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REGISTRO DE OFERENTES



MÓDULO DE OFERENTES

Este módulo le permite, de forma ágil y segura de manera autónoma, registrar los

datos personales y la hoja de vida de las personas que realizan procesos de

búsqueda de empleo.

Para acceder a la plataforma del Sistema de Información de Servicio de Empleo

(SISE), debe ingresar al portal Web: http://serviciodeempleo.gov.co, sección de

oferentes.

Inicialmente deberá registrar su dirección de correo electrónico para confirmar si 

su hoja de vida ya se encuentra registrada, y así evitar duplicidad de información 

en el SISE.  

Pueden ingresar desde el portal web  o realizar su registro a través de una 

agencia de empleo

http://serviciodeempleo.gov.co/


REGISTRO DE LA HOJA DE VIDA DEL OFERENTE 

EN SISE



Para acceder a la plataforma del Sistema de Información de 

Servicio de Empleo (SISE), se realiza el registro de los datos 

básicos y hoja de vida de forma autónoma, se debe acceder 

al portal Web:

http://serviciodeempleo.gov.co, sección Personas 

o directamente  por medio de:

http://personas.serviciodeempleo.gov.co/.



Url de ingreso 

Registro Personas



Una vez seleccionada la opción 

Personas, se debe seleccionar “Inicie 

Sesión”



Para hacer el registro inicial de la 

Hoja de Vida, ingresa a  

- Deseo crear una cuenta -

El código QR puede ser  escaneado 

desde una app que lea dicho código 



Se registra el tipo de documento

Se registra el No. De Documento

Se registra la contraseña 

INGRESAR



Para hacer el registro de los

datos básicos, es necesario

registrar el correo electrónico.

Este se debe escribir dos veces 

como validación, para garantizar 

que quede bien registrado en el 

sistema.  

°!!! Recuerde: Todos los

campos que señalen un asterisco

rojo (*) son de obligatorio

diligenciamiento!!! .



El sistema valida que no exista

un oferente con el mismo tipo

y número de documento de

identificación.

El No. De documento se debe

escribir dos veces como

validación, para garantizar

que quede bien registrado en

el sistema.



Una vez el sistema ha validado

los datos básicos, el tipo y

numero del documento, se debe

diligenciar una contraseña que

debe contener entre 6 y 15

caracteres.

La contraseña se debe escribir

dos veces como validación, para

garantizar que quede bien

registrada en el sistema.



Los campos tipo de documento,

número de documento y correo

electrónico son colocados por defecto,

en su registro previo.

Luego del registro de ingreso se debe

continuar con el diligenciamiento de

los datos básicos de registro, tales

como: nombres y apellidos, fecha de

nacimiento, sexo, teléfono, país de

residencia, departamento y municipio

de residencia.



Al momento de seleccionar el prestador de

preferencia y el punto de atención, solo

desplegará las opciones de los prestadores

ubicados en el departamento y la ciudad de

residencia.

Es importante aclarar que los usuarios sólo

podrán registrarse por sí mismos en los

prestadores de tipo “Agencia” o “Bolsas de

universidades”

1. Primero se escoge el tipo de prestador

2. Segundo se escoge el prestador de su preferencia

3. Tercero se escoge el punto de atención 

1

2

3



La pregunta de seguridad se creo con el

fin de que, en caso de olvidar la

contraseña se pueda restablecer,

ingresando la respuesta.

Es importante que el oferente recuerde la

respuesta a la pregunta clave

seleccionada, ya que es solicitada

posteriormente por el portal web de

autogestión.

Nota: mas adelante 

se muestra el 

proceso de 

restablecimiento de 

contraseña )



Aceptar todos los términos y

condiciones y autorización

para tratamiento de datos

personales, en el cual se

ofrece un documento

completo de base jurídica,

en la que se expresan las

obligaciones y derechos

para las partes en el uso de

la plataforma; así como el

tratamiento de la

información de base de

datos del oferente.



