aplicar la Simulacién Aplicar Simulador Exportar a Excel

Urbano ‘ Rural Autopostulado

Seleccione el Cargo ‘ DETALLE CARGO
Nombre
en i de 1 - Sector t
Mano de obra calificada

si

Detalle

Realizar 0 montaje e on de sistemas
eléctricos y de generacion, redes de baja, media y alta tension y protecciones
eléctricas, a fin de garantizar la continua disponibilidad de las facilidades,
aplicando las normas técnicas, de calidad, seguridad y proteccion del medio
ambiente de la compafiia

Nivel Educativo Meses de experiencia
No es posible eliminar el primer cargo Técnica Laboral 60
Técnica Profesional 60

Tecnolégica

1

2 en de | - Sector Hidr ~
2 - Secretaria

Ubicacién geografica

Imagen 37

2. Si el primer cargo equivalente es no estandarizado, el sistema permite el
diligenciamiento de los campos, nivel de estudio y meses de experiencia, tal
y como se realiza en la creacién de la vacante. (Ver Imagen 38)
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721 de 721 Resultados

Configure los filtros para Aplicar la Simulacion Aplicar Simulador Exportar a Excel

H Urbano \ Rural Autopostulado

Seleccione el Cargo

DETALLE CARGO

Nombre

1 - Abogado administrativo & Abogado administrativo
Mano de obra calificada

no
Detalle
Detalle Personalizado para el cargo...

Limpiar todos

Detalle de as No estandarizados

“Minimo nivel de | inqun0
estudio:

*Meses de 0
Experiencia:

Ubicacion geografica

Imagen 38

3. En la seccion de ubicacién geografica estd permitida la asignacion de la
simulacién si la vacante fuese ampliada departamental o nacionalmente.

(Ver Imagen 39)
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545 de 545 Resultados

Configure los filtros para Aplicar la Simulacion Aplicar Simulador Exportar a Excel

H Urbano ’ Rural Autopostulado
Cargos ¥
Ubicacién geografica
Vacante:
‘ Nacional v ‘
Seleccione
Departamental
T —

Imagen 39

e Preseleccién por perfil:

Tal y como se gestiona una vacante normal se procede a realizar le proceso de
preseleccion por perfil. En la imagen presentada a continuacion en primer lugar se
visualiza un oferente autopostulado que fue remitido y en segundo lugar se
visualiza un oferente remitido por el prestador. (Ver Imagen 40)

Candidatos del Proceso

H Urbano \ Rural Autopostulados
Nombre Apellido Prestador Asociado Fecha de., Estado Hoj_a de Preseleccionar Colocado Declinar No . Descartar Devolver
) Postulacion Vida Seleccionar
NOMBRE1  APELLIDO1 PRESTADOR 20102017 Femico por J o o V) <
NOMBRE  APELLIDO PRESTADOR 20102017 Remicopor @ o o @ @

Imagen 40

Al momento de colocar al oferente con las condiciones mas aptas para la vacante
se visualizara en los indicadores superiores. (Ver Imagen 41)
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Remitidos C ados Autopostulados

Numero Maximo §

1 1

URBANOS (100%) RURAL 0 (0%)

Imagen 41

NOTA:
« Los oferentes autopostulados no pueden ser visualizados por el

demandante, solo hasta que el prestador haya remitido a dichos oferentes.

« Cuando un oferente es colocado se le notifica por medio de su correo
electronico dicha colocacion.

« La gestidon realizada por el prestador se podra visualizar en la seccion de
Demandantes / gestion proceso de seleccion. (Ver Imagen 42)

EMPRESA PRUEBA2

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

Detalles del proceso de seleccion

Imagen 42
Ampliacién a Municipios limites Area Influencia:

Esta opcion se encuentra contemplada para ampliar el ambito de busqueda por
municipios limites al Area de Influencia cuando no existen oferentes aptos para la
vacante dentro del municipio seleccionado.

Se debe tener en cuenta que, si los Municipios del Area de Influencia de la
vacante no tienen parametrizados municipios colindantes, la primera ampliacion
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que se habilite sera a nivel Departamental (esta ampliacion se detalla mas
adelante).

Existen dos condiciones basicas para poder realizar la ampliacion a Municipios
limites al Area de Influencia:

e Cuando la cantidad de candidatos asociados (postulados y autopostulados)
a la vacante sea igual a cero y el matching arroje cero resultados. En este
caso el motivo por defecto sera la "inexistencia de oferentes". (Ver Imagen
43)

Remitidos Colocados Autopostulados

Nimero Maxime 15

0 0

URBANOO (0%) RURAL 0 (0%)

0 de 0 Resultados
Redefinir Busaueda

Urbano Rural Autopostulado

No se encontraron resultados

Imagen 43

Al momento de realizar la accion, el sistema confirma si desea realizar la
ampliacion, para ello se debe seleccionar la casilla de verificacion y
posteriormente dar clic en aceptar. (Ver Imagen 44)
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Proceso de confirmacion de ampliacion

ISeleccione y posteriormente haga click en Aceptar para continuar

Imagen 44

e Siempre y cuando exista uno o mas candidatos asociados a la vacante y
todos estos se encuentren en estado diferente a remitido o autopostulado y
el resultado del matching sea cero. En este caso debe solicitarse
seleccionar un motivo para generar el certificado. (Ver Imagen 45)

Proceso de confirmacion de ampliacion

Motivo de la ampliacion| LOS oferentes remitidos no cumplieron con el perfil requerido v
Los oferentes remitidos no cumplieron con el perfil requerido
Los oferentes remitidos no aprobaron el proceso de seleccion de la empresa

Los oferentes remitidos no aceptaron la propuesta laboral
La cantidad de oferentes remitidos no es suficiente para cubrir el numero de puestos de trabajo requeridos

ISeleccione y posteriormente haga click en Aceptar para continuar

Imagen 45

NOTA: Al momento de ser ampliada la vacante a municipios limites al Area de
Influencia si esta se encuentra en estado Vigente, automaticamente cambia su
estado a Publicada y se asignara como fecha limite de envio de candidatos un dia
después de la fecha de ampliacion, luego de esto el usuario podra modificar dicha
fecha para dias posteriores.

Certificado de la ampliacion: Al realizar la ampliacién municipios limites al Area de

Influencia el sistema permite descargar un certificado en el cual se indican los
datos de la vacante y las condiciones que contiene la ampliacion. (Ver Imagen 46)
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0 de 0 Resultados

H Urbano ’ Rural Autopostulado ‘

No se encontraron resuitados

Imagen 46
Se debe tener en cuenta que existen dos tipos de certificaciones uno que es el

Certificado de inexistencia oferentes registrados, el cual es generado cuando en la
primera realizacién del matching arroja cero resultados. (Ver Imagen 47)
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Servicio
Logo prestador &;) de Empleo

)t 201701625928803 10000003823

entes registra d

Vacante prueba hidrocarburos 3 1625928803-38
Razon social del empleador: EMPRESA PRUEBA2

Nit:

Mano de obra calificada: SI

epartamentos v Municipios de la vacante:

Departamento Municipio
Bogoti, D.C. Bogoti, D.C.

Inicio publicacién: septiembre 11 de 2017

Fin publicacién: octubre 26 de 2017

Motivo: No existe el niimero de candidatos requerido para la vacante
Cantidad de resultados antes del certificado: 0

Nimero de vacantes: 2de2

Cantidad minima de oferentes a remitir: 6

Oferentes remitidos: 0

La Agencia de empleo ertifica que una vez realizado el proceso de preseleccion, no existen

oferentes inscritos que cumplan el perfil requerido para la vacante publicada en el(los) municipio(s) relacionado(s)
La certificacion se firma a los (23) dias del mes de octubre de 2017, siendo las 09:18

Asesor que expide la certificacion.

Nombre Asesor

Imagen 47

El segundo tipo de certificado que se genera es el de la Certificacion de
inexistencia de oferentes registrados posterior a no seleccién, el cual es creado
cuando ningun oferente de los obtenidos por el matching es apto para la vacante y
todos se encuentran en estado no seleccionados. (Ver Imagen 48)
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Logo prestador \s / ggrl‘ilr'ggeo

Certificacion de inexistencia de ”Il”l’l||||’I|IH|‘|||I“|||||||‘I|I
oferentes registrados posterior

20100000031512810015836527

a no seleccion:

INGENIERO DE CONFIABILIDAD 3128158365

Razén social del empleador: Empresa
Nit:
Mano de obra calificada: si

Departamentos v Municipios de la vacante:

Departamento |Municipio
Casanare Aguazul

Tauramena

Inicio publicacién: octubre

Fin publicac cien y
Motive: Los oferentes remitidos no cumplieron con el perfil requerid
Cantidad de resultados antes del certificado: 0

Niimero de vacantes: 1 de |

Cantidad minima de oferentes a remitir: 3

Oferentes remitidos: 3

Asesor que expide la certificacion

Nombre Asesor

Imagen 48

Ampliaciéon Departamental:

Esta opcion se encuentra contemplada para ampliar el ambito de busqueda por
departamento cuando no existen oferentes aptos para la vacante dentro del
municipio seleccionado o dentro de los municipios colindantes si aplica.

