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Introduccion

Para la Unidad Central del Valle del Cauca — UCEVA es de gran
importancia apoyar y ser participes de la insercion laboral de sus
egresados. Por ende, ha creado su propia bolsa de empleo, la cual
pretende ser la intermediacion entre su comunidad académica y los
empleadores de la region.

Actualmente la Unidad Central del Valle del Cauca — UCEVA cuenta con
la autorizacion de la Unidad Administrativa del Servicio Publico de
Empleo para la gestidon y funcionamiento de esta bolsa de empleo.
Siendo necesario la creacion de un instructivo para el registro y
actualizacién de datos de los estudiantes y egresados, con el fin de
facilitar su uso.
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Objetivo

Este instructivo tiene como propdsito servir de guia para el ingreso a la
bolsa de empleo y la actualizacidn de la informacion personal, laboral y
académica de los estudiantes y egresados de la Institucién. Al mismo
tiempo, busca establecer los pasos para la busqueda de ofertas laborales
y realizar las respectivas postulaciones.
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Alcance

Desde establecer los pasos para el ingreso a la bolsa de empleo de Ia
Unidad Central del Valle del Cauca - UCEVA, hasta la actualizacion de la
informacion de la hoja de vida y la postulacion a las ofertas laborales.
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1. Acceso a la Bolsa de Empleo

1.1. Ingreso a la plataforma SIGA: El primer paso es ingresar al
sitio web de la Unidad Central del Valle del Cauca - UCEVA
https://www.uceva.edu.co/, posteriormente dar clic en el menu
“servicios”, opcion “Bolsa de Empleo”.

INICIO INSTITUCIONAL OFICINA VIRTUAL ASEGURAMIENTO DEMOCRACIA SERVICIOS TRANSPARENCIA PQRSD CONTACTENOS

td aqui: Inicio > Bolsa de Empleo Biblioteca

Bolsa de Empleo

Estudiante

Empleador

Si el usuario es un estudiante, debe dar clic en la opcion
“estudiante”, y la pagina lo direccionara a la plataforma de SIGA,
cuyo usuario en esta ocasidn seria su cédigo de estudiante. En
caso de ser egresado, debe dar clic en la opcidn “egresado” y su
usuario de acceso seria el nimero de la cédula.

Nota 1: Si el usuario no recuerda la contrasefia, podra hacer uso
del botdn “¢éOlvido la contrasena?”, el cual esta ubicado en la
parte inferior derecha de la pantalla. De no ser posible el acceso
0 si se presenta cualquier otro inconveniente, el estudiante
debera escribir un correo electrénico a sistemas@uceva.edu.co;
en caso de ser egresado el correo se debera dirigir a
egresados@uceva.edu.co para brindar el respectivo soporte.
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Sistema Integrado C GNA
de GeStlon Academlca Software Integrado de Gestion Académica

Institucion de Educacion Superior

 UCEVA

Unidad Central del Valle del Cauca USUARIO / c6D1GO [ |

[ SUPERIOR |

CONTRASERNA | |

EMTRAR i

Recuerde que su contrasefia es personal e intransferible, por lo tanto no permita que sea guardada en su navegador

SIGA (Sistema Integrado de Gestidn Académica, DataSae LTDWA) 1 UCEVA it € Todos los derechos reservados
Carrera 27 A Mo, 48-144 Kilémetro 1 Salida Sur :: Tels: (57) (2) 2242202 - Fax (57) +2 2259051 :: A.A. 297
Tulua - Walle del Cauca [Colombiz)
www.uceva.edu.co

@ éUsuario nuevo? te indicamos como @ Tienes problemas con tu contrasefa, te " ;:Olvidé su contrasefia?
cambiar tu contrasefia ensefiamos como cambiarla

Nota 2: Si es primera vez que el egresado ingresa a la
plataforma, el sistema le solicitara cambiar la contrasena.

1.2. Visualizacion de opciones en el SIGA: Al ingresar a la
plataforma SIGA, el usuario podra observar varias opciones de
uso de la plataforma, debe dar clic en el botdn “bolsa de empleo”.

