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1. OBJETIVO
Orientar al empleador los pasos para registrarse en la Bolsa de Empleo de la Universidad
Simon Bolivar.

2. ALCANCE
Aplica para Demandantes de acuerdo a su naturaleza como persona natural o juridica
(empleador)

3. DEFINICIONES

e Bolsade Empleo: Se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica sin animo de
lucro que realiza la actividad de inscripcién de oferentes y remisién de inscritos a
empleadores demandantes, para un grupo especifico de oferentes con los cuales
tiene una relacion particular, tal como: estudiantes, egresados, y graduados afiliados
u otras de similar naturaleza. La prestacién de los servicios de bolsa de empleo,
siempre sera gratuita para oferentes de empleo. (Decreto 1072 de 2015).

e Estudiante: Persona natural que se encuentra realizando estudios de un programa
académico de la Universidad de pregrado o posgrado.

e Egresado: Persona natural que ha cursado y aprobado satisfactoriamente la totalidad
del plan de estudios reglamentado para un programa académico de la Universidad

e Graduado: Persona natural que una vez ha terminado el programa académico y ha
cumplido con los requisitos de ley y los exigidos por la respectiva institucién de
educacion superior, recibe el titulo académico.

e Personas juridicas: Se llama persona juridica, una persona ficticia, capaz de ejercer
derechos y contraer obligaciones civiles, y de ser representada judicial vy
extrajudicialmente.

e Personas naturales: es aquel individuo que al actuar en su propio nombre se ocupa

de alguna o algunas actividades que la ley considera mercantiles.

Paragrafo: Entiéndase como Oferente al estudiante, egresado o graduado;
Demandante como persona natural o juridica (empleador) y Oferta Laboral como

vacante.
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4. INSTRUCCIONES

4.1 CONSIDERACIONES GENERALES

4.1.1Tener en cuenta el Reglamento para la prestacion de los servicios de bolsa de empleo
de la Universidad Simén Bolivar OT-GE-02.

4.2.2 Los campos que contienen asterisco rojo son los obligatorios de responder.

5.0 REQUISITO PARA SER DEMANDANTES DE EMPLEO. Podran ser demandante del
servicio de la Bolsa de Empleo de la Universidad Simén Bolivar, las personas naturales

0 juridicas constituidas de conformidad con la Constitucion y leyes colombianas.

5.1 Personas juridicas: estar constituidas de manera legal ante camara de comercio, con
certificacion de reconocimiento de representacion legal, su registro mercantil debe estar
activo.

5.2 Personas naturales: estar debidamente inscrito como comerciante persona natural en
la camara de comercio, en otro caso se verificard con la autoridad correspondiente,

presentar Hoja de Vida y RUT. Su registro mercantil debe estar activo.

6. REGISTRO DE EMPLEADORES EN LA PLATAFORMA DE BOLSA DE EMPLEO:
Existes tres opciones para ingresar a la plataforma de la bolsa de empleo, recomendamos

usar el navegador Google Chrome:

6.1 Desde la pagina de la Universidad Simén Bolivar https://www.unisimon.edu.co/ en el
item servicios, pestafia- Portal de Empleo


https://www.unisimon.edu.co/
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6.2 Desde la pagina de la Universidad Simén Bolivar https://www.unisimon.edu.co/ en el
item servicios, pestafia Egresados/ Ir a Portal de empleo, este paso se resumen

accediendo directamente a https://www.unisimon.edu.co/servicios/egresados


https://www.unisimon.edu.co/
https://www.unisimon.edu.co/servicios/egresados

U NIVERSID A D INSTRUCTIVO REGISTRO EN LA BOLSA DE EMPLEO PARA
SIMON BOLIVAR EMPLEADORES

BARRANQUILLA Y CUCUTA - COLOMBIA | VIGILADA MINEDUCACION

I-SE-02-GE / Version 2 Vigente desde 11-04-2023/ Pagina 4 de 15

= b

X ¥ UNIVERSII - FIG W @ CONTACTO
735=SIMON BOLI o

— JF UNIVERSIDAD M-IEIQ W @ cotany
s “a&F<SIMON BOLIVAR @ 4 sese cocons

PRESENTACION

€ programa  Egresadon. sropes s relacines eete oo

COPARTICIPACION « » INTERMEDUACION LABCRAL
[ b gl —— S




?E T UNIVERSI D INSTRUCTIVO REGISTRO EN LA BOLSA DE EMPLEO PARA
SIMON BOLIVAR EMPLEADORES

BARRANQUILLA Y CUCUTA - COLOMBIA | VIGILADA MINEDUCACION

I-SE-02-GE / Version 2 Vigente desde 11-04-2023/ Pagina 5 de 15

6.3 Ingresando directamente al link: https://portaltrabajo.unisimon.edu.co/
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En cualquiera de las tres opciones de ingreso mencionadas anteriormente el sistema lo

direccionara al home principal y debe continuar con los siguientes pasos:

El demandante debe registrarse como empresa ya sea por un proceso interno o externo

adherente al empleo.co.

7.0 Empresas Internas: Es decir aquellas empresas o instituciones que llegan
directamente al portal de empleo de la Universidad Simén Bolivar, y haran su registro de

la siguiente manera:


https://portaltrabajo.unisimon.edu.co/
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- Ingrese el sitio web, seleccione la opcion Publicar oferta o ¢Buscas
candidatos? que se encuentra en el menu principal, se visualizara un pantalla de

bienvenida a nuestro sitio de empleo, seleccione la opcién Registre su empresa.

e kg & et
FABSIMON BOLIVAR ;

\ ¥ al inicio Regintre su empresa Publicar oferta de empleo

> Bienvenido a nuestro sitio de empleos

P »
m%( Comunidad universitaria

| \
M~
A través de este sitio su empresa podra registrar ofertas laborales dirigidas Registrarse es muy sencillo y solo deberd
a nuestra comunidad universitaria hacerlo una vez:
> Contar con hojas de vida exclusivas de nuestra comunidad universitaria o Haga diic sobre Registre su empresa en el mend
Estudiantes, Practicantes y Egresados de cualquiera de nuestras carmeras principal

» .
Administrar y controfar sus ofertas de empleo y recibir en su correo electrénico
las hojas de vida de los aplicantes a sus vacantes - 3

Portad de universidades para empresas

@ Diigencie el formudario que aparace a
continuacion

universitaria
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- Seguidamente debe diligenciar su tipo de identificacion y nimero de identificacién
sin punto (.), en el caso de Nit puede incluir o no el digito de verificacion, la
plataforma valida y permite continuar el proceso, seguidamente se registra toda la

informacion de la empresa y del usuario que estara encargado.

Usuario (correo-c) [ C'-v- I  (norcsar

£Olvid6 su contrasefia?

LI UNINVERSIDAD
I Z3BE<SIMON BOLIVAR

! Ir al inicio Registre su empresa Publicar oferta de empleo

» Registro de empresas

En esta pagina podra registrar su empresa y crear ofertas de empleo para que sean y luego 2 Recuerde que las hojas de vida de los aplicantes a estas ofertas
Ias recibira directamente en su correo electronico

Tipo de identificacion / \
\|

Nimero de identificacion \ / / |

Copyright © 2017, Leadersearch SAS. Sitio empresarial

Todos los derechos reservados. Reproduction in whole or in part, or translation without written permission is prohibited. All rights reserved.

- El demandante debera diligenciar los campos obligatorios que se exigen, a
continuacion: Informacion (Nombre comercial, razén social, tipo, identificacion -
ndamero, subsector, pais, departamento, ciudad, persona de contacto, correo,
teléfono fijo, clave deseada y pregunta de seguridad, cargo) acepta términos y
condiciones y se guarda. En el formulario en el item *educacion requerida, tenga
en cuenta, seleccionar alguna de las profesiones de la Universidad Simén Bolivar.
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- Al demandante le llegar4 un correo con el asunto: su cuenta ha sido creada
confirmando su usuario y contrasefia para poder dar ingreso al portal y realizar la
publicacion de las vacantes. Seguidamente usted podra administrar su cuenta y
publicar ofertas de empleo cuando usted desee. (Importante si no le llega el correo

a su bandeja de entrada revise en spam)

— La publicacién de las ofertas de empleo se realizara de manera gratuita a través de
la plataforma virtual, una vez la empresa ha desarrollado el proceso de crearse como
empresa en la plataforma, puede ingresar en cualquier momento con su usuario y
contrasefa al ingresar le aparece habilitada la opcién de publicar ofertas de

empleo

ERINEERIpAE
00 M EVAR

W 3l e ADSNISIH M LU Pubbcas 481 Of emples

» Bienvenido a nuestro sitio de empleos

Resultacdos: 0] Pligiea 1 e 1

Titulo de oferts de emples = Ranga de salario jmallores) & Subnivel oe cargo & # Vacantes. &

