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MODULO DE OFERENTES

En este modulo se permite registrar los datos personales y la hoja de vida de las
personas que realizan procesos de busqueda de empleo de manera autdnoma, de
forma &gil 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 i Nueva Cuenta

Para la busqueda 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 facil y segura una
fHoja de Vidaq la cual podra aplicar a las mejores ofertas de empleo en el sector
laboral que van de acuerdo al perfil registrado y podré ser elegido por las mejores
empresas del pais.

Para acceder a la plataforma del Sistema de Informacién de Servicio de Empleo
(SISE), se realiza el registro de los datos basicos y hoja de vida de forma autonoma,
se debe acceder al portal Web: http://serviciodeempleo.gov.co , seccion Personas:

Servicio sicanosen: | f (90 r (3

CONTACTENOS de Empleo

Unidad del Servicio Piblico de Empleo

BUSCAR

ELIJA LA OPCION QUE DESEE

PERSONAS

Una vez seleccionada la opcion Personas, se debe seleccionar finicie Sesiona
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: B Servicio
: de Empleo

Unidad del Servicio Piblico de Empleo

PERSONAS

INICIE SESION

Home | Personas

[ ] [ ] @ L
ﬁ i ﬁ II v i
Todos las personas interesadas en cambiar de trabajo o conseguir
mejores oportunidades, pueden registrar su hoja de vida en el portal

virtual de atencién www.serviciodeempleo.gov.co o en los Puntos de
Atencién de todo el pais.

1. REGISTRO

Esto lo lleva a la vista de ingreso de la plataforma, se debe seleccionar fRegistresed
en Deseo crear una cuenta:

e - SisteMA bE INFORMACION DEL SERVICIo DE EMPLEO
& / de Empleo

5
Unidad del Servicio Piiblico de Empleo

l Ya me encuentro registrado

Si usted ya se encuentra registrado, por favor ingrese
aqui
Tipo de Documento

{ Cédula de Ciudadania v
Buscador de Empleo ' y e
%

Deseo crear una cuenta
Para ver Términos, condiciones y fratamiento de daloS pefSonaieshaga

- Registrese

Y MSEJORES Unidad Administrativa Especc[a\ dgl“s;g\gc‘l‘udl;ﬂblwglu ge E’t“p:)e%
ra.6 -44 Piso 7. Bogota = TODOS PORUN
OPORTU NIDADES Fuerag:g:gg&(aa 40;98309000052)1:]103 (3) MINTRABAJO NIUWE\“IOPAI«S
RARA I )

Inicialmente se debera registrar la direccién de correo electrénico para confirmar si
la hoja de vida ya se encuentra registrada, y asi evitar duplicidad de informacién en
el SISE. Esta debera ser digitada dos veces.
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v Usted esta en registro de Buscador de Empleo

Recuerde que al obtener su usuario y contrasefia puede regresar a complementar su perfil cuando lo desee. Al regisirar su Hoja de Vida

completamente usted tendrd acceso a:

« Oportunidades laborales en el pais.
« Crientacion personalizada.

« Oiros trémites ante prestadores autorizados.
ATENCION: Todos los tramites son gratuitos ante el Servicio Publico 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 3.

* Correo Electrénico

* Confirmacion Correo
Electrénico

Si la cuenta de correo ya se encuentra registrada el sistema despliega el siguiente
mensaje:

% & coreo Erectronico ingresado ya se encuentra registrado en el Portal, no es necesario registrarse nuevamente. Volver a la JZERTER

Como se puede observar en el mensaje, es habilitado un botén que redirecciona al
usuario a la pagina principal para ingresar con su correo.
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v Usted esta en registro de Buscador de Empleo

Recuerde que al obtener su usuario y contrasefia puede regresar a complementar su perfil cuando lo desee. Al regisirar su Hoja de Vida

completamente usted tendra acceso a

« Oportunidades laborales en el pais.
« Orientacion personalizada

« Oiros trémites ante prestadores autorizados.
ATENCION: Todos los tramites son gratuitos ante el Servicio Publico 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 3.

* Correo Electronico
nomore@correo.com

*Tipo Documento

Seleccione v
= Nimero Documento
= Confirmacion Numero R
Documento 765875
= = _— F___mm - a maw a mw wm  m ~

El sistema adicionalmente, valida que no exista un oferente con el mismo tipo y
namero de documento de identificacion.

