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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 autorizacién de la Unidad Administrativa del Servicio Publico de
Empleo para la gestién y funcionamiento de esta bolsa de empleo.
Siendo necesario la creacion de un instructivo para el registro e ingreso
por parte de los empleadores, con el fin de facilitar su uso.
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Objetivo

Este instructivo tiene como propodsito servir de guia para el registro e
ingreso a la bolsa de empleo por parte de los empleadores. Asi como
también el manejo dentro de la plataforma para la publicacién de
vacantes y busqueda de postulantes.
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Alcance

Desde establecer los pasos para el registro y acceso de los empleadores
a la bolsa de empleo de la Unidad Central del Valle del Cauca, hasta la
publicacién de vacantes y la busqueda de postulantes.
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1. Registro de empresas a la Bolsa de
Empleo

1.1. Formulario de vinculacion: El primer paso para que una
empresa su pueda registrar en la bolsa de empleo de la Unidad
Central del Valle del Cauca — UCEVA, es el diligenciamiento del
formulario de vinculacién.

Este formulario se podra encontrar en el sitio web de la Unidad
Central del Valle del Cauca - UCEVA https://www.uceva.edu.co/
en el menu “servicios”, opcién “Bolsa de Empleo”, seccion
“Vinculacion de Empleadores”, ubicado en la parte inferior
izquierda de la pantalla. O bien, incluido en la invitacion de
vinculaciéon enviada por medio de correo electronico por parte de
la coordinacion de la bolsa de empleo.
ASPIRANTE  ESTUDIANTE DOCENTE EGRESADO ADMINISTRATNG &5  mm MEOOY Q=
oot | N

INICIO INSTITUCIONAL  OFICINAVIRTUAL ASEGURAMIENTO DEMOCRACIA SERVICIOS TRANSPARENCIA PQRSD CONTACTENOS

Esta aqui: Inicio > Bolsa de Empleo

Bolsa de Empleo

Estudiante Egresado Empleador

Instructivos Vinculacién de Empleadores

Nota: Es importante que la informacion que se consigne en este
formulario sea confiable, debido a que se realizara verificacion de
la misma.
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1.2. Revision de la informacion: Posterior al diligenciamiento del
formulario por parte de la empresa interesada en pertenecer a la
bolsa de empleo, la coordinacion realizara verificacion de la
informacion, corroborando si es una empresa formalizada y activa
en la Cdmara de Comerio. De ser asi, se continuara con la
creacion de la empresa en la plataforma de la bolsa de empleo,
ingresado la informacion suministrada en el formulario.

1.3. Confirmacion de inscripcion: Creada la empresa en la
plataforma de la bolsa de empleo, se procedera a notificarle al
empleador su registro exitoso, ademas de su usuario Yy
contrasefa para el acceso.

Nota: El empleador debera verificar la informacion diligenciada
en la plataforma y en caso de ser incorrecta, debe remitir correo
electrénico a bolsaempleo@uceva.edu.co con la novedad para
ser modificada.

2. Acceso a la bolsa de empleo

2.1. Ingreso a la plataforma: Se debe 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”, imagen “empleador”.
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UCEVA. | /.
Unidid Cerral o Vo Gl Couca
INICIO INSTITUCIONAL OFICINA VIRTUAL ASEGURAMIENTO DEMOCRACIA SERVICIOS TRANSPARENCIA PQRSD CONTACTENOS
ta aqui: Inicio > Bolsa de Empleo Biblioteca
Servicios Tl
Bolsa de Empleo k
Bolsa de Empleo
Estudiante Empleador

p
£

q

Nota 1: Si el empleador presenta inconvenientes con el ingreso
debera escribir un correo electronico a
bolsaempleo@uceva.edu.co para brindar el respectivo soporte.

Bienvenido a la bolsa de empleo

Nombre de usuario:

Contrasefia:

'@Ingresar'

A continuacién, el empleador debera diligenciar el usuario y
contrasefia suministrados por la coordinacién de la bolsa de
empleo y dar clic en “Ingresar”.

