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MODULO DE DEMANDANTES

La plataforma tecnoldgica descrita en este Paso a Paso,
presenta un esquema que ha sido diseiado bajo un enfoque
dirigido a satisfacer las necesidades operativas y de gestion
de los Demandantes que utilizan el Servicio Publico de
Empleo, en su papel de actor protagonista en el mercado
laboral colombiano.

MINTRABAJO / de Empleo



Se ofrece un analisis detallado del modulo de Demandantes 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.

Para hacer el ingreso directo, al modulo, se debe utilizar la siguiente URL.:
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C | ® www.serviciodeemplen.gov.co

&

CONTACTENOS | ggrgrigi[geo o

Unidad del Servicio Plblico de Emplec

Para que el Demandante pueda
acceder de manera directa entra por

esta URL. Busque una vacante Este link le muestra todas las

<~ vacantes  publicadas a nivel

Desde este link, se pueden ELIJA LA OPCION QUE DESEE  "2cional y los prestadores que las

. gestionan.
registrar las PQRS.

PERSONAS

------------- HAGA CLIC AQUI - --------------  ®uno -
Y CONOZCA LA PRIMERA EDICION DEL PERIODICO

EMPRE SARIOS

SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

Y escoge la opcion.
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C | @ servicicdeempleo.gov.co/prestadores/index

Servicio
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Unidad del Servicio Publico de Empleo

EMPRESA / EMPLEADOR

REGISTRO DEMANDANTE

INICIE SESION
Home | Empresas

Se despliega esta
pagina, y en ella se
ingresa por el botén

2

Recibir asesoria y orientacion

para definir las caracteristicas

del perfil del trabajador y que
su busqueda sea efectiva.

Recibir oportunamente los .

candidatos més adecuados a sus
requerimientos y necesidades
para que pueda seleccionar el
mejor perfil que se ajuste a la
vacante.

Registro de la informacién
EN UN bésica de su empresa y las

I N ICI E SES I ON CENTRO DE EMPLEO? vacantes vigentes.

Ahorre tiempo y dinero con el reclutamiento de su personal, conozca lo que ofrece el Servicio de Empleo.

[#] REGISTRE SUS VACANTES

Seleccione el prestador autorizado de la red publica y registre su vacante.

4@3—%

leempleo.gov.co/prestadores/index® @
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C | © empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeemprasa aspx 3

REGISTRO DEMANDANTE e ) Servicio SisteMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO
S de Empleo

Unidad de! Servicio Piiblico de Empleo

Ya me encuentro registrado
v / Siusted ya se encuentra regisirado, por favor ingrese aqui.
\ Correo Electronica

R EZNN

Olvide mi usuario o clave

Para registrarse se
despliega una ventana
desde la cual el
empresario marca:

“ o

FERIA NACIONAL
, Deseo crear una cuenta
DE EMPEO : ; g Si desea regisirarse, haga click en el siguiente boton para confinuar con el

Y DEL EMPRESARIO S ———

Continuar

Usted esta ingresando como

Deseo crear una cuenta Empleador

Por~-- om0, condiciones y fratamiento de datos personales haga dlic aca.

Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo
Cra. 69 # 25B-44 Piso 7. Bogota D.C (® MINTRABAJO ® GOBIERNO DE COLOMBIA
Fuera de Bogota: (1) 5186868 Opc. 3

En Bogota: 5186868 Opc. 3

Continuar

EEAC E Rc Aﬂ MINTRABAJO e ’) Sgrélﬁﬁi:ﬁeo m&wg
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C | @ Noseguro | empresas.serviciodeempleo.gov.co/Analista/R

egistroEmpresa.aspx

REGISTRO DEMANDANTE
e ) Servicio
- de Empleo

N
Se muestra una ventana que solicita el |
tipo, numero vy confirmacion del
documento, es importante que sean Usted esta en Registro de Empleador
digitados los datos ya que el sistema flddmd“p'd“‘ cesi A A S VAT U0 |8 e Ao, Moty il s

. . . - Asesoria en construccion de periiles.
no pe rm Ite Co pla rIOS n I pega rI OS . - Atencion persor_a”zada_

- Otros tramites ante presiadores autorizados.

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

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

NOTA: Cuando el tipo de documento ) Ntmero de Identificacién
se trata del NIT, se pide separado el T Dot
digito de chequeo.

Gonimecion Nimero Docamento:

Una vez completado los datos, se hace "ACERCA= __ __— . ... @untreono (= NGEVOPAS
clic sobre el botén “Continuar”

EEAC E RCAE MINTRABAJO e ’) 36 Empieo m%’g
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(@ empresas.serviciodeempleo.gov.co/Analista/RegistroEmpresa,aspx

REGISTRO DEMANDANTE e ) Servicio
) de

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
gestion independiente o globalizada de los
procesos de seleccidon de personal.

Se solicita el tipo de sede en una lista
desplegable.

Una vez seleccionada, se debe hacer
botén “Continuar”.

Si se desea cancelar el registro en este paso,
se puede realizar haciendo clic en el
botdn “Cancelar”

/ Empleo

4

Usted esta en Registro de Empleador

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

- Asesoria en construccion de perfiles.

- Atencion personalizada.

- Ofros tramites ante prestadores autorizados.

ATENCION: Todos los tramites son gratuitos ante el Senvicio Plblico de Empleo.

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

P NUmero de Identificacion

* Tipo Documento:
Cédula de Ciudadania

* Ndmero Documento:

1

“ACERCA"

79486222
» Tipo de Sede Esta informacion es
* El fipo y numero de identificacion del Empleador no se encuentra registrado en el sistema, por favor especifique impOrta nte para el
sila Sede a registrar es Principal o Sucursal.
Demandante.
Seleccione v “El Empleador puede crear la primera / )
Sede sin importar si es de tipo Principal Tengala en cuenta.
| Principal ‘ 0 Sucursal, aunque solo s podra crear
Sucursal una (1) Sede Principal bajo el mismo .
tipo y numero de documento.”
mﬂ nn TODOS PORUN
MINTRABAJO
CERC SISTEMA DE INFORMAGC!ON DEL SERVICIC DE EMPLED T ® NUE\;D?HIS
Cancelar Continuar
Seryicio TODOS PORUN
MINTRABAJO e ) de Empleo
_ P NUEVO PAIS
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ro | empresas.serviciodeempleo.gov.co/Analis

e
¥

REGISTRO DEMANDANTE

Después de seleccionar el tipo de
Sede ( Principal en este caso ) se
digita “continuar”

Se accedera al area de registro de la
informacion de los datos.

Los valores correspondientes al tipo de documento y
nimero de documento son recuperados del
formulario anterior y no pueden ser editados.
Respecto a la naturaleza de la empresa, podra
seleccionar de la lista si es publica, privada o mixta.

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

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

“ACERCA"

ta/Registrocmpresa.aspx

Servicio
de Empleo

Usted esta en Registro de Empleador

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

- Asesoria en construccion de perfiles.
- Atencion personalizada.

- Otros trémites ante prestadores autorizados.

ATENCION: Todos las tramites son gratuitos ante el Servicio Piblico de Empleo.
Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de la

informacion por favor comuniguese a la Linea 120 opcion 2.

b Datos Basicos del Empleador

* Tipo de documento:
Cédula de Ciudadania

* Numero de documento:
79486111

* Razdn social:
INGENIEROS 5.A.S

* Naturaleza:
Privada

*Tipo:
SOCIEDAD ANONIMA

* Tamafio por nimero de empleados:
Microempresa - Entre 2 y 110 trabajadores

b Datos de la Sede

* Nombre de la sede:

*Pertenece a

Seleccione

"Para la creacién de una Sede por 1era
vez, se diligencia los datos basicos del
empleador. Esto sera validado por el
Prestador seleccionado. Para las Sedes
posieriores, esta informacion se frae por

defecto

MINTRABAJO

Esta informacion es
importante para el
demandante .......
Téngala en cuenta

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCA

e ) Serwmo
de Empleo
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y | empresas.serviciodeempleo.gov.co/Analista/RegistroEmpresa.aspx

* Tamafio por ndmero de empleados:

REGISTRO DEMANDANTE Microempresa - Entre 2y 10 rabajadores v v' Frente al tamafio de la empresa, los rangos estan
definidos por la cantidad de personas que alli
» Datos de la Sede laboran. Esta informacién es requerida para efectos

* Nombre de la sede: estadisticos y de analisis de datos.

INGENIEROS 5.A.S PRINCIPAL

“Pertenece a

v" La informacién relacionada con el prestador principal Vo=
y el punto de atencidon son tomados de la informacion Direccion:
del usuario que se encuentre logueado en el sistema, " e
por tanto, no podra cambiar esta informacion, se deja

Q . .-, #0110 A v - 33 SUR v
dispuesto en pantalla para efectos de validacion.

Complemento
Loca v 112 Agregar complemento

v El pais por defecto serd Colombia en todos los casos. Cédigo Postal

* Direccion Sede

\/ En Ia SeCCiOIn de ”DirECCiO,n”' € tienen hab”itados KR 11 ABIS ESTE 110 A 33 SUR, LOCAL 112
varios campos en los cuales se selecciona 0 S€ . iions:
diligencia la informacién de la misma. Estos datos se 333444
veran en el campo “Direccion Sede”. * Pais:

Colombia v

* Departamento:

v Si al momento de seleccionar el campo de direcciones  socoraoc v
no se encuentra la nomenclatura deseada, si en la  ~Cuda:
lista desplegable no esta la que necesita el usuario Tiﬂpzmdm -
podra seleccionar la opcion “Otro” SR v | < seteccione el el tipo de punto ce

Seleccione atencion de su preferencia.”

Agencia

Bolzas Instituciones de Educacion
Otras Bolsas
“Punto de atencion:

Seleccione v

»Datos del Administrador de la Cuenta

[!EAC E Rc Aﬂ MINTRABAJO e ’) gg"é’;ﬁ:ﬁeo m&wg
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REGISTRO DEMANDANTE

* Departamento:
BOGOTA, D.C

* Ciudad:
BOGOTA, D.C

* Tipo de Prestador:

Agencia

* Prestador principal:

Seleccione

Seleccione

ALCALDIADE BOGOTAD.C

CAFAM

CAJA COLOMBEIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR- COLSUBSIDIO
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR COMPENSAR

CORPORACION EL MINUTO DE DIOS

VOLVER A LA GENTE

v

CAJA DE COMPENSACI C:]N FAMILIAR DE ANTIOQUIA -COMFAMA
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE CUNDIMAMARCA -COMFACUNDI

GENTE ESTRATEGICA DE FORMACION PARA EL TRABAJO SAS

* Departamento:

BOGOTA D.C v
. . * Ciudad:
Seleccione el tipo de B0GOTA,D.C .
prestador de su preferencia & T e —

Seleccione atencion de su preferencia.”

"Seleccione el punto de atencion mas
ible a su domicilic para brindarle la
ria y gestion que requiere en su

eda de candidates."

crear otras Sedes y usuarios.