Ko b sncontraren megrtes

Fubiicar oferta oe

Il
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e Se debe hacer clic en Publicar oferta de empleo, nuestra plataforma aliada
elempleo.com solicita los siguientes datos: Titulo de la vacante , area de interés,
cargo equivalente, nivel, subnivel, se brinda la opcion de publicar o no el nombre
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de la compainiia, cantidad de vacantes, rango salarial, la opcién de publicar o no
el salario, periodo de pago del salario, tipo de contrato, la descripcion de la
oferta, requisitos para aplicar a la misma, ubicacion de la oferta, subsector,
educacién requerida, tipo de candidato (Estudiante, practicante o egresado),
nivel minimo de estudios, profesion u oficio, informacién adicional (Afios totales
de experiencia, experiencia requerida para el cargo, tipo de contrato, tiempo

dedicado y finalmente se Guardan los datos.
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Ir &l inlcin Admunistrar mh cienta Publicar oferta de emplen

» Ofertas de empleo
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B Datos de la oferta
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*Requisitos para aplicar

Mirreero de caracteres. S [ 2000 caracteres|
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*Requisitos para aplicar
Nimero de caracteres (miéximo 2000 caracteres)

Bl Ubicacion de la oferta

“Departamento y ciudad seleccionadas

*Departamentos *Ciudades
(O archipidlage De San Andrés -

Bl Industria de la empresa
*Subsector *Subsectores *Sector y subsector seleccionados

specuario

) Comercic al por menor - retai

Bl Educacion requerida

“Minimo nivel de estudios *Profesidn u oficio *Profesiones u oficios selzceionados
Jar [ Administracién de Empresas
[ administration de Emprazas
0 Gomercia y Negosios Intemacianales

O Pracec

rimaria (1° - 57)
cundariz (8- 9%)
ia (107 - 137
co Laboral

Coniaduris Piblica
~ | |Doereche

Tipo de candidato
® EstudianteC) Practicants() Egresads

Bl Informacion adicional )

e Cuando el empleador requiera preservar su confidencialidad debera restringir
esta opcion en el formulario de registro de la vacante, la informacion relativa a
la identificacion del empleador nunca sera publicada en nuestra bolsa de
empleo. Los requisitos expresados anteriormente para cargar la oferta son todos

los solicitados por la plataforma.

Publics mombre de ls compania

e * Subsnivel
w - R
“Cantidsd de vacantes *Hango del salaric (millonss) Publicar salario
~ B3 Ceio
Pavizda S Suliis
w

e Las empresas podran cargar sin costo sus ofertas laborales, ademas de poder
hacerlo de manera ilimitada. Estas ofertas poseen una vigencia de un mes

(Activas en el portal), si la compafilia desea mantenerla por un mes mas,

simplemente la publica nuevamente.
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e Lavacante tendrd un término de vigencia determinado por el empleador al
momento de su registro. Una vez se agote dicho término, el empleador
podré optar por ampliar el mismo o registrar la vacante ante un prestador
diferente al inicialmente elegido. Ninguna vacante podra tenerse como
activa por un término superior a seis (6) meses. En caso de vencimiento

debera realizarse un nuevo registro.

8.0 Empresas Externas: son aquellas empresas que tienen un producto de suscripcion

con el empleo, 0 que llegan directamente a través del portal del empleo.com.

— Ingresa por la péagina del empleo.com https://www.elempleo.com/col/iniciar-

sesion, Inicie sesién

Cielempleo

ico »  Inicia sesién

Iniciar sesién ¢Aln no estés registrado?

Inicia sesién con tu usuario y contrasenia de elempleo.com

Correo electrénico Registra tu empresa y publica gratis tu primera

oferta laboral, con:
ejemplo@elempleo.com

v 10 dias de publicacién

Contrasefia + 20 hojas de vida que puedes ver del total de aplicantes.

Inicia sesion

Olvidé mi contrasefia » ¢Cambiar tu correo? »

Registrate y encuentra las mejores ofertas de empleo

v Més de 15.000 ofertas de empleo.
+ Més de 90.000 empresas visualizarén tu CV.

