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1. OBJETIVO

Orientar a los Estudiantes, Egresados y Graduados los pasos para registrarse en la Bolsa
de Empleo de la Universidad Simén Bolivar.

2. ALCANCE
Aplica para los estudiantes o practicantes, egresados de pregrado y posgrados y graduados

de la Universidad.

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

vacante.

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 Simon Bolivar OT-GE-02.

4.2.2 Los campos que contienen asterisco rojo son los obligatorios de responder.
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5. Registro de estudiantes o practicantes, egresados y graduados 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:

5.1 Desde la pagina de la Universidad Simén Bolivar https://www.unisimon.edu.co/ en el

item servicios, pestafia- Portal de Empleo

UNIVERSIDAD newo

&) ﬁemox BOLIVAR & iva -

. UNIVERSIDAD
ﬂ%l\l()ﬂ BOLIVAR



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

RSI D INSTRUCTIVO PARA REGISTRO EN LA BOLSA DE EMPLEO
IMON BOLiVAR PARA ESTUDIANTES, EGRESADOS Y GRADUADOS

BARRANQUILLAY CUCUTA - COLOMBIA | VIGILADA MINEDUCACION

I-SE-01-GE / Version 4 Vigente desde 11-04-2023/ Pagina 3 de 17

5.2 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
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6. Tipos de usuario: En el proceso de registro al portal de empleo de la Universidad
Simon Bolivar pueden darse dos tipos de usuarios:


https://portaltrabajo.unisimon.edu.co/
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6.1 Usuario nuevo: El estudiante, egresado o graduado que nunca ha tenido cuenta en
elempleo.com, es un usuario totalmente nuevo, en este caso debe crear la cuenta y
registrar su hoja de vida.

6.2 Usuario antiguos en el empleo.com: El estudiante, practicante, egresado o graduado
que anteriormente ha registrado su hoja de vida en el portal del el empleo.com o en
alguna base universitaria del empleo, en este caso puede ingresar el correo electrénico
y contrasefia que utilizé en el pasado, cuando se vincul6 a elempleo.com y

seguidamente debe hacer una actualizacién de la hoja de vida.

En cualquiera de las tres opciones de ingreso mencionadas anteriormente el sistema lo

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

7. Pasos a seguir para usuarios nuevos: Debe registrarse por primera vez
- Selecciona la opcion Registrar hoja de vida que se encuentra en el menu principal,
que lo direcciona al espacio Creatu cuenta en UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR,
alli debera diligenciar su tipo de identificacion, nimero de identificaciéon y correo
electrénico, luego selecciona el botén continuar, completa la informacion basica
solicitada en el formulario de registro y al finalizar selecciona el bot6n Crear cuenta.
Al darle Click en Crear Cuenta se visualizara el siguiente mensaje iTu perfil ha

sido creado!,
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[ZZUNIVERSIDAD

SIMON UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
BOLIVAR

Crea tu cuenta en
UNIVERSIDAD SIMON
Bienvenido, completa los siguientes OLIVAR

datos para saber siyaiestas
registrado. Si adn no estas inscrito
Sigue los demas pasos para conocer Tipo de identificacién

ymejores empleos del pais. Cédula

Nimero de identificacién
*

Correo electrénico

Todas las vacantes en'un solo
lugar

Encuentra trabajo en grandes empresas.

iCusles tu nivel de estudios?

Selecciona una opcién

{Tienes experiencia laboral?  @Si  ONo

Crea tu hoja de vida

Hazlo facil
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st UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
ettt e ele Crea tu cuenta en Universidad Simon
. 5% Bolivar

Todos los campos son obligatorios.

Documento de identificacion (este campo no es editable, si
tu documento tiene algdin error escribenos a

iPor qué registrarte en Universidad info@elempleo.com)

Simon Bolivar?