Nota 2: Se le recomienda al empleador que al momento de
ingresar por primera vez se realice la modificacion de la
contrasena asignada. Esto lo puede hacer en la opcion “cambiar
contrasena” ubicada al final del menu lateral de la plataforma.
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3. Visualizacion del panel

3.1. Datos de la empresa

o Informacion de la empresa: Corresponde a la informacion
basica de la empresa suministrada por parte del empleador en
el formulario de vinculacion. Esta informacion sera visible para
los oferentes (estudiantes y egresados) cuando la empresa
publique sus vacantes.

Siga Bolsa de Empleo (Empresas)

Ment <« ) Inf. de la Empresa = Datos de contacto =} Crear oferta =3 Ver ofertas

< Datos de la empresa

= Informacion de la empresa * Nombre Comerdial: prueba
-~} Datos de contacio k Confidencial:
= Ofertas * Razdn Social: pruebal
= Crear oferta )
— * Nit: 89100000
= Ver ofertas
- Logo de la Empresa: Seleccione una imagen =
- Postulantes g P E ]
2 Buscar postulantes * Area de Trabajo: Contabilidad
= Cambio de contrasefia * Sector: 4
_j Gambiar contrasefia * subsector: Obras Civiles
Cerrar sesion c
d * Numero de Empleades: 2
= Cerrar sesion
- * Pais: COLOMELA
* Regidn: WALLE DEL CAUCA
* Ciudad: TULUA
* Direccion: calle 22

Codigo Postal:
Pagina Web:

Descripcion de la empresa:

Nota 1: En caso de que el empleador desee que su informacion
sea confidencial, es decir, que no se muestre en la publicacion
de las vacantes, debera enviar un correo electronico a
bolsaempleo@uceva.edu.co con la solicitud de confidencialidad
o bien durante la inscripcion manifestar esta condicion a la
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Nota 2: Si el empleador identifica alguna inconsistencia con la
informacién,  debe  remitir correo  electrénico a
bolsaempleo@uceva.edu.co con la novedad para ser
modificada.

o Datos de contacto: En este item se encuentra la informacion
de la persona que mantendra contacto directo con la
coordinacion de la bolsa de empleo y sera la responsable de
compartir y/o publicar las ofertas de empleo de la empresa.

Siga Bolsa de Empleo (Empresas)

Mena <« | Inf. de la Empresa ' Datos de contacto —f Crear oferta = Ver ofertas =% Busi

=) Datos de la empresa

= Informacion de la empresa * Nombres: Julio

e k * Primer Apellido: Herrera

- Ofertas _
Segundo Apellido:
= Crear oferta
= Ver ofertas Fecha de Nacimiento:

= Postulantes * Identificacidn: 646464

~.Buscar postulantes

= Cambio de contrasefia

* Tipo de identificacion:

Cédula de Ciudadania

* Sexo: M v

= Cambiar contrasefia

- Cargo Actual:
= Cerrar sesién

2 Cerrar sesion Cargo Equivalente: seleccione uno N
Pals de Residencia: seleccione uno v
Regidn de Residencia: seleccione uno =5
Ciudad de Residencia: seleccione uno e
* E-mail: jherrera@uceva.edu.co
* Teléfono de Contacto: 2323232
* Teléfono Alternativo: 1323444
Fax:
Teléfono Celular:

| HGuardar |

Nota: Si el empleador, de igual manera, identifica alguna
inconsistencia con la informacién o desea cambiar la persona
de contacto, este puede realizar la modificacion directamente
en la plataforma y dar clic en el botdn “guardar”.
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3.2. Ofertas: Esta seccion esta destinada a la publicacién de las
vacantes (ofertas laborales) que la empresa requiere cubrir.

Nota: Para la publicacion de las vacantes, el empleador tendra
dos opciones:

- La primera corresponde a que el empleador realice
directamente la publicacion en la plataforma.

- La segunda y con la empresa ya creada, el empleador podra
enviar la informacion requerida para la publicacion de la
vacante a la coordinacion de la bolsa de empleo y esta realizara
la respectiva publicacion.

o Crear oferta: En esta opcion el empleador podra realizar la
publicacion de la vacante directamente en la plataforma. Para
lo cual, debe diligenciar toda la informacion solicitada en el area
derecha de la pantalla y dar clic en el botdn “guardar”. Con
esto, la vacante sera publicada y podra ser visualizada por los
posibles postulantes.

