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L. ACERCA DE ESTE INSTRUCTIVO

En este instructivo encontrara el paso a paso para el ingreso a la bolsa de empleo de la
[ES-CINOC, ya sea registrandose con perfil de estudiante o egresado. También se
explicard detalladamente como subir la hoja de vida al portal web- bolsa de empleo
IES CINOC. Esperamos que este manual sea de gran apoyo para satisfacer las
necesidades de los usuarios.
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Il. ACCESO AL SITIO WEB

La Bolsa de Empleo de la IES-CINOC, busca ser la primera opcién para sus Egresados y
Estudiantes en la busqueda de empleo. Facilitar el acercamiento entre, estudiantes y
egresados que estdn en disposicion de ofrecer sus servicios, y los demandantes o
empleadores, interesados en recibir hojas de vida para cubrir una vacante; de esta
manera consolidar su grupo de trabajo preparando el proceso de incursién al mercado
laboral de los Egresados y Estudiantes, a través de la publicacion de ofertas laborales
de acuerdo a su perfil académico. La postulacién a las ofertas laborales a través de la
Bolsa de Empleo sera de uso exclusivo para Estudiantes activos y Egresados de la
[ES-CINOC

A continuacidn, encontrara todos los pasos para acceder a nuestro portal web.

1. Abrir cualquier proveedor de explorador web y digitar nuestra direcciéon web:
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

Asi como lo muestra la siguiente imagen:

&« c & bolsaempleo.iescinoc.edu.co

HH Aplicaciones M Gmail B YouTube & Traducir

= CINOC

2. Después de escribir la direccion debe oprimir el botén ENTER de su teclado
para ser dirigido
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III.  REGISTRO DE ESTUDIANTES Y EGRESADOS

Para registrar estudiantes o egresados debe ingresar al boton registro ubicado en la
parte superior derecha de la pagina de inicio del portal web de la bolsa de empleo de
la IES-CINOC, cdmo aparece en la siguiente imagen:

'/6\" C I N OC Inicio Trabajos Empresas PQR Iniciar sesion ‘ Registro ’

NSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR ——

Una vez ingrese a la pagina de registro encontrard la siguiente imagen:

Identificacién
Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer apellido
Segundo apellido

Email

| Estudiante -
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Encontrara las opciones de “CANDIDATO” al centro de la pagina como aparece en la
imagen anterior. Recuerda que solo los estudiantes y egresados activos en la base de
datos podran ser registrados en la bolsa de empleo del portal.

1. Dar clic en candidato.

2. Registra la informacién solicitada en cada uno de los campos.
a. Identificacion.

b. Primer nombre.

C. Segundo Nombre.

d. Primer apellido

e. Segundo apellido
f. Email o Correo electrénico.

Rol (Estudiante o Egresados)

Contrasena
I Confirmar contraserfia.
1. Dar clic en la casilla de “Suscribete al boletin de noticias” si desea recibir

boletines y novedades en su correo electronico.

2. Dar clic en el cuadro de “Acepto los términos de uso”.

3. Dar clic en el botén que dice “Registro”.
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IV. INGRESO AL PORTAL

Una vez registrado como “CANDIDATO” podra acceder al portal ingresando a la opcién
“Iniciar sesién” que aparece en la parte superior derecha de la pagina de inicio.

'/‘\“ C I N OC Inicio Trabajos Empresas PQR
NSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
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V. COMO CARGAR INFORMACION PERSONAL (ESTUDIANTE O EGRESADO)
Una vez ingrese al portal encontrara la pantalla de inicio como aparece a continuacidn:

Tablero Inicio /

Disponible

Inmediatamente & Yeimy Lorena Giraldo
Con @) Cardona

9

@ Tablero A = yeimyG09@gmail.com

& Editar perfil

@ Ver perfil publico
e @ = =
[ —

L mis aplicaciones de

trabajo
Mis trabajos favoritos
v ! Wisitas al perfil Seguimientos Mi lista CV Mensajes

! Mis alertas de trabajo
E Administrar curriculum
&3 Mis mensajes 1 Trabajos recomendados & Mis seguimientos

8 Mis seguimientos

(% Cerrar sesién

Disponible
Inmediatamente @

o' @)

@ Tablero
& cditar perfil :> Para agregar o editar informacién personal, dar clic en la

opcion “editar perfil”, la cual aparece al costado izquierdo
en la barra de opciones.

