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1 Glosario

INTERMEDIACION LABORAL: Modelo que busca entregar de manera organizada un conjunto de servicios y
programas que tienen por finalidad aumentar la empleabilidad de los/las usuarios/as y vincular de manera

pertinente las ofertas de trabajo con las personas que buscan un empleo.

TRABAJO (OIT): Conjunto de actividades humanas, remuneradas o no, que producen bienes o servicios en una
economia, o que satisfacen las necesidades de una comunidad o proveen los medios de sustento necesarios

para los individuos.

EMPLEO: Actividad economica que una persona lleva a cabo en una ocupacion u oficio. Esta actividad es

remunerada econdmicamente y se realiza en virtud de un contrato formal, de hecho o colectivo.

SISTEMA DE GESTION: Herramienta utilizada para planificar, ejecutar y controlar las actividades estratégicas
que permitiran el desarrollo de la intermediacion laboral a todo nivel administrativo. En particular, se trata
de una herramienta que permite avanzar en la trazabilidad de usuarios empresas y personas, y sus acciones
histdricas; en la sistematizacion de perfiles de buscadores de empleo y vacantes disponibles, fijando ventanas

de seguimiento y reporteria.

MATCH: Refiere al encuentro entre un determinado perfil buscador de empleo y una oferta de empleo, que

interactUa en un mismo mercado laboral.

RSH: El Registro Social de Hogares es un sistema de informacion administrado por el Ministerio de Desarrollo
Social, que otorga calificacion socioeconomica a las familias chilenas para definir a qué prestaciones o

beneficios del Estado pueden acceder.

CERTIFICADO FCS: Es un medio de verificacion disponible para afiliados a la administradora de fondos de
cesantia, que se benefician o beneficiaron del fondo de cesantia solidario en circunstancias en que no

contaron con recursos suficientes en sus cuentas individuales de cesantia al momento de perder su trabajo.

LICENCIA HABILITANTE: Documento que certifica las habilidades o competencias de una persona para

desempefiarse segun normativa en alguna ocupacion especifica.

OFERTAS DE EMPLEO: Difusion que realiza la empresa para la blsqueda de trabajadores/as que cumplan una

funcion determinada, en condiciones especificas y en un area particular dentro de la organizacion.

VACANTE DE EMPLEO: Numero o cantidad de puestos de trabajo sin ocupar o disponibles dentro de una

organizacion, informacion que se detalla dentro de la descripcion de la oferta de empleo.

DERIVACION: Proceso en el que el buscador de empleo, segin la identificacion de sus necesidades, es derivado

a distintos servicios de intermediacion laboral u otros Servicios Publicos disponibles en el territorio.
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INTERMEDIADOR OMIL: Profesional encargado de ejecutar u entregar servicios de intermediacion laboral a
nivel comunal, por medio de las Oficinas Municipales de Informacion Laboral (OMIL), siendo

administrativamente dependiente del municipio.

SENCE REGIONAL: Usuario institucional dependiente administrativamente del Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo, cuyas funciones en materia de gestion y supervision las efectia desde las direcciones

regionales.

INTERMEDIADOR SENCE: Profesional encargado de ejecutar u entregar servicios de intermediacion laboral a
nivel comunal, por medio de las plataformas mdviles o estaticas, siendo dependiente administrativamente del

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo.

SENCE CENTRAL: Usuario institucional SENCE nivel central, encargado de monitorear y gestionar tanto la
entrega de servicio de intermediacion a nivel local, como también, de monitorear y gestionar el trabajo de las

direcciones regionales en esta materia.

REGISTRO DE ACCIONES PERSONAS: Refiere al cuadro opcional disponible en el segmento “intermediacion”,
que permite al intermediador/a laboral acceder de manera general a la informacion personal y acciones
historicas de los/las usuarios/as, asi como también, al cuadro de mando donde podra incorporar nuevas

acciones de intermediacién y descargar documentacion clave para la busqueda de empleo.