Siga Bolsa de Empleo (Empresas)

Ment <« -~ Inf. de la Empresa J Datos de contacto ' Crear oferta - Ver ofertas 1 Buscar postulantes
- Datos de la empresa * Cantidad de

) Informacion de la empresa Vacantes:

~~ Datos de contacto Afios de Experiencia:
= Diertas * Tipo de Contrato: seleccione uno 7

= Crear oferta

Frp—— k * Aspiracién Salarial: seleccione uno "7
a F'_ustulam.es * Disponibilidad: seleccione uno o

% Buscar postulantes * Periodo del Salario: seleccione uno s
= Cambio de contrasefia * Nivel de Cargo: seleccione uno o

- Cambiar contrasefia .
- * Carge Equivalente:

= Cerrar sesién

= * Eacha de: Publicacidn: [38|Cierre: ]
= Cerrar sesion
- Edad: Minima: Méxima:
* Sactor de aplicacion: S€tO": | seleccione uno  [Subsector: | salaccione uno v
* Ubicacidn: Pais: | seleccione uno v Region: | selaccione uno ~ Ciudad: | sejeccione uno

* Descripcion:
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Nota: Cada que un estudiante o un egresado se postulen a una
vacante, la plataforma remitira automaticamente su hoja de
vida en formato PDF al correo brindado por el empleador.

» Diligenciar formulario de publicacion de vacante: Como
se menciond anteriormente, el empleador tiene la opcion de
notificar a la coordinacion de la bolsa de empleo para que esta
realice la publicacién en la plataforma. Esta notificacion la debe
realizar enviando la informacién requerida para la publicacién
de la vacante al correo electronico bolsaempleo@uceva.edu.co
o diligenciando el formulario dispuesto para tal fin:
https://forms.gle/KoAa2d4WqubtCroK6. En cualquiera de los
casos, la coordinacién de la bolsa de empleo verificara si la
informacién esta completa y realizara la respectiva publicacion
en la plataforma.

o Ver ofertas: Para poder visualizar todas las vacantes de la
empresa publicadas (vigentes o no), el empleador debe dar clic
en la opcidon “ver ofertas”. Aqui podra observar tanto las
vacantes publicadas directamente por él, como las publicadas
por parte de la coordinacion, segun solicitud del empleador.

Si el empleador desea visualizar la informacion de cada
vacante, podra dar clic en el icono “+" ubicado al lado izquierdo
de cada oferta laboral, desplegandose lo relacionado.

Siga Bolsa de Empleo (Empresas)

Menu « =7 Inf. de la Empresa = Datos de contacto =y Crear oferta = Ver ofertas = Buscar postulantes

- Datos de la empresa || ver ofertantes
_— Infermacion de la empresa Vigencia Empresa Sector Subsector
- Datos de contacto . " "
- = Vencida prueba Mineroy en...  Produccion ..
- Ofertas

2 Crear oferta iodo de Salario: Semanal, Nivel de Cargo: Operario , Tipo de Contrato: Contrato a Término Indefinido
& Ver ofertas Ciudad: CAMPOALEGRE, Sector: Minero y energético, Subsector: Produccion minera

=] P_ostulames k Disponibilidad: Tiempe Parcial , Salario: 1.000.000 -1.500.000 , Afios de Experiencia: 1
- Buscar postulantes Descripcién: PRUEBA

= Cambio de contrasefia Requisitos: PRUEEA

Fecha de Publicacidn: 2021-03-25, Fecha Cierre: 2021-03-27 Vencida

Cargo Equivalente: prueba, Cantidad de Vacantes: 1

Edad Minima: 21, Edad Maxima: 32

@ Vencida prueba Servicios Ofro
#  Vigente prueba Servicios Ofro
#  Vencida prueba Financiero Servicios Fi...
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Al seleccionar la vacante (esta se sombreara de color azul),
también podra observar los postulantes dando clic en el botdn
“ver oferentes”, ubicado en la parte superior izquierda de la
pantalla. Inmediatamente aparece el listado de los postulantes
por la vacante seleccionada. De esta manera, el empleador
también podra descargar las hojas de vida de los oferentes
(estudiantes y egresados), dando clic en el boton “Ver hoja de
vida” por cada postulante seleccionado.