Luego del registro de ingreso se debe continuar con el diligenciamiento de los datos
basicos de registro, tales como contrasefia, nombres y apellidos, fecha de
nacimiento, pais de residencia, departamento, municipio, prestador de preferencia
y punto de atencion.

Los campos con asteriscos (*) son obligatorios, los campos tipo de documento,
namero de documento y correo electrénico son colocados por defecto, por su
registro previo. Los campos a diligenciar son:

Contrasefia

Confirmacion de contrasefa
Primer Nombre

Segundo Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

Fecha de Nacimiento

= =4 -8 —a —a -8 2
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Sexo

Teléfono

Pais de residencia
Departamento
Municipio

Prestador de su preferencia
Punto de atencion

=A =4 =4 =4 -4 -8 -4 -4

& Datos basicos
* Tipo Documento
* Humers Documento
* Commeo Electrinico
* Contrasefia (Entre 6y 15

caracteres)

* Confirmacidn de
contrasafia
“Primer Nombne
Segundo Nombre
“Primer Apallido

Segundo Apellido

" Fecha de Nacimiento
" Sexo

* Telefono:

* Pais de Residencia

* Departamento
“Municipio:

@ " Tipo de Prestador
© " Prestador de su

Preferencia

* Punto Atencidn

Tipo de prestador (Agencia, Bolsa de universidades)

Cédula de Ciudadania

56784

Dia = Mes v | Aho

Selaccione

Colombia

BOGOTA D.C

Seleccions

wanan

AgEncia

ALCALDIA DE BOGOTADC

Seleccione
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Al momento de seleccionar el prestador de preferencia y el punto de atencion solo
desplegara las opciones de los prestadores ubicados en el departamento y la ciudad
0 cercanos.

* Tipo de Prestador
© o Agencia T

© * Prestador de su .
. Seleccione T
Preferencia _
Seleccione
ALCALDIA DE BOGOTAD.C
CAFAM
COLSUBSIDIO
COMFACUMNDI
COMPENSAR
) CORPORACION EL MINUTO DE DIOS
ridar su usuario o contrasefl GENTE ESTRATEGICA
VOLVER A LA GENTE

* Punto Atencion

* Pregunta de Seguridad

Seleccione T

Es importante aclarar que los usuarios solo podran registrarse por si mismos en los
prestadores de tipo AAgenciao y ABol sas uni

* Telefono:

* Pais de Residencia: | colombia v
* Departamento: | seleccione v
* Municipio: | seleccione v
Q- Tipo de Prestador: | Seleccione v |

Seleccione
Agencia

@ prestador d
restacor Ce su Bolsas Universidades

Preferencia:

* Punto Atencion: v

El sistema tampoco permitira al usuario registrarse en puntos de atencién que sean
de tipo nAPunt delamsedes fue podea fatagemcia con este tipo de
punto.
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SEDE SUR ¥
Caodigo: o030 Punto de atencion: SEDE SUR
Direccion: CALLE 45#15-49 Teléfono: 3156450878
Telefono fijo:
Pais: Colombia Departamento: CUMDINAMARCA
CiudadMunicipio: EIDGDTA: D.C. Tipo de punto: Centro de empleo
Administrador: PACLA ORTEGA Estado: Activo

SEDE 45
Cédigo

-
0os0 Punto de atencidn: SEDE 45
Direccion: CALLE45#19-5 Teléfono: 3125455899
Telefono fijo: 70895666
Pais: Calombia Departamento: BLCIRLA N AR CA
CiudadMunicipio: EIDGDTA, D.C. Tipo de punto:
Administrador: LILA CARDONA Estado: Activo

Sedes del prestador

*Municipio:
P Seleccione v
* Tipo de Prestador
© no Agencia v
* Prestador d
©" Prestador de su COLSUBSIDIO v
Preferencia
= Punto Atencidn )
Seleccione T
Seleccione

BOGOTA, D.C. - CENTRO COMERCIAL CENTRO MAYOR
BDGOTPEL DC _ KEHI"IEG‘_.‘ .........................
BOGOTA, D.C. - SUBA C.C. AL PASO PLAZA

BOGOTA, D.C. - TEUSAQUILLO CARRERA 17

olvidar su usuario o contrasef

Visualizacion de sedes disponibles del mismo prestador

En caso de olvidar el usuario y contrasefia se podra 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 autogestion.