ACCIONES DE INTERMEDIACION: Pestafa integradora de cuatro cuadros desplegables para el registro de
acciones ejecutadas por el/la intermediador/a laboral en el proceso de atencion a usuarios/as. Las acciones
que se podran registrar refieren al levantamiento de las necesidades declarativas de las personas, registro de
los servicios especificos de intermediacion laboral entregados, derivacion a ofertas de empleo y derivacion a

otros servicios o programas.

NECESIDAD DECLARATIVA DE LA PERSONA: Refiere al reconocimiento y sistematizacion de las intenciones -
iniciales- con que el/la usuario/a declara recurrir a las plataformas laborales SENCE u OMIL. Su relevancia
recae en que permite registrar su proceso de blUsqueda de empleo o empleabilidad desde el inicio, y entrega
informacion relevante al orientador/a laboral para disefiar la estrategia de trabajo mas adecuada para el/la

usuario/a.

DERIVACION A OFERTAS DE EMPLEO: el/la intermediador/a laboral pueda asociar al perfil de un buscador de
empleo a un puesto de trabajo disponible para ser ocupado. El sistema desarrollado entrega dos opciones para

reconocer las mejores vacantes para un perfil determinado: Busqueda por match y busqueda manual.

BUSQUEDA MANUAL: Interfaz disponible en el cuadro “derivacion a vacantes de empleo”, que conecta con el
sistema de blUsqueda de ofertas de empleo BNE, donde el/la intermediador/a laboral podra manipular los

diferentes filtros disponibles, para hallar la mejor oferta de trabajo para el perfil de la/el usuaria/o atendido.
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BUSQUEDA POR MATCH: Interfaz disponible en el cuadro “Derivacion a vacantes de empleo” que deriva al
intermediador/a un sistema avanzado de busqueda de ofertas laborales, cuya coincidencia entre un perfil de
usuario/a y una oferta de empleo es de caracter automatico, y cuya bisqueda puede ser limitada o filtrada

por region y comuna.

EJECUTAR COINCIDENCIAS: Boton que permite iniciar la coincidencia automatica mediante algoritmo BNE
entre el perfil de un buscador de empleo y una oferta de trabajo. El algoritmo considerara tanto la
informacién contenida en el perfil del usuario como el detalle de la oferta publicada por el ejecutivo de

empresas. Por lo anterior, el sistema requiere de la mayor precision en el registro.

DERIVACION A OTROS SERVICIOS: Cuadro disponible para el registro de derivaciones a otros servicios o
programas estatales, segin las necesidades identificadas en la persona atendida durante el proceso de

intermediacion laboral.

POSTULAR COMO INTERMEDIADOR: Al momento de reconocer una oferta de empleo adecuada al perfil de el/la
buscador/a, sea por busqueda manual o por el sistema de match, el/la intermediador/a podra postular a la
persona a dicha oferta en su condicion de usuario institucional, lo cual implicara que esa accion sea registrada

automaticamente en el historial de acciones y en la seccion “mis postulaciones”.

SEGUIMIENTO: Accién que tiene por finalidad asegurar la calidad del servicio y registrar resultados de

vinculacion Laboral para la medicion posterior de resultados.

SISTEMA DE SEGUIMIENTO: Cuadro habilitado en las secciones “seguimiento personas” y “seguimiento
empresas” que permiten registrar las fases de contacto a usuarios derivados a ofertas de empleo, buscando

actualizar el estado de la derivacion.

OFERTAS ASOCIADAS: Ventana de gestion de ofertas de empleo subidas por la empresa a la BNE, donde se
puede efectuar seguimiento al numero de perfiles asociados, las fechas de entrevista y periodos de

postulacion.

OFERTAS INTERNAS ASOCIADAS: Ventana de gestion de las ofertas de empleo registradas en BNE con la
especificacion de gestion interna por intermediador. Esto permite limitar la visualizacion de la oferta a los

intermediadores laborales a nivel nacional o comunal, segln corresponda.

