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CANDIDATOS



1 Iniciar sesión

Para iniciar sesión en la página web de la institución es necesario que se cumpla a lo menos una de las siguientes condiciones: tener registrada la hoja de vida en la web de la institución o bien tener registrada la hoja de vida en el portal en algún otro portal de la comunidad laboral.

1.1. Registrar Hoja de Vida

En la página Web de la institución, seleccionar Ingrese su HV. Al realizar esta acción el sistema desplegara el formulario de registro candidato:

PASO 1 (Registro Usuario). Este paso permite:
· Ingresar y seleccionar datos de la cuenta
[image: ]













· [bookmark: _GoBack]Seleccionar el tipo de suscripciones que quiere recibir el candidato. Además de aceptar los Términos y Condiciones legales.
[image: ]













· Luego de completar los campos obligatorios, presionar el botón Guardar y Continuar. Al realizar esta acción el sistema despliega el PASO 2 del registro de candidato.
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[bookmark: page5]PASO 2 (Datos personales). Este paso permite:
· Ingresar y seleccionar datos personales.
[image: ]











· Ingresar y seleccionar datos de Contacto y Redes Sociales.
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· Seleccionar el tipo de privacidad de la cuenta (Alta/Baja).
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· [bookmark: page6]Seleccionar si el candidato tiene algún tipo de discapacidad
[image: ]







· Luego de completar los campos obligatorios, presionar el botón Guardar/Modificar datos personales. Al realizar esta acción el sistema despliega el PASO 3 del registro de candidato.



PASO 3 (Formación académica). Este paso permite ingresar todos los estudios realizados por el candidato.


· En la primera sección se debe presionar el botón Introducir Estudios. Al realizar esta acción el sistema desplegara una ventana con un formulario para ingresar el tipo de estudio.
[image: ]
























Una vez ingresada la información, se debe presionar el botón Guardar. Al realizar esta acción el sistema desplegara los datos ingresados la sección “Formación Académica”.
[image: ]
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· En la segunda sección se debe presionar el botón Introducir Estudios. Al realizar esta acción el sistema desplegara una ventana con un formulario para ingresar el tipo de estudio.
[image: ]























Una vez ingresada la información, se debe presionar el botón Guardar. Al realizar esta acción el sistema desplegara los datos ingresados en la sección “Formación Complementaria”.
[image: ]













· Luego de completar los campos obligatorios, seleccionar el botón Continuar, al realizar esta acción el sistema despliega el PASO 4 del registro de candidato.
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[bookmark: page8]PASO 4 (Experiencias). Este paso permite:
· Ingresar situación laboral.
[image: ]






· En la primera sección (Experiencia) se debe presionar el botón Añadir Experiencia

Profesional. Al realizar esta acción el sistema desplegara una ventana con un formulario para ingresar la experiencia con la que cuenta el candidato.
[image: ]




























Una vez ingresada la información, se debe presionar el botón Añadir. Al realizar esta acción el sistema desplegara los datos ingresados en la sección “Experiencias”.
[image: ]








· En la segunda sección (Idioma) se debe presionar el botón Añadir Idioma. Al realizar esta acción el sistema desplegara una ventana con un formulario para ingresar los idiomas con que posee el candidato.
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Una vez ingresada la información, se debe presionar el botón Añadir. Al realizar esta acción el sistema desplegara los datos ingresados en la sección “Idiomas”.
[image: ]








· En la tercera sección (Software y Tecnología) se debe presionar el botón Añadir Software y Tecnología. Al realizar esta acción el sistema desplegara una ventana con un formulario para ingresar los idiomas con que posee el candidato.
[image: ]

















Una vez ingresada la información, se debe presionar el botón Añadir. Al realizar esta acción el sistema desplegara los datos ingresados en la sección “Software y Tecnología”.
[image: ]







· Luego de completar los campos obligatorios, seleccionar el botón Continuar, al realizar esta acción el sistema despliega el PASO 5 del registro de candidato.
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[bookmark: page10]PASO 5 (Futuro Trabajo). Este paso permite:
· Ingresar y seleccionar Expectativas de renta a las que aspira el candidato.
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· Ingresar y seleccionar información para futuro trabajo al que aspira el candidato
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· Seleccionar si el candidato desee mostrar sus expectativas en la hoja de vida.
[image: ]
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· Luego de completar los campos obligatorios, seleccionar el botón Guardar y Continuar, al realizar esta acción el sistema despliega el PASO 6 del registro de candidato.