Existen dos condiciones basicas para poder realizar la ampliacién departamental:
e Cuando la cantidad de candidatos asociados (postulados y autopostulados)
a la vacante sea igual a cero y el matching arroje cero resultados. En este

caso el motivo por defecto sera la "inexistencia de oferentes". (Ver Imagen
49)
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Remitidos Colocados Autopostulados

Numero Maximo 15

URBANOO (0%) RURAL 0 (0%)

0 de 0 Resultados
Redefinir Busqueda Continuar

Consultar Ceriificado de la Ampliacion a Municip

H Urbano ’ Rural Autopostulado ‘

No se encontraron resultados

Imagen 49

Al momento de realizar la accion, el sistema confirma si desea realizar la
ampliacion, para ello se debe seleccionar la casilla de verificacion vy
posteriormente dar clic en aceptar. (Ver Imagen 50)

Proceso de confirmacion de ampliacion

_J
ISeleccione y posteriormente haga click en Aceptar para continuar

Cancelar

Imagen 50

e Siempre y cuando exista uno o mas candidatos asociados a la vacante y
todos estos se encuentren en estado diferente a remitido o autopostulado y
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el resultado del matching sea cero. En este caso debe solicitarse
seleccionar un motivo para generar el certificado. (Ver Imagen 51)

Proceso de confirmacion de ampliacion

Motivo de la ampliacién| LOS oferentes remitidos no cumplieron con el perfil requerido v

Los oferentes remitidos no cumplieron con el perfil requerido

Los oferentes remitidos no aprobaron el proceso de seleccion de la empresa

Los oferentes remitidos no aceptaron la propuesta laboral

La cantidad de oferentes remitidos no es suficiente para cubrir el nimero de puestos de trabajo requeridos

ISeleccione y posteriormente haga click en Aceptar para continuar

Imagen 51

NOTA: Al momento de ser ampliada departamentalmente la vacante, ésta
automaticamente cambia su estado a publicada y coloca como fecha limite de
envio de candidatos un dia después de la fecha de ampliacion, luego de esto el
usuario podra modificar dicha fecha para dias posteriores.

Certificado de la ampliacion: Si la vacante no pasa por la ampliacion Municipios
limites al Area de Influencia, al realizar la ampliacién departamental el sistema
permitira descargar un certificado en el cual se indican los datos de la vacante y
las condiciones que contiene la ampliacion. (Ver Imagen 52), de lo contrario la
vacante solo tendra certificado para el primer nivel de ampliacién.

0 de 0 Resultados

Redefinir Busaueda Aplicar Simulador

Consultar Certificado de la Ampliacion Ampliacién Nacional

‘ Urbano Rural Autopostulado

No se encontraron resultados

Imagen 52
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Se debe tener en cuenta que existen dos tipos de certificaciones uno que es el
Certificado de inexistencia oferentes registrados, el cual es generado cuando en la
primera realizacion del matching arroja cero resultados. (Ver Imagen 53)

Logo prestador e ) ggré’:ﬁloeo

g

k msl istra

rueba hidrocarburos 3 1625928803-38
Razon social del empleador: EMPRESA PRUEBA2
Nit:
Mano de obra calificada: SI

Departamentos v Municipios de la vacante:

Departamento Municipio
Bogoti, D.C. Bogoti, D.C.

Inicio publicacién: septiembre

Fin publicacién: oc

Motivo: No existe ¢l niimero de candidatos requerido para la vacante

Cantidad de resultados antes del certificado: 0
Nimero de vacantes: 2de2
Cantidad minima de oferentes a remitir: 6

Oferentes remitidos: 0

La Agencia de empleo ertifica que una vez realizado el proceso de preseleccion, no existe

oferentes inscritos que cumplan el perfil requerido para la vacante publicada en el(los) municipio(s) relacionado(s
La certificacion se firma a los (23) dias del mes de octubre de 2017, siendo las 09:18

Asesor que expide la certificacion.

Nombre Asesor

Imagen 53

El segundo tipo de certificado que se genera es el de la Certificacion de
inexistencia de oferentes registrados posterior a no seleccién, el cual es creado
cuando ningun oferente de los obtenidos por el matching es apto para la vacante y
todos se encuentran en estado no seleccionados. (Ver Imagen 54)
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Servicio
Logo prestador de Empleo

Certificacion de inexistencia de ”Il”ll‘l“ll"““llllllmmllll
Y

oferentes registrados posterior 20100000831512810015036527
a no seleccion:

INGENIERO DE CONFIABILIDAD 3128-158365
Raz6n social del empleador: Empresa

Nit:

Mano de obra calificada: si

Departamentos v Municipios de la vacante:

Departamento Municipio
Casanare Aguazul

Tauramena

Inicio publicacién: octubre 01 de 2018

Fin publicacién: dic
Motive: Los o!
Cantidad de resultados antes del certificado: 0

de 2018

remitidos no cumplieron con el perfil requerido
Nimero de vacantes: |de |

Cantidad minima de oferentes a remitir: 3
Oferentes remitidos: 3

De acuerdo a la informacion suministrada por el empleador en el sistema de informacion, el resultado de los oferentes

remitidos fue: 0 oferentes seleccionados

La Agencia de empleo

certifica que a de los oferentes remitidos y no seleccionados por el empleador, no se encuentran més candidatos

registrados y/o dis

ue cumplan el requeri: acante 3 58365 para los municipios relacionados

Este certificado habilita la gestion de las | vacantes en el siguiente nivel de priorizacion

La certificacion se firma a los (27) dias del mes de octubre de 2018, siendo las 02:14

Asesor que expide la certificacion

Nombre Asesor

Imagen 54

Ampliacion Nacional:

Luego de haber realizado la ampliacion departamental y aun no haber arrojado
resultado alguno de oferentes aptos para la vacante el sistema permite ampliar el
ambito de busqueda a nivel nacional. (Ver Imagen 55)
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0 de 0 Resultados
Redefinir Busqueda

Consultar Certificado de la Amplia,

Urbano Rural Autopostulado

No se encontraron resultados

Imagen 55

Para poder realizar la Ampliacion Nacional, la vacante al momento de ejecutar el
matching debe arrojar cero resultados y tener candidatos asociados con estado
diferente a remitido o autopostulado. En este caso no requiere motivo de la
ampliacion.

Asi mismo como en la ampliacién departamental el sistema solicita confirmacion
de la ampliacion, por lo tanto, se debe seleccionar la casilla de verificacion y
posteriormente dar clic en aceptar. (Ver Imagen 56)

Proceso de confirmacion de ampliacion

ISeleccione y posteriormente haga click en Aceptar para continuar

Imagen 56

NOTA:
e Alrealizar la ampliaciéon nacional no se genera un nuevo certificado.

e Al momento de ser ampliada nacionalmente la vacante, ésta
automaticamente cambia su estado a publicada y coloca como fecha limite
de envio de candidatos un dia después de la fecha de ampliacién, luego de
esto el usuario podra modificar dicha fecha para dias posteriores.
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e En los listados de Gestién de Procesos y Gestion de Vacantes, en la
columna de Municipios, se deben tener en cuenta las siguientes reglas:

1. Por defecto se debe mostrar el texto “Area de Influencia”, sin mostrar
el listado de municipios.

2. Sila vacante fue ampliada a Municipios limites al Area de Influencia se

mostrara el texto

‘Ambito Municipios Limites Area Influencia”.

3. Si la vacante fue ampliada Departamental, se debe mostrar el texto
“‘Ambito Departamental”.

4. Sila vacante fue ampliada Nacional, se debe mostrar el texto “Ambito

Nacional”.

6.7.4. Matching Hidrocarburos

CRITERIOS DEL MACHING

CONDICIONES MATCHING

LUGAR DE RESIDENCIA

El oferente que se postula a la vacante debe vivir
especificamente en alguno de los municipios
seleccionados. Esta opcion cambia cuando se amplia a
la vacante a nivel municipio limite al Area de Influencia,
departamental o nacional.

CARGOS EQUIVALENTES

e Para este caso particular no se tiene en cuenta el
subgrupo de los cargos, debido a que el matching
realiza una comparacion directa, cargo a cargo.

e Si la vacante no requiere experiencia laboral, el
matching seleccionara los cargos directamente
desde los intereses ocupacionales del oferente.

Cargos no estandarizados:

Si la vacante contiene Unicamente cargos no
estandarizados el matching seleccionara los valores de
los campos de experiencia y nivel educativo
seleccionados.

Cargos estandarizados:
Cuando la vacante contiene cargos estandarizados se

realiza una busqueda de oferentes que contengan el
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CRITERIOS DEL MACHING

CONDICIONES MATCHING

nivel de estudio requerido, junto con los meses de
experiencia. Segun el tipo de cargo, éste puede mostrar
varios niveles de estudio junto con varios meses de
experiencia.

Condiciones:

Si un cargo contiene tres niveles educativos junto
con tres meses de experiencia distintos y el
oferente cumple con uno de esos niveles
educativos, aplicara su numero de meses de
experiencia para ese nivel educativo.

Si el oferente tiene un nivel de educacion
superior a alguno de los niveles solicitados para
el cargo estandarizado, se tomara por defecto el
nivel anterior al que contenga el cargo.

Si el oferente tiene su nivel educativo en curso o
incompleto y se corresponde a uno de los niveles
educativos del cargo estandarizado, tomara por
defecto el nivel anterior al que pertenece.

Cargos estandarizados y no estandarizados.

Si la vacante asigna en primer lugar un cargo
estandarizado y le preceden dos cargos no
estandarizados, se tomara el nivel educativo y
meses de experiencia del cargo estandarizado
para los cargos no estandarizados.

Si la vacante asigna en primer lugar un cargo
estandarizado y le preceden un cargo
estandarizado y no estandarizado, se tomara por
defecto el nivel educativo y meses de experiencia
del primer cargo estandarizado para el cargo no
estandarizado. Para el segundo cargo
estandarizado tomara el nivel educativo y meses
de experiencia que le corresponden.

Si la vacante asigna tres cargos estandarizados,
cada cargo tomara el nivel educativo y meses de
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CRITERIOS DEL MACHING

CONDICIONES MATCHING

experiencia que le corresponden.

NOTA: Si la vacante requiere nivel educativo especifico
el sistema por defecto lo asumira como graduado.

CONDICIONES
ESPECIALES

e Si el oferente pertenece a uno de los programas
de gobierno a los que va dirigida la vacante, se
selecciona al oferente.

e Si el oferente tiene marca en programa de
gobierno, como victima y con la(s) misma(s)
discapacidad(es) de la vacante, se selecciona al
oferente.