@ ver perfil plblico

L mis aplicaciones de
trabajo

@ wis trabajos favoritos
= My Job Alerts

E Administrar curriculum

En la opcion de “editar perfil” se encontrara el siguiente
menu dénde se deben diligenciar los datos personales que
8 Mis seguimientos se Solicitan.

EA4 Mis mensajes

(# Cerrar sesion
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Mi perfil Inicio /

Dcilspunihle
Inmediatamente & .
Informacién de la cuenta
ON
Email Contraseia
yeimyG09@gmail.com Contrasefia
& Tablero
# Editar perfil

Informacién personal
@ Ver perfil plblico

Imagen de perfil
L= Mis aplicaciones de SELECCIONAR IMAGEN DE PERFIL

trabajo
Primer Nombre Segundo nombre
W wis trabajos favoritos
Yeimy Lorena
Tl Mis alertas de trabajo
. Primer Apellido Segundo Apellido
E Administrar curriculum
Giraldo Cardona
E4 Mis mensajes
Género Grupo poblacional
8 Mis seguimientos . pop
| Seleccione género hd | ‘ Seleccione grupo poblacional - |
(# cerrarsesion
Estado cilvil Rol
| Seleccione Estado civil - | ‘ Egresado - |
Pais Departamento
| Colombia - | .
Seleccione departamento v
Ciudad Nacionalidad
| seleccione ciudad A | ‘ Seleccione nacionalidad v |

Una vez se llena el formulario se debe dar clic en la opcion “ACTUALIZAR PERFIL Y
GUARDAR”.

ACTUALIZAR PERFILY GUARDAR©

No olvidar agregar una descripcién del perfil y aspiraciones futuras y dar clic en
“RESUMEN DE ACTUALIZACION” y “ACTUALIZAR”
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Descripcion del perfil

Descripcion del perfil

“
RESUMEN DE ACTUALIZACION ©

Aspiraciones futuras

4
ACTUALIZAR ©

VI. COMO CARGAR MI HOJA DE VIDA (ESTUDIANTE O EGRESADOS)
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Disponible
Inmediatamente &

ao

@ Tablero
& Editar perfil
@ Ver perfil publico

L mis aplicaciones de
trabajo

W WMis trabajos favoritos
1 My Job Alerts

Edministrarcurriculum }

EA Mis mensajes

8 wmis seguimientos

[ Cerrar sesion
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Para agregar o editar curriculum, dar clic en la opcion
“administrar curriculum”, el cual aparece al costado
izquierdo en la barra de opciones.

Para cargar la hoja de vida en archivo PDF, debe ir a la opcién “Curriculum vitae” y dar
clic en “Agregar CV”. Adicionalmente podrd agregar otro tipo de informacién
complementaria como proyectos, experiencia, educacion y habilidades entre otros.

Curriculum vitae

Proyectos

Agregar proyecto

Experiencia

Anadir experiencia

Educacién

Habilidades

Afiadir habilidad

Idiomas

Afiadir idioma
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Aparecera la siguiente una ventana emergente:

A continuacidén, poner un titulo a la CV, dar clic en el botén “Seleccionar archivo” y
seleccionar el archivo que desea cargar al portal. Seleccionar el botéon “Si” en la
pregunta “Es por defecto” si desea dejar esa hoja de vida como la principal para aplicar
a las ofertas laborales.

*Agregar CV

Titulo de CV

Seleccionar archivo | No se eligio archivo

Es por defecto?

O si® No

AGREGAR CV©

Mensaje de confirmacién informando que la hoja de vida se subi6 correctamente

Cv %

Cv guardado exitosamente

Una vez terminado el proceso seleccione nuevamente el botén de “ACTUALIZAR
PERFIL Y GUARDAR".

