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MODULO DE DEMANDANTES

En este mddulo nos permitira registrar los datos personales y hoja de vida de los
buscadores de empleo de manera autonoma, desde cualquier lugar, de forma agil,
segura y conveniente. Pueden ingresar desde el portal web o realizar registro de

su prestador de preferencia.

1 ACCESO AL MODULO

1.1 Registrese

grergicitf e MO
c e Empleo BU DOR DE
.. : ERiES

3 M encugniro registrado DESEC CREAR UNA CUENTA

e BUSCADOR DE VACANTES s

Antes de entrar al detalle del registro del demandante es importante conocer los
siguientes aspectos:

e EI Empleador puede crear la primera Sede sin importar si es de tipo Principal o
Sucursal, aunque solo se podra crear una (1) Sede Principal. Esto implica el
registro de la informacion basica del empleador y luego la de la Sede.

b Tipo de Sede

* El tipo y nimero de identificacién del Empleador no se encuentra registrado en el sistema, por favor
especifique sila Sede a registrar es Principal o Sucursal.

Seleccione El “El Empleador puede crear la primera

Seleccione Sede sin importar =i es de tipo Principal o
Sucursal, aungue =0lo 2e podra crear
Sucursal una (1) Sede Principal bajo el mismo tipo .

y ndmero de documento.”

e En el caso que ya haya una Sede registrada bajo el mismo tipo y niumero de
identificacion, se le pregunta al usuario si desea crear una Sede a esta Empresa.
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En ese momento, solo debe diligenciar los datos de la Sede nueva porque los
datos basicos se traen automaticamente.

o Cada creacion de sedes implicara la validacion por parte del Prestador principal
gue haya escogido.

e El usuario de contacto que se crea por cada Sede, tendra un perfil de
Administrador, y podra crear usuarios para dicha Sede. En el caso que sea una
Sede Principal, podréa crear nuevas Sedes y usuarios.

Cuando el registro se realiza por primera vez se deben diligenciar los datos basicos

del Empleador como lo son:

e Tipo de documento de identificacion, Numero de documento de identificacion,
Razdn Social, Naturaleza de la Empresa, Actividad Econdmica, Sector ,Tipo de
Empresa ,Tamafio de Empresa segun el nimero de empleados

Datos Basicos del Empleador

* Tipo de documento:
Cédula de Ciudadania

* Nimero de documento:
5060708090

* Razon social:

* Haturaleza:

pul— Ll W

* Tipo:

Seleccione e

* Tamafio por nimero de empleados:

Seleccione -

Después se deben ingresar los datos de la Sede

e Nombre, Pais, Departamento, Municipio, Direccion del domicilio, Teléfono,
Prestador y punto de atencion: este se debe seleccionar segun el Departamento
de la direccion de domicilio de la Sede.
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Datos de la Sede

* Nombre de la sede:
* Direccion:
* Teléfono:

* Pais:
Colombia

* Departamento:

Seleccione v

* Ciudad:

Seleccione ~

* Prestador principal:

* Punto de atencidn:

Para finalizar el registro debe ingresar los datos de contacto de Usuario
Administrador de Sede, estos datos son:

e Nombre completo; Tipo y nimero de documento; Cargo; Teléfono de contacto;
Correo electrénico; contrasefia; Pregunta/Respuesta de seguridad que servira
para la recuperacién/ cambio de contrasefa.

El dato del usuario o login sera el correo electrénico. La contrasefia, en la inscripcion
autbnoma y para la inscripcion asistida, serd elegida por el Empleador. La
contrasefia en la inscripcién desde el Prestador es el nUmero de identificacion del
usuario de contacto.

Términos y condiciones / Habeas Data: Donde se plantea las reglas de uso del
sistema de informacion, alcances del uso de la informacion de las persona naturales
inscritas ante un prestador autorizado del SPE.

El usuario de la sede del demandante, accederé a la plataforma web de autogestion
digitando en usuario, el correo que se ha registrado en este formulario de registro y
su clave registrada.

En cualquier momento, el usuario de la sede del demandante, podra 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 electronico
de recuperacion de contrasefa.

El registro de una sede sin importar si es principal o sucursal tienen que pasar por
una fase de validacion por parte del prestador seleccionado como prestador
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principal. Sin dicha validacion la sede no puede disfrutar de los servicios de creacion
de vacantes y gestion de procesos.

1.2

1.3

Ingreso al modulo

Para hacer uso de los servicios de gestidon y colocacion de empleo de un
Prestador que use la aplicacion, el Empleador (Demandante) debe registrar su
usuario de manera autonoma, es decir que el Empleador desde cualquier
equipo con internet ingresa por la pagina www.serviciodeempleo.gov.co y
registra su usuario nuevo como una Sede. Hay validacién de existencia del
tipo y numero de identificacién para establecer si ya hay SEDES con esos
datos.

Escogida la opcion se accede a la pantalla de registro e identificacion de los
usuarios de la unidad, como se muestra en la siguiente imagen:

Servicio
* de Empleo

S| DESEA REGISTRARSE, HA
SIGUIENTE BOTON PARA CO|
PROCESO Y CREAR UNA NI

En la pantalla anterior, los usuarios de las empresas deberan identificarse,
digitando la cuenta de correo y su clave de acceso.

Restablecer la contraseria.

En cualquier momento podran modificar o restablecer sus claves de acceso,
si las han extraviado u olvidado. Para ello, deben hacer click en el link
“Olvidé mi clave o usuario” de la pantalla de acceso y digitar los datos
solicitados para la rehabilitacion o modificacién de datos de acceso.

Servicio Publico de Empleo Diciembre de 2015. Version 1.1
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. Servicio . :
de Empleo INGRES, MO !
y EMPLEADOR e e

Ya me encuentro registrado DESEO CREAR UNA CUENTA

5| DESEA REGISTRARSE, HAGA CLI EN EL
SIGUIENTE BOTON PARA CONTINUAR CON EL
OCESO Y CREAR UNA NUEVA CUENTA.

o Los datos solicitados son: la cuenta de correo del usuario o dar respuesta a
la pregunta clave que se establecidé 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.