Registrar hoja de vida

— Haga clic en Crear oferta y diligencie el formulario indicando los datos bésicos,

complementarios y ubicacién de la oferta.


https://www.elempleo.com/co/iniciar-sesion
https://www.elempleo.com/co/iniciar-sesion
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Datos bésicos

© Crea 1a oferta basado en una anterior »

“Nombre de la oferta:

*Nivel Laborat: *Subnivel Laboral.

— En la seccion Quiero publicar mi oferta en, seleccione la opcién Alianza

universidades e indique el tipo de candidato solicitado.

2 Alianza universidades Seleccionar instituciones »
Tipo de candidato

© Estudiante
() Practicante

() Egresado

— Haga clic sobre el enlace Seleccionar instituciones, elija el nombre de
la Universidad Simon Bolivary seleccione el boton Agregar bases

universitarias.

Selecciona las universidades o Ferias donde quieres compartir tu
oferta

Selecciona todas universidades o Ferias

Universidad Simé&n Bolivar

Agregar bases universitarias

— Para finalizar la publicacion de la oferta haga clic sobre el boton Crear oferta.
La oferta de empleo quedara disponible en nuestro portal de oportunidades laborales y a

partir de ese momento serd visible para los egresados y estudiantes de la Universidad,
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ademas podra administrar todos los aplicantes a la vacante desde la oferta de empleo en

su cuenta empresarial de elempleo.com.

Estas empresas tiene una revision y verificacion anticipada por empleo.com el cual es el
encargado de verificar si la empresa esta legalmente constituida, de igual forma el
administrador de la bolsa verifica si la empresa esta legalmente constituida a través de
RUES (Registro Unico Empresarial y Social) de la Camara de Comercio con la identificacion

y en el momento de la activacién, su matricula mercantil debe estar vigente o activa.

9.0 Publicacion de vacantes: una vez el empleador ingrese la informacién de la vacante,
de acuerdo a lo establecido en la bolsa de empleo:

- El administrador tendra un término de 48 horas habiles para activar las vacantes,
inicialmente para que una vacante sea pertinente, se verifica la idoneidad de la
empresa, a través del RUES (Registro Unico Empresarial y Social) de la Camara de
Comercio; y en el momento de la activacion de la vacante, su matricula mercantil
debe estar vigente de acuerdo a su naturaleza.

- Si la empresa no esta debidamente registrada en la plataforma y autorizada por el
prestador; este no podra publicar sus vacantes y debera hacer el registro de forma
preliminar.

- Una vez verificada la informacién de la oferta y los requerimientos minimos
establecidos de salario, perfil y condiciones de contratacion, la vacante podra ser
avalada y sera activada o aprobada por la Oficina de Egresados de la Universidad
Simoén Bolivar (administrador), para que pueda ser publicada en el sitio web
dispuesto para ello con el fin de garantizar que las vacantes cumplan con las
condiciones exigidas por la Institucion y una vez activada la oferta, ésta quedara
disponible para que los estudiantes, egresados y graduados realicen su postulacién

y los empleadores consulten las Hojas de Vida.
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Observacion: Si deseas puedes ver el resumen:

Empresas Internas http://contenido.elempleo.com/mailperso/instructivo-usb/publicar-

oferta-empresa-interna.htmi

Empresas Externas http://contenido.elempleo.com/mailperso/instructivo-usb/publicar-

oferta.html

Si requieres ayuda Comunicate a través de las lineas de atencién:

Barranquilla.
PBX (5) 3444333- Ext. 1631-1632-1634 - Escribe o llama a nuestro
WhatsApp: 305-326 4590
Escribenos al e-mail portal.empleo@unisimon.edu.co

Clcuta
Escribenos al e-mail usb.egresadoscucuta@unisimon.edu.co

Tel 5-827070 Ext. 189 Cel: 3102492317

Horarios de atencion lunes a viernes
(8:00 2 12:00 a.m. - 2:00 p.m a 6:00 p.m)


http://contenido.elempleo.com/mailperso/instructivo-usb/publicar-oferta-empresa-interna.html
http://contenido.elempleo.com/mailperso/instructivo-usb/publicar-oferta-empresa-interna.html
http://contenido.elempleo.com/mailperso/instructivo-usb/publicar-oferta.html
http://contenido.elempleo.com/mailperso/instructivo-usb/publicar-oferta.html
mailto:portal.empleo@unisimonbolivar.edu.co
mailto:usb.egresadoscucuta@unisimonbolivar.edu.co