SIGA

() oo &“"‘-m“""}“‘ oy ) (@~ (0] cerman )

it e .cacin Sopece Sistema Integrado

N UCEVA de Gestion Académica

Unidad Cootral del Ve del Couca

&3 Bienvenido a SIGA,  PEREZ GONZALEZ MARIA JOHANGELINE
® UItimo Acceso: 2021-04-25 09:27:32 . perfil actual: Egresado (egresado)

Mend Principal

Panel de control

@ %

Solsa de Empleo Encuesta de
Seguimiento a

k Graduades

m\

“‘ o gg Copyright @ 2003-2021 Todos los derechos reservados. DATA
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2. Actualizacion de la hoja de vida

2.1. Informacion personal: Por estar la bolsa de empleo integrada
al sistema de informacion de la Institucion, gran parte de la
informacion personal de la hoja de vida ya esta predeterminada,
por lo que se debe completar la informacion faltante y dar clic en
el botdn “guardar” que aparece en la parte inferior derecha.

Nota: Cuando un campo a digitar esta en rojo es que no se ha
diligenciado y que es obligatorio hacerlo.

Siga Bolsa de Empleo (Postulantes)

Menii « [i¥ Informacion Personz || [ Informacion Laboral i Experiencia Laboral ’ Educacion Formal
5 Hoja de Vida Foto de la Heja de Vida: Seleccione una imagen | =) |
[i=Informacién Personal
* .
[] Informacién Laboral i MARTA
1y Experiencia Laboral * Primer Apellido: PEREZ
’Educacibn Formal Segundo Apellido:
ﬂEducacién Mo Formal
P * Facha de Macimiento: 1992-06-16
lomas
8 Experiencia Informatica * Identificacidn: 20242925
/ Ceriificaciones * Tipo de identificacidn: Cédula de Ciudadania
= PR * Estado Civil: Soltera v
{4y Vista Previa
* Sexo: FEMENING
= Buscar Ofertas
Ofertas de Empleo * Nacionalidad: seleccione uno 2
4 Mis Postulaciones * Pais de Residencia: COLOMBIA v
‘, Postulaciones * Regidn de Residendia: WVALLE DEL CAUCA b4
= Usuario * Ciudad de Residencia: TULUA >
|[J camoio de Contrasefia . - :
Direccion de Residendia: CR 19 NO. 00-00
* E-mail: l |
* Teléfono de Residencia: 2240000

* Teléfono Alternative (Cel): I |

Cddigo Postal:

| | Guardar
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2.2. Informacion laboral: Esta seccion esta dedicada a establecer
la aspiracidon laboral del usuario, por lo que, lo seleccionado
dentro de esta seccion sera usado para la busqueda de
postulantes por parte de los empleadores.

Siga Bolsa de Empleo (Postulantes) \
Menti K | U Informacidn Laboral ) Experiencia Laboral " Educacidn Formal E Educacidn No Formal
B lloigdeids * Profesidn: |se|ecci0ne uno |V

.= |Informacion Personal

A5 -

= = * Area de Trabajo: |se|eccmne uno |"

[[] Informacion Laberal

7 Evperiencia Laboral * Sector: |se|ecci0ne uno |V
8 Educacion Formal * Subsector: |selecciune uno |V
nEducacién No Formal R

] * Nivel Académico: |se|ecci0ne uno |V

8 idiomas

¥ Experiencia Informatica * Tipo de Experiencia Laboral: |se|eccmne uno |V

/ Certificaciones Nivel de Cargo: seleccione uno o
3 Vista Previa * Disponibilidad: seleccione uno v

Sl Vista Previa
& Detalle de Disponibilidad:

- Buscar Ofertas
Ofertas de Emplso

= Mis Postulaciones

. 5 * Aspiracion Salarial: |selecciune uno |V
. Postulaciones

5 Usuario * Periodo Salario: |se|eccicme uno |v
) cambio de Contrasefia # Idioma Nativo: |se|eccmne uno |V

Perfil Profesional:

Objetivo Laberal:

¢ Trabaja Actualmente ?: Osi @ No
& Posibilidad de Traslado?: O si @ No
¢ Posibilidad de Viajar?: O Si @ No
¢ Puede Trabajar en Otra O Ssi @ No
Ciudad?:

¢ Puede Trabajar en Otro Pais?: () Si ® No

| Jgd Guardar
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2.3. Experiencia laboral: Para adicionar una experiencia laboral, se
debe dar clic en la opcidn “crear”, ubicada en la parte superior
izquierda.

Siga Bolsa de Empleo (Postulantes)

Menti «|| 4= E Informacion Laboral iy Experiencia Laboral ' Educacidn Formal
= Hoja de Vida Experiencia Laboral

(4= Informacion Personal :
— (& crear|| / Modificar | € Eliminar

Empresa Cargo Jefe Inmes

[J Informacion Laboral
i Experiencia Laboral Nom

¥ Educacion Formal

ﬂEducacién No Formal

Se debe diligenciar la informacion requerida y dar clic en la opcion
“guardar”. Se podra ingresar cuanta experiencia laboral requiera
y se visualizara de manera cronoldgica en la seccion.