PERSONAS PRESELECCIONADAS: Aplicacion disponible en la seccion “acciones de empresas” que permite
preseleccionar los mejores perfiles de personas a una vacante de empleo. Esta accion permitira al ejecutivo o
intermediador realizar una revision exhaustiva de los perfiles preseleccionados antes de realizar la seleccion

final.

CONSEJERIA A EMPRESA: Actividades que permite establecer un vinculo entre la OMIL y las Empresas del

territorio, construyendo perfiles de cargo para las vacantes de empleo requeridas por el sector productivo, y
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orientando a las Empresas respecto de las herramientas de empleabilidad existentes para promover el

desarrollo del capital humano interno.

ACUERDOS: Consensos que el/la intermediador/a laboral genera con la empresa, respecto a una tematica
especifica y con el compromiso de seguimiento en una fecha determinada, la cual queda registrada en el

sistema para su consulta, con la finalidad de recordar y organizar los contactos con las empresas.

ACUERDOS PROGRAMADOS: Visualizacion en sistema calendario de los acuerdos contraidos entre una compania

y un ejecutivo empresa, permitiendo facilitar su planificacion.

CONTACTOS A CARGO: Refiere a las personas que fueron gestionadas o vinculadas en el sistema de gestion BNE
utilizando como correo de contacto la direccion institucional del intermediador. Lo anterior, implica el
compromiso por parte del/de la intermediador/a de informar a la persona en caso de recibir cualquier
informacioén, en especial a lo que respecta a la postulacion a ofertas de empleo y cursos de capacitacion
enviadas por la BNE y que son requisitos previos para el beneficio del Fondo de Cesantia Solidario, del Seguro

de Cesantia.

ENTREGA DE SERVICIOS: Corresponde a la accién realizada por el/la intermediador laboral para comunicar,

orientar o vincular a los/las usuarios/as a los servicios o programas disponibles.
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2 Introduccion

2.1 Acerca de esta guia

El proposito de esta guia es entregar soporte a la labor de nuestros usuarios institucionales SENCE y OMIL en el
proceso de intermediacion laboral a personas y empresas, mediante el sistema de gestion de intermediacion
laboral BNE.

Para responder adecuadamente a los intereses de nuestros usuarios internos, la guia esta desarrollada
poniendo en el centro nuestro nuevo sistema de gestion “intermediacion”, desarrollando de manera
conveniente a este sistema las demas aplicaciones disponibles. Por esta razén, la guia se segmenta en cuatro

capitulos:
1) Sistema de gestion Intermediacion Laboral.
2) Administracion.
3) Gestion de personas.

4) Gestion de empresas.

2.2 Convenciones utilizadas en el manual

El manual de usuario detalla todas las funcionalidades que entrega la plataforma al usuario institucional,
explicandolas de forma sencilla y amena, para convertirse en una herramienta uUtil para los usuarios

institucionales SENCE y OMIL.

La Bolsa Nacional de Empleo (BNE) esta compuesta por una serie de paginas de diferentes caracteristicas y
funcionalidades. Para explicar el funcionamiento de cada una de estas paginas, esta guia se divide en

secciones y si es necesario en subsecciones que permiten explicar en detalle cada una de ellas.
Todas las imagenes utilizadas en este documento y los datos que contienen son solo referenciales.

En el caso de que sea importante centrar la atencion del usuario en un item importante dentro de una pagina

de la plataforma se enmarcara en un cuadro de color rojo para que sea claro al usuario. Ver ejemplo:
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Capacitaciones y otros cursos

Nombre del curso o capacitacion Diploma Validacion Mostrar inforacién

No se han encontrado registros

No poseo

Ejemplo para destacar el boton “agregar”
Adicionalmente, cuando sea necesario que el usuario considere un aspecto importante al realizar una gestion
dentro de la plataforma, se desplegara un cuadro de color llamativo con el mensaje o alerta, tal como se

ejemplifica a continuacion:

iAVISO IMPORTANTE!