* Pregunta de Seguridad: | sgjeccione

* Respuesta:

Aceptar todos los términos y condiciones y autorizacion para tratamiento de datos
personales, en el cual se ofrece un documento completo de base juridica, en la que
se expresan las obligaciones y derechos para las partes en el uso de la plataforma;
asi como el tratamiento de la informacion de base de datos del oferente.
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SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEQ -SISE-
TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

Eluso y acceso al aplicative del Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo —SISE- esta sujeto a los siguientes "Términos
y Condiciones de Uso" que reglamentan las politicas frente al fratamienio de la informacion que reposa en las bases de datos del
aplicativo del Servicio Publico de Empleo, en adelante SPE. Para hacer uso de este Senvicio, usted debera leer atentamente estas

condicinnas v declarar su acuerdn dilinenciandn 1a casilla “Acentn Ins Términns v Condicionas” aue anarecen al finalizar aste fexin
[ Acepto Términos y Condiciones

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Debido a que la prestacion de los servicios de gestion y colocacion requieren del suministro de informacion, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley 1636 de 2013 y el Decreto 2852 de 2013, de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca, otorgo
consentimiento en los t&rminos establecidos por la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y reglameniada 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, analisis
ocupacional en mi favor y demas servicios a los gue pueda tener acceso, de conformidad con los criterios definidos per el Servicio Publico
de Empleo y lo definido y autorizado por el Ministerio del Trabajo. El manejo de mi informacion igualmente lo autorizo para que se realice
seqln los términos y exigencias de |a Ley 1636 v el Decreto 2852 de 2013,

De esta forma, reconozeo que la informacion por mi suministrada estara a disposicion, para los mismos fines y con las mismas
restricciones, teniendo derecho entre otros a conocer, actualizar, rectificar o revocar la autorizacion de |a informacion o datos

proporcionados para esta actividad conforme a la Ley Estatutaria antes sefialada.

[ Aceplo Tratamiento de datos personales

No soy un robot

Se debe hacer el paso de verificacion de seguridad por medio de la prueba Captcha,
gue emplea la prueba desafio-respuesta para determinar si el usuario es 0 no
humano, luego se confirma el proceso dando clic en crear cuenta.

El sistema despliega una ventana emergente en la cual se encuentra la informacion

resumida de los datos ingresados para ser confirmados, luego de ser verificados,
sedacl i c en. AiGrabaro

11 | Servicio Publico de Empleo Julio de 2017. Version 1.9



MANUAL DE USO OFERENTES HB“B 3

Informacién Diligenciada

Estimado usuario,por favor verifique la informacion diligenciada.

Tipo de Documento:
Nro. de Documento:
Correo Electrénico:

Membres y Apellidos:
Fecha de Nacimiento:
Sexo:

Telefono:

Pais:
Departamento

Municipio

Prestador de su Preferencia
Punto Atencion

El sistema informara que el usuario se ha creado satisfactoriamente. Luego clicar
en i €rrara

El Usuario =e ha registrado satisfactoriamente.

El sistema llevara automéaticamente a la sesidn personalizada del oferente
registrado, en el cual se podra ver un menu desplegable propio para su gestion y
consulta.

w b w v

Inicio Mi hoja de vida Mis oportunidades laborales Mi orientacién y capacitacion Servicios Virtuales ~

En la parte izquierda de la pantalla de sesion se encontrard un recuadro donde
informa el progreso del registro de hoja de vida y unos iconos de acceso rapido
donde se podra ver fi Mhoja de vidad directamente desde la pantalla, en un
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descargable en formato PDF e imprimirla directamente y un segmento de acceso
rapido a la configuracién de mi cuenta.

Mi Hoja de Vida

Completado Mi H'Dja de Vida
100%

[ Completado

[=> ver mi Hoja de Vida 25%

d’, Descargar Hoja de Vida |- ]

E Imprimir E? Ver mi Hoja de Vida

ﬁ Configuracion 'ﬁ Configuracion

Registrando la informacion de educacion, capacitaciones, experiencia laboral,
idiomas y otros conocimientos de los cuales cada uno comprende un porcentaje
para culminar o llegar al 100% de la actualizacién de hoja de vida.

Los porcentajes de las pestafias son siguientes:

9 Datos personales 25%
1 Nivel Educativo 30%
1 Educacion informal 10%
1 Experiencia Laboral 30%
1 Idiomas y habilidades 05%

En la parte inferior del menu de gestidén del oferente, se despliegan 5 pestafias que
indican los apartados que se pueden diligenciar para un registro completo del
buscador de empleo.