Siga Bolsa de Empleo (Postulantes) Usuario: PEREZ MARIA
Mend <« 4= D Informacion Laboral ) Experiencia Laboral . Educacion Formal H Educacidn No Formal 8 Idiomas
= Hoja de Vida Experiencia Laboral
5] Informacion Personal z o = —
[ﬂ Informacidn Laboral S Crea Jodficar (G Elmnar | Experiendia laboral -
o Experiencia Laboral Nombre Empresa * Nombre de la Empresa: -

# Educacion Formal
ﬂEducaci&n No Formal
&5 1diomas * Cargo:

EEXDEHEHCIa Informatica * Jofe Inmediato:
/ Cerificaciones

Teléfono Empresa:

* Nivel del Cargo: selecdone uno ~
- Vista Previa
@V\s{a Previa * Sector: selecdone uno 2
- Buscar Ofertas * Subsector: selecdone uno A
| Oferias de Empleo Cargo Equivalente: selecdone uno >
= Mis Postulaciones Area de Trabajo: seleccione uno v
* Postulaciones
- * Pais: seleccione uno ¥
= Usuario
* Regi6n: sele
[} cambio de Contrasefia Region: seiecoone uno -
* Ciudad: seleccione uno %

Fecha de Ingreso:
Fecha de Finalizacién:

* Tiempo de
Experiencia(Afios):

Trabaja Actualmente?: O si @ No

* Funciones y Logros:

| e Guardar
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2.4. Educacion formal: De igual forma a la seccion anterior, se debe
dar clic en la opcion “crear” para adicionar la informacion de la
educacion formal. Esta incluye: estudios de educacion media,
técnica, tecnoldgica, profesional, ademas de especializaciones,
maestrias y doctorados.

Siga Bolsa de Empleo (Postulantes) Usuario: PEREZ MARIA!
Menti « [a%] Informacidn Personal [ tnformacion Laboral i Experiencia Laboral ‘ Educacién Formal B Educacidn No Formal
3 Hoja de Vida Educacién Formal

[iZ) Informacion Personal

- . Crear Modificar | ) Eliminar
EI Informacion Laboral -

£ Experiencia Lahoral Titulo Obtenido Estado Nivel Académico Institucion
B Educacién Formal Educacién Formal x
=Educacibn Mo Formal
85 1diomas * Titulo Obtenido:
aExperiencia Informatica * Nivel Académico: seleccione uno b

 Certificaciones
. * Estado de Estudios: seleccione uno 7
4 Vista Previa
* Institucion: seleccione uno RS

(4 Vista Previa

3 Buscar Ofertas Otra Institucidn:

Ofertas de Empleo * Pals: seleccione uno
3 Mis Postulaciones * Regidn: seleccione uno
* Postulaciones
- * Ciudad: seleccione uno %
o Usuario =

- Fecha de Ingreso:
|} cambio de Contrasefia
Fecha de Finalizacidn:

| [ Guardar |

2.5. Educacion no formal: Esta seccion incluye la realizacion de
estudios clasificados como educacién continuada. Por ejemplo,
diplomados, seminarios, cursos cortos, entre otros. De igual
manera, se debe dar clic en la opcion “crear” para adicionar la
informacion requerida.
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Siga Bolsa de Empleo (Postulantes) Usuario: PEREZ MARIA
Menii « (&%) Informacién Personal [ informacién Laboral  Experiencia Laboral . Educacion Formal ﬂ Educacién No Formal
= Hoja de Vida Educacion No Fermal

[/ Informacion Persenal

Ini 6n Laboral w9 Crear Modificar | ) Eliminar
u niormacion Laboral Educacion No Formal X [
) Experiencia Lahoral Nombre del Curso i
$ Educacion Formal % Nombre del Curso:
Educacién No Formal
E * Tipo de Curso:
Idiomas
HExpemenc\a Informética Otro Tipo de Curso:
/ Cerlificaciones * Estado de Estudios: seleccione uno %
= Vista Previa Institucisn:
o), Vista Previa -
-] * Pais: seleccione uno w7
= Buscar Ofertas
Ofertas de Empl * Region: seleccione uno 2
ertas de Empleo
5 Mis Postulaciones. * Ciudad: seleccione uno v
l/ Postulaciones. Descripcidn del Curso:
4 Usuario
[[J cambio de Contrasefia
Fecha de Ingreso: 3
Fecha de Finalizacién: [}
| H Guardark

2.6. Idiomas: Si el usuario maneja mas de un idioma, podra
diligenciar esta seccion para especificar el nivel de lectura,
escritura y habla del idioma. Para adicionarlo, debe dar clic en
“agregar” y completar la informacién solicitada. Esta seccion es
opcional para la persona que desee diligenciarla.