ST USUEY STTE Ol TSSPOTSans U & ouoTa ot e —ous weaua ouando sea activado, tendra la posibilidad de

a
»

Bolsas Instituciones de Educacion

Otras Bolsas

Seleccione v

De la lista desplegable, seleccione el prestador de su
preferencia.

Si el tipo fue — Agencia — se desplegaran las agencias de los
entes territoriales, las privadas y las Cajas de Compensacion.

De las cuales escogera la de su preferencia.

* Departamento:

BOGOTA, D.C v
* Ciudad:
BOGOTA, D.C v

*Tipo de Prestador:
Agencia v

* Prestador principal:
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR COMPENSAR v

* Punto de atencidn:

De igual manera, escogera el punto de atenciéon mas selescons :

accesible a su domicilio.

“ACERCA"

BOGOTA D.C. - BOSA TRANSVERSAL 86
BOGOTA D.C. - COMPENSAR CALLE 69

a

BOGOTA, D.C. - KENNEDY
BOGOTA D.C. - SUBA

Servicio
MINTRABAJO e ,’ de Empleo

Unidad del Servicio Piblico de Empleo
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empresas.serviciodeempleo.gov.co/Analista/RegistroEmpresa.aspx

REGISTRO DEMANDANTE

v’ La informacidn que se registra en este
formulario corresponde a la persona
responsable de |la cuenta de la empresa.

v’ Ella serd la encargada de registrar las
vacantes y con quien el prestador
tendra el contacto directo para todos
los procesos de intermediacion,
remision de candidatos y procesos de
gestion.

v El correo electrdnico serd el usuario o
login con el que ingresara a la cuenta
empresarial.

v’ Tanto el correo electrénico como la
contrasena, seran digitados dos veces
para su confirmacion.

“ACERCA"

Datos del Administrador de la Cuenta

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

crear otras Sedes y Usuarnios.

* Primer nombre:
EDELMIRA

Segundo nombre:

* Primer apellido:
RODRIGUEZ

Segundo apellido:

ey * Tipo de documento:
Cédula de Ciudadania

* Nimero documento:
51888333

= Cargo:
DIRECTORA DE RECURS0S HUMANOS

* Teléfono:
33355588

= Correo electronico (nombre de usuario):
edelmira redriguez@amail.com

= Confirmar correo electrénico:
=== - Contrasefia:
* Confirmar contraseria:

En caso de olvidar su usuario o contrasefia

* Pregunta de seguridad:
Seleccione

* Respuesta seguridad:

Términos v condiciones

Atencion
"Este comreo electronico sera el usuario
o login con el que ingresara a la cuenta

empresarial. jRecuérdelol

v’ La pregunta de seguridad se utiliza
cuando se ha olvidado la
contrasefia, para su recuperacion.

MINTRABAJO

Servicio
e’) gt s TODOS PORUN

Unidad del Servicio Piblico de Emplea



empresas.serviciodeempleo.gov.co/Analista/RegistroEmpresa.aspx o 3y

REGISTRO DEMANDANTE » Términos y condiciones

SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEQ -SISE-
TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

Elusoy acceso al aplicativo del Sistema de Informacion del Servicio Pablico de Empleo —SISE- esté sujeto a los siguientes
"Terminos y Condiciones de Uso™. Para hacer uso de este Servicio, usted debera leer atentamente estas condiciones y declarar su

. L4
U n a VeZ CO m p I eta d a Ia I nfo rm a C I O n; acuerdo diligenciando la casilla “Acepto los Términos y Condiciones™. En caso de que no sefiale dicha casilla o no acepte estas

., condiciones, no podra utilizar este Sitio Web.
se procede a la aceptacion de los . .
Adirionalmente_al ufilizar este Sitin Weh_nsted declara la arentacifn del fratamientn de Ia informacion aue carane al mismo_con el " ES h a bl I |ta n dO E| bOtO n

términos y condiciones de Ia .
. pto Términos y Condiciones Desca rga r/l mprlmlr pa ra Ia
plataforma y lo relacionado con aceptacion de los
.7 . Para Descargar/ Imprimir Terminos y condiciones hana clicka aca D D , .
proteccion y tratamien documentos de Términos y
personales. ¥ Tratamiento de datos personales Condiciones y Tratamiento de
AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES Datos Personales.

Debido & que Ia prestacion de los servicios de gestidn y colocacidn requieren del suministro de informacién, 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 terminos 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 demds servicios a 105 que pueda tener acceso, de conformidad con los criterios definidos
nor el Servicin Priblico de Fmnlen v e definido v autorizadn nor el Ministerio del Trahain Fl maneio de mi informacion inualmente In

Drim el tratamiento de mis datos personales

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

Completar la informacién del Captchay ———— i ifjwa
hace clic en el botén “Crear cuenta” —

»

—~ ==

=ACERC A= @unrmasno () SIS, | Tonosrorun

Unidad del Servicio Piblico de Empleo PAZ EQUIDAD  EDUCACION



empresas.serviciodeempleo.gov.co/Analista/RegistroEmpresa.aspx

* Numero de documen

79486111 Estimado usuario, por favor verifigue la informacion diligenciada.
REGISTRO DEMANDANTE

; ) Datos Bdsicos del Empleador
* Razon social: Tipo de documento: Cédula de Ciudadania
INGENIEROS S.A S Numero de documento: 79486111
Razon social: INGENIEROS S.AS.

* Naturaleza:

* Tamafio por ndmero

Datos del Administrador de la Cuenta
Correo electrénico(nombre de usuario): edelmira rodriguez@gmail.com

? i?:-tg :ra ls? é?::| EE:S d:N ONIMA
Frivada Tamaiio por nimero de empleados: Microempresa - Entre 2 v 10 trabajadores
Seguido, el sistema mostrara una ventana DATOS DE LA SEDE
. . 7 SOCIEDAD ANONIMA ngr?‘lbsfe 3;3 la slctlif:‘ INGENIEROS 5.A.5 PRINCIPAL
superpuesta que muestra la informacién Tolton: 3334445
d | r . tr h d. .t d n I Microempresa - Entre | g?f;;imggtg&)_&?gcgﬁﬂc .
e egls 0 que Se a Igl a o e e Prestador de principal: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR COMPENSAR
. . Punto de atencion: B(.}Gb:)'ll'f—.l D.C‘.J- CO\HPENISF.R CALLEGQ N I
sistema y le presenta dos opciones: o
corregir cuya accion lo regresa a la  omredeises:
INGENIEROS S A S
ventana de edicion de datos y le permite e
LN o « . . 7 Urbano
modificar los datos digitados a excepcion
de los mencionados al principio de este  seionprincira
.« 7 . Carrera v( M A ¥ BIS Y S ——
apartado; grabar cuya accion registra en —r I
la base de datos, la informacion digitada Complemento
ocal v || 112
Codigo Postal

* Direccion Sede
KR 11 ABIS ESTE 110 A 33 SUR, LOCAL 112

* Teléfono:
3334445

* Pais:
Colombia v

* Departamento:

BOGOTA, D.C v
* Ciudad:
BOGOTA, D.C v

* Tipo de Prestador:

EEAC E RCAB — - ’) 3o Emp R

e Empleo NUEVO PAIS
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empresas.serviciodeempleo.gov.co/Analista/RegistroEmpresa.aspx

Serwcno
REGISTRO DEMANDANTE ’s‘) de Empleo

Usted esta en Registro de Empleador

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

- Asesoria en construccion de perfiles.

- Atencion personalizada.

- Otros tramites ante prestadores autorizados.

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

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

v

* Razdn social:

FDatos Basicos del Empleador
79486111 El regisiro se ha enviado exitosamente al prestador seleccionado para el proceso
de Ila cuenta del demandante
uso de los servicios de gestion y colocacion de empleo.
muestra la siguiente informacion Privada :

Al hacer clic en grabar, el sistema envia 'EZESZZ'T&TZZE
Govahdacin. e ves S e HroGeS s 504 eads u cotescoCToncD
informando sobre el registro y se TSRS -
oo

un correo electronico al administrador T -
con la Bienvenida al Servicio Publico de Empleo, desde ese momento podra hacer
* Naturaleza:
SOCIEDAD ANONIMA v

* Tamafio por nimero de empleados:
Microempresa - Entre 2 y 10 irabajadores v

FDatos de la Sede

* Nombre de la sede:
INGENIEROS 5.A S PRINCIPAL

*Pertenece a
Urbano v

Seryvicio
EEACERCAE (® MINTRABAJO e ) 38 Hieeo R
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Unidad del Servicio Piblico de Emplea PAZ EQUIDAD" EDUCAL



REGISTRO DEMANDANTE

» 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 autogestién digitando en usuario, la
direccion de correo que se ha registrado en este formulario y como clave, el nimero de
documento de identificacion (cédula u otro) que se facilité en este formulario.

» En cualquier momento, el usuario de la empresa, podrd 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 electrénico de recuperacion de contrasefia.

» En el momento de ser creada una sucursal, se debe haber 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).

mﬂc E RCA“ MINTRABAJO ‘ﬁ" 3o Eieo L‘:jbgso";,'xl";
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C ® empresas.serviciodeempleo.gov.co/Analista/HomeCuenta.aspx or ¥y

e mpleo Empresa / Sede: INGENIEROS S.AS.. | INGENIEROS S.A.S PRINCIPAL

REGISTRO DEMANDANTE e ) Serwcno Bienvenido(a): EDELMIRARODRIGUEZ (IR

Manual

Inicio  Cuentaempresarial v

nra en; Modulo Empresarial

Cuando el Demandante, se

autoregistra, debe contactarse con

su prestador con el fin de que éste

haga el proceso de verificacion de la

documentacion del Demandante y Cuentaempresanal
realice la validacidon desde su link de

Notificaciones y Alarmas.

EEAC E RCAE MINTRABAJO e ’) 36 Empieo R
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REGISTRO DEMANDANTE

Cuando |la
autoregistra,
desde su

Notificaciones y Alarmas lo

valida, para

(@ 162.248.53.2:8082/agencia/NotificacionesAlarmas.aspi

Ao ; z
Documentacion: | Seleccionar v

Inicio Oferentes Gestion de intermediacién +  Orientacién y capacitacién -  Demandantes Notificaciones y alarmas Reportes w

en: Madulo de Gestion de Prestador de Empleo > Notificaciones y Alarmas

Empresa se
Empresas registradas sin validar (1) ‘Vacantes registradas pendientes (0)
el Prestador ’ '
. ﬁ Sedes reactivadas =in validar (0) facantes regisiradas pendienies de hidrocarburos (0)
link de &
£,
=]

Nuevos oferentes diarios (0) Vacantes proximas a vencer ()

PDDD

Muevos oferentes por cambio prestador diarios (0} ‘Vacantes canceladas (0}

Q0000

gue pueda

Demandantes que cambia de prestador (0)

hacer gestion sobre sus

vacantes.

