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MÓDULO DE OFERENTES 

 

En este módulo se permite registrar los datos personales y la hoja de vida de las 

personas que realizan procesos de busqueda de empleo de manera autónoma, de 

forma ágil y segura.  

 

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

de empleo. 

 

1. Registro De Usuario 

 

1.1. Registro De Usuario ï Nueva Cuenta 

 

Para la búsqueda de empleo es fundamental diligenciar al 100% la hoja de vida y 

mantenerla actualizada. 

 

Al registrarse en el portal se obtiene la llave para crear de forma fácil y segura una 

ñHoja de Vidaò, la cual podrá aplicar a las mejores ofertas de empleo en el sector 

laboral que van de acuerdo al perfil registrado y podrá ser elegido por las mejores 

empresas del país.  

 

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: 

 
Una vez seleccionada la opción Personas, se debe seleccionar ñInicie Sesiónò: 

http://serviciodeempleo.gov.co/
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Esto lo lleva a la vista de ingreso de la plataforma, se debe seleccionar ñRegístreseò 

en Deseo crear una cuenta: 

 

 
 

Inicialmente se deberá registrar la dirección de correo electrónico para confirmar si 

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

el SISE.  Esta deberá ser digitada dos veces.  
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Si la cuenta de correo ya se encuentra registrada el sistema despliega el siguiente 

mensaje: 

 

 
Como se puede observar en el mensaje, es habilitado un botón que redirecciona al 

usuario a la página principal para ingresar con su correo. 
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El sistema adicionalmente, valida que no exista un oferente con el mismo tipo y 

número de documento de identificación. 

 

Luego del registro de ingreso se debe continuar con el diligenciamiento de los datos 

básicos de registro, tales como contraseña, nombres y apellidos, fecha de 

nacimiento, país de residencia, departamento, municipio, prestador de preferencia 

y punto de atención. 

 

Los campos con asteriscos (*) son obligatorios, los campos tipo de documento, 

número de documento y correo electrónico son colocados por defecto, por su 

registro previo. Los campos a diligenciar son: 

 

¶ Contraseña 

¶ Confirmación de contraseña 

¶ Primer Nombre 

¶ Segundo Nombre 

¶ Primer Apellido 

¶ Segundo Apellido 

¶ Fecha de Nacimiento 
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¶ Sexo 

¶ Teléfono  

¶ País de residencia 

¶ Departamento 

¶ Municipio 

¶ Tipo de prestador (Agencia, Bolsa de universidades) 

¶ Prestador de su preferencia 

¶ Punto de atención 
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Al momento de seleccionar el prestador de preferencia y el punto de atención solo 

desplegara las opciones de los prestadores ubicados en el departamento y la ciudad 

o cercanos.  

 
Es importante aclarar que los usuarios solo podrán registrarse por sí mismos en los 

prestadores de tipo ñAgenciaò y ñBolsas universidadesò. 

 

 
 

El sistema tampoco permitirá al usuario registrarse en puntos de atención que sean 

de tipo ñPunto m·vilò dentro de las sedes que posea la agencia con este tipo de 

punto. 
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Sedes del prestador  

 
Visualización de sedes disponibles del mismo prestador 

 

En caso de olvidar el usuario y contraseña se podrá ingresar una pregunta de 

seguridad con su respectiva respuesta. 
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Es importante que el oferente recuerde la respuesta a la pregunta clave 

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

 
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. 
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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 ñGrabarò. 
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El sistema informará que el usuario se ha creado satisfactoriamente. Luego clicar 

en ñCerrarò. 

 

 
El sistema llevará automáticamente a la sesión personalizada del oferente 

registrado, en el cual se podrá ver un menú desplegable propio para su gestión y 

consulta. 

  
En la parte izquierda de la pantalla de sesión se encontrará un recuadro donde 

informa el progreso del registro de hoja de vida y unos iconos de acceso rápido 

donde se podrá ver ñMi hoja de vidaò directamente desde la pantalla, en un 
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descargable en formato PDF e imprimirla directamente y un segmento de acceso 

rápido a la configuración de mi cuenta.  

 

Registrando la información de educación, capacitaciones, experiencia laboral, 

idiomas y otros conocimientos de los cuales cada uno comprende un porcentaje 

para culminar o llegar al 100% de la actualización de hoja de vida.   

Los porcentajes de las pestañas son siguientes: 

¶ Datos personales   25% 

¶ Nivel Educativo   30% 

¶ Educación informal    10% 

¶ Experiencia Laboral   30% 

¶ Idiomas y habilidades       05% 

 

En la parte inferior del menú de gestión del oferente, se despliegan 5 pestañas que 

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

buscador de empleo. 