Siga Bolsa de Empleo (Empresas) Us

HMenti «{ | =y Inf. de la Empresa - Datos de contacto =7 Crear oferta ~7 Ver ofertas =7 Buscar postulantes _—J Cambiar contras

- Datos de la empresa [=]ver ofertante:
~~f Informacion de la empresa Vigencia Empresa Sector Subsector Ciudad
~ Dalos de contacto o
- @  Vencida prueba Minero y en... Produccion ... CAMPOALEGRE

o Ofertas @ | Vencida prueba Servicios Otro CALI

= Crear oferta

- @ Vigenie prueba Servicios Oiro MEDELLIN
< Ver ofertas . N A
- @  Vencida prueba Financiero Servicios Fi. TULUA
- Postulantes

* Buscar postulantes

3.3. Buscar postulantes: Si el empleador asi lo requiere, podra
realizar la busqueda de postulantes, por medio de la opcidn
“buscar postulantes”. Este item le permite por medio de filtros
y/o criterios realizar una busqueda especializada para consultar
las hojas de vida de los oferentes (estudiantes y egresados)
registrados en la plataforma e identificar el(los) candidato(s) que
se adecue(n) al perfil requerido de la vacante a cubrir. Para esto
debe diligenciar los campos que demanda y dar clic en el boton
“buscar”, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
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Siga Bolsa de Empleo (Empresas)

Ment 3 -5 Inf. de la Empresa =7 Datos de contacto =7 Crear oferta =7 Ver ofertas -~y Buscar postul

= Datos de la empresa 4 Limpiar O} Buscar

~/Infermacion de la empresa

~“y Datos de contacto Pais: Seleccione ... .t
3 Ofertas Region: Seleccione ... -
— 3:;::::6 Ciudad: Seleccione ... .
o Sector: Seleccione ... n

= Postulantes
= Buscar postulantes Sub Sector: Seleccione ... v
=9 Cambio de contrasefia Area de trabajo: Seleccione ... N

- Cambiar contrasefia

Cargo:
3 Comar sesidn' Cargo equivalente: Seleccione ... S
1 Cerrar sesion

Tiempo experiencia:
Edad:
Sexo: Seleccione ... N
Idioma: Seleccione ... v
Estado civil: Seleccione ... e
Profesidn: Seleccione ... ol
Aspiracidn salarial: Seleccione ... —
Nivel académico: Seleccione ... N
Certificaciones Informaticas: Seleccione ... —

| Posibilidad de Traslado?: O Si @® No

I Posibilidad de Viajar?: Osi @ No
Puede Trabajar en Otra Ciudad?: Osi @ No
Puede Trabajar en Otro Pais?: QO si @ No

A continuacion, le aparecera un listado con los oferentes
(estudiantes y/o egresados) que apliquen a los criterios y/o filtros
diligenciados. Para visualizar la hoja de vida de cada oferente,
debe seleccionar a la persona (esta se sombreara de color azul)
y posteriormente dar clic en el botdn “Ver hoja de vida” ubicado
en la parte superior izquierda de la pantalla; inmediatamente se
generara un PDF con la hoja de vida de la persona seleccionada,
el cual se podra descargar, si asi lo desea.

Siga Bolsa de Empleo (Empresas)

Menii « % Inf. de [a Empresa % Datos de contacto 2% Crear oferta % Ver ofertas ! Buscar postulantes

= Datos de la empresa @Regresar a la busqueda

4 Informacion de la empresa

- Datos de contaclo Lalieghoiodopida
=] (;enas Nombres Primer apellido Segundo apellido E-mail Telefono Tel. alternativo
= Crear oferta LINAMILENA JARAMILLO JARAMILLO lina2325@hotmail.c. . 2300064 3170006478
_-. Ver ofertas ISABEL ZAPATA ISABELZAP@HOT... 2250000
=] p_osu_"ames MARIA PEREZ PEREZ mariapl@hotmail.c... 2323232 3153131311
2 Buscar postulantes ADRIAN ANDRADE CASTILLO adriandrade00@hot... 2240022 3163131316
ca DORIAN GIL RODAS anlegilo20@hotmail.... 2200030 3150006477

= Cambio de contrasefia
=2 Cambiar contrasefia
= Cerrar sesion
-} Cerrar sesion
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