PASO 6 (Anexos). Este paso permite:
· Seleccionar el tipo, ingresar descripción y subir un archivo.
[image: ]
















Una vez cargado el archivo, se debe presionar el botón Anexar documento. Al realizar esta acción el sistema despliega los datos ingresados.
[image: ]





· Luego de completar los campos obligatorios, seleccionar el botón Continuar, al realizar esta acción el sistema despliega el Dashboard de Candidato.
[image: ]





























11

[bookmark: page12]
1.2. Compartir Hoja de Vida


Si el usuario ya ha registrado su hoja de vida en otro portal de la comunidad debe realizar lo siguiente:

· En la página Web de la institución, ingresar Email y Contraseña en el cuadro de Acceso Candidatos registrados. Presionar el botón Entrar.
[image: ]













· El sistema desplegara un mensaje preguntando si el usuario quiere compartir sus datos con el portal.







· Luego seleccionar Compartir HV. Al realizar esta acción el sistema despliega el Dashboard de Candidato.
[image: ][image: ]
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2. Dashboard de Candidato

El Dashboard de Candidato consta de dos Módulos Mi trabajando y Mis Herramientas.

2.1. Mi trabajando

A continuación se describen cada una de las acciones de este módulo:
[image: ]




























Editar mi hoja de vida:

Al seleccionar esta acción, el sistema despliega el paso 2 del formulario de registro candidato donde se permite modificar toda la información ingresada en la hoja de vida.
[image: ]











Enviar hoja de vida por mail:

Al seleccionar esta acción, el sistema despliega formulario donde podrá ingresar nombre, correo y un comentario para enviar su hoja de vida a un mail amigo.
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Para enviar el correo debe presionar el botón Enviar. Al realizar esta acción el sistema despleiga el siguiente mensaje:
[image: ]








Cambiar nivel privacidad:

Al seleccionar esta acción, el sistema despliega la sección Definir Nivel de Privacidad la cual permite definir quiénes tendrán acceso a la HV al momento de hacer una búsqueda. El nivel de privacidad alto no permite que las empresas asociadas puedan visualizar su HV al hacer búsquedas; sin embargo, usted podrá postular a las ofertas de trabajo. El nivel de privacidad bajo permite que las empresas puedan visualizar su HV mediante búsquedas en la base de datos.
[image: ]













Renueva la fecha de actualización:

Al seleccionar esta acción, el sistema despliega un mensaje indicando que se ha actualizado la fecha de la hoja de vida.
[image: ]
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[bookmark: page15]Te has inscrito a X Ofertas de Trabajo:

Al seleccionar esta acción, el sistema despliega el historial de las postulaciones realizadas por el usuario, tanto en el portal de la Institución como en toda la red de Trabajando.com Colombia. Podrá ver los avisos a los que postuló, la empresa a la que le pertenece, la fecha de publicación, fecha de creación y el estado de la oferta.
[image: ]





















Añadir anexos al perfil | Editar:

Al seleccionar esta acción, el sistema despliega el paso 6 del registro de candidato el cual permite ingresar/modificar un archivo ingresado.
[image: ]
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[bookmark: page16]Presentación express | escribir nueva carta de Presentación express:

Al seleccionar esta acción, el sistema despliega formulario donde podrá crear una breve descripción sobre usted y sus expectativas de trabajo.
[image: ]















Para guardar debe presionar el botón Añadir. Al realizar esta acción el sistema despliega la carta creada en el Dashboard de Candidato.
[image: ]














Link directo a mi hoja de vida:

Al seleccionar esta acción, el sistema despliega una vista previa de la hoja de vida.
[image: ]
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[bookmark: page17]Dentro de esta visualización de HV, se destacan dos botones:

Imprimir. Al presionar este botón, el sistema nos permite configurar una impresora para luego imprimir la hoja de vida.

Exporta HV PDF. Al presionar este botón, el sistema exporta la hoja de vida en formato PDF.









2.2. Mis Herramientas

A continuación se describen cada una de las acciones de este módulo:
[image: ]
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[bookmark: page18]Mi trabajando:

Al presionar esta acción, el sistema despliega las opciones del Panel de Control
[image: ]






























Ver mi hoja de vida (HV):
[image: ]
Al presionar esta acción, el sistema despliega una vista preliminar de la hoja de vida con todos los datos agregados por el usuario en el formulario de registro candidato.
[image: ]
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[bookmark: page19]Dentro de esta visualización de HV, se destacan dos botones:

Imprimir. Al presionar este botón, el sistema nos permite configurar una impresora para luego imprimir la hoja de vida.

Exporta HV PDF. Al presionar este botón, el sistema exporta la hoja de vida en formato PDF.