Para poder postular a las ofertas de empleo de la plataforma de la bolsa nacional de empleo, es

imprescindible estar registrado como usuario de ella.

Ejemplo de texto importante

Por ultimo, el simbolo asterisco que se ve al final de algunos campos es indicativo de que corresponden a

campos obligatorios y deben ser completados para poder continuar con las acciones.

Nombr
Apellido patern Apellido materno

Ejem

plo de campos obligatorios

2.3 Aspectos para tener en cuenta

Esta guia constituye un apoyo al usuario institucional OMIL y SENCE, que se complementa con los canales de
consultas y contactos establecidos en el proyecto de la Bolsa Nacional de Empleo. Esta guia podra sufrir

actualizaciones en el futuro, con lo cual se recomienda asegurarse de estar utilizando la Ultima version de

esta.
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Para la elaboracion de esta guia se han utilizado registros ficticios de modo de no interferir en la privacidad

de las personas, cualquier coincidencia en los datos presentados con personas reales es mera coincidencia.

2.4 Descripcion funcional del producto

La Bolsa Nacional de Empleo entrega ayuda en la busqueda y publicacion de ofertas de empleo, tanto a

trabajadores como a empleadores, usuarios institucionales OMIL y SENCE.

El presente documento debe ser utilizado para apoyar el acceso y uso de las funcionalidades de la Bolsa

Nacional de Empleo en el modulo destinado a los trabajadores y empleadores.

2.5¢Donde obtener ayuda?

Donde obtener ayuda técnica y de soporte.

Para obtener ayuda técnica y de soporte usted puede acudir a la Mesa de Ayuda habilitada a través de los
siguientes medios:

a. Correo electronico: omil@bne.cl o usuariosil@bne.cl
b. Teléfono de contacto: 22-405-5200 opcion 3.
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3 Advertencias importantes

JATENCION!
o Lea atentamente todo este documento antes de comenzar a usar la Bolsa Nacional de Empleo.
e Siga paso a paso las instrucciones descritas en este documento para un correcto uso del sistema.

e Consulte con la mesa de ayuda en caso de cualquier anomalia, ellos le indicaran como resolverla.

3.1 Desbloquear “"Pop-Up” o “Ventanas Emergentes”

Al tratarse de un sistema de gestion, los desarrolladores han recurrido al uso de ventanas emergentes para
mejorar la usabilidad de este. En esta linea, se advierte que, dependiendo de las configuraciones que cada
computador institucional posea, y de las caracteristicas de los exploradores, existe altas probabilidades que
su explorador bloquee las ventanas emergentes o Pop-up, frente a lo cual, el usuario institucional debera

seguir los pasos que se detallas en la Imagen que se muestra a continuacion;

Se han blogueadoe los siguientes pop-ups en esta

% Pop-up blogueado Y

' Se han bloqueadao los siguisntes pop-Ups en esty Do,

1

[ hitp://ayora.pistas-online.com

ermitir siempre pop-ups de ayora.pistas-online.com
* Seguir blogueando pop-Ups

Administrar Blogueo de pop-ups...
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3.2 Exploradores recomendados para el trabajo en el
Sistema de Gestion para la Intermediacion Laboral
(SIL)

Se recomienda a los usuarios institucionales OMIL y SENCE utilizar los exploradores “Chrome” y “Firefox” con

la finalidad de reducir al minimo las probabilidades de fallo en el sistema de gestion.
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4 Guia de uso de las funciones del
sistema

4.1 Acceso a la plataforma

Para utilizar los servicios de la plataforma de la Bolsa Nacional de Empleo, para usuarios institucionales OMIL y
SENCE. En su navegador, ingrese la siguiente URL:http://www.bne.cl

i r=, Ingreso | Registro | Recuperar contrasefia ]