“ACERCA"

ﬁ Procesos activos sin postulaciones (0) ﬁ Oferentes que cambiaron & otro prestador (0)

ﬁ Procesos actives sin remision candidatos {0) ﬁ Oferentes inactivos voluntariamente diarios (0)

£,

B Procesos activos con candidatos colecades (2)

Q00O

E" Demandantes que cambiaron a otro presiador (0)

Q Demandantes inactivos voluntariamente diarios (0)

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
gue el empleador pueda hacer gestidon de su cuenta.

MINTRABAJO

Bienvenido{a): Adriana Lopez mm

de Em pleo Punto de Atencion: Comfacasi - Comfacasi I'-a1edII|n

L+
&
i
©

0000

e ) Servicio
o de Empleo

Unidad del Servicio Piblico de Emplea
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REGISTRO DEMANDANTE SisTema e INFormacion peL Servicio be EmpLeo

Ya me encuentro registrado
Si usted ya se encuenira reaisirado, por favor ngrese aqui
Comeo Electronico

sridami usiario o clave

Una vez activo el Demandante,
podra ingresar con el usuario que es
el correo electronico digitado en el

formulario del Administrador de la = d DgciCell AR
i § ‘ > S desea registrarse, haga ‘.ﬁckven ,elsgi.mte bf).ow‘nafa confinuar con el
C u e nt a . f , y PrOCESO Yy Crear una neva cuenta
Confinuar
. Lot o mgicoandu LUMmo
Continuar Empleador

Para ver Temmings, condiciones y ratamiento de datos personales haga clic aca.

Inicie de Sasion

Empresas

INGENIERCS 3.A.5

Se despliega esta ventana donde le pide
confirmar el nombre de la empresa, la sede y
la contrasefia que se registro en el
Administrador de la Cuenta.

Sades

INGENIERCS S A 3 PRINCIPAL

Contrasefia

B Ingiesal

Ingresar

Seryvicio
EEAC E RCAB — - ’) de Empleo R
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) No sequro | 162.248,53.2:8082/Analista/HomeCuenta,aspx

REGISTRO DEMANDANTE e
e ) SerVICIO Bienvenido(a): EDELMIRARODRIGUEZ (i trrii
) . ) L, de mpleo Empresa/ Sede: INGENIEROS S.AS./INGENIEROS SAS.
Luego de realizar el ingreso, se evidenciara el " Maual
menu con sus respectivas opciones Inicio  Cuentaempresarial v  Gestion de vacantes v Gestion de procesos v

Usted se encuentra en;  Modulo Empresarial

Cuenta Empresarial:

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

Inactivacion de la cuenta empresarial. \

Gestion de Vacantes: Cuenta empresarial QGestién de vacantes i':'iGestiOn de procesos
Una vez se cuente con la validacion del prestador /
seleccionado al momento del registro, podran contar con

la funcionalidad de registros de vacante

Gestion de Procesos:

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

EEAC E RCAE MINTRABAJO e ) 38 EmBeo bty b
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REGISTRO DEMANDANTE @) Servicio T

de Errlpleo Empiesa/ Sede; INGENIEROS 5 AS ( INGENIEROS S A5

Inicio Cusnta empresaral « GESUGN de vacanes Gestidén de procesos w

Ut s sseaning wne Misiule Emgresarsl

Desde este Link, se ingresaa gl Qe ermne PO
la cuenta empresarial e

o | 162.248.532:6082 Anelista) CueniaE

T BiEnvenido@):  EDELMIRA RODRIGUE? N SEaEn
Servicio oy ED ,
J de Empleo Empresa/ Sede:  INGEMIERCS S.AS.{ INGENIEROS 5.AS.
Inicio Cuenta empresarial - Gestion de vacantes « Gestion de procesos

\iBter 8¢ cnCugnlrs 8N Cuents Empresanisl

Razon social: INGENIEROS S A 5

Tipo de documanto: Cédula da Cludadania
Nombre: EDELMIRA RODRIGUEZ

A CO ntin uacioln’ Se mOSt ra ra’ Ia Numero de documento: 75486222 Eﬂ,:‘eﬁm:ﬁt o

Natursleza: Privada

Tipo: SOCIEDAD ANONIMA

ventana principal de gestion de la

cuenta empresarial, donde al costado — ~ e prces
..N]'fu::-u:-vi de iz seda: INGEh'I‘EFlOS fi‘-\i ) ‘ §
lateral derecho se observan las IR AD

Telifono: 3334445 Prostador: Comtacasi

Punto de atancidn: MEDELLIN - Comfacasi

acciones que se pueden realizar.

Crear o modificar 1as Sedas del empleador

mﬁc E RCA“ MINTRABAJO j 3o Emp o ToDosPoRUN

A1 e mpieo ; y NUEVOPA.S
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082/Analista/CuentaEmpresarial.aspx

REGISTRO DEMANDANTE

Inicio Cuenta empresarial «

Editar Cuenta Empresarial

Administrar Usuarios

Bienvenidoia): EDELMIRA RODRIGUEZ
Empresa/ Sede: INGENIEROS SAS. /INGENIEROS S.AS.

Gestion de vacantes « Gestion de procesos v

INGENIEROS S.AS Datos del Administrador
documento: Cedula de Ciudadania
. “ Nombre: EDELMIRA RODRIGUEZ
E ne I I N k C ue nta ero de documento: 79486222 Correo electronico:
Em resaria b encontramos Privada edelmira.rodriguez@gmail.com
P g Tipo: SOCIEDAD ANONIMA
d oS I 18] ks q ue son: Tamaiio por numero de empleados:  Microempresa - Entre 2 y 10 trabajadores
Reasignar Adminisirador
Tipo de Sede: Principal
o Ed'tar Cuenta Em presa rlal Nombre de la sede: INGENIEROS S AS. ProstadorPrincipal
Direccion: KR 11 A BIS ESTE 110 A 33, LOCAL 112
Teléfono: 3334445 Prestador: Comfacasi
« . . . Punto de atencidn: MEDELLIN - Comfacasi
- Administrar Usuarios Departamento/Municipio: Colombia, ANTIOQUIA, MEDELLIN T et omiaces!
Crear o modificar las Sedes del empleador
Herramientas de la cuenta empresarial Inactivacion de la cuenta empresarial
Como Sede fiene 13 opcion de inactivar la cuenta, de manera temporal,
Datos de la cuenta empresarial cuando no se quiere recibir los servicios de gestion y colocacion de
: . empleo. Cuando quiera reactivarta, ingrese con su usuario y conirasefia
Consulte o modifique los datos baslj'c;as de! para enviar |2 solicitud al prastador principal con &l que esté asociado.
Empleador v de la Sede. a excepcidn del tipo v Por favor relacinne al nrincinal motivo de la inackivacian

Seryvicio -
() MINTRABAJO /) de Empleo Mo o
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CUENTA EMPRESARIAL -  DATOS DEL ADMINISTRADOR

REGISTRO DEMANDANTE
Razcn social INGENEROS SAS o
Tipo e documento: (el de Cugadeni
Nombre: EDELVIRA RODRIGUEZ
Al indicar en modificar los datos de administrador, se Nimero de documento TUII) y
) . . . I Correq elctronico;
podran editar los campos basicos requeridos vy st el
posteriormente guardar los cambios presionando el Natiraleza Privaca e

botén “Guardar”.

T TECRUARONR i

Nota: Al momento de cambiar el correo electrdnico y la pregunta de
seguridad se cambiard automdticamente para todas las sedes que estén Temao pornimero de empleados: - Hicroemavesa-Entie 2y 10 abaadores
asociadas con ese usuario administrador.

Tipo e Sede:

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

Esta seccidn permite asignar un nuevo administrador
de la cuenta empresarial, en ella se selecciona la

persona previamente registrada y se acepta para

Nota: Al momento de cambiar la contrasefia se cambiard automdticamente continuar con dicha accion.
para todas las sedes que estén asociadas con ese usuario administrador.

Seryvicio
EEAC E RCAB — - ) de Empleo R
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REGISTRO DEMANDANTE

Modificar los Datos del Administrador

Se despliega una nueva pantalla con el formulario
Al diligenciar los datos, pulsamos en el botdn
verde de “Guardar” que existe en la parte inferior
derecha de la pantalla, para que los datos que se
han digitado queden correctamente guardados.

El nuevo usuario que se ha creado podra acceder
al portal web de autogestiéon de la empresa,
siendo su usuario el correo capturado en este
formulario y la clave, el nimero del documento
registrado (cédula u otra).

“ACERCA"

CUENTA EMPRESARIAL -

campos con asteriscoe (*) son obligatorios.

CARLOS
GOMEZ
Cedula de Ciudadania

GERENTE

Segundo nombre:

Segundo apellido:

v "Numero de documento:

"Teléfono:

*Confirmar Correo
electronico:

DATOS DEL ADMINISTRADOR

EDUARDO

Guardar: Guarda
los Cambios

GUEVARA
91508047
311555666

Volver: Devuelve
.............................. al formulario

Color favorito v | *Respuesta: azul |n|C|a|
Servicio
MINTRABAJO e ) Embleo TODOS PORUN
F ke NUEVO PAIS

Unidad del Servicio Piblico de Empleo PAZ - EQUIDAD €0UCAL



REGISTRO DEMANDANTE CUENTA EMPRESARIAL - DATOS DEL ADMINISTRADOR

Cambio de Contrasena

. ~ Modificacion Datos de Sequridad
Para hacer el cambio de Contrasenia, y de
manera sencilla se digita la contrasefia B e e el oy i on tas gt
anterior, la nueva contrasena y se

reconfirma.  ,

“Contrassiia:

"Confirmar cortrasefia:

«— Guardar
S K

EEAC E RCAE — 3o Emp R
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REGISTRO DEMANDANTE CUENTA EMPRESARIAL — PRESTADOR PRINCIPAL / SEDES

Se podran administrar los prestadores a través de la opcién de
administrar prestadores que se encuentra en la pantalla cuenta
empresarial. Al hacer clic sobre esta opcidén, se generard una

ventana mostrando los diferentes prestadores que tenga creados Nombre e sece NGENERDS 343

el demandante, para cada una de sus sedes. Direccion: KR 11 ABIS ESTE 10 A 33, LOCAL 112
Teléfono: 1334445 Prastador Comiacasi

NOTA: Solo se puede asociar un prestador publico por departamento. Punto de atencion: MEDELLIN- Coniiaca
Departamento/Municipio: ~ Colombia, ANTIOQUIA, MEDELLIN Vedelin B

Se desplegara un formulario que solicitara informacion del

departamento donde opera el demandante, el prestador que -

desea que gestione las vacantes y un punto de atenciéon del

prestador.

Se puede cancelar el proceso en cualquier momento haciendo clic
sobre el botén “Volver”. Cuando se tengan seleccionados varios
prestadores, también se podra retirar alguno con la opcion que
aparece al final del registro “Quitar prestador”.