Matching Oferente:

CRITERIOS MATCHING

CONDICIONES MATCHING

LUGAR DE RESIDENCIA

Presenta las vacantes del mismo municipio de
residencia del oferente. Si la vacante a sido ampliada a
municipios limites al Area Influencia y el oferente reside
en alguno de estos municipios podra visualizar esta
vacante. Si la vacante ha sido ampliada
departamentalmente y el oferente reside en ese
departamento o en los departamentos de los
municipios colindantes podra visualizar la vacante. En
ultimo caso si la vacante es ampliada nacionalmente y
el oferente reside en Colombia o en otro pais, podra
postularse a la vacante.

NIVEL EDUCATIVO,
EXPERIENCIA LABORAL Y
CARGO EQUIVALENTE

Muestra todas las vacantes del mismo nivel y estado
graduado del oferente, siempre y cuando la vacante lo
requiera. La vacante se \visualizara segun las
condiciones del cargo equivalente, sea este
estandarizado o no estandarizado, junto con la

experiencia laboral del cargo seleccionado.
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Matching Vacante:

CRITERIOS MATCHING

CONDICIONES MATCHING

LUGAR DE LA VACANTE

Presenta los oferentes del municipio, o en el caso de
ser ampliada a nivel municipios limites al Area de
Influencia muestra los oferentes que residen en estos
municipios colindantes. Si la vacante es ampliada a
nivel departamental muestra los oferentes que residen
en el departamento o en los departamentos de los
municipios colindantes, por ultimo, si es ampliada a
nivel nacional se visualizaran los oferentes que residan
en Colombia o en otro pais.

NIVEL EDUCATIVO,
EXPERIENCIA LABORAL Y
CARGO EQUIVALENTE

Muestra los oferentes que cumplen con el minimo nivel
de estudio y los oferentes que tengan un nivel de
estudio superior al requerido, siendo el caso de la
eleccion de un cargo estandarizado o no
estandarizado, junto con la experiencia laboral del
cargo seleccionado.

A continuacion, se visualiza el proceso realizado por el matching al momento de
buscar oferentes aptos para la vacante. (Ver Imagen 57)

ORDEN LOGICO Y OPTIMO DEL MATCHING VACANTES DE * Este proceso solamente aplica para

HIDROCARBUROS oferentes no eliminados y no postulados.
Mismo nivel educativo
de la vacante o = s
Misma denominacion del == | ictado
superior y mismo h
Mismos municipios de la estado o superior m\:gza:‘::':av:;eens:%eela descendente por
vacante. No aplica relacionado con el el il orden de "Alerta
posibilidad de traslado perfil estandar expesuperiogua ﬁemp:l ::“
éla HV del Si &El oferente Si i
¢El oferente Bl oferente I

oferente se mmplemn Ia n’;mple R e Generar listado de

encuentra

>
il = educativo de la experiencia de
dlluencla:a al 3:”""‘3 ‘;’ e Iavacante?
No
Descartar oferente

oferentes

Remitir candidatos

- am;m ién m Lo Ampliar biisqueda a municipios No dEcupecns
[ del departamento (s) de la oferentes
vacante remitidos?
Si No
i
éla vacante se ila m seha S
nivel nacional de la | ey ha ampliado

\/

W

Imagen 57
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*** En el excel de resultados del matching, se encontrara la columna "Alerta
tiempo de desempleo” que cumplira la funcién de "alertar" al prestador en caso de
que se evidencie una posible diferencia respecto a la informacién descrita en la
columna tiempo cesante versus la informacion dispuesta en la columna fecha
ultima colocacion. En todo caso, se establecera un analisis comparativo en meses
de las columnas referidas anteriormente, mostrando en la nueva columna el dato
menor de acuerdo con el calculo descrito.

Para los oferentes sin evidencia de colocacion en SISE en este campo se
mostraran los meses de cesante y se ordenaran los datos y excel de mayor a
menor.

6.7.5. Reportes Hidrocarburos

En los siguientes reportes de consultas estaticas se agregaron los campos
(Vacante pertenece al sector de hidrocarburos, El tipo de proyecto, Es mano de
obra calificada o no calificada):

e Oferentes que se han autopostulado a alguna vacante en el periodo.

e Oferentes remitidos a empleadores.

e Oferentes colocados.

e Oferentes no seleccionados por la empresa.

e Vacantes.

e Vacantes publicadas.

e Vacantes creadas y no publicadas.

e Vacantes vencidas.

e Vacantes con candidatos en estado colocados.

e Vacantes sin candidatos en estado colocados.

e Procesos de seleccion.

e Procesos activos.

e Procesos que culminan con postulantes seleccionados.
e Procesos que culminan sin postulantes seleccionados.

7. Reportes
Este modulo facilita la informacién necesaria para realizar una gestion de control y
seguimiento de las métricas mas relevantes del Prestador de Gestion y Colocacion

de Empleo.

Proporciona la informacion necesaria para cumplir con el reporte de informacién
establecido en la Resolucidon 1480 de 2014 conocido como “informe estadistico”.
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Se accedera al modulo de reportes desde el menu de inicio del mddulo
correspondiente, al hacer clic sobre la opcion “Reportes”. (Ver imagen 1)

Inicio Oferentes Gestion de intermediacion v Orientacion y capacitacion v Demandantes Notificaciones y alarmas Rep&%

se encuentra en: Modulo de Coordinador > Reportes

Consultas Estaticas

@ Indicadores Totales

@ Fosfec

Imagen 1

7.1. Consultas Estaticas

Dentro de este mddulo se encuentran varias opciones de consulta, las cuales son:
empresas, oferentes, vacantes y procesos.

Para proceder con la creacién de un reporte, se siguen los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de fechas en el que estaran basado los registros mostrados
en el reporte. (Ver imagen 1)
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£ Establezca rango de fechas

20012018 & 290172018 5 Empresas

< January, 2018
SuMo TuWe Th Fr Sa ® Demandantes registrados en la Agencia

31 1 2 3 4 5 6 © Demandantes Eliminados, trasladados a otro prestador y/o Inactivos por voluntad propia
7 8 910 111213

© Demandantes que han Modificado o Actualizado Datos
14 15 16 17 18 19 20 - " .
21 22 23 24 25 26 27 O Demandantes sin validar

28 29 30 31 1 2 3 © Demandantes rechazados
4 5 6 7 8 910

Today: January 29, 2018

& Procesos

[ Reportes Coordinador

© Recuerde:

Imagen 1

Se selecciona el departamento, en caso de que se requiera, y la ciudad en el que
se solicita el reporte para asi filtrar por estos campos.

¢ En caso de que no se requiera un consolidado por departamento y/o ciudad,
se pueden dejar las listas desplegables en “Seleccione”, asi el reporte

mostrara un consolidado de los registros vinculados con la agencia. (Ver
imagen 2)
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MATEmk 58 imaf R A o

@ Estakhlezca rango de fechas N
W 5] 29012018 [ Empresas

£ Establezca departamento y B
ciudad @® Demandantes registrados en la Agencia

AMAZONAS ¥ © Demandantes Eliminados, trasladados a otro prestador y/o Inactivos por voluntad propia
Seleccions © Demandantes que han Modificado o Actualizado Datos
ANTO © Demandantes sin validar

LA CHORRERA -

LA PEDRERA © Demandantes rechazados

& Oferentes [FXTS(SUN

LETICIA X

MIRITI - PARANA

PUERTO ALEGRIA

PUERTO ARIC/i

L o [ TCLEl PUERTO NARINO
PUERTO SANTANDER

(Z Reportes fa PAEACH.

El Empresas

@ Vacantes

©® Recuerde:

Imagen 2

Se selecciona en el botdon “Consultar’, ubicado en la parte superior derecha de la
ventana de consultas estaticas. (Ver imagen 3)

Consultar
£ Establezca rango de fechas

11/12/2017 [l 11/12/2017 Qe Empresas

£9 Establezca departamento y i
ciudad @® Demandantes registrados en la Agencia

- © Demandantes Eliminados, trasladados a otro prestador y/o Inactivos por voluntad propia

© Demandantes que han Modificado o Actualizado Datos
Empresas © Demandantes sin validar
© Demandantes rechazados

& Oferentes
@ Vacantes

¥ Procesos

(¢ Reportes Coordinador

© Recuerde:
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Imagen 3
Por ultimo, se tendra un listado con los registros correspondientes al registro
solicitado, ademas filtrado por las fechas y ciudad anteriormente seleccionada,
también se cuenta con la opcion de “generar Excel”’. Seleccionando este boton
automaticamente se descargara a su computador un archivo Excel con el listado
visualizado en pantalla.

A continuacion, se presentan las categorias, con su respectivo reporte asociado y
los campos generados para cada uno: (Verimagen 4, 5,6, 7y 8)

e Empresa

£ Establezca rango de fechas

11/12/2017 (=} 11/12/2017

Empresas
£ Establezca departamento y

ciudad ® Demandantes registrados en la Agencia

Empresas

- Demandantes Eliminados, trasladados a otro prestador y/o Inactivos por voluntad propia
2 Demandantes que han Modificado o Actualizado Datos

- Demandantes sin validar

~ Demandantes rechazados

& Oferentes
@ Vacantes

2§ Procesos

(# Reportes Coordinador

©® Recuerde:

Imagen 4
CATEGORIA REPORTE CAMPOS
NIT Direccion Canal de Registro
Razén Social Teléfono Agente Registra
Nombre .
DEMANDANTES Nombre Sede Administrador Prestador Anterior
REGISTRADOS EN LA Email
Id Sede .. Fecha Traslado
EMPRESA AGENCIA Administrador
Ciudad Act. Econémica Tamafio de la
empresa
Departamento Fecha Registro Estado Sede
NIT Teléfono Fecha Eliminacién
DEMANDANTES Razén Social Nombre Fecha Inactivaciéon
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CATEGORIA REPORTE CAMPOS
ELIMINADOS, Administrador
TRASLADADOS A Motivo
OTRO PRESTADOR | Nombre Sede Email Traslado/Eliminacié
Y/O INACTIVOS POR nfinactivacién
VOLUNTAD PROPIA Direccion Fecha Traslado
DEMANDANTES QUE NIT Ciudad Fec-:ha N
HAN MODIFICADO O Actualizacion
ACTUALIZADO Razoén Social Departamento
DATOS
. Nombre
NIT Ciudad Administrador
DEMANDANTES SIN Razén Social Departamento Email
VALIDAR Nombre Sede Direccién Act. Econdémica
Id Sede Teléfono Fecha Registro
Nombre
Nit Ciudad ..
DEMANDANTES : : Admlnlst-rador
RECHAZADOS Razoén Social Departamento Email
Nombre Sede Direccién Fecha Rechazo
Id Sede Teléfono Motivo

e Oferentes

£ Establezca rango de fechas

fal
g e@x
11/12/2017 11/12/2017 o] . Oferentes

£ Establezca departamento y
ciudad

Se;eCCione ’ -

Empresas

& Oferentes
@, Vacantes
& Procesos

(# Reportes Coordinador

©® Recuerde:

® Oferentes Registrados

© Identificacion Oferentes Registrados. (No aplica filtro de lugar)

© Oferentes con Hoja de Vida Actualizada

© Oferentes que se Han Autopostulado a Alguna Vacante en el Periodo

© Oferentes con Ruta de Empleabilidad Recomendada por Fecha de Registro
© Oferentes sin Ruta de Empleabilidad Recomendada por Fecha de Registro
© Oferentes con Entrevista de Orientacion Realizada

O Oferentes que no han Aplicado a Ninguna Vacante en el Periodo

© Oferentes remitidos a empleadores

© Oferentes colocados

© Oferentes Registrados en Programas de Gobierno

O Oferentes No Seleccionados por la Empresa

O Oferente por Canal de Registro

© Oferentes Eliminados, trasladados a otro prestador y/o inactivos de manera voluntaria
© Reporte de Novedades Fosfec

U Maestro de beneficiarios del MPC

Imagen 5
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CATEGORIA REPORTE CAMPOS
Tipo Documento gan_al de Prestador Anterior
egistro
Nidmero Edad Fecha Cambio
Documento Prestador
N . Veredal/Localidad/C
ombres Género
entro Poblado
Apellidos % Hoja Vida Pertenece a
Fecha L, .
Celular A PR Aspiracion salarial
ctualizacion
OFERENTES Teléfono | Nivel de Estudio | U!ti™a experiencia
REGISTRADOS Email Titulo Obtenido Ocupacion
Ciudad de Programa de Estad
Residencia gobierno stado
Barrio Cé’"°"°!°"es SISE_OFFLINE
speciales
Direccion Situacmn Cargos de Interés
aboral
Grupos
Fecha Registro | Agente Registra ocupacionales
Cargos de Interés
Tipo Documento Ciufiad d_e Fecha Colocacion
Residencia (Ult 6 Meses)
s Fecha Ins.
: Nyipero Barrio Direccionamiento
IDENTIFICACION Documento (Ult 6 Meses)
OFERENTES | DE OFERENTES Fecha Entrevista
REGISTRADOS. Nombres Pertenece a (Ut 6 Meses)
(NO APLICA
FILTRO DE Fecha de
LUGAR) Apellidos I;ech_a de Acgpta_clon de
egistro Términos y
Condiciones
Punto de Fecha Remision
Atencion (Ult 6 Meses)
Tipo Documento Género Teléfono
Nidmero Ciudad de Email
OFERENTES CON Documento Residencia
HOJA DE VIDA Fecha
ACTUALIZADA Nombres Departamento Actualizacién
Apellidos Pertenece a
Edad Celular
Tipo Documento | Departamento Ultima Vacante
Dycuune;r?to Pertenece a # Postulaciones
OFERENTES QUE -

SE HAN Nombres Celular :.'go proI\O(ecto
AUTOPOSTULAD Vaclar:;): :Lr:;::ce
VA(\)CQI\'T'IESENAEL Apellidos Teléfono al sector de

hidrocarburos
PERIODO Edad Email Mano de obra
calificada (MOC)
Género Tipo Registro
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CATEGORIA REPORTE CAMPOS
g;l;?daedng; Codigo Vacante
OFERENTES CON | Tipo Documento Género Celular
RUTA DE Nuamero Ciudad de Teléfono
EMPLEABILIDAD Documento Residencia
RECOMENDADA Nombres Departamento | Fecha de Registro
POR FECHA DE Apellidos Pertenece a
REGISTRO Edad Email
OFERENTES SIN | Tipo Documento Género Teléfono
RUTA DE Niumero Ciudad de Email
EMPLEABILIDAD Documento Residencia mal
RECOMENDADA Nombres Departamento | Fecha de Registro
POR FECHA DE Apellidos Pertenece a
REGISTRO Edad Celular
Tipo Documento Género Email
OFERENTES CON D:lcuur;e;r?to Celular Entrevista
ENTREVISTA'DE Nombres Teléfono Fecha Realizacion
ORIENTACION : Ciudad de
REALIZADA Apellidos Residencia Agente evaluador
Edad Pertenece a Estado
OFERENTES QUE | Tipo Documento Edad Pertenece a
NO HAN Numero .
APLICADO A Documento Género Celular
NINGUNA Nombres C|u§ad d? Teléfono
VACANTE EN EL Residencia
PERIODO Apellidos Departamento Email

Mano de obra

Tipo Documento Pertenece a calificada (MOC)

No. Doc Celular Proceso
Nombres Teléfono Empresa
Apellidos Email Nit
OFERENTES Edad Fecha de Tipo Postulacién
REMITIDOS A : _Remision __
EMPLEADORES Género Cédigo Vacante Agente Remitié
Vacante
Ciudad de pertenece al Email Agente
Residencia sector de Remitié

hidrocarburos

Tipo proyecto

Departamento hidrocarburos
Céd. Proceso Pertenece a Proceso '.:?Cha
Seleccion
Tipo Documento Celular Tipo Colocacion
No. Doc Teléfono Proceso
Nombres Email Empresa
OFERENTES Apellidos Ultimo nivel Vacaaln:ee(?til;tzzece
COLOCADOS P educativo .
hidrocarburos
Ultima Tipo proyecto
Edad experiencia 'po proy
hidrocarburos
laboral
. 2 Mano de obra
Género Ocupacion

calificada (MOC)
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CATEGORIA REPORTE CAMPOS
Ciudad de Aspiracion
Residencia salarial
D Vacante Fecha
epartamento c L
reacion
Tipo Documento (R:’an_al de Pertenece a
egistro
pomero Edad Email
OFERENTES Nomb Gé Fecha Reaist
REGISTRADOS ombres énero :c a e,c_ufj ro
EN PROGRAMAS Apellidos Nivel Estudio GobioraaC
DE GOBIERNO -
Titulo . .
Celular Fecha Vinculacién
Homologado
Teléfono Mu["c'p".)
Residencia
POS_ID Clugad d.e Fecha Descarte
Residencia
Tipo Documento [ Departamento Causal
D:lcuur?ne;r?to Pertenece a Observaciones
OFERENTES NO v
SELECCIONADOS acante pertenece
Nombres Celular al sector de
POR LA .
hidrocarburos
EMPRESA -
Apellidos Teléfono Tipo proyecto
hidrocarburos
i Mano de obra
Ednd Epail calificada (MOC)
Género Vacante
Tipo Documento Género Teléfono
Niumero Ciudad de :
OFEiﬁX{%EOR Documento Residencia Emall
RC’:EGISTRO Nombres Departamento Tipo Registro
Apellidos Pertenece a Fecha Registro
Edad Celular
OFERENTES Tipo Doc Género Fecha ?ra.slad.o’
ELIMINADOS No. Documento Celular Fecha eliminacion
TRASLADADOS A Nombres Teléfono Fecha inactivacién
OTRO PERSONAL Motivo
Y/O INACTIVOS DE Apellidos Email Traslado/Eliminacié
MANERA n/Inactivaciéon
VOLUNTARIA Edad Pertenece a
dc:‘lcl:::fer:to Pertenece a Criterio4
REPORTE DE — —
Oferente Criterio1 Justificacion
NOVEDADES — -
Celular Criterio2 Realizada Por
FOSFEC
. s Fecha de
Ciudad Criterio3 . g
Validaciéon
Cédigo Caja apellido dltimo Curso
MAESTRO DE Tipo documento | Fecha Registro Area
BENEFICIARIOS |—E g
DEL MPC NUmero de Fes:ha N Tipo
Documento actualizacion
nombre Pertenece a
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e Vacantes

£ Establezca rango de fechas

11/12/2017 11/12/2017

£ Establezca departamento y
ciudad

@ Vacantes

&8 Procesos

(# Reportes Coordinador

© Recuerde:

Q Vacantes

® Vacantes
U Vacantes Publicadas

2 Vacantes Creadas y no Publicadas

U Vacantes Vencidas

O Vacantes con candidatos en estado colocado

U Vacantes sin candidatos colocados

wBanen

Imagen 6
CATEGORIA | REPORTE CAMPOS
Proceso Vv F(?cl?a Titulo Homologado
encimiento
\r\;ombre Estado Tipo Contrato
acante
Programa de . . Lo
Cargo Gobierno Tiempo Min Experiencia
# L.
Postulados Ubicacion # Colocados
VACANTES Empresa Discapacidad Correo gestor
NIT Puestos de Vacante pertenece al sector
Trabajo de hidrocarburos
Sector D(i,scrlp?on Tipo proyecto hidrocarburos
VACANTES acante —
Fecha Nivel Educativo Mano de obra calificada
Registro (MOC)
F(_echa_ . Salario Vacante
publicacion
:’ odigo Estado # AutoPostulados
roceso
VACANTES Nombre Puestos de e
PUBLICADAS Vacante Trabajo # Autopostulados Asistidos
Cargo D(i,scrlpclon # Remitidos
acante
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CATEGORIA | REPORTE CAMPOS
Empresa Nivel Educativo vacante_pertenece_hidrocarb
uros
Fecha . . .
Registro Salario Vacante | tipo_proyecto_hidrocarburos
Fecha Tiempo Min .
. . . mano_obra_calificada
Vencimiento Experiencia
Cadigo Fecha . . ——
Proceso Vencimiento Tiempo Min Experiencia
Nombre Estado vacante_pertenece_hidrocarb
Vacante uros
VACANTES Puestos de . .
Cargo . tipo_proyecto_hidrocarburos
CREADAS Y ‘ Trabajo po_proyeete-
NO # Descripcion mano_obra_calificada
PUBLICADAS Postulados Vacante
Empresa Nivel Educativo
RFe(_:ha Salario Vacante
egistro
Cédigo Fgcha Salario Vacante
Proceso Vencimiento
Nombre . . . .
Vacante Estado Tiempo Min Experiencia
VACANTES Carao No de Vacantes Vacante pertenece al sector
VENCIDAS 9 de hidrocarburos
Descripcion d :
Empresa Vacante Tipo proyecto hidrocarburos
Fecha Nivel Educativo Mano de obra calificada
Registro (MOC)
Prcci?:g.so Fecha Registro Tipo proyecto hidrocarburos
VACANTES -
CON Nombre Puestos de Mano de obra calificada
CANDIDATOS vacante trabajo (MOC)
CON Cargo # Colocados
ESTADO Vacante
pertenece al
COLOCADO Empresa sector de
hidrocarburos
Cod. Embpresa Vacante pertenece al sector
VACANTES Proceso P de hidrocarburos
C ANDSi::,)\jATOS y:g::g Fecha Registro Tipo proyecto hidrocarburos
COLOCADOS Cargo Puestos de Mano de obra calificada
9 trabajo (MOC)

519 I Servicio de Empleo. Junio de 2022. Versién 5.7




MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO Hﬂﬂﬂﬂ

e Procesos

£ Establezca rango de fechas - -
LE3 Procesos

£ Establezca departamento y
ciudad ® Procesos de Seleccion

© Procesos que Culminan con Postulantes Seleccionados
Empresas © Procesos que Culminan sin Postulantes Seleccionados

& Oferentes
@, Vacantes

& Procesos

(# Reportes Coordinador

© Recuerde:

Imagen 7
CATEGORIA REPORTE CAMPOS
Caodigo BieTeqd Vacante pertenece al sector
Proceso P de hidrocarburos
NOmbTe recha Tipo proyecto hidrocarburos
PROCESOS DE Vacante Creacion po proy
SELECCION Mano de obra calificada
Cargo Estado (MOC)
# Postulados VNO de
acantes
Codigo Empresa Vacante pertenece al sector
Proceso P de hidrocarburos
Nombre Fecha Tipo proyecto hidrocarburos
PROCESOS Vacante Creacion Po proy
PROCESOS ACTIVOS Cargo Estado Mano de(c;llloéaé t):allflcada
# Postulados No de
Vacantes
Caodigo Embpresa Vacante pertenece al sector
Proceso P de hidrocarburos
PROCESOS QUE Nombre Fecha Tipo proyecto hidrocarburos
CULMINAN CON Vacante Creacién PO proy
POSTULANTES Mano de obra calificada
C Estad
SELECCIONADOS argo stado (MOC)
# Postulados No de
Vacantes
Caodigo Vacante pertenece al sector
PROCESOS QUE Proceso Empresa de hidrocarburos
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CATEGORIA

REPORTE CAMPOS

CULMINAN SIN

POSTULANTES Nombre Fecha . .

SELECCIONADOS |  Vacante Creacion | 11PO Proyecto hidrocarburos
Mano de obra calificada
Cargo Estado (MOC)
# Postulados VNO de
acantes

e Reportes del coordinador

{2 Establezca rango de fechas

08/032019 =3 08032019 [

£ Establezca departamento y
cludad

CIN -

B Empresas
& Oferentes
@ Vacantes

o8 Pracsecne

Oferentes Registrados en el Prestador
J Vacantes Prestador

(] (# Reportes Coordinador

@ Coordinador

® Reporte por Asesor
Demandantes registrados en el Prestador

Imagen 8
CATEGORIA REPORTE CAMPOS
Punto de Total Remitidos a Vacantes sin Gestion
Atencion Vacantes del prestador
Nombre Asesor Total Colocados Puestos de Trabajo
(I):Z:'?tt:ss Sedes Inscritas Personas Orientadas
REPORTE POR
REPORTES ASESOR Remitidos por Personas
Total Vacantes .
COORDINADOR prestador a Publicadas Registradas en
vacante Capacitacion
Autopostulacion | Vacantes con Gestion
Asistida del prestador
Agencia NIT Razén Social
DEMANDANTES Nombre Sede Id Sede Ciudad
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CATEGORIA REPORTE CAMPOS
REGISTRADOS Departamento Direccién Teléfono
EN EL Nombre

Administrador

Email Administrador

Act. Econémica

PRESTADOR Fecha Registro Canal de Registro Agente Registra
Prestador .
Anteri Fecha Traslado Tamafio de la
nterior empresa
Estado Sede
Agencia Tipo Documento Numero Documento
Nombres Apellidos Celular
Teléfono Email glut_iad d?
esidencia
Barrio Direccién Fecha Registro
Canal de .
- Edad Género
OFERENTES Registro _ i i
REGISTRADOS % Hoja Vida Fecha Actualizacion Nivel de Estudio
. . . Condiciones
EN EL Titulo Obtenido | Programa de gobierno Especiales
PRESTADOR Situacion . .
Agente Registra Prestador Anterior
Laboral
Fecha Cambio | Veredal/Localidad/Centro Pertenece a
Prestador ] Poblado
Aspiracion Ultima experiencia o ‘s
. cupacion
salarial laboral
Estado SISE_OFFLINE
Agencia Proceso Nombre Vacante
Cargo # Postulados Empresa
NIT Sector Fecha Registro
Fgcha_ . Fecha Vencimiento Estado
publicacion
Progre_ama de Ubicacion Discapacidad
Gobierno
VACANTES Puestos de Descripcién Vacante | Nivel Educativo
PRESTADOR Trabajo
Salario Vacante Titulo Homologado Tipo Contrato
Elemp_o M|_n # Colocados Correo gestor
Xperiencia
Vacante
pertenece al Tipo proyecto Mano de obra
sector de hidrocarburos calificada (MOC)
hidrocarburos
Ciudades
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7.2. Indicadores Totales

El médulo de indicadores totales tiene como funcionalidad consultar el consolidado
numerico de registros en el aplicativo.

Ingresando a esta ventana se encuentran seis modulos para consultar: (Ver
imagen 1)

¢ Oferentes Inscritos

e Oferentes remitidos

e Oferentes colocados

¢ Demandantes Inscritos

e Vacantes

e Super Subsidio - Microdato FOSFEC
e Direccionamientos

‘E] Oferentes Inscritos @ Oferentes Remitidos @ Oferentes Colocados

[% Demandantes Inscritos @ Vacantes @Super Subsidio - Microdato FOSFEC

% Direccionamientos

Imagen 1

Seleccionando cualquier modulo a consultar, se observan los mismos filtros para
cada reporte:

Es importante tener en cuenta que si el usuario que ingresa es distinto al
coordinador, solo podra hacer la busqueda de afio y mes del punto de atencion
donde fue registrado como se visualiza en la imagen anterior. (Ver imagen 2)
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Imagen 2

De ser el caso contrario, si el usuario que ingresa es el coordinador, éste podra
acceder a todos los puntos de atencion que tiene el prestador, indicando el afio y
el mes deseado. (Ver imagen 3)

Agencias Ano Mes

Seleccione - 2017 v Marzo v m

Imagen 3

Continuando desde el usuario del coordinador, después de haber seleccionado los
fitros de busqueda correspondientes, el usuario debe hacer clic en el boton
“Consultar”, visualizando un cuadro con el resultado de la consulta. (Ver imagen 4)
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Oferentes Inscritos

M 4 1 oft b Dbl @ Find | Next b~ (%)
Total Oferentes Neto 1794 221 2015
Total Oferentes (entradas) 1958 237 2195 Ver Detalle
Total Oferentes (salidas) 157 16 173
Oferentes Inscritos Hombres 1193 143 1336
Oferentes Inscritos Mujeres 765 94 859
PUTO DE = : =

PRESTADOR ATENCION Oferentes Inscritos con Asistencia del Prestador 529 60 589
Oferentes Inscritos Auténomos 1429 177 1606
Oferentes con Hoja de Vida Completa 39815 40022
Oferentes con Hoja de Vida Incompleta 4753 4766
Oferentes Eliminados 7 0
Total Oferentes Registrados 44562 44783

PUNTO DE ATENCION

Find | Next b~ ()

Total Oferentes Neto 1794 221 2015

Total Oferentes (entradas) 1958 237 2195

Total Oferentes (salidas) 157 16 173

Oferentes Inscritos Hombres 1193 143 1336

Oferentes Inscritos Mujeres 765 94 859

Oferentes Inscritos con Asistencia del Prestador 529 60 589
PRESEEI Oferentes Inscritos Auténomos 1429 177 1606

Oferentes con Hoja de Vida Completa 39815 40022

Oferentes con Hoja de Vida Incompleta 4753 4766

Oferentes Eliminados

Total Oferentes Registrados

CONSOLIDADO

Imagen 4

NOTA: En la imagen anterior se visualiza la informacién del indicador por punto de
atencion y el consolidado total del prestador, este ultimo se puede ver cuando se
selecciona “Todos” en el filtro de Agencias. Es importante tener en cuenta que
solo el coordinador puede acceder a la informacién del consolidado del prestador.