Cédula v

Ndmero

36561646

Correo electrénico

Itravecedo_rey@hotmail.com

Crea contrasefia con minimo seis caracteres

- De inmediato al oferente le llegara un correo confirmando su usuario y contrasefia
para poder dar ingreso al portal y seguidamente debe diligenciar todos los datos de
la hoja de vida, acorde con la Res 0295 de 2017, Datos personales: Fecha de
Nacimiento, Pais de nacimiento, Departamento de nacimiento, Municipio de
nacimiento, Municipio de nacimiento, Sexo, pais de residencia, Departamento de
residencia, Municipio de residencia; Formacion académica: Nivel Educativo, Titulo
Formacion Académica, Fecha de finalizacion de Formacién Académica, Pais,
Profesion; Experiencia Laboral: Perfil. Nombre del cargo, Ocupacién, Pais,
Departamento, Municipio, Fecha de inicio de la Experiencia, Total tiempo de
experiencia laboral y Condiciones de la Oferta de mano de obra: Aspiracion
salarial.

- Cuando termine el proceso, de inmediato al oferente le llegara un correo

confirmando el registro exitoso de su hoja de vida.
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- Una vez registrado en la plataforma, cada vez que ingrese al portal podra iniciar
seccion y debera digitar su Correo electronico/Contrasefia y asi tendrd acceso a la

bolsa.

8. Para usuarios registrados anteriormente en el empleo.com:

- Selecciona la opcién Registrar hoja de vidaque se encuentra en el menu
principal, que lo direcciona al espacio Crea tu cuenta en UNIVERSIDAD SIMON
BOLIVAR, alli debera diligenciar su tipo de identificacion, digita el nimero y un
correo electronico personal en los campos correspondientes, luego selecciona el
botén continuar, asi podemos saber si perteneces a nuestra comunidad

universitaria.

[ZZUNIVERSIDAD
SIMON UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
BOLIVAR

Crea tu cuenta en
UNIVERSIDAD SIMON
Bienvenido, completa los siguientes - OLIVAR

datos para saber siyaestas
registrado. Si adn no estas inscrito
sigue los demas pasos para conocer > Tipo de identificacién

| cedula

Némero de identificacién

Correo electrénico

- Sisuidentificacion hace parte de nuestra institucion, podras registrar tu hoja de vida
ingresando su correo electrénico y contrasefia de elempleo.com, seguidamente se
visualizard el siguiente mensaje jEl numero de identificacion o el correo
electronico ya estaregistrado en elempleo.com o en alguno de nuestros sitios
empresariales o bases universitarias. Digita tu clave para Iniciar sesion!

Continde con el proceso Ingrese los datos e Inicie sesion.
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AN BSIRAR UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

Inicio  »  Inicia sesién

Elndmero de identificacion o el correo electrénico ya estd registrado en elempleo.com o en alguno de nuestros sitics empresariales o bases universitarias. Digita tu clave para
Iniciar sesion

Iniciar sesién
Inicia sesién con tu usuario y contrasefa de elemplec.com

¢Aln no estas registrado?

Carreo electrénico Si aiin no tienes cuenta en el sitio
empresarial UNIVERSIDAD SIMON
HOXHHHAXKXAAXK XK BOLIVAR Inscribe tu hoja de vida. Todas
Ingresa un correo vélido. las vacantes de la empresa en un solo
lugar, permite que la empresa conozca tu

Contrasefia perfil.

[) Registra tu hoja de vida

= ® ‘

Inicia sesién

Olvidé mi contrasefia

¢ Cambiar tu correo?

- Le aparecerd el siguiente mensaje. Su hoja de vida estd registrada en el
empleo.com, pero aun no estaregistrada en esta empresa. Pulse aceptar para
autorizar la copia de su curriculum registrado previamente y siga los pasos
del sistema. Debe darle Aceptar. Seguidamente el usuario debe actualizar todos
los campos de la hoja de vida y guardar.
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9. Pasos para diligenciar o actualizar la hoja de vida: El usuario debe diligenciar o

actualizar todos los campos de la hoja de vida, iniciando con (Informacion personal)