El cambio de prestador se hace desde el link “Cambiar prestador
principal”. Al ingresar a esta opcion, se despliega una pantalla
donde se registran los motivos de cambio. Se hace clic en el botdén
“Guardar”

) Servicio
Eﬁﬁc E RCAE — - / de Empleo R
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REGISTRO DEMANDANTE
CUENTA EMPRESARIAL — PRESTADOR PRINCIPAL / SEDES

Cambio de Prestador Principal s

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

El cambio de prestador se da por la mm_]z:;mwuuad

accion auténoma del demandante de 5 Lot ae s Uocasénino s st s
seleccionar el prestador que considere ot o s e s
mas idoneo para realizar la actividad. Al v i i s o i

ingresar a esta opcion, se desplegara una ;dqtqptd
pantalla donde se dejara registro de los

motivos de cambio. Se hace clic en el
botén guardar y se realiza el ajuste en la e o s o Syt

base de datos. —

EEAC E RCAE MINTRABAJO e ’) 3o Eieo R

Modulo de gestion del Punto de Atencion (1l ) NUEVO PAiS

Unidad del Servicio Piblico de Emplea PAZ EQUIDAD EDUCACION



REGISTRO DEMANDANTE

Crear o modificar las Sedes del empleador

AOMINISITEr Senes

Al hacer clic sobre esta opcidn, se desplegara una grilla de
resultados que mostrara las sedes que tenga creadas el
demandante.

En el caso de creaciéon de demandante se mostrara por
defecto la sede principal.

Al digitar el botén “Crear Sede”, se desplegara un
formulario que solicita informacion general de la sede, y

'@ 1622485328082

CUENTA EMPRESARIAL - SEDES

Se podran asociar sedes al demandante a través de la opcién de
administracion de sedes. Solo el usuario administrador puede
crear o modificar sedes del empleado

fAnalista/SedeEmpresa.aspimeda=5

Bienvenidofa): EDELMIRARODRIGUEZ Mo rriri
e ,Serwcm Vo e oL SE0R,
de mpeo Empresa/ Sede: [NGENIEROS S.AS. INGENEROS SAS.

aal

Inicio  Cuentaempresarial v  Gestion de vacantes w  Gestién de procesos v

mpresarial>Administracion dz sedes

posteriormente se encuentra la informacién relacionada

con los datos del usuario que se encargara de la gestion de
la sede.

Sedes
— =
Nombre dz la Sede DepartamentoMunicipio Tipo de Sede Estado
INGEMIEROS 5AS Colombia ANTIOQUIL MEDELLIN Principal Lctive

Nota: Al crear la nueva sede, esta tiene que ser validada por el prestador, indicando en el estado, “por validar” y un cuadro de texto con “Se ha creado el
registro de una nueva sede, el cual queda en proceso de validacion del prestador seleccionado. Una vez surtido ese proceso le serd enviado un correo
electrdnico, con la Bienvenida del Servicio Publico de Empleo, desde ese momento podra hacer uso de los servicios de gestion y colocacion de empleo”

“ACERCA"

e ) Servicio TODOS PORUN
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REGISTRO DEMANDANTE

Se desplegara un formulario que le solicitara
informacién general de la sede (nombre,
ubicacién relacionando pais, departamento y
municipio, el prestador de preferencia el cual
sera el que esta registrado en ese momento,
direccion y teléfono de la sede),
posteriormente se encuentra la informacion
relacionada con los datos del usuario que se
encargara de la gestion de la sede.

Puede cancelar el proceso en cualquier
momento haciendo clic sobre el botdn
cancelar

“ACERCA"

¥ Datos de la sede

‘Nombre sede:

*Departamento: Seleccione

*Prestador de su Preferencia: | Comfacas

‘Dirzccion sede:

¥ Datos del usuario de contacto

*Primer Nombre:

‘Primer Apellido:

“Tipo de Documento: Seleccione

“Cargo:

*Correo Electronico:

‘Pregunta de seguridad Selectione

CUENTA EMPRESARIAL - SEDES

*Pais:

v | *Ciudad:

*  "Punto Atencion:

“Teléfono sede:

Segundo Nombre:

Segundo Apelliio:

* | “Nlmero de Documento:

“Teléfono:

“Confirmar Correo
Electronico:

v | *Respuesta:

e

Colombia

Seleccione

MEDELLIN - Comfacasi Medeliin

MINTRABAJO

e ) Servicio
/ de Empleo
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REGISTRO DEMANDANTE

Eliminar Sedes

Al oprimir en el link “Eliminar
Sedes” automaticamente nos
muestra este pantallazo en el

qgue se seleccionan el motivo de
la eliminacion

“ACERCA"

CUENTA EMPRESARIAL - SEDES

Eliminar Sede

Maotivo
Seleccione
Identifcacion no corresponde

| Duplicidad de registro

MINTRABAJO

e ) Servicio
/ de Empleo
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REGISTRO DEMANDANTE

Datos de la cuenta empresarial.

En cualquier momento, el empleador podra consultar o modificar los

datos bdsicos de la empresa que ya estuviera registrada. Para ello,

efectuara los siguientes pasos:

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

* Seleccionar la opcion “Datos de la cuenta empresarial”

Administrar Usuarios

Se pulsa en el botén “Crear Usuario” para registrar a un nuevo usuario con el rol
qgue le corresponda dentro de la sede.

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

Se pulsa en el botén “Crear Usuario” para registrar a un nuevo usuario con el rol
analista de la sede.

Editar Usuario:

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

registrados de la.

Desactivar Usuario:

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 desactivacién

Activar usuario: El usuario administrador deberd pulsar en el icono de la
parte de la derecha de la grilla en la que se listan los usuarios de la empresa
gue estan registrados

“ACERCA"

CUENTA EMPRESARIAL — HERRAMIENTAS / INACTIVACION

Herramientas de la cuenta empresarial

Consulte o modifique los datos basicos del
Empleador y de la Sede, a excepcion del tipo y
nimero de identificacion. Esta informacidn la puede
meodificar el Prestador Principal.

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

Inactivacion de la cuenta empresarial.

Inactivacion de |a cuenta empresarial

Como Sede fiens la opcién de inactivar la cuenta, de manera temporal,
cuando no se quiere recibir los servicios de gestion y colocacion de
emplzo. 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.

Mo recibid los candidatos segun sus reguerimientos

Mo le brindaron un valor agregado a su proceso de preseleccion.
Suspenderd la busguada de trabajadores.

Concentrara la busqueda con otros Prestadores u otros canales.

Otro.
& Cual?

Inactivar Cuenta

El alcance de la inactivacidn es que no podré realizar transacciones, ni
& podran realizar gestion alguna desde un Prestador. ATENCION: En e
caso que lleve vacante vigentes quedan en estado Canceladas.

La funcionalidad de inactivacién de demandante se realiza de manera temporal, cuando no se
quiere recibir los servicios de gestion y colocacion de empleo del SPE. Siempre se debe

relacionar el motivo de la inactivacion.

Es importante en este punto entender que el alcance de la inactivacidon es que no podra realizar
transacciones, ni le podran realizar gestidn alguna desde un Prestador

En caso que lleve procesos vigentes el oferente se muestra con estado Declinado (para los
cursos o actividades) y Cancelada, para las vacantes.

La reactivacion de este estado sera solicitada solo por el Demandante, para reactivar la cuenta
debe realizar el ingreso con su usuario y contrasefia, con la confirmacion de la “Solicitud De

Reactivacion”.

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

2 EQUIDAD EDUCACION
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REGISTRO DEMANDANTE

En el link “Gestidn de Vacantes” se
encuentran tres links que son:

- Consultar y Administrar Vacantes

-  Crear Vacantes

- Crear Vacantes de Hidrocarburos

El administrador de la empresa

162.248.53.2:8082/Analista/CuentaEmpresarial.aspx

Inicio  Cuenta empresarial w_p Gestién de vacantes w  Gestidn de procesos w

Consultar y g2
¥ Gestion de vacantes

Crear vacantes

Crear vacantes HHIDROCARBUROS

Cédula de Ciudadania
79486222

Privada

SOCIEDAD ANONIMA

Tamario por numero de empleados:  Microempresa - Entre 2 y 10 trabajadores

Tipo de Sede: Principal

Nombre de la sede: INGENIEROS S.AS.

Direccion: KR 11 ABIS ESTE 110 A 33, LOCAL 112
Teléfono: 3334445

Departamento/Municipio: Colombia, ANTIOQUIA, MEDELLIN

podra realizar la

Gestion de Vacantes por medio del menu principal.

ilista/GestionVacantes.asox?a=2

Herramientas de la cuenta empresarial

Bienvenido(a): EDELMIRARODRIGUEZ (il

Empresa / Sede: INGENIEROS SAS (INGENIEROSSAS

Manual

Datos del Administrador

Nombre: EDELMIRA RODRIGUEZ
Correo electronico:

edelmira.rodriguez@gmail. com

Prestador Principal

Prestador: Comiacasi

Punto de atencién: MEDELLIN - Comfacasi
Medellin

Administrar sus Prestadores
Cambiar Prestador Principal

Crear o modificar las Sedes del empleador

Administrar Sedes

Inactivacién de la cuenta empresarial

Como Sede fiene la opcion de inactivar la cuenta, de manera temporal,

Datos de la cuenta empresarial

Consulte o modifique los datos basicos del

Empleador y de la Sede, a excepcidn del tipoy
rmacion la puede

MINTRABAJO

cuando no se quiere racibir los servicios de gestion y colocacion de
emplec. Cuando quiera reactivaria, ingrese con su usuario y contrasefia
para enviar la solicitud al prestador principal con &l que esté asociado.
Por favor relacione el principal motivo de la inactivacion.

P L Y A I, iR 1] .
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GESTION DE VACANTES -  CREAR VACANTES
REGISTRO DEMANDANTE

Una vez se cuente con la validaciéon del prestador seleccionado, el usuario-demandante Consultar

) ) \ L, L, Resolucién 129 d
puede ingresar seleccionando en el menu la opcidn “Gestién de vacantes” eSO LCIon €
2015.pdf

Accedemos a una nueva pantalla en la
gue podemos seleccionar la opcidn

1e intermediacion « Orientacion y capacitacion « Demandantes Notificaciones y alarmas Reportes «

“Nueva” para crear la vacante desde
cero. CARLOS Y CIA

También se puede retomar un borrador

de vacante que se haya definido Crear Vacante e

previamente.

Recuerde que del correcto dillgenclamlento de !a Informacion aqui solicitada depende el éxito en la busqueda de sus Can_UIUEIDS. For favor cerclorese que
ha completado todos los campos con informacian 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
er borradores

Copiar vacante
“ ” /Qct]erde fue los campos con asterisco(*)son ohligatorios. Si tiene alguna dificultad por faver consulte las ayudas o tips con el simbaolo (7) o contacte al
8 = prestador seleccionado.
o “A partir de otra vacante” si queremos PR

utilizar el patron de otra ya creada, igual Aceptar
gue “Borrador”.