Servicio
gj de Empleo

Restablecer contraseria

* Corren ERCrimico:

k\\\
mm@

El sistema enviar un correo a la cuenta registrada, indicando la forma como
restablecer la contraseiia.

s ) Servicio
:) de Empleo

Restablecer contrasefia

Portaver, ingrese su tipo ¥ nm. de doc. para restablecer su contrasedia y sonooer con gue mMail esta regisiade.

o Docamanta| Chium de Chitecr
It N
[Fre—

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

Wrwar o okt Diocsm e
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€) ..

Ustad b8 sncusntrs an: Restablecer Contrasena

Restablecer contrasefa

* Pregunta de seguridad: Calor favorto

* Respuests: 3

‘&L\\\
1\

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

Ustad s encusnita en: Reatdblécercontrazena
Restablecer contrasefia

Correo Electronico: carios. vilegas@asopagos.com

* Nueva Contrasefia:

N
* Confirmar Contrasefia:

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

Restablecer contrasena

v Se sctuslizamn los detos de la contresena
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2 MENU PRINCIPAL
2.1 CUENTA EMPRESARIAL

2.1.1 ADMINISTRAR PRESTADORES

Empresa / Sede: LAURISA. / LAURISA SEDE BOGOTA
Conticienos

] Servicio Bienvenido(a): SERGIOALEXRUA XD
.’ de Empleo P

Inicio  Cuenta empresarial v  Gestion de vacantes w  Gestion de procesos

Usted se encuentra en:  Cuenta Empresarial

Razdn social: LAURISA Datos del Administrador

Tipo de documento: Cedula de Cludadania

Nombre: SERGIO ALEX RUA
Numero de documento: 55555 S &

Correo electronico: $8r¢(0 rua@gmail com
Naturaleza: Privada

Tipo: PERSONA NATURAL COMERCIANTE [ Modfcar Datos Admeistrador |
Tamaiio por nimero de empleados:  Microempresa - Entre 2'y 10 trabajadores

Tipo de Sede: Sucursal
Nombre de la sede: LAURISA SEDE BOGOTA

,
Direccion: Calle 80
Teléfono: 66666 Prestador: COMFENALCO ANTIOQUIA
DepartamentoMunicipio: Colombia, BOGOTA, D.C., BOGOTA, D.C. Punto de atencién: MEDELLIN - SEDE

PARQUE BOLIVAR
[ harwwm resacces IR

Se podran administrar los prestadores a través de la opcion de administracion se
encuentra en la pantalla cuenta empresarial.

Al hacer clic sobre esta opcidén, se mostrara una ventana donde le mostrara los
diferentes prestadores que tenga creadas el demandante, para cada una de sus
sedes.

Prestadores Alternos

Departamento Prestador Punto de atencion Tipo de prestador Estado
ANTIOQUIA COMFENALCO ANTIOQUIA MEDELLIM - SEDE PARQUE BOLIVAR CCF Principal
BOGOTA, D.C. COMPEMSAR BOGOTA, D.C. - CALLE 68 CCF Alterno
CUNDIMAMARCA CAFAM FUSAGASUGA - CARRERA 12 CCF Alterno
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Prestadores Alternos

Muevo Prestador

Departamento Prestador Punto de atencion Tipo de prestador Estado
ANTIOQUIA COMFENALCO ANTIOQUIA MEDELLIM - SEDE PARQUE BOLIVAR CCF Principal
BOGOTA, D.C. COMPEMSAR BOGOTA, D.C. - CALLE 68 CCF Alterno
CUNDIMAMARCA CAFAM FUSAGASUGA - CARRERA 12 CCF Alterno

Para crear nuevos prestadores, haga click en el botdn crear prestadores.

Prestadores Alternos
Nuevo Prestador Voleer

¥ Prestador Alterno

*Departamento: Seleccione v
“Prestador alterno: ¥
*Punto de atencion: v

Se desplegara un formulario que le solicitara informacién del departamento donde
opera el demandante, prestador que desea que gestione las vacantes y un punto
de atencion del prestador.

Puede cancelar el proceso en cualquier momento haciendo click sobre el botén
Volver.
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2.1.2 CAMBIO DE PRESTADOR PRINCIPAL

¥ { s .
€) ik

Inicio  Cuenta emp ial w  Gestion de vacantes w  Gestion de procesos w

Usted se encuentra en: Cuenta Empresarial

Razdn social: LAURISA

Tipo de documento: Cédula de Cludadania

Numero de documento: 55555

Naturaleza: Privada

Tipo: PERSONA NATURAL COMERCIANTE
Tamaiio por nimero de empieados:  Mic P -Entre 2y 10 trabajadores
Tipo de Sede: Sucursal

Nombre de la sede: LAURISA SEDE BOGOTA

Direccion: Calle 80

Teléfono: 66666

Departamento/Municipio: Colombia, BOGOTA, D.C., BOGOTA, D.C.

-

wanen

Bienvenido(o): SERGIO ALEX RUA
Empresa/ Sede: LAURISA. / LAURISA SEDE BOGOTA
Contacienos

Datos del Administrador

Nombre: SERGIO ALEX RUA
Cormeo electrénico: se1gio rua@gmail com
Modificar Dalos Adminéstrador

Modificar Conlraseria

|
|

Prestador Principal

Prestador: COMFENALCO ANTIOQUIA

Punto de atencién: MEDELLIN - SEDE
PARQUE BOLIVAR

i
Ei
&

El cambio de prestador se da_.por la accion autonoma del demandante de
seleccionar el prestador que considere mas idoneo para realizar la actividad.