[{X | EDITAR MI HOJA DE VIDA [

NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL IDIOMAS Y HABILIDADE S

En cada una de las pestafias de nivel educativo, experiencia laboral, educacién
informal, idiomas y habilidades se podra registrar mas de una informacioén o de no
presentar ningun tipo de informacion bastara con marcar el combo de seleccion en
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la parte superior de cada pestafia este servira para sumar el grado de completitud
de su hoja de vida.

1.2. Ingreso Usuario Registrado

e Sarilils Sistema pe INFormACION DEL SERvicio bE EmpPLEO
o de Empleo

s
Unidad del Servicio Publico de Empleo

l Ya me encuentro registrado

Si usted ya se encuentra registrado, por favor ingrese
aqui

Tipo de Documento
‘ Cédula de Ciudadania v

Buscador de Empleo

Numero de Documento

Olvidé mi usuario o clave

’m ~

Deseo crear una cuenta
Para ver Términos, condiciones y ratamiento de daios pEfSONBIES HAGAEIE

# Registrese
acd.

Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.
Cra. 69 # 25B-44 Piso 7. Bogota D.C f TODOS PORUN
Fuera de Bogota: 018000513100 MINTRABAJO NUEVO PAIS
PAZ” Gquiad> FouCAGKA

Y MEJORES
OPORTUNIDADES En Bogota: 4893900 Opc. 2
- - ()

PARA

Si el of erente ya se ha regigrgseos,t rpaudeod ep oirn g rae soaj
sistema diligenciando los datos que se solicitan en la pantalla de inicio y luego
activando el boton ingresar (Ver el numeral 2 de este manual).

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

ha registrado en la parte superior, junto al logo de la unidad de servicio publico de
empleo.

Bienvenido(a):

H H Manual Usuario Cerrar Sesién
Servicio _
s de Empleo
Inicio ¥ Mihsjadevida T Mis oportunidades laborales ~ Mi orientacién y capacitacion T Servicios Virtuales T

Logo de prestador
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1.3. Restablecer La Contrasefia

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

han extraviado u olvidado. Para ello, se debe hacer click en el boton A Ol vi d ® mi
usuariooclaveo de | a pantalla de acceso y digitar
rehabilitacion o modificacion de datos de acceso.

e ) Servicio
- de Empleo

v

Usted se encuentra en: Restablecer Contrasefia

Restablecer contrasernia

Por favor digite su correo electrdnico.

* Correo electrénico:

No recuerdo el correo electronico

Los datos solicitados son: la cuenta de correo del usuario o dar respuesta a la
pregunta clave que se establecié en el momento de su primer registro o de la
modificacion si asi lo hubiera hecho el propio usuario en un momento posterior a su
primer registro.
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Usted se encuentra en: Restablecer Contraseiia

Restablecer contrasena

Por favor, ingrese su tipo y nro. de doc. para restablecer su contrasefia y conocer con que mail esta registrado.

* Tipo de documento: ' Cédula de Ciudadania v

* Nimero de documento:

Validar Documeii'o I

Luego el sistema realizar4 una pregunta de seguridad con el fin de poder restablecer
la contrasefia.

@ Soneia,

Usted 85 encuentra an: Restablecer Contrasena

Restablecer contrasefa

* Pregunta de seguridad: Color favarto

* Respuesta

Validar pregunta de seguricr;

El sistema solicita una nueva clave de acceso, la cual debe cumplir con las politicas
definidas para tal fin.
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Restablecer contrasena

Correo Electrénico: nombre@corres.com
* Nueva Contraseiia:

* Confirmar Contrasefia:

Confirmar Cambios

Si la clave cumple con las politicas se regenera la clave y enviara un correo a la
cuenta registrada.

Restablecer contrasena

V Se actuslizaron los datos de la contrasefa

2. Registro De Hoja De Vida

Es importante recordar que para la busqueda de empleo es fundamental tener la
hoja de vida completada al 100% Yy actualizada, de lo contrario no dejara 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. Informacién Basica

En este apartado se recopila informacion béasica 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 caracter sociodemografico y de caracterizacion.
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VER MI HOJA DEVIDA  [[£ | EDITAR MI HOJA DE VIDA [F

INFORMACION BASICA NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL IDIOMAS ¥ HABILIDADES

En los datos personales se podré caracterizar si pertenezco a un tipo de poblacion
focalizada, por ejemplo: Grupo Etnico; Personas con discapacidad; Personas en
proceso de reintegracion.