EEAC E RCAE — - ’) 3o Emp R

e NUEVO PAIS

Unidad del Servicio Piblico de Emplea PAZ EQUIDAD EDUCALION


Resolución_129_de_2015.pdf

REGISTRO DEMANDANTE GESTION DE VACANTES -  CREAR VACANTES

* Nombre de la vacante (Cargo)
CARLOS Y CIA

* En la ventana de Cargos Equivalen se
escribe la raiz del cargo, (mersaj)
sistema automaticamente muestr
coincidencias que encuentre en el list
de cargos (denominaciones), el cua

corresponde a los que se asignan a la ; - _ _ Todos los campos que tienen asteriscos deben
Va Ca nte' Se IOS m u eSt ra e n Ia Ve nta n a i‘.‘;::?;;}.@.‘?‘!f\.’.'?‘e.’l‘? (s} {Seleccione hasta 3 cargos): ] ser d[/[genC[ados (*)

. f . Cartero mensajero
I n erlor- Correc y mensajero
Gerente de servicios de correc y mensajeria

Mensajero

Crear Vacante (7]

" Nombre de la vacante: Responsable de la vacante:
mensajero CARLOS EDUARDC GOMEZ GUEVARA »

las

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

Asesor responsable:
Adriana Lopez

. , T En | ripcion la vacant
e Eldemandante debe seleccionar minimo e © 2 A
uno (1) de los Cargos Equivalentes y eTine prsonala cargo? debe hacer una descripcion lo mas
“Nimero de puestos de trabajorecuerido: puntual posible de las caracteristicas

maximo tres (3).

* Descripcion de la vacante:

gue deba tener el perfil que ocupe
dicha vacante.

Seryvicio
EEAC E RCAB — - ’) de Empleo R

Unidad del Servicio Piblico de Emplea



REGISTRO DEMANDANTE

PERFIL DEL CANDIDATO

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

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

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

v’ Experiencia relacionada: Si o No. Se debe sefalar si el candidato
debe tener experiencia relacionada con la vacante.

v Tiempo de experiencia: Corresponde rango de meses que se
requiere de experiencia relacionada con las funciones definidas en la
vacante. Siendo obligatorio el limite inferior

v Requiere capacitacion especifica: Si o No. Detallar si la vacante
requiere algun tipo de formacién especifica para ejecutar
exitosamente las tareas y funciones de la misma.

v Descripcién de la capacitacién: En caso de que se requiera
formacion especifica, se debe describir brevemente las
competencias y conocimientos requeridos. Si son varias, separarlas
con guion (-) o comas (,).

v’ Vacante susceptible a teletrabajo: Si/ No

El tiempo de vigencia de la vacante sera definida
por el demandante y no sera superior a 6 meses.

“ACERCA"

GESTION DE VACANTES -  CREAR VACANTES

Caracteres restantas: 3000

Perfil del Candidato

‘Minimo nivel de estudio:

iGraduado?

Formacion o titulo o requerido:

;Requiere experiencia relacionada?
Rango de experiencia (en meses): "‘Minimo

;Requiere capacitacion especifica?
‘Descripcion de la capacitacion especifica:
Zvacante suscepuble a teletrabajo?

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos:
v || Dctubre v 2016 v
- Tipo de contrato:

Aprendizaje

* Jornada laboral:
Diurna

- ;¢Desea que la vacante sea gestionada por
un prestador?

Distribucion de la Vacante

E” ’ - Consultar Resolucion
2605- de 2014.pdf

L4

12

*Fecha estimada de incorporacion al cargo:
30 v || Octubre v 2016 v

- Salario mensual:
Menos de 1 SUMIMLY

La confidencialidad de la vacante es

_Mpotestad del demandante y en todo

* ¢Serequiere trabajo suplementario? caso esta regla mentada en la
Ho ¥ .,
resolucion 2605/2014.

“Tipode vacante:
Local

@ ) servicio TODOS PORUN
y de Empleo NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCALION

MINTRABAJO

Unidad del Servicio Piblico de Emplea


Resolucion 2605- de 2014.pdf

GESTION DE VACANTES -  CREAR VACANTES
REGISTRO DEMANDANTE

i.53.2:8082/Analista/Proceso_crear.aspx? MODE=DEMANDANTE
Datos Complementarios

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

* Tipo de contrato: * Salaric mensual:

Aprendizag ¥ Menos de 1 SMMLV ¥
Tipo de Vacante LOCAL: Corresponde a luihugydshonst ,
vacantes para el mismo departamento del g RS e e ook
Demandante y donde se encuentre el e

P R ESTA DO R P RI N Cl PAL. hﬂ&[;?gg?aggg?la vacante sea gestionada por Tipo de vacante:
si . Loc;*

Distribucion de la Vacante

Selecciona uno o varios Prestadores
SECUNDARIOS del Departamento para prestader o

. , .
gestionar la vacante. Solo se permite tener un ek ot Y ——
| FUNDACION UNIVERSITARIA MARIA CAND 7

Prestador PUBLICO en el Departamento, sea _
Principal o Secundario. S M et Guardar

Guardar como
-a..d.m-m y&&3 Borrador

EEAC E RCAE MINTRABAJO e ’) 3o Eieo bty b

NUEVO PAIS

Unidad del Servicio Piblico de Emplea PAZ EQUIDAD EDUCACION
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REGISTRO DEMANDANTE so_Cresr.aspx

PERFIL DEL CANDIDATO
v" Minimo nivel de estudio: Especifica el minimo nivel de estudios que
debe tener una persona que aspire a cubrir dicha vacante, entre
alguno de los siguientes niveles:
Ninguno; Primaria; Basica Secundaria; Media; Técnico
Laboral; Técnico; Profesional; Tecnodlogo; Universitario;
Especializacidon; Maestria; Doctorado.
Graduado: Si o No, para el minimo nivel seleccionado.
Experiencia relacionada: Si o No. Se debe sefialar si el candidato
debe tener experiencia relacionada con la vacante.
v Tiempo de experiencia: Corresponde rango de meses que se
requiere de experiencia relacionada con las funciones definidas en la * Fecha limite de envio de candidatos:
vacante. Siendo obligatorio el limite inferior Dia v | Mes v || Afio v

*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:

TNEN

* ¢Vacante susceptible a teletrabajo?

GESTION DE VACANTES - CREAR VACANTES

Perfil del Candidato

Minguno v

Si No

Mo v

Datos Complementarios

* Fecha estimada de incorporacion al cargo:
Dia v || Mes v || Afio v
&

Corresponde a la
vigencia de la
publicacion de la
vacante, definida por el
Empleador, y en todo
caso que no supere los

v' Requiere capacitaciéon especifica: Si o No. Detallar si la vacante
requiere algun tipo de formacion especifica para ejecutar
exitosamente las tareas y funciones de la misma.

v' Descripciéon de la capacitacion: En caso de que se requiera
formacion especifica, se debe describir brevemente las
competencias y conocimientos requeridos. Si son varias, separarlas
con guion (-) o comas (,).

v" Vacante susceptible a teletrabajo: Si/ No

* Tipo de contrato:
Aprendizaje v

* Jornada laboral:
Diurna v

* ¢ Su vacante tiene excepcionalidad para la
publicacion?
No v

* ¢ Desea que la vacante sea gestionada por

un prestador?

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

la publicacidn, segun lo siguiente:

Cargos estratégicos, Proyectos especiales, Posiciones directivas en mercados
e industrias especializadas y las demdas vacantes que por su naturaleza no
deban ser publicas. (Segun lo previsto en el paragrafo 3° del articulo 13 del
Decreto 2852 de 2013, el articulo 6° de la Resolucién 2605 de 2014 y en el
articulo 7° de la Resolucidon 129 de 2015.

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

“ACERCA"

Prestador alterno:

Seleccionar v
Punto de atencion:

Seleccione v

DISTRIBUCION DE LA VACANTE

<
* Salario mensual:

Menos de 1 SMMLV v

* ¢Desea que la vacante sea confidencial?

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?
No v

*Tipo de vacante:
Local A

Distribucion de la Vacante

MINTRABAJO

Unidad del Servicio Piblico de Emplea

e ) Servicio
/ de Empleo

6 meses.

Esta fecha podrd ser
cambiada mientras Ia
vacante esté publicada,

sélo por una fecha
superior
TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCALION



REGISTRO DEMANDANTE GESTION DE VACANTES - CREAR VACANTES

* Tipo de contrato: * Salario mensual:
Aprendizaje v Menos de 1 SMMLY v

* Jomada laboral:

Desea que la vacante sea gestionada por un prestador?” si

Diurna v
COloca NO Ia Vacante tendra’ un eStadO ”SIn geStlén del * ¢ Su vacante tiene excepcionalidad para la * ¢Desea que la vacante sea confidencial?
prestador” en el cual solo la empresa podra tener acceso a putiicasion®

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?

los procesos de seleccién de la vacante. No ‘
\ Lﬁ%ﬁ:z;ng?la vacante sea gestionada por A;Tipo disvacaTite:

Tipo de vacante: LOCAL: Corresponde a una vacante para el = '
departamento donde se encuentre el domicilio de la Sede
del Empleador.

La validacion de esta vacante sera por el Prestador Principal

Distribucion de |la VVacante

Prestador alterno:

Seleccionar v
seleccionado para la Sede. i '
En el caso que quiera el servicio de intermediacion laboral, —
podra seleccionar uno o varios prestadores alternos, T i
teniendo en cuenta que sélo 1 del total de Prestadores por Municipio Nimero de Puestos =
departamento podra ser Ente Territorial o Caja de APEIORRAL
.7 g ABRIACUI
Compensaciéon Familiar —
ALEJANDRIA
AMAGA r— m
Distribucion de la Vacante S
Dependiendo de la ubicacion de la ANDES /
sede de la empresa en donde se est3 ANGELGPOLIS Guardar  Guardar cofho Borrador Cerrar
registrando la vacante se enlistan los et
municipios disponibles para realizar la i::‘

distribucidon de los puestos de trabajo R
relacionados en la vacante ARBOLETES

ARGELIA

Servnmo
EEACERCNI MINTRABAJO e ) de Empleo TODOS PORUN

NUEVO PAiS

Unidad del Servicio Piblico de Emplea PAZ EQUIDAD €0UCA



REGISTRO DEMANDANTE GESTION DE VACANTES -  CREAR VACANTES

e ’SEFVICIO Bienvenido(a): EDELMIRARODRIGUEZ I TR

de mp eo Empresa / Sede: INGENIEROS SAS /INGENIEROS SAS.

Manal

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

Al guardar la vacante, se abre una
ventana en la que se muestran los datos
de la vacante creada. Tan sélo el
prestador la puede aprobar, en este
caso, se encuentra en estado

Usted se encuentrs en: Gestion de vacanies > Consultar y administrar vacantes

Buscar y Administrar Vacantes

“registrada”, y se podra modificar hasta S
eleccione v
tanto el prestador no Ia apruebe. En Caso Szlecoione un onteno para hacer unz busquads especifica o haga click en Busear
contrario, sélo se podran modificar las
fechas de seleccidn de personal.
Vacantes @
S:Qjﬁz E?S:gig: Egc};@ Limite Envio Departamento(s) Municipio(s) Estado Empresa - Sede E?;;E%r
P menssiero 01422017 02A202017 ANTIOQUIA  MEDELLING) Registrada |NGENIERGS SAS-

INGENIEROS SAS

Ver 4p v+ resultados por pagina.

