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Introduccién

Por medio del presente documento se describen los pasos a seguir por las empresas para
registrarse y hacer el proceso de publicacion de ofertas laborales.

Objetivo

Explicar el registro de empresa.
Explicar la creacion de una oferta laboral y como hacerle seguimiento a la misma.
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Registro de empresa

1.1. Ingrese al siguiente link https://eiadigital.eia.edu.co//sao/ingresarinformacionlL.do?registro=1

1.2. Haga clic en la opcidn “Registro de Empresas”
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AUTORIZADO POR:

&) SORIRRNR %}3’% mu-rra.m,.uo

Bolsa de empleo autorizada
porla Unidad Administrativa del Servicio Publico de Emplec
mediante Resolucién No. 000937 del 27 de agosto de 2018,

E 3 Nombre de usuario

o Clave

Registro de Empresas | Olvido su contrasefia

llustracion 1 Pdgina de registro intermediacidn laboral

1.3. Diligencie los datos solicitados en el formulario y haga clic en “Enviar”.

(Ingresar Nit sin digito de verificacion)

Informacién basica

Inscnpmones .
abler’[as Espemallzacnones EIA » S =

* Sector

Sin definr

Contacto Responsable

* Nombres

*| Telefono Fijo

Documento

Tipo empresa v

Seleccione.. v | 0 Leta| 0 Otros

“| Documento
| Apellidos =}
Celular

llustracion 2 Formulario de registro
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En cuanto se finaliza el registro el sistema les muestra un mensaje confirmando el registro.

iFelicitaciones!
El registro ha sido exitoso, lo estaremos contactando una vez se verifigue la informacion ingresada.

llustracion 3 Mensaje de confirmacion

Luego al correo del contacto registrado el sistema le enviard un mensaje confirmando su
registro y posteriormente el administrador de la bolsa de empleo debe revisar la empresa vy el
contacto para activar o rechazar el registro, en caso de autorizar la empresa se envia la
notificacion indicando el usuario y el procedimiento para cambiar la contrasefia.
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Apreciado(a):

Prueba Cata Prueba Yepes

La Escuela de Ingenieria de Antioquia le informa gue fue Autorizado para usar el Sistema de
Intermediacion Laboral.
Para tener acceso a los servicios, tenga en cuenta Ia siguiente informacion:

Nombre de Usuario: pruebacata.pruebayepes
Cambie su contrasefia dando click aqui:

https://eiadigital.eia.edu.co/sao/modificarContrasenna.do?ID=110097&emp=1&enc=291d
d275e50a560a60e32a4e352f5010.

Bienvenido!

Esta informacidn es confidencial y estamos seguros de gue usted sabra manejarla como tal.

Ante cualguier inconveniente al respecto, por favor comuniguese con Admisiones y Registo de
la EIA.

llustracion 4 Correo confirmando registro y activacion de usuario
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2. Ingreso al sistema

Ingrese al sistema con las credenciales asignadas, en la interfaz inicial encontrara las opciones
disponibles para su perfil.

A'.t-o

® info.

B Gestion

& Intermediacién Laboral

&  Crear Ofertas
Laborales

@ Internacionalizacin

©  Sservicios

llustracion 5 Interfaz de registro

2.1. Publicar Ofertas: permite crear la oferta para el cargo que esta requiriendo. Esta informacion
sera validada por el administrador del proceso en la EIA, quien activara o rechazara la oferta.

En el menu izquierdo en la opcidn gestion > Intermediacion laboral > Crear ofertas laborales,
alli encontrards la opcién agregar ofertas

B
E__D Gestion > Intermediacion Laboral > Crear Ofertas Laborales

Prueba Cata Prueba Yepes

1]
o

A..B

Mis ofertas

Empresa:| Prusbas CATAY v

@ Info. Ninguna fila encontrada

B Gestion

&  Intermediacion Laboral

B  Crear Ofertas Laborales

servicios

llustracion 6 Interfaz publicar ofertas
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Seleccione el (los) tipo(s) de aspirante(s) que solicita:

Practicante: Estudiantes que va a realizar su practica profesional

Estudiante: estudiantes de ultimo semestre de pregrado y Candidatos a grado.
Profesional: egresados de pregrado y postgrado y estudiantes de postgrado.
Diligencie la informacion de la oferta

Crear Oferta Laboral

“Tipo Aspirante Oferta

Seleccione.
*Nombre Oferta Pais
Colombia
*Ciudad
[Colombia - ANTIOQUIA] Medellin
*Nivel del cargo *Subnivel del cargo *Salario
*Tipos de Moneda *Aplica Perfil? *Aiios de experiencia
Seleccione.. No Seleccione...
Tipo de Contrato MNumero de Vacantes
Seleccione.. o
Descripcion del Cargo
.
# Areas del Conocimiento # Profesiones
[Selec e
# Competencias
Elige las opciones necesarias [Seleccion Multiple
[& Fechas [Oferta Laboral]
“Fecha Inicio Convocatorla +Fecha Fin Convocatoria *Iniclo Proceso de Seleccién

© idioma @ [Idiomas Seleccionados] Wi Herramientas Informaticas
Nvel ae ominio (1: Male, 2: Regular, 3: Medio, 4 Caifique & nivel o8 dominio oe acuerdo con 18 siguisnce
Huvena, & Encetentel Idioma Nivel de Habla  Nivel de Escritura  Nivel de Escritura Accion ascala {1: Main,  Aingeiar, : Madlo, 4 Buarr, &
Idioma Excelente)
Herramientas:
Seleccione.