Grupo Etnico Condicion de Discapacidad
Cafrocolombianos [« Persona con discapacidad
indigenas “Tipo discapacidad
UNegros [ Auditiva

— | Cognitiva o Intelectual
palenqueros d . g

B | Fisica

|IRaizales [ Psicosocial

[ IRrom [] Sordoceguera

[ Visual
Tipo de Poblacion

[ Personas en procesos de reintegracion

En el perfil profesional, se requiere hacer un resumen breve y especifico de las
habilidades y trayectoria de experiencia laboral, cuenta con 2000 caracteres para
ser diligenciada.

Datos de Perfil Laboral

'Perﬁllahorale Defina brevemente los conocimientos,
actitudes, habilidades y destrezas que

le caracterizan pars 2l desempeno de
un cargo, ocupacion u oficio.

Solicite una entrevista de orientacion
laboral para revisaro y reformularo si

es del caso.

Caracteres restantes 2000
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Debera ingresar informacion complementaria para su hoja de vida, como su
aspiracion salarial, posibilidad de trasladarse o viajar o si estd interesado en
teletrabajo y demas que sirven para suministrar informacion al empleador que esté
interesado en su hoja de vida.

* Aspiracion salarial: 9 Posibilidad de viajar: 9

Seleccione v Seleccione v
* Posibilidad de trasladarse: 0 * Interes en ofertas de teletrabajo:

Seleccione ¥ Seleccione T
* Situacién laboral actual: * Propiedad medio de transporte:

Seleccione r Seleccione T
* Tiene licencia de conduccion para carro: * Tiene licencia de conduccidn para moto:

Seleccione v Seleccione v

Finalmente se encuentran los intereses ocupacionales.

En qué me gustaria trabajar?

= Cargo(s) de interés (Hasta 5) ©

Limpiar todos

=

Esta es la informacion adicional del oferente en la que se seleccionan ocupaciones
en las cuales esta interesado, porque cuenta con las competencias, pero no tiene
experiencia o certificacién de su experiencia. Es la opcion para las personas que se
reconozcan como empiricos. Como el Perfil Laboral, puede ser revisado y
asesorado por un Orientador Laboral. Debe hacerse de la siguiente manera:

9 La busqueda se realiza por la denominacién de la ocupacion, oficio o profesion.

1 Solo pueden escogerse hasta 5 denominaciones. Y se pueden cambiar cuando
asi se considere.

i Esta informacién hara 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 informacion para efectos de la busqueda de vacantes.
También se debe recordar que maximo se permiten 5 cargos de interés. El campo
de cargos de interés es de autocompletar, asi que, desde la tercera letra escrita, el
sistema le mostrara la informacién relacionada con la palabra que esta escribiendo.
En estos autocompletar no se distinguen mayusculas de mindsculas ni tienen
impacto las tildes, tampoco la posicion de la palabra buscada en la lista, por ejemplo,
en el caso de médico, le muestra asistentes médicos como lo muestra la siguiente
imagen.

Mis Intereses Ocupacionales

* Cargo(s) de interés (Hasta 5): 9
médic|
Asistentes médicos
Auxiliar de equipos médicos
Auxiliar de imagen meédica

Auxiliar de registro v archive médico

" aeccin § Lmorosor

—f

Una vez seleccione el cargo de interés y se haga clic sobre él, este ingresara de
forma automatica a la lista inferior.

* Cargols) de interés (Hasta 5): (2]

1 - Cirujano médico

El boton Muitar seleccidong elimina uno de los items seleccionados de la lista. Si se
desea quitar todos los items de la lista, hacer clic en el boton fLimpiar todoso . Al
terminar, clicar en el boton fiGuardara
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2.2. Nivel Educativo

En esta seccion se indican todas las titulaciones oficiales que posea, esta cuenta
con una tabla de titulos a nivel educativo suministrada por el Sistema Nacional de
Informacién de la Educacion Superior (SNIES), en relacion con el ndcleo basico de
conocimiento, instituciones y programas académicos aprobados por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Podra identificar si cuenta con mas de una educacién formal, esta al ser identificada
suma el porcentaje (30%) para el complemento de hoja de vida.

Si el oferente no presenta ningun tipo de educacién formal, bastaria con seleccionar
la opcion fnooen la lista de la parte superior de la pantalla.
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