Siga Bolsa de Empleo (Postulantes) Usuario: PEREZ
Ment <«| |4 al Informacidn Laboral i Experiencia Laboral ‘ Educacidn Formal = Educacidn No Formal &5 Idiom
= Hoja de Vida Idiomas que maneja

[i5] Informacion Personal

D \nformacion Laboral wJ) Agregar Modificar | ) Eliminar
© Experiencia Laboral Idioma Lee Escribe Habla Lugar donde aprendio
‘Educacifm Formal
nEducacién No Formal
&5 diomas A L]
8 Experiencia Informtica Especifigue cual es su nivel del idioma en la escala del 0 al 10 siendo 0 nada
/ Certificaciones ¥ 10 excelente
- Vista Previa Idioma: Seleccione ... A
(& Vista Previa Lee:
= Buscar Ofertas Escrib
scribe:
Ofertas de Empleo
= Mis Postulaciones Habla:
* Postulaciones * Dénde aprendid:
= Usuario
[ cambio de Contrasefia | | Guardar | | € Cancsar |
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2.7. Experiencia informatica: Al igual que la seccion anterior, esta
también es opcional y se refiere al nivel de manejo de diferentes
software. Para adicionarlo, se debe dar clic en “agregar” y

diligenciar la informacién correspondiente.

Siga Bolsa de Empleo (Postulantes) Usuario: PERE:

Menii | | 4= 1al Informacidn Laboral 1 Experiencia Laboral ' Educacion Formal ﬂ Educaddn No Formal 8 1diom

- Hoja de Vida

Experiencia informatica

[g Informaci
[] Informacién Laboral

1] Experiencia Laboral

6n Personal

. Agregar Modificar QE\m nar

Tipo software Nivel

‘Educa:ibn Formal

Detalle

HEducazién No Formal

&5 giomas

E Experiencia Informatica Experien
/ Certificaciones
o Vista Previa
[ Vista Previa
) Buscar Ofertas * Detalle:
8 Ofertas de Empleo
= Mis Postulaciones
* Postulaciones
= Usuario
] Cambio de Contrasefia

cia

Tipo software:

Nivel informitica:

informatica x

Seleccione ... >

Seleccione ... w7

| HGuamar || ocancelar|

Ao 4

3. Visualizacion de la hoja de vida

3.1. Vista previa: En la opcion de vista

previa, el usuario podra

visualizar y verificar el producto final de su hoja vida con la
informacion actualizada. De igual manera, podra generarla en
formato PDF y descargarla, si asi lo desea, dando clic en el botdn
“ver PDF”, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
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Siga Bolsa de Empleo (Postulantes)

Menti

= Hoja de Vida
[i% Informacién Personal
[] Informacién Laboral
i Experiencia Laboral
‘ Educacion Formal
ﬂEducacibn No Formal
“ |diomas
¥ Experiencia Informatica
/ Cerfificaciones
- Vista Previa

(£ Vista Previa

|| | =l

Informacién Personal

Mombre:

'. Educacion Formal

L

ﬂ Educacién No Formal 8 1diomas B Experiencia Inft

“Actualizar | 3 Ver PDF
Hoja de Vida

|:J Foto

MARIA PEREZ

— Buscar Ofertas Fecha de Nacimiento: 1992-06-16
Ofertas de Empleo Tipo de Identificacidn:
- Numero de Identificacidn: 29292929
EiAsbostulacioncs Estado Civil: Soltero
* Postulaciones Genero: FEMENINO
3 Usuario Macionalidad:
uCambio de Confrasefia Pais de Residendia: COLOMBIA
Regidn de Residencia: VALLE DEL CAUCA
Ciudad de Residencia: TULUA

Direccidn de Residencia:
E-mail:
Teléfono de Residencia:

CR 1% NO. 00-00

2240000

CODIGO: GPS-GEEG-D-

Teléfono Alternativo:
Cddigo Postal:

Nota 1: En caso de que la hoja de vida no se haya actualizado,
se puede dar clic en la opcién “actualizar”.