A

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

Mi hoja de vida oo

Ultima actualizacidn: H
ima actualizacion: Hoy % Ajustes @ Volver a sitio

Ocultar columna
Tu informacién personal ®
iBienvenido Adriana
Vanessa! Lamits
YA oasi eres visible para los empleadores! ™,
Traranalite 2
Tu Hoja de vida esté al:
— 250, [ — ]
> Tu informacién personal Sequndo pellido S
> Tu experiencia laboral
> Tu Formacién académica Documento de identificacién
‘ Cédula v
la Gonoces la nusva prusha? Nimero
" ‘ 11424A0A1A ‘
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- Diligencie su perfil y experiencia: En caso de no tener experiencia laboral, afiadir la
practica profesional. Asi mismo debe afiadir idiomas (diferente al espafiol) y

conocimientos en software y tecnoldgicos (Microsoft, office, internet entre otros)

Tus trabajos

Tu perfil laboral

Tu prueba conductual Fdltaaco by peci

Presentar prueba

- Diligencie Formacién Académica

Tus estudios

Editando estudios
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- Anexos

Subir Hoja de Vida en Word o PDF sin soportes.

- Una vez finalizado el registro en la Bolsa de empleo, usted podra aplicar a las ofertas
laborales, en la opcion volver al sitio — Ofertas laborales o ingresando al portal de
acuerdo a las indicaciones iniciales  “Iniciar seccioén”, ingresar su usuario y

contrasefa, luego haga Click en la pestafia Ofertas de empleo

<X J UNIVERSIDAD a & e waie
’_,*"‘\L\H‘)N BOLIVAR

Bolsa de

Empleg 5\7!},’})‘

B (BUSCAS CANDIDATOS?

e e s L e e e el

AR SRR Universidad Simon Bolivar

Iniciar sesion
Inicia sesién con tu usuario y contrasefia de elempleo.com

¢Aln no estas registrado?
Correo electrénico
p Sialn no tienes cuenta en elsitio

XX00XK ‘ empresarial Universidad Simon Bolivar
R Inscribe tu hoja de vida. Todas las
[ ........ ® }

vacantes de la empresa en un solo lugar,
Inicia sesion

permite que la empresa conozca tu perfil.
Olvidé mi contraseiia

[ Registra tu hoja de vida

¢ Cambiar tu correo?
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I UNIVERSIDAD n ' Guans Carcara Baraza
SAFESIMON BOLIVAR ¥ ton e .

PARCAK ONIRIAS | COMTACTINON | OMMBACKN LARCRAL ¥ IO oM

Bolsa de o a

Emplec, Q(/r/f',,/

YT

(BUSCAS CANDIDATOS?

Buscar por p: ve Uiana Garoiina sarraza
5"! ISJII'\I{/[lOV]\‘I3 SSEIE{/AAR S = “ § Hoja de vida: © Completa  Cerrar sesion

INICIO ‘ MI CUENTA ‘ OFERTAS DEEMPLEO | PUBLICAR OFERTAS. ‘ CONTACTENOS | ORIENTACION LABORAL Y PROFESIONAL

Inicio / Empleos

Ofertas de empleo

1 a 20 de 120 ofertas Ordenar por:

Relevancia v
Salario (en millones de pesos) @ Bacteriologa
@ Vista rapida
[J Menos de $1 o $1as15milones @ Bamanquillay © Publicado 17 Feb 2021
Os1asts [ 15 ]
O $15a82 [2]
e o Analista de compras
O $25a$3 [13] @ Vista rapida
0$3a335 (2] Salario a convenir Q Bogota @ Publicado 17 Feb 2021
0 $35a84 o comerco extrior | | profesiona
O seas45 o
0 $45a855 [ 13] .
Desarrollador de software java
O $55a86 o )
® Vista rapida
O s6ass [+]

36 2 58 millones 9 Bogotd © Publicado 17 Feb 2021

- Podras aplicar a las ofertas de empleo que se ajustan a su perfil. Recomendamos

revisar periddicamente las ofertas y actualizar su hoja de vida.
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10. Aspectos claves a tener en cuenta

**En el caso que al ingresar su documento de identidad y su correo electrénico personal, le

aparece el siguiente Mensaje:

iLo sentimos!
Algo ha ocurrido. La cédula no corresponde con un usuario de la universidad UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

utu cuenta en

venido, complé@los siguiéntes
para saber siyaestas
no estds inscrito
para conocer
del pais.

iLo sentimos! Algo ha ocurrido. La cedula no corresponde con un usuario de la
Universidad Simon Bolivar. Debe reportar esto al correo portal.empleo@unisimon.edu.co,
informando el caso y enviando su nombre completo y numero de la cédula, debe esperar la

validacién por parte del portal de empleo para continuar con el proceso.