Nivel de Habla: Seleccione...
5 @ [Herramientas Informaticas] Nivel de la Herramienta:
eleccione un Nive!
Seleccione un Nivel

Nivel de Escritura:
Seleccione un Nivel Herramienta Nivel de la Herramienta Accién Agregar Herramienta &

Nivel de Escritura:

Seleccione un Nive

2021® Todos los Derechos Reservados Educatic - Comunica V07.R112002:¥031  Powered By 42 educatic

llustracion 7 Publicacion de ofertas

En cuanto se finaliza de diligenciar el formulario de la oferta laboral debe salir el siguiente
mensaje confirmado la creacién de la misma:
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jOferta Laboral!

La oferta laboral de nombre: Ingeniero Biotecnologica, fue creada correctamente.
Mo sera visible hasta que sea autorizada por la institucion.

llustracion 8 Mensaje oferta registro exitoso

2.2. En el menu izquierdo “Gestion” > “Intermediacion Laboral” > “Crear ofertas” en la opcion
“aplicantes” se podrdn visualizar los postulantes en cada oferta: permite la consulta de los

postulantes a una oferta determinada.

Gestion > Intermediacién Laboral > Crear Ofertas Laborales

Prueba Cata Prueba Yepes Mis ofertas
Info. . . N 0 - : P
e Nombre Oferta Cargo Salario Fin de Convocatoria Estado Oferta Aplicantes  ;Autorizado? Editar  Eliminar

B Gestion Ingenierc Biotecnalogica

Profesional  [§]2.500.000 2021-01-28 Aprobado por la institucién n
[ & |

Aprobado por la institucién

g
g0

Profesional en Ingenierfa Industrial ~ Asistencial  [$14.500.000 2021-03-24

B Intermediacién Laboral

=  Crear Ofertas
[ELLIEE

Q@ Interr

£ Servidos

llustracion 9 Ver ofertas y aplicantes

Consulte los postulantes y haga clic sobre el botdn “Aplicantes”

Gestién > Intermediacin Laboral > Crear Ofertas Laborales

Aplicantes a oferta - Profesional en Ingenieria Industrial

Oferta/Persona Estado Seleccionar Aplicante

Espinal Vargas Catalina 1152445070 = = [« [ x |

Mostrando registros del 1 2l 2 de un total de 2 registros

Nombre Aplicante ~ Documento Hoja de Vida Contactar

Baez Merales Juan Santiago

Regresar

llustracion 10 Consultar hojas de vida postulantes

Cambie el estado del postulante segun lo que considere
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Aplicantes a oferta - Profesional en Ingenieria Industrial

Nombre Aplicante ~ Documento Hoja de Vida Contactar Oferta/Persona Estado Seleccionar Aplicante
Baez Morsles Juan Sartisge 1128266857 [ O | a
Espinal Vargas Catalina 1152445070 a m ici

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Regresar

llustracion 11 Estado postulantes

Inicio proceso vinculado Antene
Inicia procesa Descartado

Siguiente

Una vez finalice el proceso y haya definido con el estudiante su vinculacién, cambie el estado

del postulante (Vinculado —

Descartado)

2.3. En el menu izquierdo “Gestion” — “Crear Ofertas Laborales”: alli podrd consultar las ofertas que
han generado y validar o cambiar el estado de dicha oferta si asi lo requiere.

= q

D Gestidon >

Prueba Cata Prueba Yepes

Mis ofertas

0 Info.
B Gestion
=

Intermediacion Laboral

5 Crear Ofertas
Laborales

Servicios

llustracion 12 Mis ofertas

Ingeniero Biotecnologica

Profesional en Ingenierfa Industrial ~ Asistencial

ntermediacién Laboral » Crear Ofertas Laborales

Empresa:| Prusbasz CATAY v

Nombre Oferta Cargo Salario Fin de Convocatoria
Profesional  [5]4.500.000 2021-01-29
[514.500.000 2021-03-24

Estado Oferta

Aprobado por la institucién n
Aprobado por la instisucién E

A." c3

Aplicantes ;Autorizado? Editar  Eliminar

RBC
= =

Agregar Oferta
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