[EACE RCAE P—— e’) Servicio TODOS PORUN

de Empleo NUEVO PAIS

Unidad del Servicio Piblico de Emplea PAZ EQUIDAD EDUCACION



REGISTRO DEMANDANTE

Presionando en el botdon se
abre una ventana en la que podemos
modificar la vacante.

GESTION DE VACANTES

e ) Servncno
de Empleo

Inicio Cuenta empresarial «

Gestion de vacantes « Gestion de procesos

tion de vacantes >~ Congultar y administrar vacantes - Medificar vacantes

Titulo de la vacante: mensajero

Empresa - Sede: INGENIEROS 5.A.5 - INGENIEROS S.A.S.

No de puestos requeridos:

Fecha de creacion:

CREAR VACANTES

Bienvenido(a): EDELMIRARCDRIGUEZ rro®
Empresa / Sede: INGENIEROS S.A.S./ INGENIERCS S.AS.

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

o 1 Aodifica

Esta solo se podra modificar antes de

la publicacion por parte del prestador.

Después solo podra cambiar las
fechas superiores.

“ACERCA"

1

Responsable del proceso:
EDELMIRA RODRIGUEZ
Teléfono de contacto:
3334445

Salario:

Menos de 1 SMMLV

Distribucion

ANTICQUIA MEDELLIN,

Descripcion de la vacante:

Se necesita mensajero

011272017

Persona que solicita el cargo:
edelmira

Correo electrénico de contacto:
edelmira.rodriguez@amail.com
Tipo de Contrato:

Término Indefinido

Tipo de ampliacion

Sin ampliacion

MINTRABAJO

Fecha de Creacion:
011212017

Fecha de limite de envio de H.V.:
02122017

£ Publicacién Confidencial?
No

Volver

e ) Servmo
de Empleo

Unidad del Servicio Piblico de Empleo

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCALCION



REGISTRO DEMANDANTE GESTION DE VACANTES -  CREAR VACANTES

Bienvenido{a): EDELMIRA RODRIGUEZ Cefrer $esio
e Servicio ) _ Gorrar Sesion._
de Empleo Empresa | Sede: INGENIEROS SAS. / INGENIEROS SAS..

ftanual

Para la creacion de una vacante de
hidrocarburos se accede a Ila opcidon
“Gestion Vacantes”

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

Ustied se encuentra en:

Crear Vacante Hidrocarburos

Crear Nueva Vacante: Se ingresa a una

Recuerde que dal correcto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el éxito en la bisqueada de sus candidatos. Por favor cercidrese que ha

completade todos los campes con informacion veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacién de una nueva vacante; retomar una
nueva pa nta I |a en Ia q ue se pUEd e version ya empezada o hacerlo a parlir de una vacante existente:
seleccionar la opcidon de crear la vacante o
Crear nueva vacante HIDROCARBUROS
L4 o

desde cero en la opcién “Crear nueva Ver borradores

” . o ! Copiar vacante
vVaca nte H I D ROCAR B U ROS y se COo ntl nua Recuerde que los campes con asterisco(*)son obligatorios. 5i tiene alguna dificultad por faver consulte las ayudas o tips con el simbolo (?) o contacte al prestador

seleccionado.

2 " »
dando clic en “Aceptar

o
—

Consultar:

Decreto 1668 de 2016 - Medidas especiales para priorizar la Mano de Obra Local para zonas de Exploracion y Produccion de Hidrocarburos.

Resolucion 145 de 2017 —Por medio de la cual se establecen lineamientos que deben implementar los Prestadores del Servicio Publico de Empleo para adelantar el proceso de
priorizacion de mano de obra local.

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCALCION

EEACE RCAE MINTRABAJO e ) d6 Empleo (g TODOSPORUN

Unidad del Servicio Piblico de Emplea



GESTION DE VACANTES -  CREAR VACANTES
REGISTRO DEMANDANTE

Bienvenidofa): EDELMIRA RODRIGUEZ [ ioaro

e J Servu';lo (@) EDELMIRA RODRIGUEZ (T

e de mpleo Empresa/ Sede: INGENIEROS S.AS./INGENIEROS S.AS..
{ ‘Manual

Inicioc  Cuentaempresarial v  Gestion de vacantes v  Gestion de procesos v

Crear Vacante Hidrocarburos 2]

encuentra resaltado en color rojo.
\ Tipo de proyecto:

Se debe seleccionar el Tipo de proyecto que se

Proyecto de Exploracion On Shore v
— . * Nombre de la vacante: Responsable de la vacante:

Con respecto a cddigo interno de la vacante, obitio dé.patio EDELMIRA RODRIGUEZ

este Sera' aquel CédIgO proporC|onado por Ia * Persona que solicita el cargo: * Teléfono de contacto:

. / q edelmira rodriguez 3336664
empresa que internamente serd asignado o -
. * Codigo interno de la vacante: * Correo electronico de contacto:

especialmente para la vacante creada. | 0001 edehmiva codriguez@omai

Asesor responsable:

Pedro Perez v
ca rgos * Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos): - -
. . DETALLE CARGO
El asesor debe seleccionar el cargo equivalente _— Nombre
. . obrero de patio - Sector Hidrocarburos
correspondiente, este puede ser estandarizado o no : : Mano de obra calificada
. |obrero de patio _ Secter Hidrocarburos - his
estandarizado. Detalle
. - Brindar soporte en trabajos no calificados a toda la operacion, apoyando a todo el
Cargo nO estandarlzado ‘ grupo del personal durante las operaciones.
A ;
Al seleccionar el cargo no estandarizado en “Detalle B — MRS
Cargo” solo se visualizard su nombre y si es mano SN E——— ) — . ’
. . ., * ¢ Tiene personal a cargo? * ¢ Se requiere viajar por trabajo?
de obra calificada. La clasificacion de mano de obra No No v
se realizara de manera automatica una vez R o * Candidatos minimo a remitir: [ 5 |
diligenciado el campo de Nivel Educativo A & )

Perfil del Candidato

EEAC E RCAE MINTRABAJO e ) 3oTpicia TODOS PORUN

de Empleo NUEVO PAIS
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REGISTRO DEMANDANTE

Cargo estandarizado y No estandarizado

En el recuadro donde se muestra un cago estandarizado,
presenta el 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

El sistema debe calcular el minimo numero de
candidatos a remitir, teniendo en cuenta lo
siguiente:

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

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

“ACERCA"

GESTION DE VACANTES -  CREAR VACANTES

Condiciones:

v

v

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 solicitard indicar el minimo nivel educativo (por defecto se
asumird como graduado) y los meses de experiencia requeridos una sola vez.

Esta restriccion aplica también para la edicion de la vacante incluso después de la
publicacion, se debe tener en cuenta que una vez la vacante ha sido publicada
existe una regla que impide que sea eliminado el primer cargo, razén por la cual
una vacante cuyo primer cargo seleccionado haya sido un cargo NO estandarizado,
no podra tener cargos estandarizados después de haber sido publicada.

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

Luego de este paso se debe asignar el nUmero de puestos de trabajo requeridos,
asignando automaticamente el nimero minimo de candidatos a remitir, ese dato
varia segun si el cargo equivalente requiere o no mano de obra calificada.

El sistema debe calcular el minimo nimero de candidatos a remitir.

MINTRABAJO / de Empleo

Unidad del Servicio Piblico de Emplea



REGISTRO DEMANDANTE GESTION DE VACANTES -  CREAR VACANTES

Nomore
obrero de patio - Sector Hidrocarburos
Mano de obra calificada

no

Detalle

Erindar soporte en trabajos no calificados a toda la operacion, apoyando a todo el
grupo del personal durante las operaciones.

Todos los datos son asignados con (*) por lo tanto son de

obrero de patio _ Sector Hidrocarburos

obligatorio diligenciamiento. | WL - )
* ;Tiene personal a cargo? * ¢ Se requiere viajar por trabajo?
No * Mo v
*Namero de puestos de trabajo requeridos: | 1 gCandidaiosiminimolaliemitis: | < |
*Mano de obra calificada: |Nc |

Perfil del Candidato

Formacion o titulo o requerido:

* En cuanto a la fecha limite de envio de candidatos, por defecto
la fecha minima se encuentra contemplada para tres dias habiles

¢ Requiere capacitacion especifica?

*Descripcion de la capacitacion especifica:

posteriores a la fecha de publicacidon de la vacante. + ¢Vacante susceptible a teletrabajo? o .
* En estos tres dias el prestador no podra postular ni remitir
candidatos, sin embargo el oferente podra realizar Ia Datos Complementarios
d Uto pOStU|aCIOn . * Fecha limite de envio de candidatos: * Fecha estimada de incorporacion al cargo:
* Se recomienda dejar la fecha estimada de incorporacién al cargo [™>° = U T2t 13 vj{Dicembre  vji2017 v
con tiempo Suficiente para poder realizar todo el modelo de * Tipo de contrato: | Término Fijo v * Salario mensual: 12 2 SMMLV v
prIOI‘IzaCIén. * Jornada laboral:

Diurna v

* La fecha estimada de incorporacion al cargo puede ser
modificada cuando la vacante se encuentra publicada o vigente,
. s . * ¢ Se requiere trabajo suplementario?
es importante tener en cuenta que esta fecha debe ser minimo “ .
un dia posterior a la fecha limite de envio de candidatos.

* ¢Desea que la vacante sea confidencial?

Distribucion de la Vacante

EEAC E Rc Aﬂ MINTRABAJO e : Sgrv:ﬁ::?eo :‘%D:s(';‘:x‘;g
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REGISTRO DEMANDANTE

El diligenciamiento de la distribucién de la vacante
corresponde a la asignacion del Departamento vy
Municipio. Se podran asignar varios departamentos
y municipios.

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
gue vivan en el departamento seleccionado o si es ampliada
a nivel nacional podran postularse oferentes de cualquier
punto del pais.

GESTION DE VACANTES -  CREAR VACANTES

= Tipo de contrato: | Término Fijo

* Jornada laboral:

Diuma v

* Salario mensual: 1a 2 SMMLV v

* ¢Desea que la vacante sea confidencial?

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?

No v

Distribucion de la Vacante

DISTRIBUCION DE LA VACANTE

Seleccione un departamento

ANTIOQUIA

Limpiar Todo

(= B

Luego de haber diligenciado de manera exitosa los datos de la

procede a guardar

“ACERCA"

Municipios

BELLO

_ Quitar Municipio

nueva vacante se

Cancelar

Servicio

e ) TODOS PORUN
MINTRABAJO / de Empleo NUEVO PAIS

Unidad del Servicio Piblico de Emplea PAZ EQUIDAD EDUCACION
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REGISTRO DEMANDANTE

lgual que las otras vacantes, estas solo se
podran modificar antes de la publicacidon por
parte del prestador.