Se debe hacer el paso de verificación de

seguridad por medio de la prueba Captcha,

que emplea la prueba desafío-respuesta para

determinar si el usuario es o no humano,

luego se confirma el proceso dando clic en

crear cuenta.



El sistema despliega una

ventana emergente en la

cual se encuentra la

información resumida de los

datos ingresados para ser

confirmados, luego de ser

verificados, se da clic en

“Grabar”.



El sistema informará que

el usuario se ha creado

satisfactoriamente.

Luego clicar en “Cerrar”



El sistema llevará

automáticamente a la sesión

personalizada del oferente

registrado, con el fin de que

continúe con el registro de la

información solicitada en la

hoja de Vida.



Es importante

completar la hoja de

vida al 100% para

realizar la búsqueda

de vacantes o

realizar cualquier

proceso de

empleabilidad.

Si no se continua el

proceso, cuando ingrese

nuevamente, el sistema

le avisará que es

necesario completar el

diligenciamiento de la

información.



• Correo electrónico (solo exigible cuando es registro autónomo)

• Tipo y número de documento de identificación

• Contraseña

• Nombre completo

• Fecha de nacimiento. (Solo se pueden registrar oferentes mayores o iguales a 15 años)

• País/ Departamento /Municipio de Residencia. - Prestador de su Preferencia: de acuerdo a la

información del lugar de residencia. Solo puede escoger un (1) Prestador/Punto de Atención, de

las posibilidades que se le muestra. La elección de Prestador estará condicionada a la clase del

Prestador: Bolsa o Agencia.

• Pregunta/Respuesta de seguridad. Que servirá para la recuperación/ cambio de contraseña.

• Términos y condiciones / Habeas Data: Donde se plantea las reglas de uso del sistema de

información, alcances del uso de la información de las persona naturales inscritas ante un

prestador autorizado del SPE.

Antes de “guardar” puede revisar la información, una vez confirmado y guardado debe ingresar a su

usuario para que continúe con la edición de la Hoja de Vida.

Datos de usuario y contraseña: El usuario o login será el Numero de Identificación.

Para la contraseña, se sugiere que sea el mismo número de identificación.



✓ Tipo de Documento

✓ Numero de Documento

✓ Correo Electrónico

✓ Primer Nombre

✓ Segundo Nombre

✓ Primer Apellido

✓ Segundo Apellido

✓ Fecha de Nacimiento

✓ Sexo

✓ Teléfono

✓ País de Residencia

✓ Departamento

✓ Municipio

Prestador/Punto de 

Atención

Pregunta de Seguridad 

Términos y Condiciones

DATOS BASICOS 



INFORMACION BASICA

En el segundo formulario, además de la 

información básica se encuentra:

✓ Estado Civil

✓ Libreta Militar  ( Para los Hombres )

✓ País de Nacimiento

✓ Nacionalidad

✓ Departamento de Nacimiento

✓ Municipio de Nacimiento

✓ Si es o no Jefe de Hogar

✓ Si se reconoce como parte de una 

población focalizada

▪ Grupo Étnico 

▪ Tipo de Población 

▪ Condición de Discapacidad



DATOS DE CONTACTO

✓ Correo Electrónico

✓ País de Residencia

✓ Departamento de Residencia

✓ Municipio de Residencia

✓ Barrio de Residencia

✓ Si pertenece a Urbano o Rural

✓ Teléfono de Contacto / Otro

✓ Dirección de Residencia

Perfil Laboral



✓ Aspiración Salarial

✓ Posibilidad de Viajar   - Si / No.

✓ Posibilidad de Trasladarse – Si / No.