Esta funcionalidad se encuentra dentro de la pantalla cuenta empresarial en la

seccion llamada prestador principal

Prestador Principal

Prestador: COMPENSAR

Punto de atencidn: BOG DTﬁ., D.C. - CALLE 69

Administrar sus Prestadores

Cambiar Prestador Principal

Al ingresar a esta opcion, se desplegara una pantalla donde se dejara registro de
los motivos de cambio. Se hace clic en el botdn guardar y se realiza el ajuste en la

base de datos.
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Cambiar Prestador Principal

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

"/ Cambio de ciudad

- Cambio de barrio/localidadivereda

" Los horarios de atencion y ubicacion no se ajustaron a sus necesidades
~'Mo recibit atencion presencial o telefonica

) No recibid los candidatos segln sus requerimientos

' Mo recibio una oferta de servicios diferente al registro y gestion de vacantes
_'Mo le gustd la atencion recibida del prestador

"' Le recomendaron ofro Prestador

' Los servicios gue requiere |os ofrece otro Prestador

') Otro motivo: (Cudl?

4

» NOTA: El cambio de prestader no afecta los procesos que lleva vigentes,
como vacantes, talleres u otros servicios en curso.

‘““i“)
2.1.3 ADMINISTRACION DE SEDES

Se podrén asociar sedes al demandante través de la opcién de administracion de
sedes que se encuentra en la pantalla cuenta empresarial.

€) .

Inicio  Cueria empresaiial »  Gestdnde vacanies - Gesiin de procssos -

Jeteatag wnaerers an’ Cumrie Emprosasial

Hardn social:

Tipa de documenta: Cétun da Cudscaria
R Sp———— 284 T M

Carres alactronizc:
ki roi{fosond o o

Hatarabern

A A5 TCIATIVA DE TRASASD

o s Ganpiliaios: Mismonpecd - Enire 2y 1T insbesdeos

Prnsinal
PRINCIPAL
- Gon 4N B0
Teleton-n: [z
Dot Eamri b L WA il 1 Colombes, ANTIOOLAS, VEDELLIN

Crear o mocihear Ias Sedes del empieador

°
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Al hacer clic sobre esta opcion, se mostrara una ventana donde le mostrara las
sedes que tenga creadas el demandante. En el caso del ejemplo de creacion de
demandante se mostrara por defecto la sede principal.

=
i« QL
Nombre de la sede Departamento/Municipio Tipo de sede gado
SEDE PRINCIPAL Colombia, BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C. Principal Activo

Para crear sedes, haga clic en el boton crear sedes. Se desplegara un formulario
que le solicitara informacion 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 informacién 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.

Las sedes son autbnomas en la eleccién de sus prestadores, sin embargo, en este
caso, se selecciona por defecto el prestador que se encuentra logueado. Al igual
que en oferentes o creacién de empresas, se debe seleccionar el prestador y el
punto de atencion si tuviera mas de uno registrado en SISE.
_
-z |

“Tipo de Docurnents: Ssicaioie ¥ | "Nimero de Doctmanto;
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2.1.4 INACTIVACION DE LA CUENTA EMPRESARIAL

La funcionalidad de inactivacion de demandante esta disponible solamente para el
usuario administrador de la sede, esta se realiza de manera temporal, cuando no
se quiere recibir los servicios de gestion y colocacion de empleo del SPE.

El alcance de esta opcion es que no puede realizar ninguna transaccion, ni le
pueden realizar gestion alguna desde un Prestador. Queda invisible para el
Prestador, excepto para los reportes basicos.

Es importante que en el caso que lleve procesos vigentes quedan en estado
Declinado (para los cursos o actividades) y Cancelada, para las vacantes, con las
consecuencias descritas mas adelante. La reactivacion de este estado sera
solicitada solo por el Demandante.

La reactivacion de este estado es 1. El ingreso con su usuario y contrasefia, con la
confirmacion de la SOLICITUD DE REACTIVACION. En este caso, 2. El Prestador
Principal que esté en el registro de dicha Sede sera quien de nuevo tenga la
responsabilidad de VALIDARLA. A la validacion efectiva, 3. Se podra consultar toda
la informacién basica, pero las transacciones estaran visibles en un estado de
histéricas.

Todo demandante que en un momento determinado ha sido bloqueado por un
determinado asesor, puede ser desbloqueado por el mismo o por el coordinador, si
se considera oportuno por parte de los asesores del Prestador de Gestion.y
Colocacion.

Para proceder a la inactivacion del demandante, el administrador debera seguir las
siguientes acciones:

Ingresar a la pantalla de cuenta empresarial, y en la parte inferior encontrara la
opcién ya descrita
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Inactivacion de la cuenta empresarial

Como Sede tiene la opcion de inactivar la cuenta, de manera temporal,
cuando no se quiere recibir los servicios de gestion vy colocacion de
empleo. Cuando quiera reactivarla, ingrese con su UsUario y
contrasefia para enviar la solicitud al prestador principal con el que
esté asociado. Por favar relacione el principal motivo de la inactivacion.

Mo recibio los candidatos segln sus requerimientos.

Mo le brindaron un valor agregado a su proceso de preseleccion.
Suspendera la busgueda de trabajadores.

Concentrara la busqueda con otros Prestadores u ofros canales.

Otro.
sCual?

Inactivar Cuenta @YB

El alcance de la inactivacion es que no podra realizar transacciones, ni
le podran realizar gestion alguna desde un Prestador. ATENCION: En
el caso gue lleve vacante vigentes quedan en estado Canceladas.

Al seleccionar el motivo de inactivacion de la cuenta. Es importante en este punto
entender que.el alcance de la inactivacion es que no podra realizar transacciones,
ni le podran realizar gestion alguna desde un Prestador.

o En el caso que lleve vacante vigentes quedan en estado Canceladas

2.1.5 ADMINISTRAR USUARIOS

En este mdédulo de gestién de demandante, El usuario queda ligado a la sede desde
el momento de registro de la misma, es factible crear y gestionar otros usuarios de
la sede. Habitualmente ocurre que el usuario que se registra con la empresa, ocupa
un cargo mas del &mbito de administracién que de gestion y por consiguiente, es
frecuente que las personas que gestionan las oportunidades laborales no coincidan
con las que se utilizaron para el registro del demandante. Es por ello que la
plataforma permite crear diferentes tipos de usuarios que pueden gestionar, global
o parcialmente diferentes procesos de la sede.