Después solo podra cambiar las fechas
superiores.

Tan solo el prestador la puede aprobar, en este
caso, se encuentra en estado “registrada”, y se
podra modificar hasta tanto el prestador la
apruebe. En caso contrario, sélo se podran
modificar las fechas de selecciéon de personal.

NOTA: Si la vacante se encuentra en estado
excepcional, ésta no requiere aprobacion del
prestador para ser publicada.

“ACERCA"

GESTION DE VACANTES -

e ) Servicio
\ de Empleo

Inicio Cuenta empresarial « Gestion de vacantes

Usted se encuenirz en: Gestion de vacantes > Consultar y administrar vacantes - Medificar vacantes

Titulo de la vacante: obrero de patio

Empresa - Sede: INGENIEROS S.A.S - INGENIEROS S5.A.S.

CREAR VACANTES

Bienvenidola): EDELMIRA RODRIGUEZ [ il
Empresa / Sede; INGEMNIEROS SAS /INGENIEROS S.AS..

rnt'a nual

Gestion de procesos w

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: 16259208752 P g

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:

1 011212017

Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo:
EDELMIRA RODRIGUEZ edeimira rodriguez

Teléfono de contacto: Correo electronico de contacto:
3336664 edelmira.rodriguez@gmail

Salario: Tipo de Contrato:

1 a2 SMMLY Término Fijo

Distribucion Tipo de ampliacion

ANTIOQUIA  |BELLO, SR Rl

Descripcion de la vacante:

Fecha de Creacion:
011212017

Fecha de limite de envio de H.V.:
oeM 22017

¢ Publicacion Confidencial?
No

Brindar soporte en trabajos no calificados a toda la operacion, apoyando a todo el grupo del personal durante

las operaciones.

Volver
2 Servicio
MINTRABAJO e) icio TODOS PORUN
&y de Empieo NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCAL ON

Unidad del Servicio Piblico de Emplea



REGISTRO DEMANDANTE GESTION DE VACANTES — CONSULTAR Y ADMINSITRAR VACANTES

Se ingresa a la seccion de “Gestion de vacantes” / e ) Servicio Blenveidolal: EDELMIRA RODRIGUEZ (ST
T .. ” de Empleo Empresa / Sede: INGENIEROS S.AS./ INGENIEROS S.AS.
Consultar y administrar vacantes " Maral

Inicio  Cuentaempresarial v  Gestién de vacantes -  Gestion de procesos v
A continuacidn, la plataforma lleva a una pantalla o Consutary adminsar vacantes
de busqueda de vacantes. TR e i
La busqueda permite lanzar una consulta con base a Buscar y AdMinistrar VaCurmes o
uno de los criterios del listado (codigo de la
vacante, vacante, usuario responsable que gestiona
esa vacante, fecha de creaciéon de la vacante o e ,
asesor de la agencia). ST e i s u i s
Una vez seleccionado el criterio de busqueda vy
presionando en “Buscar”. Se obtiene una relacidon
de los resultados obtenidos Vacantes @

Criterio de busqueda

sggzgz Fea - EECSS Limite Envio Departamento({s) Municipio(s) Estado Empresa - Sede gcrgar‘fj?}r
MA22017 021122017 ANTIOQUIA  MEDELLIN(1) Réisirile. GENTROD SAS " Gestionar
Eggo © 22017 06M22017 ANTIOQUIA  BELLO(1) Registrada '”%?'gﬁﬁif’*?' el Cesionar
Se identifica la vacante que se desea gestionar se '- 5
presiona el boton “ "

Ver 4y v resultados por pagina.

EEAC E RCAE MINTRABAJO e ) 38 Hieeo R

NUEVO PAIS

Unidad del Servicio Piblico de Empleo PAZ EQUIDAD EDUCACION



REGISTRO DEMANDANTE GESTION DE VACANTES — CONSULTAR'Y ADMINSITRAR VACANTES

¥ | ® 162.248.53.2:3082/Agencia/DetalleNotifReq.aspx?C=36

A Bienvenido(a): Adriana Lopez @
e ) Servicio

Punto de Atencidn: Comfacasi - Comfacasi Medellin
de Empleo it

Documentacion: Seleccionar v

Inicio  Oferentes  Gestion de intermediacion -  Orientacién y capacitacién w  Demandantes  Notificaciones y alarmas  Reportes

i

A

Usted se encuentra en:  Mddulo de Gestion de Prestador de Empleo > Nofificaciones y alarmas > Detalle Notificaciones

Vacantes Pendientes de Aprobacion

Gestionar Prestador Punto de Atencion Sede Vacante Estado Empresa Fecha limite de envio Requiere Gestion del prestador

Comfacasi  Comfacasi Medellin INGENIEROS S.A2  mensajero  Registrada [INGENIEROS S.AS  02M22017 12:00:00 3. m Si

Ver qg v resultados por pagina.

El demandante podra ver las vacantes registradas pero no podra
gestionar ninguna hasta tanto no sean publicadas por el Prestador

EEAC E RCAE — 36 Empleo bty b

- NUEVO PAIS
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REGISTRO DEMANDANTE GESTION DE VACANTES — CONSULTAR Y ADMINSITRAR VACANTES

Inicio  Cuentaempresarial v  Gestion de vacantes -  Gestion de procesos v

Usted se encuentra en: Gestién de vacantes > C Itar y inistrar tes - Modificar vacantes
Una vez sea publicada la vacante, el demandante podra:
Modificar Vacante: solo podra modificar las fechas a Titulo de la vacante: mensajero
superiores al limite de envio de candidatos y la de moiicada on cuslquicra do sus daos.
. P N Y Empresa - Sede: INGENIEROS S.A.S - INGENIEROS S.A.S. B e e
|nc0rporaC|0n al Cargo superiores, el limite de envio de candidatos y
Cadigo de la vacante: 1625929875-1 la incorporacion al cargo.
Cancelar vacante: Cualquier asesor del demandante podra L T Fecha de creacion: —
. 1 011272017
cancelar una vacante de la sede asociada. » .
. Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo: Por doicmon del Emplgador, se puede

Las cancelaciones de vacante, no solo desaparecen de la COELMIRA RODRIGUES [ Zil‘ez,‘_idﬁétri:‘l:f‘.i?ﬁl}ié&“jﬁ;’%m .

. oo Oro - candidatos o seleccionados, todos quedaran
publicacion y no pueden ser modificadas, sino que no se R Comen electrénico de contactor en el stado No Slecconado por o
podran recuperar la informacion de la vacante ni volver a 3334485 il 001Uz @gailcom
activar; por lo tanto se debe crear una nueva vacante ya S LGS g
que éSta no es recuperable Menos de 1 SMMLY Término Indefinido

) Distribucion Tipo de ampliacion Fzﬁl;fﬁ;ﬂ%eacién:
Descargar certificado: Se abrird una ventana emergente ANTIOQUIA___|MEDELLI, S ampacien Focha do imite de envio de H.V:
que mostrara la informacién del certificado, la cual se podra Descripcidn de la vacante:
7 . . . ; 5 ¢Publicacién Confidencial?
guardar en formato PDF o se podra imprimir de forma Se necesita mensajero No
inmediata. @) servcec
| j 3«: mpleo

"% .
Certifosdo de registro y pubbcaciée co vacante » Descargar Certificado

Sin amplacén, 1 do didembre de 2017

FI prostador Comiseasl con N& 0004747765, adacrita a |3 Red del Servicn Pibiico de Fmplec Volver
CERTIFICA que, una vez sisterra de , la empresa 35 5.AS con NE
nscrita con ef prestaco: desde el 28 ce noviemtye de 2017 Na regisIraco LKA vacanie con cadg
1625320875-1, danominada mensajera 1a publicacidn da esta vacants se afactd ol dia 01 de diciembre
b0 2017

La vacanie Sene las siguienies sades asociadas

“ACERCA= ~— & s
(®) MINTRABAJO )de mpleo (ge TODOSPORUN

T ——— NUEVO PAIS
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REGISTRO DEMANDANTE GESTIONAR PROCESOS DE SELECCION

e ) SEI‘VICIO Bienvenidofa): EDELMIRA RODRIGUEZ [ rm ol
de mp eo Empresa Sede: INGENIEROS SAS | INGENIEROS SAS.
Mediante esta funcionalidad de la plataforma, el  Manual
demandante podra’ realizar las actividades de los Inicio  Cuentaempresarial »  Gestidn de vacantes v  Gestidn de procesos
diferentes procesos de seleccion que le S i | Gt e TR T e et
corresponden

Gestionar Procesos de Seleccion
Se accede a la pantalla de consulta, por cualquiera

de los criterios de busqueda, el proceso de
., . Criterio de Blzqueda
seleccion que desea gestionar por la empresa. Seteerione .

Seleccione un criterio para hacer una
olsqueda especifica o haga click n Buscar

Buscar proceso: Para realizar la busqueda se debe
seleccionar uno de los filtros ya sean por proceso,

usuario responsable, fecha de creacién, fecha Procesos

limite de envio de hoja de vida y estado del bomess  bioske,  Deparamento Municpiols)  feCIAtMIe SN Mo Lm0 Empresa  piermecon

proceso. Habiendo seleccionado el criterio se mensalero 16259298751  ANTIOQUIA  MEDELLIN(1) 021212017 0 Publicada g v ThO° N Gestionar

rocede a dar clic en “Buscar”. :

P obrero de patio 16259298752 ANTIOQUIA %euaeﬁiia 0611202017 0 Publicada QEESN'EROS No
Ver g v resultades por pagina. Pag #: 1 Pagina 1 v

Servicio
EEACERCAE (®) MINTRABAJO e 3 de E v:n:oeo AEHIERS Pioh

NUEVO PAIS

Unidad del Servicio Piblico de Empleo PAZ EQUIDAD EDUCACION



GESTIONAR PROCESOS DE SELECCION
REGISTRO DEMANDANTE

Bienvenidofa): EDELMIRA RODRIGUEZ Mmoo ™
e ) Servicio ol EDELMIRA Cemasesién_
de Empleo Empresa / Sede:  INGENIEROS S.A.S. / INGENIERCH s

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

Usted se encuentraen:  Gestion de procesos > Consultar y administrar procesos

Gestionar Procesos de Seleccion
Gestionar proceso: El resultado

obtenido s& muestra en la grilla de Crtero de Bisqueda
. , Seleccione
resultados y se da clic en el botdn soscoee gt s

de “ ” para acceder al

detalle del proceso. —
Procesos
o ——s,_ ORI o oy s it
mensajerc 16259298751  ANTIOQUIA  MEDELLINGI) 0211212017 0 e 00 No " Gestionar |
En el momento en que el Prestador remite a obrero de patio 16259298752 ANTIOQUIA ﬂeuaeﬁ‘;a 0/12/2017 0 Publicada I OSNEROS N > [ Gesiionar |
los candidatos o postulantes que ha
preseleccionado para un proceso de Ver 4g v resultados por pagina. Pag #:1 Pagina 1 v

seleccidon el demandante podrd culminar ese
proceso de seleccion.