ACTUALIZAR PERFIL Y GUARDAR ©
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Por ultimo, aparecera el siguiente mensaje en la parte superior de la pagina:

Has actualizado tu perfil con éxito

Para regresar al menu anterior debe seleccionar la opciéon “Tablero” y ya se podra
encontrar la cantidad de hojas de vida cargadas y la informacion general del perfil
laboral. Adicionalmente se podra editar el perfil, agregar informacién adicional, cargar
archivos, foto de perfil, ver mensajes, entre otras opciones.

Tablero Inicio /
Disponible . .
Inmediatamente o Yeimy Lorena Giraldo r—
o @ Cardona
9
@& Tablero . X yeimyGO9@gmail.com
& Editar perfil
@ Ver perfil piblico i_
L mMis aplicaciones de 8 9
trabajo 0
¥ wis trabajos favoritos Visitas al perfil Seguimientos Mi lista CV Mensajes
T Mis alertas de trabajo
ﬁ Administrar curriculum
£ is mensajes 1 Trabajos recomendados i Mis seguimientos

& Mis seguimientos

(%  Cerrar sesion

Nota: El portal permite versatilidad a la hora de cargar varias hojas de vida con
perfiles diferentes y asi aplicar a distintos cargos de manera especifica, por ejemplo,
“Hoja de vida con mi perfil de ingeniero” y “Hoja de vida con mi perfil de
administrador”. Se pueden cargar mas de dos opciones.




www.iescinoc.edu.co

- Proyecci()n Pensilvania:
4 , #6-
® & Social Carrera 5 # 6-30
S s sl cen/piryeccont sl % e Cel. 3136516109

» P

~ e rectoria@iescinoc.edu.co

VL COMO POSTULARSE A UNA VACANTE

Una vez el estudiante o egresado esta registrado o logueado se debe dirigir a inicio y
encontrara un buscador para filtrar por palabras claves entre otras vacantes a las que
le interesa aplicar.

El sistema muestra las ofertas laborales activas.

)

CINOC m Trabajos Empresas PQR
LM - @®

Empresas Destacadas

AN A

Buscar empleo por: Ciudades Sector Productivo

» Técnica profesional en contabilidad
sistematizada

Dar clic en “ver detalles” para mas informacién de las ofertas y poder aplicar a ellas,
como se muestra a continuacion:

A Guardar Alerta de
empresa pruebas  ———
empleo ol ™
Institucion de Educacion Superior - Colegio Integrado

Nacional Oriente de Caldas

B Sube tu Curriculum - Pensilvania
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Dar clic en “aplicar ya” si la oferta es de interés.

empresa pruebas - Institucién de Educacién
Superior - Colegio Integrado Nacional Oriente

de Caldas .
Fecha de publicacion: Sep 24, 2021 f [9 in °
Mensual: 0 COP -0 COP
Detalles del trabajo Empresa
Ubicacion: Pensilvania, Caldas, Colombia
Empresa: Institucién de Educacién Superior - Colegio Integrado Instltut.:l’on de .
Nacional Oriente de Caldas Educacion Supeﬂor -
Tipo: Contrato a término fijo COIeglo Integradn

Nacional Oriente de
Shift Caldas

Pensilvania, C

1 Empleos actuales

Nivel de carrera:

Posiciones: 1

Experiencia: 1 afio les Cinoc

Género: Sin preferencias Tra bajos relacionados
La licenciatura: Tecndlogo

Aplicar antes: Sep 30,2021

El candidato podra ver los trabajos a los que ha aplicado y el estado de los mismos en
la opcién

de “Mis aplicaciones de trabajo”

Disponible .
Inmediatamente & Empleos Aplicados
m Ingeniero de Sistemas
- Bogota
@@ Tablero e
& Editar perfil Se busca Ingeniero de Sistemas con&nbsp: un a&ntilde;o de esperiencia
@ ver perfil piblico
. ) Ingeniero de Sistemas
& mis aplicaciones de
trabajo Bright Group VER DETALLES
- Bogota
W Mis trabajos favoritos d
1 Mis alertas de trabajo Se busca Ingeniero de Sistemas con&nbsp: un a&ntilde;o de esperiencia
E Administrar curriculum

Mis mensajes

® [

Mis seguimientos

=

Cerrar sesion