Asi, el rol de administrador analista queda ligado en principio a la persona que se
inscribié como usuario en el momento de registro de la empresa y el usuario analista
es cualquier otro usuario que se crea “por debajo” del anterior, desde el punto de
vista de la jerarquia de permisos que se le otorgan. Mientras que el rol de
administrador analista de la empresa puede consultar y gestionar todas las vacantes
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y procesos de la empresa, el usuario analista solo podra consultar y gestionar los
que tiene asignados. El responsable de tal asignacion seria el administrador
analista.

Para que el asesor de una Prestador de gestién y colocacién pueda crear un nuevo
usuario de la empresa, debera:

Ingresar por la opcion del menud llamada Cuenta Empresarial y a continuacion,
accedemos a la opcién de “Administrar usuarios” que aparece en la parte inferior de
la pantalla, dentro de Herramientas de la cuenta empresarial.

Herramientas de la cuenta empresarial

Consulte o modifique los datos basicos del
Empleador y de la Sede, a excepcion del tipo y
numero de identificacion. Esta informacion la puede
modific stador Principal.

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

O directamente en el menu por la opcion cuenta empresarial / administrar usuarios.

Inicio Cuenta empresarial « Gestion de vacantes Gestion de procesos =

Editar Cuenta Empres=arial
Ustec

Administrar Usuarios

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

Pulsamos en el boton azul de Crear Usuario para registrar a un nuevo usuario con
el rol analista de la sede.
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Administracion de Usuarios

Usted es |a Unica persona autorizada en esta Sede, para crear, actualizar o desactivar usuarios que estén haciendo uso de |a cuenta de la Sede. Para poder
revisar |a informacidn de cada usuario, haga clic sobre el nombre del usuario.

(3 Usuarios registrados) Crear Usuario
Himero de documento Hombre completo Correo electrénico Rol Estado  {\ 3
7324832473 CAROLINA VARGAS caro@asopagos.com Analista Activo
897908690 LINA ABRIL lina@asopagos.com Analista Activo
6987086902 SAYDE RAMIREZ sayde@asopagos.com Analista Activo

Se despliega una nueva pantalla con el formulario de datos para el registro del
nuevo usuario de la sede.

Al diligenciar los datos, pulsamos en el botdén 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 autogestion del
demandante, siendo su usuario el correo capturado en este formulario y la clave, el
namero del documento registrado (cédula u otra).

Recuerde que los campos con asterisco (*) son obligatorios.

*Primer nombre: Segundo nombre:
“Primer apellido: Segundo apellido:
*Tipo de documento: Seleccione v *Namero de documento:
*Cargo: “Teléfono:

.
*Correo electrénico: Confirmar Correo

electrénico:
*Contrasefia: *Confirmacion Contrasefia:
*Pregunta de seguridad Seleccione ¥  *Respuesta:

o

“""\/

Comprobamos que el nuevo usuario se ha creado correctamente. Para ello
entramos en la opcién de “Administrar usuarios” en la pantalla principal de la zona
privada de la empresa y verificamos que se muestran ambos usuarios cada uno con
su rol especifico.
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Para realizar una modificacién sobre la informacion de los usuarios registrados
debera acceder al médulo de administracién de usuarios

Al hacer clic sobre el icono que aparece a la derecha de cada uno de los usuarios
registrados de la empresa y observamos que se habilitan tres opciones: editar
usuario (para acceder al formulario de datos), desactivar usuario (para inhabilitarle)
y eliminar usuario (para borrar el registro del usuario).

Dado que lo que queremos hacer es modificar o actualizar datos del usuario,
seleccionamos la primera opcion de “Editar Usuario”.

Administracion de Usuarios

(1 Usuarios registrados)

Numero de Documento Nombre Email Rol Estado

123456788 PEPE PEREZ pepe@hotmail.com Analista Activo

> Editar Usuario

> Desactivar Usuario

Se despliega el formulario con los datos originales del usuario que estaba
registrado. Los campos aparecen en formato editado por lo que el asesor podra
acceder libremente a cualquiera de ellos y proceder a cambiar la informacién de
acuerdo a los nuevos requisitos del usuario.

A continuacion, se pulsara en el botén verde de “Guardar” que aparece en la parte
inferior derecha de la pantalla y los datos quedaran debidamente actualizados y
registrados en la plataforma.

El usuario administrador de la sede podra desactivar o reactivar a los usuarios de la
empresa, a través del modulo de administracion de usuarios. Para ello debera
ejecutar el siguiente procedimiento.

Segquir los pasos descritos anteriormente para ubicar el usuario de la sede.
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. Debemos seleccionar el espacio de aquel

usuario sobre el que deseamos realizar la operacion (desactivar / activar).

Verificar que después de aplicar el cambio, en nuestro ejemplo una desactivacion,
el usuario queda marcado con ese estado.
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2.2 GESTION VACANTES

2.2.1 CREAR VACANTES

Una vez se cuente con la validacion del prestador seleccionado al momento del
registro, los usuarios asociados a la sede podran contar con la funcionalidad de
registro de vacante la cual depende del correcto diligenciamiento de la informacion
solicitada depende el éxito en la busqueda de los candidatos.

El usuario puede ingresar a esta opcion seleccionando en el menu la opcion gestion
de vacantes / crear vacantes

Inicio Cuenta empresarial « Gestion de vacantes « Gestion de procesos

i Consultar y administrar vacantes
Usted =e encuentra en: Modulo Empre

Crearvacantes

Se selecciona la opcion mas conveniente de creacién de vacante, “Nueva” para
crearla desde cero o “A partir de otra vacante” si queremos utilizar el patron de otra
ya creada, igual que “Borrador”.