✓ Interesa en Ofertas de Teletrabajo

✓ Situación Laboral Actual

✓ Propiedad de Medio de Transporte

✓ Tiene Licencia de conducción de 

para Carro

✓ Tiene Licencia de conducción para 

Moto

Cargos de Interés



NIVEL EDUCATIVO

✓ Nivel Educativo

✓ Núcleo de Conocimiento

✓ Titulo Obtenido

✓ Titulo Homologado

✓ País Titulo

✓ Institución

✓ Estado



EXPERIENCIA LABORAL

✓ Tipo de Experiencia Laboral

✓ Nombre de la Empresa

✓ Sector

✓ Teléfono de la Empresa

✓ País

✓ Cargo

✓ Cargo Equivalente

✓ Fecha de Ingreso

✓ Fecha de Retiro

✓ Funciones y Logros



EDUCACION INFORMAL

✓ Tipo de Capacitación o Certificación

✓ Institución

✓ Estado

✓ Nombre del Programa

✓ País

✓ Duración en Horas



IDIOMAS Y HABILIDADES

✓ Agregar Idioma

✓ Nivel

✓ Otros conocimientos

✓ Tipo

✓ Nivel



IMPORTANTE: 

Los prestadores y puntos de atención que son mostrados al Buscador serán los que

estén autorizados en cualquiera de los municipios de la aglomeración de empleo; es

decir, del conjunto de municipios donde los movimientos laborales han sido

comprobados por medio de un estudio del Departamento Nacional de Planeación. Si

no hay ningún prestador en esa zona, o el municipio no está dentro de una

aglomeración, se muestran los prestadores del total del Departamento o del País.



NOTA:

En caso de olvidar su usuario y contraseña podrá ingresar una pregunta de 

seguridad con su respectiva respuesta.

Es importante que el oferente recuerde la respuesta a la pregunta clave 

seleccionada, ya que es solicitada posteriormente por el portal web de 

autogestión.



RECUERDE QUE:

Es fundamental tener la hoja de vida completada al 100% y actualizada, para que el sistema

le permita:

•Realizar búsquedas de vacantes relacionadas con su perfil. 

•Realizar autopostulaciones a vacantes. 

•Ser visto en las búsquedas de candidatos por parte de los Prestadores que usan el 

sistema. 

•Descargar la Hoja de Vida. 

También le permite: 

• Solicitar la 1era cita de orientación laboral. 

•     Ser invitado a direccionamientos.

No olvide guardar los cambios después de completar cada uno de los campos.



Deberá ingresar información complementaria para su

hoja de vida, como su aspiración salarial, posibilidad de

trasladarse o viajar o si está interesado en teletrabajo y

demás que sirvan para suministrar información al

empleador que esté interesado en su hoja de vida.



INTERESES OCUPACIONALES

En esta información adicional, el oferente seleccionan ocupaciones en las cuales está interesado, porque

cuenta con las competencias, pero no tiene experiencia o certificación de su experiencia. Es la opción

para las personas que se reconozcan como empíricos. Como el Perfil Laboral, puede ser revisado y

asesorado por un Orientador Laboral. Debe hacerse de la siguiente manera:

• La búsqueda se realiza por la denominación de la ocupación, oficio o profesión.

• Solo pueden escogerse hasta 5 denominaciones. Se pueden cambiar cuando así se considere.

• Esta información hará cruce con las vacantes que hayan indicado que el tiempo solicitado de

experiencia relacionada es igual a cero (0).

Es importante diligenciar esta información para efectos de la búsqueda de vacantes. También debe

recordar que máximo se permiten 5 cargos de interés. El campo de cargos de interés es de autocompletar,

así que desde la tercera letra escrita, el sistema le mostrará la información relacionada con la palabra que

está escribiendo. En estos autocompletar no se distingue mayúscula de minúscula ni tiene impacto las

tildes, tampoco la posición de la palabra buscada en la lista



NIVEL EDUCATIVO

Si el oferente no presentara ningún tipo de educación formal, bastaría con seleccionar la opción

de no en la lista de la parte superior de la pantalla. En este caso, pese a no haber diligenciado

ningún dato, la plataforma seguiría avanzando en el grado de completitud de la hoja de vida y no

lo penalizaría en el progreso.

• En el campo nivel de educación (obligatorio) aparecen relacionados a través de una lista

diferentes opciones del tipo de estudios y grado en el que el oferente pueda encontrarse.