Nota 2: Es importante que la informacién que se consigne en
esta hoja de vida sea verificable y confiable.

4. Busqueda y postulacion de ofertas de
empleo

4.1. Ofertas de empleo: En esta seccion se podra realizar la
blusqueda de las ofertas de empleo que existan y que estén

vigentes en la bolsa de empleo. Para realizar la busqueda se debe
seguir los siguientes pasos:
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o Se debe dar clic en el botdn lateral “ofertas de empleo”.

e Posteriormente se visualiza en la pantalla los filtros y/o criterios
para realizar la busqueda. Estos seran usados, con el objetivo
de que el usuario encuentre una oferta que se adecue a su
perfil.

» Después de diligenciar los campos, se debe dar clic en el botdn
“Buscar ofertas”, asi se reflejaran las vacantes disponibles.

Siga Bolsa de Empleo (Postulantes) L

Menti <« 4= H Educacién No Formal 8§ Idiomas H Experiencia Informatica / Certificaciones

= Hoja de Vida
. B Palabra Clave:
i/ Infermacién Personal

[ Informacion Laboral Edad Minima:
7 Experiencia Laboral Edad Maxima:
B Educacion Formal

Afios de Experiencia:
EEducacién Mo Formal

% 1diomas Tipo de Contrato: seleccione uno v
nExpenencia Informatica Aspiracion Salarial: seleccione uno e
' Certificaciones
- Sector: seleccione uno e
- Vista Previa -
= Subsector: seleccione uno o
(& Vista Previa
Disponibilidad: seleccione uno N
- Buscar Ofertas >
Ofertas de Empleo Periodo del Salaria: seleccione uno 2
5 Mis Postulaciones Nivel de Cargo: seleccione uno e
S i .
. Postulaciones Cargo Equivalente:
Usuario - :
d Pais: seleccione uno 7
{3 cambio de Contrasefia
Regidn: seleccione uno o
Ciudad: seleccione uno o

Fecha de Publicacion:

Fecha de Cierre:

| £ Limpiar | | G4 Buscar Ofertas |

Nota: Si el usuario desea revisar todas las ofertas existentes en
la bolsa de empleo, solo debe dar clic en el boton “Buscar
ofertas”, dejando en blanco los campos de filtros y/o criterios.
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GESTION DE RELACIONAMIENTO CON LOS EGRESADOS &%D'GO: CPEEEEEAL

Institucién de Educacién Superior Z.
<\I‘|’ INSTRUCTIVO VERSION: 1
gglﬁx&@ REGISTRO Y MANEJO DE ESTUDIANTES Y EGRESADOS
EN LA BOLSA DE EMPLEO FECHA: 28/JUN/2021

4.2. Postulacion: Finalmente, y en caso de que el usuario se interese
por una vacante, debe dar clic en el boton “postularse”, e
inmediatamente, la plataforma envia por medio de correo
electrdnico, su hoja de vida al empleador.

Siga Bolsa de Empleo (Postulantes) U
Menti || | 4= pal 8§ Idiomas H Experiencia Informatica || */ Certificaciones (& Vista Previa
= Hoja de Vida
(&%) Informacién Personal Vigencia Empresa Sector Subsector Ciudad Fecha publicacid.
El Informacion Laboral @ Vigente CENTROAGU... Servicios Servicios P...  TULUA 2021-05-10
1) Experiencia Laboral =@ Vigente CONFIDENCIAL Servicios Ofro MEDELLIN 2021-01-18

,Educacibn Formal

Periodo de Salario: Quincenal , Nivel de Cargo: Operario , Tipo de Contrato: Contrato a Términe Indefinide
HEducaciizn No Formal

Disponibilidad: Tiempo Cempleto , Salario: 1.000 000 -1 500.000 , Afios de Experiencia: 1, Edad Maxima: 60

8 diomas
. Descripcion: asdasd
8 Experiencia Informatica
/ Certificaciones Requisitos: dasdad

— Vista Previa Fecha de Cierre: 2021-09-29

(B vista Previa Postularse
- Buscar Ofertas
Ofertas de Empleo
= Mis Postulaciones
* .
*_ Postulaciones

= Usuario
{3 cambio de Confrasefia

»

Pégina 1|de1 |e-" Mostrando 1 - 2 de 2 Ofertas

|¢Regresar a la busqueda |
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