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el éxito en la
busqueda de sus candidatos. Por favor cercigrese que ha completado todos los campos con informacion
veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacidn de una nueva vacante; retomar
una version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente:

Mueva
Ver borradores

Copiar vacante
Recuerde que los campos con asterisco(*)son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte las

ayudas o tips con el simbolo (?) o contacte al prestador seleccionado.
<

N

Procedemos a diligenciar el formulario de creacion de la vacante.
Si decidimos crear esa vacante desde cero, habriamos seleccionado la opcion de
“‘Nueva” en el paso anterior.

Se despliega un formulario con diferentes campos de los que debemos completar,
como minimo, aquellos obligatorios (marcados con un asterisco).
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Datos Basicos.

Nombre de la vacante: El nombre de la vacante sera como la identificara el usuario
administrador de la vacante.

Responsable de la vacante: Sera la persona que, en la empresa, administra la
cuenta y quien responde directamente por el registro y gestion de la vacante.
Persona que solicita el cargo:_Es la persona que, en la empresa, autoriza la
creacion de la vacante y solicita su gestion.

Teléfono de contacto: Corresponde al teléfono donde se puede contactar de manera
rapida al responsable de la vacante.

Correo electronico de contacto:_Corresponde al correo electrénico donde se puede
contactar de manera rapida al responsable de la vacante

e Cargo (s) equivalente (s): Ocupacion u oficio que va a desempefiar en el lugar de
trabajo.

Se seleccionan de un listado de denominaciones (ocupaciones, oficios y
profesiones) y puede escoger hasta 3 cargos equivalentes. La busqueda sera
insertando letras que vayan coincidiendo con la lista, sin importar la ubicacion de
las mismas en la celda.

Cada cargo estd ligado a un Subgrupo Ocupacional (conjunto de cargos
equivalentes), por lo que las transacciones se hacen sobre el (los) Subgrupos(s)
Ocupacional(es) resultantes.

En la publicacion de la vacante, este campo no debe ser visible.

Las denominaciones que se seleccionen se pueden rastrear en las busquedas por
filtros que se hagan para la busqueda de vacantes u otras consultas, desde
Buscador de Empleo o Prestador.

e ¢Tiene personal a cargo?: Si o No.

e ¢ Requiere viajar por trabajo?: Si o No. Si el desempefio de este cargo requiere
0 no de viajes fuera de su municipio donde se encuentra la ejecucién del cargo.

e NuUumero de puestos de trabajo: Definir para el total de la vacante, la cantidad de
puestos de trabajo requeridos, este numero debe coincidir con los puestos de
trabajo detallados por departamento y municipio.

o Descripcion de la vacante: Es la informacion detallada del perfil de la vacante
gue se desea suplir. Incluye, entre otros aspectos, las funciones generales, las
habilidades, conocimientos y destrezas requeridas. Puede incluirse toda la
informacion de interés.
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* Nombre de la vacante: Respansabile de la vacante:
SERENTE PRINCIPA v
Persona que solicita el cargo: Telefono de contacto:
Correo electronico de contacto:
* Cargo s} equivalents (s} -
3

= (Tiene personal a cargo?: * ¢ & requiere viajar por trabajo?
oY N v

= Nimero de puestos de trabajo requeridos

Deseripeion de s vacante

Carucienes restartks) 2000

fil Del Candidato

Minimo nivel de estudio: Especifique 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; Tecnologo;  Universitario; Especializacion; Maestria;
Doctorado.

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

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

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.

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

Descripcién de la capacitacion: En caso de que si requiera formacion especifica,
describa brevemente las competencias y conocimientos requeridos. Si son
varias, separelas con guion (-) o comas (,).
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Ferfil del Candidato
Minimo nivel de estudio: iGraduado?

Formacion o titulo o requerido:

iRequiere experiencia relacionada?

;Requiere capacitacion especifica?

iVacante susceptible a teletrabajo?
: v

Datos Complementarios

Fecha limite de envio de candidatos: Fecha estimada de incorporacion al cargo:
Dia ¥ || Mes LBIFTI Din ¥ || Me LI

Tipo de contrato: Salario mensual:

Jomada laboral:

Datos Complementarios

22

Fecha de creacion de solicitud de vacante: Automética, se genera con el sistema
cuando el Demandante creay envia su solicitud. O bien, cuando el Prestador es
que la crea.

Fecha limite de envio de candidatos: Corresponde a la terminacién de la vigencia
de la publicacién de la vacante, definida por el Empleador, y en todo caso que
no supere los 6 meses. Esta fecha podréa ser cambiada mientras la vacante esté
publicada, sélo por una fecha superior. Hasta esta fecha se permitira el envio de
candidatos por parte de su prestador o la auto postulacion de aspirantes. Tenga
en cuenta, que a partir de esta fecha el sistema no admitira ni el envio ni la auto
postulacion de mas candidatos.

Fecha estimada de ocupacion del cargo: Se refiere al inicio de actividades
laborales, posterior a la contratacion del candidato seleccionado. Esta fecha
podrad ser cambiada, por una superior, mientras la vacante esté publicada y
vigente.

Tipo de contrato: Especifica la naturaleza de la vinculacion contractual que
tendra la persona que ocupe la vacante. Opciones: 1. Término fijo; 2. Término
indefinido; 3. Temporal; 4. Por obra o labor; 5. Prestacién de servicios; 6. Otra.
Salario mensual: Definido en rangos.

Jornada laboral: Diurno; Nocturno; Mixto o Turnos

¢ Se requiere trabajo suplementario? Si/No

Teletrabajo: Si/No
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Condiciones de la Solicitud

Vacante es excepcional: Si 0 No. Se solicita indicar la razon de la
excepcion de la publicacién, segun lo siguiente: o i) Cargos
estratégicos o ii) Proyectos especiales

o iii) Posiciones directivas en mercados e industrias especializadas o iv) Las
demas 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 Resolucion 2605 de 2014 y en el articulo 7° de la Resolucién 129
de 2015.