Adicionalmente, este reporte permite la descarga en los formatos de Excel, PDF y
Word. (Ver imagen 5)
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Total Oferentes Neto

Imagen 5

Oferentes inscritos: En el indicador de Oferentes inscritos, “Total Oferentes
(entradas)” permite en la opcion “Ver Detalle” visualizar en una nueva ventana los
registros del indicador. (Ver imagen 6)

Total Oferentes Neto 1794 221 2015

Total Oferentes (entradas) 1958 237 2195 Ver D

Total Oferentes (salidas) 157 16 m3 ¢

Oferentes Inscritos Hombres 1193 143 1336

Oferentes Inscritos Mujeres 765 94 859
PRESTADOR leJ;gél)SN Oferentes Inscritos con Asistencia del Prestador 529 60 589

Oferentes Inscritos Auténomos 1429 177 1606

Oferentes con Hoja de Vida Completa 39815 40022

Oferentes con Hoja de Vida Incompleta 4753 4766

Oferentes Eliminados I 0

Total Oferentes Registrados 44562 44783

Imagen 6

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. (Ver

imagen 7)
% Pop-up blogueado @ 777 I

Imagen 7
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En el archivo del detalle se visualizan los datos de los oferentes que han entrado a
la agencia con los siguientes datos de acuerdo al mes consultado en los
indicadores totales:

El indicador Total Oferentes (entradas) corresponde a:

e Los oferentes que se hayan registrado por primera vez en el Punto de Atencién.
e Los oferentes trasladados desde otros puntos de atencion del mismo prestador.
e Los oferentes trasladados desde otros prestadores.

Ver Detalle: Corresponde al detalle de cada uno de los oferentes registrados o
trasladados y se muestra de la siguiente manera:

CAMPOS “VER DETALLE”
Tipo Documento Nivel de Estudio Fecha Actualizacion
Numero Documento Titulo Homologado % Hoja Vida
Nombres Ciudad de Residencia Prestador Anterior
Apellidos Email Fecha Cambio Prestador
Celular Fecha Registro Vereda/lbocalidad/Centro
oblado
Teléfono Programa de Gobierno Pertenece A
Canal de Registro Condiciones Especiales sise_offline
Edad Situacion Laboral
Género Agente Registra

ASPECTOS A TENER EN CUENTA SOBRE EL INDICADOR

La cantidad que se muestra en el indicador y del detalle deben ser iguales. El
concepto es que todo oferente que sume al indicador total oferentes (entradas) se
debe mostrar en el detalle independientemente del estado del oferente al final del
periodo.

Oferentes remitidos: En el indicador de Oferentes remitidos, “Oferentes remitidos
a empleadores” permite en la opcién “Ver Detalle” visualizar en una nueva ventana
los registros del indicador. (Ver imagen 8)
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Punto de

&

Prestador P Indicador Mes Anterior Mes Actual Total
Oferentes Remitidos a Empleadores 6781 658 7439

Oferentes Remitidos Hombres 4902 413 5315

PUTO DE Oferentes Remitidos Mujeres 1879 245 2124
PRESTADOR ATENCION Oferentes Autopostulado 15816 1105 16921
Oferentes Remitidos por el Punto de Atencion 6617 635 7252

Oferentes Remitidos por Autopostulacion 164 23 187

Asistida

Ver Dgtalle
\‘:ﬁg

Imagen 8

Ver Detalle: Corresponde al detalle de cada uno de los Oferentes remitidos por el
punto de atencion y Oferentes remitidos por autopostulacion asistida.

CAMPOS “VER DETALLE”

Tipo Documento

Sexo

Empresa

Numero Documento

Direccion Oferente

Agente Remitio

Nombres Ciudad de residencia Email Agente Remitio
Apellidos Departamento Tipo de Remisidn
Celular Fecha Remision Programa de Gobierno
Teléfono Cddigo Vacante
Email Proceso

ASPECTOS A TENER EN CUENTA SOBRE EL INDICADOR

La cantidad que se muestra en el indicador y del detalle deben ser iguales. El
concepto es que todo oferente que sume al indicador oferentes remitidos a
empleadores se debe mostrar en el detalle todos los oferentes remitidos por el
punto de atencion y todos los oferentes remitidos por autopostulacion.

Oferentes Colocados: En el indicador de Oferentes colocados, “Total colocados”
permite en la opcion “Ver Detalle” visualizar en una nueva ventana los registros del

indicador. (Ver imagen 9)
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Punto de
Prestador R aneon Indicador Mes Anterior Mes Actual Total
Total Colocados 898 91 989 Ver Detajed)
Colocados (entradas) 936 91 1027
Colocados (devueltos) 38 0 38
Devueltos (Otros Meses) il 2 2
Colocados Hombres 698 69 767
Colocados Mujeres 200 22 222
Colocados Directos 893 91 984
PRESTADOR PUTO DE Colocados Directos Hombres 694 69 763
RN Colocados Directos Mujeres 199 22 221
Colocados Indirectos 5 0 5
Colocados Indirectos Hombres 4 0 4
Colocados Indirectos Mujeres 1 0 1
Colocados Indirectos por Vacante 0

Imagen 9

Ver Detalle: Corresponde al detalle de cada uno de los colocados directos y a
los colocados indirectos.

CAMPOS "VER DETALLE"

Tipo Documento Programa de Gobierno
Numero Documento | Condiciones Especiales TIp.O depriiecto
hidrocarburos
Nombres Detalle Discapacidades Es mar.u.) de obra
calificada
Apellidos Cddigo Vacante .Ema." Ase§or
Direccionamiento
Celular Fecha Colocacion Tipo Contrato
Teléfono Proceso Tipo documento
demandante
. Numero documento
Email Empresa
demandante
Sexo Tipo de Colocado Sector
Edad Programa de Gobierno Nombre sede
Vacante
. . Condiciones Especiales
Direccion Oferente Departamento sede
Vacante
Ciudad de residencia Email Asesc’>r Que Municipio sede
Coloco
Departamento Pertenece hidrocarburos
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ASPECTOS A TENER EN CUENTA SOBRE EL INDICADOR

La cantidad que se muestra en el indicador y del detalle deben ser iguales. El
concepto es que todo oferente que sume al indicador total colocados se debe
mostrar en el detalle todos los oferentes colocados directo y a los colocados
indirectos (colocados indirectos por vacante y colocados indirectos por
direccionamiento).

Demandantes inscritos: En el indicador de Oferentes inscritos, “Sedes totales
entradas” permite en la opcién “Ver Detalle” visualizar en una nueva ventana los
registros del indicador. (Ver imagen 10)

Prestador T Indicador Mes Anterior Mes Actual  Total
Sedes Inscritas Total Neto 94 2 96
Sedes totales (entradas) 94 2 96 Ver f%etallt
Sedes totales (salidas) 0 0 0 €
Empresas Inscritas 76 2 78
PRESTADOR PUTODE s .

ATENCION edes Inscritas 94 2 96
Sedes inscritas asistidas 86 2 88
Sede inscritas autonomas 8 0 8
Sedes eliminadas 0 0 0
Sedes por validar 0 0 0

B T L

Imagen 10

Ver Detalle: Corresponde al detalle de cada una de las sedes inscritas asistidas y
sedes inscritas autbnomas.

CAMPOS "VER DETALLE"
Tipo Documento Codigo Sede Email Administrador
Numero Documento Nombre Sede Fecha registro
Razon Social Teléfono Canal de Registro
Naturaleza Direccién Prestador Aprobé
Tipo Empresa Tipo Sede Agencia Aprobo
Actividad Econdmica Ciudad Agente Aprobd
Sector Departamento
Tamarfo Nombre Administrador
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ASPECTOS A TENER EN CUENTA SOBRE EL INDICADOR

La cantidad que se muestra en el indicador y del detalle deben ser iguales. El
concepto es que toda sede que sume al indicador Sedes totales entradas se debe
mostrar en el detalle todas las sedes inscritas asistidas y sedes inscritas

autonomas.

Vacantes: En el indicador de Vacantes, “Total vacantes” permite en la opcion “Ver
Detalle” visualizar en una nueva ventana los registros del indicador. (Ver imagen

11)
Prestador o Indicador Mes Anterior Mes Actual  Total
Total vacantes 61 6 67
Puestos de trabajo 123 6 129
Vacantes sin aprobar 2 2 4
Vacantes con gestion del prestador 61 6 67
PRESTADOR ~ FHUNTO DE .
ATENCION  Vacantes sin gestion del prestador 0 0 0
Vacantes exceptuadas 0 0 0
Puestos de trabajo con gestion 123 6 129
Puestos de trabajo sin gestion 0 0 0

Ver %

Imagen 11

Ver Detalle: Corresponde al detalle de cada una de las vacantes con gestiéon del
prestador y vacantes sin gestion del prestador.

CAMPOS "VER DETALLE"

Caddigo Proceso

Fecha Registro

Ubicacion

Nombre Vacante

Fecha Vencimiento

Discapacidad

Cargo Estado Actual Puestos de Trabajo
# Postulados Tipo de Vacante Tipo de contrato
Empresa Programa de Gobierno Agente Aprobd
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ASPECTOS A TENER EN CUENTA SOBRE EL INDICADOR

La cantidad que se muestra en el indicador y del detalle deben ser iguales. El
concepto es que toda vacante que sume al indicador total vacantes se debe
mostrar en el detalle todas las vacantes con gestidn del prestador y vacantes sin
gestion del prestador.

Super Subsidio - Microdato FOSFEC:

El objetivo de el indicador es facilitar a los prestadores la informacién requerida
por parte de la Superintendencia de Subsidio Familiar (de ahora en adelante SSF)
referente al reporte 5-311 Microdato Fosfec (Informacion Microdato Beneficios
Mecanismo de Proteccion al Cesante) del Anexo Técnico de la Circular Externa
007.

De acuerdo con lo dispuesto en esta Circular, se coloca a disposicion para las
Cajas de Compensacion Familiar la informacién que tiene disponible el Sistema
Integrado del Servicio Publico de Empleo (de ahora en adelante SISE) y es deber
de las Cajas de Compensacion Familiar complementar y construir el reporte final
que reportan a la SSF a con la informaciéon que es de exclusivo conocimiento de
cada Caja de Compensacion. (Ver Imagen 12).