EEAC E RCAE MINTRABAJO e ’) 36 Empieo R

NUEVO PAIS

Unidad del Servicio Piblico de Empleo PAZ EQUIDAD EDUCACION



REGISTRO DEMANDANTE GESTIONAR PROCESOS DE SELECCION

e ) Servicio Bienvenido{a): EDELMIRA RODRIGUEZ
\ de Empleo Empresa | Sede: INGENIEROS SAS./INGENIEROS S.AS.
| " darfuda -
Gestionar proceso. EI reSU|tad0 Obtenido se Inicio Cuenta empresarial « Gestién de vacantes Gestion de procesos w
muestra en la grilla de resultados y se da clic en L s Sy O eiiol s Dosc e Ukl st

el botén de “Gestionar” para acceder al detalle
del proceso.

La aplicacidn lleva a una pantalla en la que se
muestran una serie de ventas con los procesos
gue se van desarrollando uno a uno.

Proceso: obrero de patio

Candidatos remitidos Candidatos Candidatos Resumen del
por la agencia Preseleccionados Seleccionados proceso

Detalles del proceso de seleccién

Descripcion de la vacante:

Descripcion del proceso: Muestra los datos
basicos que tiene el proceso

Brindar soporte en trabajos no calificadogMtoda Ia operacién, apoyando a todo el grupo del personal durante
las operaciones.

Responsable del proceso: Fecha estimada para la incorporacion al cargo:
EDELMIRA RCDRIGUEZ 1301212017
Persona que solicitg/el cargo: Tipo de ampliacion:

edelmira rodrigu
Permite realizar dos procesos, “No Seleccionar o Telétono gyContacto: Distribucion de fa vacante:
Preseleccionar”, de acuerdo al criterio del Empleador. 7 m

Sin ampiiacion

orreo electronico de contacto:

edelmira.rodnguez@gmail

Los No Seleccionados, NO continuaran en el proceso y
los oferentes que se marquen como Preseleccionados
quedardn en la pestafia de “Candidaids ::mdemmm
Preseleccionados” para continuar con el proceso

¢El proceso es confidencial?:

Término Fijo
c c e ) Servicio TODOS PORUN
Eﬁﬁ E R Aﬂ MINTRABAJO / de Empleo NUEVO PAIS

Unidad del Servicio Piblico de Emplea



REGISTRO DEMANDANTE

El demandante procedera al analisis y evaluacion de Servicio
los candidatos remitidos desde el Prestador y la
informacion por parte del demandante de si se han
seleccionado o descartado (con su causal). De forma
complementaria, se debe devolver el proceso al
Prestador (culminacion) para que éste proceda a su

cierre definitivo.

€
/

Inicio  Cuentaempresarial v

Proceso: mensajero

Dascripeion del
proceso

Muestra el listado de los candidatos que se

han autopostulado para la vacante.
Total candidatos: 0

Criterio de busqueda: Todos

NOTA: Los autopostulados de las vacantes
de hidrocarburos no llegan al demandante,
ellos llegan unicamente al prestador quien
las analiza y remite.

Ve 4oy resultados por pagna

“ACERCA"

de Empleo

GESTIONAR PROCESOS DE SELECCION

Bienvenidofa): EDELMIRARODRIGUEZ ¥ acil
Empresa! Sede: INGENIEROS SAS./INGENIERO!

w oA

Gestion de vacantes v Gestion de procesos v

sos > Candidatos Preseleccionades.

Candidates
Selectlonados

Resumen del
proceso

Candidatos
Preseleccionados

Candidatos remitidos
por la agencla

Fecha de tltima postulacion: 1 de Diciembre 2017

»~ Servicio

MINTRABAJO e ) TODOS PORUN

oy de Empleo NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCAL ON

Unidad del Servicio Piblico de Emplea



GESTIONAR PROCESOS DE SELECCION

P ’, ae_ E_n'_] -pTGO Empresa / Sede: [INGENIEROS S AS. /INGENIEROS S.A

 Manual

REGISTRO DEMANDANTE

Inicio Cuenta empresarial v  Gestion de vacantes w  Gestion de procesos

e=08 > Candidatos Preseleccionados.

Candidatos remitidos por la agencia: Muestra el

listado de los candidatos remitidos por—a Proceso: mensajero
agencia. e el aopost T TaT— e [ i
Permite realizar dos procesos, “No Seleccionar o

Preseleccionar”, de acuerdo al criterio @ T —
Empleador. S S oo

Fecha de ultima postulacion: 1 de Diciembre 2017

Los No Seleccionados, NO continuaran en el

BEATRIZ DUQUE MORALES (Remitido por prestador)
proceso y los oferentes que se marquen como
Preseleccionados quedaran en la pestaifia de
“Candidatos Preseleccionados” para continuar
con el proceso.

po y N° de documento: 10101754 Aspiracion salarial: A convenir Ciudad de residencia: ACACIAS
Teléfono: 456321 Teléfono celular: Meses de experiencia: 38
Ultimo Cargo: No informado Mail:

Informes de la agencia

VID FLOREZ (Remitido por prestador)
En eSta SeCCIon Se pueden Vlsua | |Za r Ias hOJaS d < Tipo y N° de documento: 91000647 Aspiracion salarial: 4 a 6 SMMLV Ciudad de residencia: MEDELLIN
vida de los oferentes, descargando su i, e o s Mt prangapniiia

informacion en PDF. Al momento de ser
visualizada la hoja de vida esta cambiara su

icono. DR DE LISS (Remitido por prestador)

Informes de la agencia

Tipo y N° de documento: 36739654 Aspiracion salarial: A convenir Ciudad de residencia: MEDELLIN
Teléfono: 9371234 Teléfono celular: Meses de experiencia: 33
mﬁ Aﬂ = Seryicio TODOS PORUN
c E Rc MINTRABAJO e . de Empleo A
- 14 NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCAL ON

Unidad del Servicio Piblico de Emplea



REGISTRO DEMANDANTE GESTIONAR PROCESOS DE SELECCION

x
162.248.53.2:8082 dice:

st Da): EDEIMIRARCDRIGUEZ [l
e J SEI’VICIO Deses preseleccionar el candidato?
7 de Empleo Seds: INGENIEROS SAS. | INGENIERGS S.AS
,’ 1 Cancelar Manual .
Inicio  Cuentaempresarial v  Cestibnoevacanes v G Blenvenidola): EDELMIRA RODRIGUEZ (EF ™ T7"T™R
e ) Seryvicio ‘ ARATEEREEES e
e s de Empleo Empresa | Sede: INGENIEROSSAS /INGENIEROSSAS
Inicio  Cuenta empresarial »  Gestién de vacantes w  Gestion de procesos v
Proceso: mensajero
. s > Candidatos Preseleccionados
Descripeion del Candidatos Candidates Candidatos Resumen dal
prOCeso ::Loa%ct:hﬂados parala Preseleccionados Seleccionados proceso

Proceso: mensajero

Descripcién del Candidatos Candidatos remitidos Candidatos Resumen del
proceso ::'t;;;’;::mlados parafa por la agencia Selecclonados proceso

Candidatos Preseleccionados:
Muestra el listado de los candidatos Preseleccionados.

Total candidatos: 1 Fecha de ultima postulacion: 1 de Diciembre 2017

Criterio de busqueda: Todos

En esta seccion luego de haber preseleccionado previamente a los

oferentes Autopostulados y/o remitidos por el prestador, se £ BEATRIZ DUQUE MORALES (Preseleccionado) T p——
visualizaran en la pestafia de “Candidatos Preseleccionados”, s ol SORSRANORE: Nciwae SRR oo e e

donde nuevamente se podran evaluar para No seleccionar o L e

Seleccionar Candidato, en este caso de seleccionar al candidato —

éste va a presentarse como colocado.

Ver w0 1ESUTAios pOr pegna

EEAC E RCAE MINTRABAJO e ) 35 Beo R

NUEVO PAIS
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REGISTRO DEMANDANTE GESTIONAR PROCESOS DE SELECCION

162.248.53.2:8082 dice:

. . . i fofa): EDELMIRARODRIGUEZ ezl
CandldatOS SE'ECCIOI’IadOSZ MueStra el ||Stad0 e ) (SierVICIO :Desea seleccionar el candidato? 2 - . 7
] . Y © ae Empleo I Sede: INGENIEROS SAS. / INGENIERDS SAS.
de los candidatos seleccionados o colocados. En 4 — Wanual
esta seccion solo se pOdrén consultar los datos Inicio  Cuenta empresarial v  Gestionuevacantes—w — GESUON Ue Procesos v
de Ia hOja de Vida- Procescs > Candidatos Preseleccionados.
Proceso: mensajero
i Candidatos i ;
Resumen del Proceso: Muestra el listado de pocsso POUIRGOS S8 o sgenca > Soecconaco o
todos los oferentes que se han postulado a la
vacante (autopostulado O remitido pOf' el Total candidatos: 1 Fecha de ultima postulacién: 1 de Diciembre 2017

prestador con los diferentes estados y permite
devolver a los oferentes a un estado
inmediatamente anterior siempre y cuando la
accion sea permitida.

También esta seccion cuenta con un botdn que

Criterio de busqueda: Todos

BEATRIZ DUQUE MORALES (Preseleccionado)

Tipo y N° de documento: 10101754 Aspiracién salarial: A convenir Ciudad de residencia: ACACIAS
desca rga en un a rCh|VO excel del deta”e de |OS Teléfono: 456321 Teléfono celular: Meses de experiencia: 38
Ultimo Cargo: Noinformado Mail:

oferentes postulados “Descargar Oferentes”

Informes de la agencia

Ver qp v resditados por paging

EEAC E RCAE — - ’) S Ema R
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“ACERCA"

SOPORTE TECNICO EN PLATAFORMA PARA USUARIOS

Con el fin de brindar soporte a los usuarios que hacen uso de la plataforma, y de
forma puntual a oferentes 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

CANAL
LINEAS TELEFONICAS
Fuera de Bogota: 018000513100

En Bogota: 4893900 Opcion 2
CANAL VIRTUAL
http://servicioempleo.emtelco.co/

CHAT
http.//web.emtelco.co/chat_spe/

VIDEOLLAMADA
http://epmcc-
webserver.atencionvirtual.com/SPE/ideo.html

HORARIO

De lunes a viernes de 7:00 am - 7:00
pm, sabado 8:00 - 01:00 pm. y buzdn
de mensajes las 24 horas

24 HORAS

De lunes a viernes de 7:00 am - 7:00
pm, sabado 8:00 - 01:00 pm. y buzdn
de mensajes las 24 horas

De lunes a viernes de 7:00 am - 7:00
pm, sabado 8:00 - 01:00 pm. y buzon
de mensajes las 24 horas

Seryvicio
MINTRABAJO € ’) de Empleo

Unidad del Servicio Piblico de Emplea
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