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

23

Vacante es confidencial: Si o No. El empleador puede conservar su
confidencialidad, caso en el cual se omitira publicar su nombre, razon social y
su numero de identificacion, de acuerdo al articulo 3° del Decreto 2605 de 2014
y el articulo 6° de la Resolucion 129 de 2015

Tipo de gestion de la vacante: Especifique si desea contar con el servicio de
intermediacién laboral de alguno de los prestadores del SPE. En el caso que
NO, sélo estaréa activa la posibilidad de AUTOPOSTULACION por los aspirantes
que cumplan con un perfil basico. En cualquier caso, siempre un Prestador
debera validar la vacante a publicar.

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 serd por el Prestador Principal seleccionado para la Sede. En el caso
que quiera el servicio de intermediacion laboral, podra seleccionar uno o varios
prestadores alternos, teniendo en cuenta que soélo 1 del total de Prestadores por
departamento podréa ser Ente Territorial o Caja de Compensacion Familiar.
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Distribucion de la Vacante

Prestador alterno

Sedeocians L4
Punto de atencion

Sehoooann T

HSTRIBLICION DE LA WACANTE
Munizipio  Humaro da pusstos
HOGOTA. DG

e e @ECTE

Con independencia de la opcion que hubiéramos seleccionado en el paso anterior,
cuando la vacante se ha creado correctamente, la aplicacion nos lleva a una
pantalla, en la que aparece el detalle de la‘informacion incorporada en la creacion
de la vacante y en la que podremos realizar diferentes actividades; entre ellas la de
modificar la vacante y cancelarla.

Vacantes @
Nombre vacante Fe{:he?‘de hechallimietenvils Departamento Mok Estado Empresa
creacion HV Puestos
VACANTE 19/ (047" BOGOTA, . EMPRESA PARA MANUAL-SEDE -
MANUAL 15/12/2015 14/01/2016 DC 1 Registrada BRINCIPAL [ Gestionar |

R\
Ver 19 v resultados por pagina.

Presionamos en la opcion “Gestionar” indicada por un botdén naranja en la parte
inferior del cuadro de la derecha de la pantalla.

Se abre una pégina en la que se muestran los datos de la vacante creada. Tan sélo
el prestador la puede aprobar, en este caso, esta en estado “registrada”, y se podra
modificar hasta tanto el prestador no la apruebe. En caso contrario, s6lo se podran
modificar las fechas de seleccion de personal.
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La vacante antes de la publicacion puede ser
modificada en cualquiera de sus datos.
Después solo podra cambiar, porfechas
superiores, el imite de envio de candidatos y la
incorporacion al cargo.

Maodificar Vacante

¢
Paor decision del Empleador, se puede {:anoelar§>
una vacante de manera extemporanea. Enel
casoque haya candidatos o seleccionados,
todos quedaran en el estado No Seleccionado
por el Empleador.

Los datos de la vacante dispuestos en pantalla son los siguientes:

Titulo de la vacante: VACANTE MANUAL

Empresa: SEDE PRINCIPAL

Caodigo de la vacante: 12110001

Mo de puestos requeridos: Fecha de creacion:
1 15122015
Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo:

GERENTE PRINCIPAL S D F

Teléfono de contacto: Comeo electronico de contacto:

Salario: Tipo de Contrato: t
428 SMMLY Téemina Fija

Departamento: Municipios: 1

BOGOTA,D.C BOGOTA, DO
Descripcion de la vacante:

WACANTE DE MANUAL

Ed

Una vez creada la vacante por el demandante, esta tiene que pasar por la
aprobacion, esta es una funcionalidad exclusiva del prestador y permite la
aprobacion de una vacante para que sea objeto de busqueda por parte de los
oferentes y para los procesos de seleccion.

2.2.2 MODIFICAR VACANTE

Lo que acabamos de ver en el punto anterior, estd relacionado con las
modificaciones en las “publicaciones” de vacantes; sin embargo, lo que se desarrolla
en este punto es como modificar vacantes. Es decir, como modificar los datos de
una vacante ya creada.
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Lo primero que debemos hacer es buscar la vacante que vamos a modificar, esta
accion se realiza en el menu del oferente seleccionamos la segunda opcion “Gestidon
vacantes” y dentro de ésta seleccionamos Buscar y administrar vacantes” (sefialada
en rojo) al situarnos encima de ella con el cursor.

Inicio Cuenta empresarial Gestion de vacantes Gestion de procesos v

B Consultar y administrar vacantes T\
Usted =e encuentra en: Gestion de vac

Crear vacantes

| Consultar y administrar vacantes

A continuacion, la plataforma nos lleva a una pantalla de busqueda de vacantes,
con dos opciones: busqueda simple y busqueda avanzada.

La busqueda permite lanzar una consultar con base a uno de los criterios del listado
(nombre de la vacante, usuario responsable que gestiona esa vacante, fecha de
creacion de la vacante o fecha de vencimiento de la misma).

Una vez seleccionado el criterio de busqueda y presionando en buscar, se obtiene
una relacién de los resultados obtenidos, en la que se muestra el nhombre de la
vacante, el codigo asociado a la misma, el cargo y area de la vacante, las fechas de

creacion y vigencia de la vacante y el usuario (de la empresa) responsable de la
misma.

Identificamos la vacante que deseamos modificar y pulsamos en el botén naranja
de “Gestionar” que aparece a la derecha de dicha vacante.

Vacantes @

Fecha de Fecha Limite envio de Nod
creacion HV Departamento

ode
Nombre vacante Puestos

Estado Empresa

WVACANTE

: . EMPRESA PARA MANUAL-SEDE
MANUAL 15M12/2015 14/01/2016 BOGOTA, D.C. 1 Registrada

PRINCIPAL | estonar

¢
Ver qp v resultados por pagina.