Reporte :

Afio: 2021 v Tipo Periodo: Mensua v Periodo : Marzo v

Imagen 12

Nota: Desde el botén “Descargar Instructivo” podra acceder a la explicacién de la
informacion suministrada por el indicador.
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Direccionamientos: El sistema muestra una pantalla que permite la seleccién del
punto de atencion del prestador con el que se encuentre logueado, la seleccién del
mes para la generacibn de los indicadores. Muestra la informacién
correspondiente al Mes anterior, Mes seleccionado, Acumulado afio y Detalle (Ver
Imagen 13).

Servicio : Bienvenido(a): i
H ofa) Cerrar Set
e ) de Empleo sk

Punto de atencion:
Menu Principal Direccionamiento ~ Reportes ~ Seguridad ~

Indicadores totales

Documentacion:

Punto de atencién * Seleccion mes *

junio v/ 2017 v
Mes Anterior Mes Seleccionado Acumulado Afio Ver detalle

Orientacion Laboral - Entrevistas 0 2 2 Excel
Ori ion Laboral - Activi Grupales 0 1 1 Excel
Capacitacion - Registrados 0 100 100 Excel
Capacitacion - Finalizados 0 3 3 Excel

p imi - Regi d 0 0 0 Excel

—
Imagen 13
Descripcion de indicadores Totales

e Orientacion laboral - Entrevistas: Corresponde a las entrevistas

individuales y grupales evaluadas, en estado “asistio”.

e Orientacion Laboral - Actividades Grupales: Corresponde a las pruebas
psicotécnicas, entrevistas y talleres grupales evaluados, en estado “asistio”.

e Capacitacion - Registrados: Corresponde a los oferentes registrados en
convocatorias del area de capacitacion.

o Capacitacion - Finalizados: Corresponde a las evaluaciones de oferentes
registrados en direccionamientos de capacitacion, en estado “asistio”.

e Emprendimiento - Registrados: Corresponde a los oferentes registrados
en convocatorias del area de emprendimiento.
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Para ver el detalle de cada uno de los indicadores, clicar sobre el link “Excel” que
aparece al frente y mostrara toda la informacion correspondiente a ese indicador.
(Ver imagen 14).

xR I 0= Reporte_Indicador_1 (1) - Excel 72 @ - & |
PRSI NiCIo  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS — REVISAR  VISTA Iniciar seq

Imagen 14

7.3. Fosfec

El reporte de FOSFEC (Fondo de Solidaridad de Fomento al Empleo y Proteccién
al Cesante) es el tipo de reporte de cumplimiento normativo que se dispone en la
plataforma. La justificacion de este reporte, nace en la necesidad y obligatoriedad
de las agencias de gestion y colocacion de empleo de las Cajas de Compensacion,
en la validacion del cumplimiento de ruta de empleabilidad para que los cesantes
con subsidios del FOSFEC puedan seguir disfrutando de los mismos.

Asi pues, en virtud del articulo 55 del Decreto 2852 del 2013 citado textualmente a
continuacion, se entiende que esta funcionalidad puede resultar de alto valor
anadido para las agencias.

Articulo 55. Pérdida de las prestaciones. De conformidad con lo dispuesto en la
Ley 1636 de 2013, perderan las prestaciones quienes:

a. No acudan a los servicios de colocacion ofrecidos por el Servicio Publico de
Empleo en las condiciones establecidas en el presente Decreto.

b. Incumplan, sin causa justificada, con los tramites exigidos por el Servicio
Publico de Empleo y con los requisitos para participar en el proceso de
seleccién por parte de los empleadores a los que hayan sido remitidos por
este.

c. Rechacen, sin causa justificada, la ocupacién que le ofrezca el Servicio
Publico de Empleo, siempre y cuando ella le permita ganar una
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remuneracion igual o superior al 80% de la ultima devengada y no se
deterioren las condiciones del empleo anterior. Entiéndase por deterioro en
las condiciones del empleo solamente las circunstancias de demérito en
relacion con el domicilio del trabajo y la relacion de la nueva labor con el
perfil ocupacional del postulante, lo cual debe ser justificado por éste y
validado por la Caja de Compensaciéon Familiar.

Descarten o no culminen el proceso de formacion para adecuar sus
competencias basicas y laborales especificas, al cual se hayan inscrito
conforme la ruta de empleabilidad, excepto en casos de fuerza mayor.
Asistan a menos del ochenta por ciento (80%) de las horas de capacitacion
definidas en la ruta de empleabilidad.

NOTA:

Los cesantes pueden hacer efectivo este beneficio por 6 meses cada tres
afnos. Por ejemplo, si el cesante ha recibido este beneficio por dos meses y
éste vuelve a ser empleado, tendra pendientes cuatro meses del beneficio
en caso de que nuevamente quede desempleado dentro de los tres afios
establecidos.

El beneficio comprende el pago de pension y salud.

Captacion de la informacién: La informacion se obtiene de un servicio web que
expone SISE, para que las aplicaciones que manejan informacion del mecanismo
de proteccidén al cesante alimenten SISE con dichos datos.

La funcionalidad tiene las siguientes caracteristicas:

El servicio esta disponible desde el primer dia de cada mes hasta la
confirmacion realizada por el coordinador de la validacion de ruta.

La fecha de validacion limite es definida por el servicio web de FOSFEC.
La informacion reportada al SISE es:
« Tipo del documento del oferente.

« Numero de documento el oferente.
« Nit del prestador al que se postuld el oferente.
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Ingreso al reporte: Para realizar el ingreso a esta seccidon es necesario remitirse
a la opcion “Reportes” de la parte superior del menu, y luego dar clic en la opcidn
“Fosfec”. (Ver Imagen 1)

Inicio Administracion Usuarios Gestion Punto de Atencion Re@es

Usted se encuentra en: Modulo de Coordinador > Reportes

== Consultas Estaticas

Jil Indicadores Totales

il Fosfecw%

Imagen 1
Posteriormente se procede a filtrar la informacion deseada por afio, mes y version.

Si se desea la busqueda mas especifica de un cesante se ingresa su numero de
documento en el campo de “Buscar por numero de documento”. (Ver Imagen 2)
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Reporte FOSFEC

Aio: 2017 v Mes:  Julio v Version: 1.0 m
Buscar Por Nimero Documento: m

Imagen 2

La version 1.0 sera unicamente de consulta y en ésta se mostraran los criterios
validados por la plataforma segun el comportamiento de los cesantes durante el
mes, esta version contiene las recomendaciones realizadas durante el cargue de
los datos segun los criterios de validacion por medio del cruce de informacion con
el médulo de direccionamiento. Por otro lado, en version 2.0 se podra hacer la
modificacion respectiva, todos los criterios seran cargados con valor de Sl, por lo
tanto, solo se debe modificar la informacion de los cesantes a los que se les va a
bloquear el beneficio por ruta, para ello hay que cambiar unicamente el criterio por
el cual se le va a negar el beneficio al cesante con su respectiva justificacion.

Fechas de acceso: Las fechas para acceder a las versiones varian de acuerdo a
la disponibilidad de la aplicacidon que reporta la informacion. (Ver Imagen 3)

e La fecha en la que esta disponible la versién 1.0 es el primer dia de cada
mes y se ira alimentando de acuerdo a la informacion que va ingresando en
el servicio web.

e La version 2.0 también esta disponible desde el primer dia de cada mes,
hasta que realicen la actualizacion masiva o el ultimo dia del mes.

NOTA: Si el periodo de validacion esta activo (6 meses) la informacién se puede
modificar en la version 2.0, si ya se realizo la actualizacion masiva o se cumpli6 el
periodo valido del mes (ultimo dia del mes), no se pueden realizar cambios.
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Reporte FOSFEC

Aiio: | 2017 v Mes: Julio

Buscar Por Nimero Documento:

Imagen 3

La plataforma de empleo, a través de esta funcionalidad de reporte del FOSFEC
procede a validar los siguientes cuatro criterios de acuerdo con las premisas que
se detallan a continuacion: (Ver Imagen 4)

Reporte FOSFEC

Aiio: | 2017 v Mes: Julio ¥ Version: 1.0 v
Buscar Por Namero Documento:

Cesantes activos 516

Cumple procesos de

Acude a los servicios d Cumple tramites en ceptacion oferta salarij Tipo de

foliccument CDIRICE I RaRES colocacion de empleo{ /' procesos de selecciol empresa rie"m‘:iol:gocr:raﬂmﬂ(’ Validacion
cc 1 o ACEDEVO |7 vanira sl cllh Sl ¥ St v NIA
sy siov slv s v
cc itz AT RUBIELA NA
Sl v Sl v Sl v Sl v
cc 11113 ADAME  MIRvAM i
I I I
cc 1111114 ADAME  ROSALBA el S 9L 7 S v NIA
N I I
cc 1tiis o) APRICANO Grecorio o' v 3 v 8 v Sl N/A

Imagen 4

1. Criterio 1 — Acudir a los servicios de colocacion “Acude a los servicios de
colocacién de empleo”. Para este criterio valida si el cesante tiene iniciada,
programada (agendada) o realizada la entrevista de orientacién laboral y si
ha postulado o no a alguna de las vacantes publicadas por la agencia. En
este sentido, si el cesante hubiera tenido agendada una cita en este periodo
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y no hubiera asistido a la misma y el asesor asi lo hubiera registrado en la
plataforma, aparecera reportado como NO CUMPLE y sus beneficios
podran ser bloqueados o cancelados. Igual ocurrira, con aquellos cesantes
que no hubieren postulado a vacantes en el periodo de observacion a que
se refiere este reporte.

Si el cesante no tiene solicitada entrevista de orientacion, entonces se
reportara como N.A. (no aplica) y no impactara en el cobro del subsidio.

e Cambiar criterio de entrevista, si no tiene pasa por Sl.
e Solo poner NO cuando no asista en el mes.

2. Acudir a procesos de seleccion “Cumple tramites en procesos de selecciéon”.
Dado que en la plataforma el ciclo global de los procesos de seleccion es
gestionado tanto por un asesor de la agencia como potencialmente, por un
usuario de la empresa, se validaran ambos criterios. En primer lugar, si en
el proceso de seleccion de la agencia se hubieran asignado pruebas de
seleccion y el cesante no asiste a las mismas el asesor podra registra su no
asistencia en la plataforma, reportandose como NO CUMPLE en este
reporte de FOSFEC. Si aun habiendo acudido a las citaciones de la agencia,
desde la empresa se hubiera reportado al cesante como descartado con
causal de no asistencia, también aparecera como NO CUMPLE en este
criterio a efectos de bloqueo o cancelacién del subsidio.