Balsa naghonal o-mpln-

1|3 Empresas | J Instituciones

Gestidn Institucional

& : ; diacién labor
¢Qué empleo buscas? Profesidn, empresa o palabra clave® I iz duokn: borel I

AYUDA | Fondo de Cesantfa Solidario Preguntas Frecuentes

Orientacion Laboral Donde buscar empleo ‘ MNovedades

IMAGEN N° 1:Pdgina de inicio de la bolsa nacional de empleo

Una vez en el HOME de la BNE, el usuario institucional debera dirigirse con el cursor a la opcion

“Instituciones”. Donde se despliega la opcion Gestion Institucional e Intermediacion laboral, el cual debe

seleccionar con el cursor, Intermediacion laboral que lo derivara al mend “Ingresar a su cuenta”
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Bslsa nachanal de smples

bnN®) 2588 A
© itk

]
H' _,c% Ingreso | Registro | Recuperar contrasefia

®O® O

|2 Instituciones

Intermediacion Laboral

Ingresar a su cuenta

Centro

A | Introduzca su codigo completo de centro
Usuario

® | |ntroduzca su nombre de usuari

a= | Introduzca su nombre de usuario

Contrasefia

@ | Introduzca su contrasefia

Recuperar contraseia

Ingresar

IMAGEN N°2: Acceso al sistema

La gestion institucional esta basada en distintos organismos que tiene por mision establecer una coordinacion

entre la oferta y demanda de trabajo que se da en las comunas de cada region. Otorga informacion y

orientacion tanto a los empleadores como a las personas que buscan trabajo.

Para que un usuario institucional OMIL y SENCE, pueda acceder a la plataforma debe contar con un centro,

usuario y contrasefa, informacion que debe ingresarse de acuerdo con la imagen referencial N°2. En caso de

no contar con estos datos, se debe solicitar por la contraparte con BNE encargada de cada organismo.

En la pantalla de acceso de la plataforma se le solicitara la siguiente informaciéon: Centro, usuario y

contrasefa de acceso. Cuando un usuario accede por primera vez a la aplicacion se solicita que acepte las

condiciones legales de uso de la plataforma (Ver imagen N°3).

Bolsa Nacional de Empleo - Chile
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Aceptacion de condiciones legales

Para Los otros organismos del Estado y/o terceros a los cuales se autorice el acceso a la base de datos personales de la Bolsa Nacional de Empleo, como son Oficinas
Municipales de Informacion Laboral e Intermediadores Laborales Privados, les queda absolutamente prohibide utilizar dicha informacion para fines distintos a los de
intermediacion laboral, sujetdndose en su tratamiento y utilizacion a lo dispuesto en la Ley No 19.628 sobre proteccion a la vida privada, y la Ley No 19.728, que
establece el seguro de desempleo.

I Acepto las condicones legales

IMAGEN N° 3: aceptacion de condiciones legales.
La pantalla principal se divide en las siguientes secciones:
1) Nombre de usuario: Identificacion del usuario institucional.
2) iconos de accesibilidad.
3) Micuenta
4) Nombre identificativo de usuario institucional.

5) Estadisticas nacionales sobre oferta y demanda de empleo.

= bNe) 148% @y we 0
Bolsa nacional de emplec @'
., ﬁ_ﬁg | WAL TP .. F

/ona de gestion institucional

Nombre Insti Apellido ALARCON - CORONEL 4}

Acuerdos Ofertas de
gestion inmediata

Notificaciones
Programados

o )
2 Pos_tu lau_ones (D) Ofertas
obligatorias Rechazadas
e B o
5
[ B e

1.063 3.525.208 70.745

Ofertas de empleo Vacantes Total usuarios registrados Total empresas registradas

IMAGEN N°4: Pdgina de inicio del perfil institucién
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La gestion de los diferentes datos tanto de empleadores, trabajadores y ofertas de empleo, se realiza
mediante las opciones dispuestas en el men( de gestion (identificado como punto 3 en la imagen superior),

los cuales se detallan en las siguientes secciones del documento.
En Zona de Notificaciones se indican las siguientes:

v Postulaciones obligatorias:

v Ofertas Rechazadas:

v" Acuerdos Programados:

v Ofertas de gestion inmediata:

4.2 Gestion de personas

4.2.1 Buscar personas

Esta opcion de menl permite localizar de forma rapida a personas para gestionar su perfil, ya sea mediante

actualizacion de datos personales como gestiones propias de un intermediador laboral.

Gestion personas Gestidn empleadores Gestion ofertas ntermediacion Administracion

Buscar personas

Tipo de documento RU b RUT 12345 678-K

Buscar personas

Nombre

Apellido paterno
Apellido matemno
Email

Regitn v

* SE VAN A MOSTRAR COMO MAXIMO 100 RESULTADOS

IMAGEN N° 50: Pdgina de busqueda de postulantes

Los criterios de bUsquedas que puede utilizar son:
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a) RUT, Pasaporte, DNI u otros.
b) Nombre.

c) Apellido paterno.

d) Apellido materno.

e) Email.

f) Region.

Para poder realizar busquedas efectivas debe indicar al menos 4 digitos del RUT o region. En el caso que como
resultado de la busqueda aparezca el mensaje de “Debe indicar al menos 4 digitos del RUT...”, esto indica que

los criterios son demasiado amplios y necesita indicar mas datos para la basqueda.

Debe indicar sl menos 4 digitos del rut o bien el email o bien La regin y la comuna o bien 2 o més caracteres de al menos des de Los restantes critenos.

Mensaje indicativo de que debe cubrir mds criterio de busqueda.

Por lo tanto, para localizar a una persona debe introducir algunos de los criterios de blsqueda y

posteriormente pulsar el boton “Buscar”.

Si existen datos que cumplan con los criterios de la busqueda se mostrara una lista con la informacion del o
los postulantes que se hayan encontrado, con un maximo de 100 elementos. De lo contrario, se indicara en la

pagina que no se ha encontrado ningun resultado.

La lista de postulantes identifica a cada trabajador indicando: RUT, Nombre y apellidos, inscripcién, ultima

modificacion, si es beneficiario del Fondo de Cesantia Solidario (FCS) e iconos de acciones.

Oltima Es
RUT Nombre y apellidos Inscripcion modificacion FCS Acciones

IMAGEN N° 51: ejemplo de postulantes que cumplen con el criterio de busqueda
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Los acciones aplicables a cada persona son:

ICONO DESCRIPCION

Q Accede a modificar los datos personales del postulante.

Permite ver el estado de certificacion de busqueda efectiva de desempleo, de una persona

N , .
con acceso al fondo de cesantia solidario.
Acceso a gestion de intermediacion laboral.
Acceso a postulaciones e invitaciones a postular de una persona.

4.3 Gestion de empleadores

A través de esta seccion, el usuario institucional podra realizar la gestion de los empleadores mediante su

busqueda, la cual sera un paso previo a la posterior gestion de intermediacion laboral.

4.3.1 Buscar empleador

Esta opcion de menu permite localizar a empleadores, principalmente cuando el usuario institucional no
cuente con el Rut de la empresa, ya que, de lo contrario, se podra realizar esta busqueda de forma directa
desde la seccion de Intermediacion Laboral > Registro de acciones de empresa. Para realizar busquedas
puede utilizar diferentes parametros que dependen uno del otro. Por ejemplo, puede buscar a un empleador
por su RUT o por su nombre comercial, o indicar que el empleador tenga un nombre y actividad comercial

concreto.
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B ik OO0

Buscar empleadores

Datos empleadar

RUT 12345678K Nombre
Tipo w
Actividades ~

* SE VAN A MOSTRAR COMO MAXIMO 100 RESULTADOS

e 7 ]
RUT Mombre comercial Actividades Accitn

Mo existen resultados

IMAGEN N° 52:Pdgina de busqueda de empleadores
Las opciones de busquedas que puede utilizar son:

a) RUT.

b) Nombre comercial.
c) Tipo de empresa.
d) Actividades.