Accedemos a la pantalla de detalle de la vacante a modificar y, en el cuadro de
gestion de la vacante que aparece en la parte derecha de la pantalla de
presentacion de la vacante, pulsamos sobre el primer botén de modificar vacante.
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Titulo de la vacante: VACANTE MANUAL

La vacante antes de la publicacion puede ser
modificada en cualquiera de sus datos.
Ernpresa: SEDE PRINCIPAL Después solo podra cambiar, por fechas
superiores, el limite de envio de candidatos y
la incorporacion al cargo.
Caodigo de la vacante: 12110001

= . ] \/ o
No de puestos requeridos: Fecha de creacion: odificar Vaca

1 1511212015 Q@
Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo: Por decision del Empleadoi$e puede
cancelar una vacante de manera
GERENTE PRINCIPAL Sin Definir extemporanea. En el caso que haya
TS locc

o dos, todos quedaran
Teléfono de contacto: Correo electrénico de contacto: en el estado No Seleccionado por el
Empleador.

Sin Definir Sin Definir

La plataforma nos lleva al formulario de creacion de la vacante, y trae los datos que
originalmente su establecieron para la vacante. Estos campos se muestran en
formato editable por lo que podremos posicionarnos sobre el campo o campos a
modificar y aplicar los cambios.

Una vez modificados los datos originales que motivaron la modificacion, se pulsa en
el boton verde “Guardar” que aparece en la parte inferior derecha de la pantalla y la
vacante quedara registrada con los nuevos datos establecidos.

Finalmente la aplicacion, nos devuelve a la pantalla de detalle de la vacante en la
gue se podra comprobar que los cambios fueron aplicados correctamente.

Importante recordar que una vacante antes de la validacion; puede ser actualizada
en cualquiera de sus datos, por parte del Empleador o del Prestador. Después de
validada, solo podra cambiar unicamente las fechas: limite de envio de candidatos
y fecha estimada para ocupar el cargo, por fechas superiores. Esto lo podra hacer
tanto el Empleador como el Prestador.

2.2.3 CANCELAR VACANTE
Cualquier asesor del demandante podra cancelar una vacante de la sede asociada.

Las cancelaciones de vacante, no solo desaparecen de la publicacion y no pueden
ser modificadas, sino que no se podran recuperar la informacién de la vacante ni
volver a activar; sino que debemos crear una nueva vacante ya que ésta no es
recuperable.

Por decision del Empleador, se puede cancelar una vacante de manera
extemporanea. En el caso que haya candidatos o seleccionados, todos quedaran
en el estado No Seleccionado por el Empleador.

Para bloquear o cancelar vacantes, el asesor realizara el siguiente procedimiento:

El asesor accede a la pantalla de detalle de la vacante Se repiten los pasos del
procedimiento anterior. Una vez en la misma, en el cuadro de la derecha de la
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pantalla podra pulsar en el boton “Bloquear vacante”, silo que desea es bloquearla
o “Cancelar vacante” si desea cancelarla.

Si pulsa sobre el botén de cancelacion, aparece un cuadro de didlogo en el que se
informa al asesor del tipo de operacidén que va a realizar y que confirme si esti
seguro de realizarla.

Seleccione el motivo por el cual desea cancelar la vacante

Consiguio candidato por otro medio r

Consiguid candidato por ofro medio
La vacante sigue vigente, pero no esta feievesado en continuar gestion con el prestador o prestadores.

Ya no cuenta con el puesto de trabajo.

Una vez pulsa aceptar, la vacante quedara cancelada definitivamente y se muestra
un mensaje informando que la operacion se ha realizado correctamente.

2.2.4 DESCARGAR CERTIFICADO

Una vez la vacante ha sido publicada, el demandante podréa descargar el certificado
de la misma. Para ello, deberé buscar la vacante como se-ha explicado en. pasos
anteriores, y en la opcion de gestionar, le aparecera un botén color naranja en la
parte inferior derecha denominado Descargar Certificado. Se abrira una ventana
emergente que mostrara la informacion del certificado, el cual podra guardar en
formato PDF o podra imprimir de forma inmediata.

Descargar Certificado

2.2.5 COPIAR VACANTE

Esta funcionalidad permite al cualquier usuario de la sede del demandante tomar
la informacién de una vacante ya creada por la sede y replicar toda la informacion
de la vacante original excepto las fechas, los postulados asociados al proceso
original no se ven afectados con este procedimiento.
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Para realizar esta funcionalidad se siguen los pasos para la creacion de una
vacante y en la pantalla de selecciébn mostrada a continuacion se selecciona la
opcién de copiar vacante.

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el éxito en la
busqueda de sus candidatos. Por favor cerciorese que ha completado todos los campos con
informacion 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

Ver borradores
® Copiar vacante
Recuerde que los campos con asterisco(*json obligatorios. Sitiene alguna dificultad por favor consulte
las ayudas o tips con el simbolo (?) o contacte al prestador seleccionado.

Al dar clic en aceptar se debe escoger la vacante de la cual se quiere tomar de base
para la nueva vacante.

Crear vacante a partir de una existente:

Abegado Difundida

Abogado Enero 4

Abogado Enero 4 - Dos

Constructor de casas para la heladeria
Constructer de casas para la heladeria 2
Constructor de casas para la heladeria 3
Inmunclego

PSICOLOGO universitario sin graduarse
sicologo sin estudio

sicolego sin estudio con 36 meses exp

Al dar clic en el botdn crear la aplicacion nos va direccionar a la pantalla de creacion
de la vacante para que se continlie con el proceso de creacién de una vacante como
si se estuviera creando una vacante nueva.

2.3 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.

En el momento en que el Prestador remite a los candidatos o postulantes que ha
preseleccionado para un proceso de seleccion de un demandante en concreto, se
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detonan un conjunto de actividades a realizar por el demandante para culminar ese
proceso de seleccién. Con esto nos referimos fundamentalmente al analisis y
evaluacion de 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 (culminacién) para que
ésta proceda a su cierre definitivo.

A continuacion, revisamos la funcionalidad de gestion de procesos de seleccion de
un demandante.

Accedemos al menu seleccionamos la tercera opcion llamada “Gestidon de procesos
de seleccion”.

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

) _ Consultar y Administrar Procesos (R
Modulo Empresarial .

Se accede a la pantalla de consulta para buscar por cualquiera de los criterios de
la busqueda, el proceso de seleccion que desea gestionar por el demandante.

