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OBJETIVO 
Establecer y definir un procedimiento para la preselección y remisión de cada una las hojas de 
vidas postuladas en las vacantes. 

ALCANCE Aplica para todas las postulaciones registradas en las diferentes vacantes activas. 

DEFINICIÓN 

Es el proceso por Del cual el prestador autorizado (Universidad de Manizales) envía o pone a 
disposición del potencial empleador previamente inscrito al Servicio de Empleo, los perfiles de 
los candidatos preseleccionados. Este proceso se realiza solo de manera virtual mediante la 
plataforma del Servicio de Empleo- SISE. 

MODALIDAD Punto virtual restringido. 

 

PASO  RESPONSABLE/ 
DEPENDENCIA 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

1. Potenciales empleadores 
 

Crear la vacante, generar código de vacante 

2. Potenciales empleadores En el menú, notificaciones y alarmas, seleccionar 
“vacantes pendientes por aprobación. 

3. Potenciales empleadores Revisar que la información esta correcta y aprobar la 
vacante. 

4. Potenciales empleadores En el menú notificaciones y alarmas, seleccionar 
“procesos activos sin postulaciones” 

5. Potenciales empleadores Seleccionar la vacante a la cual le va a postular 
oferentes y seleccionar la opción “gestionar”. 

6. Potenciales empleadores Aplicar los filtros necesarios para una mejor 
selección de perfiles. (Palabra clave, información 
sociodemográfica, departamento, educación formal, 
idiomas, situación laboral, grupos ocupacionales, 
cargos, industria/sector, meses de experiencia, 
aspiración salarial y otros.) 

7. Potenciales empleadores Seleccionar los candidatos que cumplan con el perfil 
de la vacante. 

8. Potenciales empleadores Finalmente remitir candidatos. 
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9. Potenciales empleadores FIN DEL PROCESO 
Candidatos preseleccionados y remitidos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Iniciar sesión con las credenciales de la empresa en el enlace: 
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/homeagencia 

Crear la vacante/ generar código de vacante 

En el menú, notificaciones y alarmas, seleccionar “vacantes 
pendientes por aprobación. 

Revisar que la información esta correcta y aprobar 
la vacante. 

En el menú notificaciones y alarmas, seleccionar 
“procesos activos sin postulaciones” 

Aplicar los filtros necesarios para una mejor 
selección de perfiles. (Palabra clave, 

información sociodemográfica, departamento, 
educación formal, idiomas, situación laboral, 

grupos ocupacionales, cargos, 
industria/sector, meses de experiencia, 

aspiración salarial y otros.) 

INICIO 

Seleccionar los candidatos que cumplan con el 
perfil de la vacante. 

Finalmente remitir candidatos 
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remitidos 