• En el campo de Núcleo de conocimiento (Obligatorio), se ofrece un listado de la agrupación que

se hace de los programas académicos por afinidad en los contenidos y/o en sus campos de

acción de la formación.

• En el campo Título obtenido, puede digitar la información de su formación académica tal cual 

como está en la información de su programa académico o título de formación.

• En el campo título homologado (obligatorio) se ofrece un listado de diferentes opciones de las 

titulaciones homologadas actualmente en Colombia, al objeto que el asesor pueda seleccionar 

la que sea de aplicación para el oferente que está registrando.



EXPERIENCIA LABORAL 

En esta sección se deben registrar los datos de la experiencia laboral, diligenciando

los diferentes campos que constan en el formulario.

Si el oferente no cuenta con experiencia laboral previa, se marcará en la lista

manifestando que no tiene.

Además de la información general, se debe seleccionar un Cargo Equivalente, el que

mejor describa la experiencia laboral, de la misma manera que se seleccionan los

intereses ocupacionales

Se debe diferenciar las experiencias laborales, en el caso que haya tenido cargos

diferentes dentro de una misma empresa, así puede relacionar qué tiempo tiene de

experiencia en cada uno de los cargos desempeñados



EDUCACIÓN INFORMAL

Se refiere a aquella formación que no está relacionada con un título homologado y que

puede ser de naturaleza muy diversa.

Es por este motivo que todos los campos están abiertos a su diligenciamiento por parte

del oferente ya que el tipo de programa o curso, como la institución que lo podría

impartir no se encuentran en una tabla homologada ni existe tal estándar en Colombia.

El formulario también admite que dicha formación se hubiera realizado en países de

diferentes geografías e incluye un cuadro para poder incorporar una síntesis de la

temática de la que consta el programa de educación informal cursado por el oferente.



IDIOMAS Y HABILIDADES

En este formulario se diligencia información sobre dos ítems fundamentales: El

conocimiento de idiomas y otros conocimientos de herramientas y aplicaciones

informáticas.

En el formato de Idiomas, el oferente deberá escoger de la lista que aparece, el idioma

que se quiere registrar y una vez seleccionado, marcar el nivel de conocimiento de 1

(básico) a 5 (avanzado) pulsando en el nivel de estrellas de evaluación disponible en la

parte derecha.

Una vez realizado esto, debe pinchar en guardar para que la información quede

registrada, obteniendo el mensaje correspondiente de operación realizada

correctamente.



CERTIFICADO DE INSCRIPCION

Para imprimir el certificado de inscripción de un oferente o buscador de empleo a los 

servicios de empleo del prestador, se realizarán los siguientes pasos:

En el menú seleccionamos la opción inicio/ Datos Básicos, este nos ubicara en la 

pantalla de datos básicos de registro de la cuenta del oferente con sesión abierta.

Para imprimir el certificado bastara con dar clic en el botón llamado Certificado de 

Inscripción, este descargara un archivo en formato PDF para el uso del usuario.



IMPRESIÓN Y DESCARGA DE LA HOJA DE VIDA

Esta funcionalidad solo se habilita cuando se ha registrado el 100% de la información 

de la hoja de vida.

La opción de descargar hoja de vida, permite al oferente descargarla en archivo pdf y 

en un formato predefinido.

Si se selecciona la opción de imprimir se abre una ventana emergente en la que se 

muestra la hoja de vida con la opción de impresión.



CONSULTA Y APLICACIÓN A VACANTES

En el link “Mis oportunidades laborales” se despliegan tres opciones en la parte inferior:

consultar vacantes, consulta vacantes por código y mis procesos de selección. Seleccionamos

la opción “consultar vacantes.”

A continuación, se abre una pantalla en la que se ofrecen los resultados de la búsqueda de

vacantes, la cual obedece a un algoritmo de búsqueda inteligente que muestra las vacantes

que coinciden con la información registrada en la hoja de vida.

Si no muestra vacantes que se relacionen con el perfil del oferente o su hoja de vida no esté

completamente diligenciada, saldrá un mensaje indicándolo.