Editar mi hoja de vida:

Al seleccionar esta acción, el sistema despliega el paso 2 del formulario de registro candidato donde se permite modificar toda la información ingresada en la hoja de vida.
[image: ]












Mis Postulaciones:

Al seleccionar esta acción, el sistema despliega el historial de las postulaciones realizadas por el usuario, tanto en el portal de la Institución como en toda la red de Trabajando.com Colombia. Podrá ver los avisos a los que postuló, la empresa a la que le pertenece, la fecha de publicación, fecha de creación y el estado de la oferta.
[image: ]
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[bookmark: page20]Ver / Editar mis datos:

Al presionar esta acción, el sistema despliega el sistema despliega el Paso 1 del registro candidato donde es posible editar la información ingresada en la hoja de vida.
[image: ]




















Modificar contraseña:

Al presionar esta acción, el sistema despliega modulo donde es posible modificar la contraseña actual. Se debe ingresa la contraseña actual, ingresar la nueva y confirmar la nueva contraseña. Luego presionar el botón para guardar los cambios.
[image: ]














Cerrar sesión

Al presionar esta acción, el sistema cierra la sesión del candidato y despliega el Home del portal.
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[bookmark: page21]Subir / Quitar foto:

Para subir una fotografía se debe presionar el link Subir Foto, Al realizar esta acción el sistema despliega la siguiente imagen:
[image: ]






Presionar el botón para seleccionar la imagen, seguido a eso el sistema le permitirá editar la fotografía. Una vez ajustada, la imagen se desplegara en la zona de candidato.
[image: ]
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3. Postular a ofertas



Para buscar ofertas de empleo ingrese a Ofertas de empleo ubicado en el menú principal. Realizada esta acción inmediatamente, se abrirá la lista de avisos de empleo ordenados por fecha.
[image: ]




















Para ver la descripción completa de la oferta haga clic en el aviso, inmediatamente se abrirá la ficha de la oferta de empleo con toda la descripción y requisitos del cargo. Si desea postular al aviso y éste tiene preguntas en línea, debe responderlas previamente.
[image: ]
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Para postular haga clic en Inscríbete en esta oferta de Trabajo, de esta manera automáticamente su hoja de vida será enviada a la empresa que publicó la oferta, si ha escrito una Presentación express puede agregarla a esta postulación.
[image: ]















Importante. En los portales SAAE solo pueden postular los usuarios que registren estudios en la institución dueña del portal.
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Actualizar Clave
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Seleccione el archivo en su disco dura
Elarchivo debe ser en formato gff, jog, Jneg o bmp y no pesar més de 50 KB.
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la Oferta de Trab:

Psicologa Cl|n|ca

FUNDACION CENTRO PARA EL REINTEGRO Y ATENCION DEL NIFIO CRAN [ - Organizacidn no Gubemarmental

Comparte |t (0

310 [Eswe o e

Fundacidn requiere Psicéloga Clinica para trabajar con nifios y familias en candicidn de vulnerabilidad. Vocacidn socialy
experiencia minima de un afio con poblacién infanti. Disponibilidad para rabajar en I zona de Suba,

Psicslogo (a)
Psicologa Clinica (Psicologia)
1 Vacantes

Suba- Bogota D.C. (Departamento Cundinamarca)

Requisitos
Estudios minimos Nivel Profesional
Carreras 1. Psicologia
2. Psicologia Clinica
Requisitos imos Psicéloga graduada, experiencia minima de un afio con poblacion infantil en el drea clinica,

Dispanibiligad inmediata. Vocacidn social y trabajo en equipo

Contrato
Tipo de contrato Termino fijo
Duracién 6 meses (renovable)
Jornada Laboral Tiempo completo LV 7:30am a 4:30pm (2 sabados al mes 112 dia)
Salario Entre §1.000.001 y $1.500.000 ($) Moneda Local

Estimado usuario, e recordamos que bajo ninguna circunstancia debe realizar pagos por el registro de su hoja de
vida, Ia participacién en un proceso de seleccion ola postulacién a una oferta, ya sea nacional o intemacional

Inscribete en esta Oferta de Trabajo
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Registro de Usuario
Emal:

Repita Email *
Contrasefia: *

Repita contrassfia: *
Pais:*

Cédula identigad *

COLOMBIA

[Ejemplo: 1234567650
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Suscripcion

o ooooon

No deseo recibir ofertas de trabajo e informacion Laboral.
No deseo recibir ofertas de cursos yio postgrados.

No deseo recibir informacion de c6mo ayudar.

No dese suscribirme al newsletter, novedades y comunicados.

No deseo compartir mi H con las mejores empresas del mercado.

No deseo recibir comunicaciones comerciales de sectores distintos al de trabajo.

He lido y acepto los Términos y Condiciones de Senvicio
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Datos Personales

Nombre(s) *

Apellidos *

Género Seleccione

Fecha de Nacimienta * [16 ~J[meyo ][ 1983 ~!

Pais de Nacimienta COLOMBIA |
Estado Civil Seleccione hié