El resultado obtenido se muestra en la grilla de resultados y se pincha en el botén
naranja de “Gestionar” para acceder al detalle del proceso.

Gestionar procesos de seleccion

Criterio de Busqueda
Seleccione A

Selecciona un criterio psra hacer una

s espacifica o haga cick en

Procesos

Nombre proceso Cadigo proceso Departamento  Fecha limite de envio de HV No Candidatos Estado Empresa

VACANTE MANUAL 12110001 BOGOTA, D.C. 01/02/2016 0 Fublicada EMPRESA PARA MANUAL

La aplicacion nos lleva a una pantalla en la que se muestra:

Descripcién del proceso de seleccion.

Los candidatos que se han autopostulado para la vacante.
Los candidatos remitidos por la agencia.

Los candidatos preseleccionados.

Los candidatos seleccionados.

Resumen del proceso.
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Candidatos
autopostulados para la
vacante

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

Detalles del proceso de seleccion

Descripcion de la vacante:

VACANTE DE MANUAL

Responsable del proceso: Fecha estimada para la incorporacion al cargo:
GERENTE PRINCIPAL 01/02/2016

Persona que solicita el cargo:

Sin Definir

El demantate en este paso, una vez confirmado que se encuentra en el proceso
correcto, puede navegar por las diferentes opciones y observar los listados de los
oferentes que en las diferentes categorias de postulacion han aplicado a la vacante.

Candidatos
autopostulados para la
vacante

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

A continuacion, y sobre la misma pantalla, el demandante podréa adoptar la decision,
segun el criterio interno sobre el candidato en relacion a ese proceso de selecciéon
en particular. Es decir, podré establecer si el candidato ha sido seleccionado o si ha
sido descartado.

1. Si se decide que el candidato es seleccionado, se pulsara sobre el boton
indicativo “Seleccionar” que aparece a la derecha del cuadro de informacion de
cada candidato. Una vez realizada esta operacion, el boton aparecera en color
verde y desaparece en boton gris de “Descarta”.

2. Sipor el contrario, el candidato fuera descartado en este procesos de seleccidn,
el asesor debera marcar en el botdén “Descartar’ y a continuacioén se despliega
una lista de posibles causales o motivos de ese descarte entre los que el asesor
debera seleccionar aquel que represente verazmente el motivo por el que el
candidato no ha sido seleccionado.

e Cuando el motivo de descarte sea “No acepta oferta salarial”, se debe digitar el
salario realmente ofrecido por el demandante al candidato y que no fue aceptado
por éste.

e Si entre la lista que ofrece la plataforma, no se encuentra una valida que
represente realmente el motivo del descarte, se seleccionara la opcion “Otra” y
se habilitara un espacio para que se aclare la causa real de ese descarte.
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Finalmente, una vez que se ha procedido a la seleccion o descarte de los
candidatos la pantalla muestra el resultado en cada uno de ellos, mostrando toda
la informacién capturada en ese proceso.

El demandante podra ver ahora en que el oferente ha sido preseleccionado.

Candidatos

Descripcidn del e D Candidatos remitidos Candidatos Resumen del
proceso e por la agencia Seleccionados proceso
A
Total candidatos: 1 Fecha de L’Jl;ma autopostulacion: 16 de Diciembre 2015
Criterio de Basqueda: Todos v

DIANA ESPITIA ROMERO (Preseleccionado) [ | | J

Tipo y N° de Documento: 98626355 Aspiracion salarial: 2 a 4 SMMLY Ciudad de residencia: ARMENIA
Telefono: Mo informado Telefono celular: Meses de experiencia: 0
Ultimo Cargo: Mo informado Mail: agencia@asopagos.com

Informes de la agencia

El demandante podrd indicar que no selecciona al oferente o lo podra
seleccionar.

Seleccionar. Ahora procediendo con la seleccion desde el, haciendo clic sobre
el en el botén seleccionar candidato.

En este punto, el demandante ya tiene definido al oferente y termina el proceso.
Al ingresar por el demandante y buscando el proceso de seleccion deseado, se
podra observar que la hoja de vida seleccionada se encuentra en la pestafia
Candidatos Seleccionados. Alli no se cuenta con mas opciones ya que el
proceso ha llegado a su final.

Descripcién del Candidatos Candidatos remitidos Candidatos Resumen del
autopostulados para la

proceso vacante por la agencia Preseleccionados proceso 4_?

Total candidatos Seleccionados: 1

Criterio de Busqueda: Todos v

DIANA ESPITIA ROMERO (Seleccionado)

Tipo y N* de Documento: 98626355 Aspiracion salarial: 2 a 4 SMMLV Ciudad de residencia: ARMENIA
Telefono: Mo informado Telefono celular: Afios de experiencia: 0
Uitimo Cargo: No informado Mail: agencia@asopagos.com

Informes de la agencia
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8. Resumen del proceso. El demandante podra ver, un resumen del proceso,
donde se muestran los candidatos que quedaron en los procesos anteriores.

Candidatos

Descripcién del t et ‘ Candidatos remitidos Candidatos Candidatos Resumen del
proceso utoposiulados para la por la agencia Preseleccionados Seleccionados proceso
vacante
Total candidatos: 1 Fecha de altima autopostulacién: 16 de Diciembre 2015
Criterio de Blsqueda: Todos v
DIANA ESPITIA ROMERO (Seleccionado) Regresar al estado anterior
Tipoy N°de Documento: 98626355 Aspiracion salarial: 2 a 4 SMMLV Ciudad de residencia: ARMEMIA
Telefono: Mo informado Telefono celular: Meses de experiencia: 0
Ultimo Cargo: Mo informado Mail: agencia@asopagos.com

Informes de la agencia

9. Note que el demandante puede, una vez seleccionado un candidato, rechazarlo
posteriormente. Por ejemplo, si la persona no pasa el periodo de prueba o inicia
las labores pero renuncia antes de terminar el mes, el demandante puede
regresarlo al estado anterior y seleccionar otra de las personas que tiene en su
historico.
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