 
En cada una de las pestañas de nivel educativo, experiencia laboral, educación 

informal, idiomas y habilidades se podrá registrar más de una información o de no 

presentar ningún tipo de información bastará con marcar el combo de selección en 
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la parte superior de cada pestaña este servirá para sumar el grado de completitud 

de su hoja de vida. 

 

1.2. Ingreso Usuario Registrado 

 

 
Si el oferente ya se ha registrado por la opci·n de ñregístreseò, puede ingresar al 

sistema diligenciando los datos que se solicitan en la pantalla de inicio y luego 

activando el botón ingresar (Ver el numeral 2 de este manual). 

 

En el momento de ingresar se podrá visualizar el logo del prestador con el que se 

ha registrado en la parte superior, junto al logo de la unidad de servicio público de 

empleo.  

 

 
 Logo de prestador 
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1.3. Restablecer La Contraseña 

 
En cualquier momento se podrá modificar o restablecer la clave de acceso, si se 

han extraviado u olvidado. Para ello, se debe hacer click en el botón ñOlvid® mi 

usuario o claveò de la pantalla de acceso y digitar los datos solicitados para la 

rehabilitación o modificación de datos de acceso.  

 
Los datos solicitados son: la cuenta de correo del usuario o dar respuesta a la 

pregunta clave que se estableció en el momento de su primer registro o de la 

modificación si así lo hubiera hecho el propio usuario en un momento posterior a su 

primer registro. 
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Luego el sistema realizará una pregunta de seguridad con el fin de poder restablecer 

la contraseña. 

 

El sistema solicita una nueva clave de acceso, la cual debe cumplir con las políticas 

definidas para tal fin. 
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Si la clave cumple con las políticas se regenera la clave y enviará un correo a la 

cuenta registrada. 

 

2. Registro De Hoja De Vida 

 

Es importante recordar que para la búsqueda de empleo es fundamental tener la 

hoja de vida completada al 100% y actualizada, de lo contrario no dejará postularse 

a ninguna vacante. 

 

Es importante aclarar que es necesario diligenciar cada formulario al 100% para 

poder continuar con el registro de la hoja de vida. 

 

2.1. Información Básica  

En este apartado se recopila información básica del oferente, esta cuenta con el 

25% de completitud de la hoja de vida; tanto en lo que se refiere a datos 

identificativos, como aquellos de carácter sociodemográfico y de caracterización.  



MANUAL DE USO OFERENTES 
 

18 Servicio Público de Empleo Julio de 2017. Versión 1.9 

 

 
En los datos personales se podrá caracterizar si pertenezco a un tipo de población 

focalizada, por ejemplo: Grupo Étnico; Personas con discapacidad; Personas en 

proceso de reintegración. 

 
 

En el perfil profesional, se requiere hacer un resumen breve y específico de las 

habilidades y trayectoria de experiencia laboral, cuenta con 2000 caracteres para 

ser diligenciada. 

 



MANUAL DE USO OFERENTES 
 

19 Servicio Público de Empleo Julio de 2017. Versión 1.9 

 

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 sirven para suministrar información al empleador que esté 

interesado en su hoja de vida. 

 
Finalmente se encuentran los intereses ocupacionales. 

 

 
Esta es la información adicional del oferente en la que se 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. Y 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). 
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Es importante diligenciar ésta información para efectos de la búsqueda de vacantes. 

También se 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 distinguen mayúsculas de minúsculas ni tienen 

impacto las tildes, tampoco la posición de la palabra buscada en la lista, por ejemplo, 

en el caso de médico, le muestra asistentes médicos como lo muestra la siguiente 

imagen. 

 
Una vez seleccione el cargo de interés y se haga clic sobre él, este ingresará de 

forma automática a la lista inferior. 

 
El botón ñQuitar selecciónò, elimina uno de los ítems seleccionados de la lista. Si se 

desea quitar todos los ítems de la lista, hacer clic en el botón ñLimpiar todosò. Al 

terminar, clicar en el botón ñGuardarò. 
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2.2. Nivel Educativo  

En esta sección se indican todas las titulaciones oficiales que posea, esta cuenta 

con una tabla de títulos a nivel educativo suministrada por el Sistema Nacional de 

Información de la Educación Superior (SNIES), en relación con el núcleo básico de 

conocimiento, instituciones y programas académicos aprobados por el Ministerio de 

Educación Nacional.   

 
Podrá identificar si cuenta con más de una educación formal, esta al ser identificada 

suma el porcentaje (30%) para el complemento de hoja de vida. 

 

 
 

Si el oferente no presenta ningún tipo de educación formal, bastaría con seleccionar 

la opción ñnoò en la lista de la parte superior de la pantalla. 

 
















































