**Sj al ingresar no recuerda su contrasefia, debe restablecerla dando Click en Olvidé mi
contrasefa, ese proceso es personal, o ingresando directamente a

https://www.elempleo.com/co/recuperar-contrasena

Iniciar sesién



https://www.elempleo.com/co/recuperar-contrasena
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Seguidamente debe completar la informacion solicitada y dar Click en Generar
Contraseiia

U UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

- ekl - CERLTE A
Olvidé mi contrasena

0 be eovianemos s core o elechnbnics par

Kaelempleo

i Términss y condaciones

AN SRR UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

»  Olvide mi contrasefa

Olvidé mi contrasefia

La clave se ha enviado exitosamente a: rox****@gmail.com

Si el correo es incorrecto, por Favor, comunicate con servicio al cliente o al correo: info@elempleo.com

Olvidé mi contraseiia

Completa la informacién solicitada, a continuacién te enviaremos un correo electrénico para generar una nueva contrasefa.

Todos los campos son obligatorios
Tipo de documento: de nacimiento
Selecciona una opcion N | | e v | |

Caelempleo

A continuacién se visualiza un mensaje informando lo siguiente la clave se ha

enviado exitosamente al correo registrado, espere unos minutos y revise su



INSTRUCTIVO PARA REGISTRO EN LA BOLSA DE EMPLEO
PARA ESTUDIANTES, EGRESADOS Y GRADUADOS

BARRANQUILLAY CUCUTA - COLOMBIA | VIGILADA MINEDUCACION

I-SE-01-GE / Version 4 Vigente desde 11-04-2023/ Pagina 16 de 17

correo personal para obtener la clave de acceso. Ingrese nuevamente con su correo

y la nueva clave.

**Sj la clave fue enviada a un (correo incorrecto o no lo recuerda, no lo utiliza, no existe o
no recuerda su contrasefa), y actualmente utiliza un correo personal diferente al registrado
debe realizar la solicitud de actualizacion de correo electronico al correo
info@elempleo.com con copia a portal.empleo@unisimon.edu.co, enviando su nhombre
completo, el nuevo correo electrénico y adjuntar copia del documento de identidad.

o ingresando directamente al enlace https://www.elempleo.com/co/cambio-cuenta-correo

para recuperar tu cuenta.

** Si al realizar el registro aparece el siguiente mensaje jLo Sentimos! Hemos presentado
inconvenientes técnicos. Por favor, inténtelo de nuevo, debe actualizar la pagina y

esperar unos minutos, si persiste notifiquelo al correo portal.empleo@unisimon.edu.co

iLo sentimos!

Memon reienteds Tcorwesenten tiovces Par fevoe, mthotsia e mavo

Crea tu cuenta en
UNIVERSIDAD SIMON



mailto:info@elempleo.com
https://www.elempleo.com/co/cambio-cuenta-correo
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Observacion: Si deseas puedes ver el resumen:
Video: https://www.youtube.com/watch?v=vMYE_8DjlIA

Registro: http://contenido.elempleo.com/mailperso/instructivo-usb/registro.html

Actualizacién:http://contenido.elempleo.com/mailperso/instructivousb/actualizacion.ht
mi

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

Cucuta
Escribenos al e-mail ush.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)


https://www.youtube.com/watch?v=vMYE_8DjIIA
http://contenido.elempleo.com/mailperso/instructivo-usb/registro.html
http://contenido.elempleo.com/mailperso/instructivousb/actualizacion.html
http://contenido.elempleo.com/mailperso/instructivousb/actualizacion.html
mailto:portal.empleo@unisimonbolivar.edu.co
mailto:usb.egresadoscucuta@unisimonbolivar.edu.co