3. Aceptacion de oferta salarial “Aceptacion de oferta salarial empresa”. Si en
el proceso de seleccion gestionado por la empresa, ésta descartara al
cesante reportando como causal (del descarte) que no acepta oferta salarial
(el usuario de la empresa debera digitar el salario ofrecido) y, la plataforma
validara si esa oferta (digitada por la empresa) supone igual o mayor valor
del 80% del ultimo salario devengado por el cesante cuando estaba activo
(informacién reportada por el Centro de Soporte Operativo al FOSFEC). Si
la oferta salarial reportada por la empresa es igual o superior al 80% del
ultimo salario reportado por el Centro FOSFEC, se reportara como NO
CUMPLE.

4. Asistencia a orientaciéon y capacitaciéon laboral “Cumple procesos de
orientacidén y capacitacion laboral”. En este ultimo criterio, la plataforma
hace una doble validacién. De un lado, se valida que aquellos cesantes a
los que se les ha recomendado un determinado curso o taller, se
encuentren inscritos en el mismo (siempre y cuando el periodo de
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inscripcion se haya cerrado antes de la validacion, si no se reportara N.A. —
No aplica) y de otro, que aquellos cesantes que se hayan inscrito en los
cursos o talleres recomendados por la agencia de gestiébn y colocacion
cumplan con al menos el 80% de las horas del programa. En este caso se
consideran el total de horas programadas y no las parciales (frente a
incurridas) en el momento de validacion. De esta forma, aparecera NO
CUMPLE cuando aparecen las circunstancias de negacién comentadas, Sl
CUMPLE en caso contrario y N.A. (No Aplica) cuando no existen elementos
suficientes de validacion.

A continuacion, se observa que los campos son editables cuando su version sea
2.0. (Ver Imagen 4)

Aiio:

Mes: Julio

Buscar Por Nimero Documento:

Cesantes activos 516

Tipo Documento

cC

cc

cC

M1

1111112

1111113

1111114

1111115

Apellidos Nombres

ACEDEVO /ANIRA
P LuzYaNRA

ACOSTA .
P C:irco RUBEL

ADAME

CALA

MIRYAM

ADAME

PEREZ ROSALBA

AFRICANO

FONSECA GREGORIO

Acude a los servicios de
colocacion de empleo

S

v
NO
NA

S v

(%]
<

Cumple tramites en
procesos de seleccion

Sl v

Sl v

Aceptacion oferta salarial
empresa

Si

Sl

Sl

Sl

v

v Versi(’ g |20 )

Cumple procesos de
orientacion y capacitacion

laboral

si v

Sl v

Tipo de

Validacion

Masivo

Masivo

Masivo

Masivo

Masivo

Imagen 4

NOTA: La opcion N.A, tiene referencia a una falta de acciéon con el proceso por
parte del prestador y no del cesante, por ejemplo, si el prestador no realizdé un
agendamiento, este hecho no significa que es por causa del cesante. En este caso
el sistema valida esta informaciéon como un, SlI.

En el momento de indicar si el cesante cumple o no con un criterio, la plataforma
solicita la justificacion de esta eleccion. (Ver Imagen 5)
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Historial:
Acude a los servicios de colocacion de empleo: NO

12/Ago /2016 04.05 - Asesor Cesante: LUZ YANIRA ACEVEDO G

Asesor:  ASESOR

Fecha: 12/AQ0 /2016 04 05

Imagen 5

Para mejorar la navegacioén para el informe se han incluido los vinculos para ver la
ruta de empleabilidad y ver en detalle la informacion del usuario sin salir del
informe Fosfec.

Al hacer clic en la cedula se accede al detalle de la informacion de la persona vy al
hacer clic sobre el pincho azul se accede a la informacion de la ruta de
empleabilidad. (Ver Imagen 6)

Cesantes activos 516

Tipo D A Acude a los servicios de Cumple tramites en Aceptacion oferta salarial orCumpIg procesis de - Tipo de |
P I ion de empleo procesos de seleccion empresa Y J
laboral
ACEDEVO Sl v Sl v Sl v Sl v
cc 1 o ACEDEVO Luz vaNIRA Masivo
Ver ruta de empleabilidad
o " Sl v Sl v Sl v Sl v
cC 112 A\..A WARGO RUBIELA Masivo
ADAME IRY; sl v sl v sl v slv )
CC 1111113 CALA MIRYAM Masivo
ADAME Sl v Sl v Sl v sl v .
111114
ce PEREZ ROSALBA Masivo
cc 11111s AFRICANO GREGORIO no o s i i Masivo

FONSECA

Imagen 6
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Finalmente, luego de haber realizado todo el diligenciamiento de los cesantes se
debe dar clic en la opcién “Actualizacion masiva®, la cual ejecuta el cierre de la
validacion por parte de la caja. (Ver Imagen 7)

NO |v sl v sl v Sl |v

CC 12345678900 g ROJAS JOSE

Ver Histdrico

Ver 1( |+ | resultados por pagina.

[ ctiactniaa ] G0~ Exco ]
~-

Imagen 7

NOTA: En el momento de hacer la actualizacion masiva, el sistema
automaticamente envia toda la informacion a la base de datos del servicio web,
aplicacion de FOSFEC que valida la informacion de los cesantes. Es
IMPORTANTE tener en cuenta que luego de haber dado en dicha opcién el
usuario prestador que realiza el diligenciamiento de los datos, NO podra hacer
ninguna modificacion de la informacion y se bloquearan las celdas.

La informacion remitida al servicio web es la siguiente:
e Tipo del documento del oferente
e Numero de documento del oferente

¢ Nit del prestador al que realiza la validacion

e Criterio 1
e Criterio 2
e Criterio 3
o Criterio 4

e Persona que realiza la validacion

El servicio web, luego de ejecutar la actualizacién masiva, envia un correo al
prestador, por haber realizado dicha accion.
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Si se desea la informacion detallada de los cesantes a los cuales se realizé dicha
gestion, en el costado inferior izquierdo se encuentra la opcion de “Exportar a
Excel”, el cual proporciona datos tales como: (Ver Imagen 8)

e Tipo de documento e Email

e Numero de documento e Ciudad

e Apellido e Criterio 1

e Nombre e Criterio 2

e Teléfono e Criterio 3

e Celular e Criterio4

e Nivel de estudio e Estado

e Direccién e Justificacion

Cesantes activos 516

Cumple procesos de

Acude a los servicios de Cumple tramites en Aceptacion oferta salarial = o - . Tipode
Tipo Documento Apellidos  Nombres colocacion de empleo procesos de seleccion empresa onentacwlr;gozracnacwn validacién
cc 1111 ‘éiﬁa‘i"o LUZ YANIRA o ¥ Sl v o v o v Masivo
Sl Sl Sl sl
cC 1112 A amt0 RUBIELA Y Y Y Y Masivo
ADAME Sl v Sl v Sl v Sl v
IRY
cC 1111113 CALA MIRYAM Masivo
ADAME Sl v Sl v - R Sl v
4
cc nmn PEREZ ROSALBA Masivo
AFRICANO NO v Sl v S v Sl v
CC 1111115 FONSECA GREGORIO Masivo
Ver 19 v resultados por pagina. 12345678910...

Imagen 8
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o @  El coordinador podra cambiar el registro en cualquiera de sus tres
opciones (SI, NO y N.A) y la plataforma siempre guardara histérico de esas
modificaciones.

e En este punto resulta critico aclarar que, con independencia de la informacién
automatica de este reporte es OBLIGATORIO y RESPONSABILIDAD de la
agencia (coordinador), verificar que la informaciéon reportada es veraz vy
corresponde con la realidad. De ahi que la plataforma esté habilitada para que
el coordinador interactie con ella y pueda modificar los registros de las
validaciones automaticas.

8. Soporte Plataforma

Con el fin de brindar soporte a los usuarios Prestadores que hacen uso de la
plataforma, y de forma puntual a oferentes y demandantes que utilizan el portal
web de autogestion, el Servicio Publico de Empleo dispone de un servicio de
mantenimiento y resolucion de incidencias (CAU — Centro de Atencion de
Usuarios).

El modelo de servicio se presenta en el siguiente esquema: (Ver Imagen 1y 2)

USUARIOS CANALES DE CONTACTO HORARIOS

Linea gratuita Nacional 01 8000 413 556
Fijo Bogota 407 4000 opcién 3
soporte.sise@serviciodeempleo.gov.co

Lunes a Viernes 7:30 am - 6:00 pm
en Jornada continua

Imagen 1
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Lunes a viernes
de 7:00 a
19:00
Sabado 8:00
a 13:00
Buzén de
mensajes las
24 horas

24 HORAS

OFERENTES

TELEFONO
Fuera de Bogota: 018000513100
En Bogota: 4893900 Opcién 2

CANAL VIRTUAL HOIES TS
http://servicioempleo.emtelco.co/ 19:00
Sabado 8:00
CHAT a 13:00
http://web.emtelco.co/chat_spe/ Buzén de

mensajes las
VIDEOLLAMADA 24 horas

U S UAR I OS D EMAN DANTE S http://epmcc-webserver.atencionvirtual.com

/SPE/video.html

Lunes a viernes
de 7:00 a
19:00
Sdbado 8:00
a 13:00
Buzén de
mensajes las
24 horas

Imagen 2
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Para cualquier duda o aclaracion puede comunicarse a: desde
Bogota (571) 4074000 (3), fuera de Bogota 018000413556 o al
correo soporte.sise@serviciodeempleo.gov.co

Prohibida su reproduccion total o parcial, asi como su traduccion a

cualquier idioma sin autorizacion escrita de su titular.
Todos los derechos reservados.
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