Para hacer efectiva una busqueda debe completar los campos con los parametros que desee y posteriormente

pulsar el boton “Buscar”.

Si existen datos que cumplan los criterios de la busqueda se mostrara una lista con la informacion del o los
empleadores que se hayan encontrado de lo contrario se indica en la pagina que no se han encontrado

resultados.

El resultado de la blUsqueda se despliega como una lista, con un maximo de 100 elementos, la lista esta
separada por columnas que identifican a cada empleador, estas columnas son: RUT, Nombre comercial,

actividades e icono de acciones.

El icono de accion disponible es:

: Accede al registro de acciones de la empresa.
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4.4 Intermediacion

El sistema de gestion de intermediacion laboral considera como principal actor a los distintos intermediadores

laborales OMIL y SENCE, quienes gestionan personas, empresas y ofertas.

La opcion menu “Intermediacion” posee las siguientes opciones: Registro de acciones personas, seguimiento
de personas, contactos a cargo, registro de acciones empresa, seguimiento de empresas, acuerdos

programados y Taller de Apresto. A continuacion, se explican cada una de estas opciones.

Balss necional de emples

Al Mombre Insti

= DO pen b ©00e
nkefe '

Zona de gestion instituciong
Mi pagina principal
Nombre Insti Apellico = Gesiitin de personas

Notificaciones Gestién de empleadores

Gestion de ofertas

5 Acuerdog

(1) Ofertas

2, Postulaciones
obligatorias Rechazadas
i

2 B 382
255 1.065 3.525.209

Ofertas de empleo Vacantes Total usuarios registrado

Intermediacion

Reqistro de acciones persona

Seguimiento de personas

Contactos a cargo

Reqgistro de acciones empresa

Seguimiento de empresas

Acuerdos programados

Taller de Apresto

/Chi )

. Inclusivo

Qué a5 12 BNE Links de interg

*  Politica de privacidad *  Ministerio o=l Tral

Administracion

Cesantiz) (£ *  Direccion oel

*  |ey 19728 (Seguro de

IMAGEN N°5: Opciones del men( Intermediacion

4.4.1 Registro de acciones personas

En esta opcion se podran realizar todas las acciones de intermediacion laboral con las personas en bUsqueda

de empleo. Para ello, primero es necesario identificar al usuario(a), a través de su RUT, pasaporte, DNI u
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Otros. El resultado de la bUsqueda mostrara el nombre completo de dicha persona, su edad, género,

escolaridad, region, comuna y su Ultima ocupacion, tal como se muestra en la imagen N°7.

oD dhtighie ‘e
nkegEs ‘ - '

3 MAURICIO EDUARDO

Buscar personds
Mi pagina principal

Tipo de documento RUT v RUT 12345.678-K i
Gestion de personas

Nombre completo .
n Gestion de empleadores

Edad Genero Escolaridad Gestion de ofertas

Intermediacion

I Registro de acciones persona I

Seguimiento de personas

Ultima
Region Comuna ocupacion

Historial de Acciones de Intermediacion Lal Comacios 2 carco
Registro de acciones empresa
Nro Fecha y Hora Intermediador Accion  Tipo Estado Observaciones Externas Obse Sequimniento de empresas

No se ha encontrado ningln resultado Acuerdos programados

Administracion

IMAGEN N°6: Pagina de bisqueda de acciones intermediacion de personas.
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Buscar personas

Nombre completo MMM NNNN NNNN NNNN

Edad 45 Genero Hombre Escolaridad | Educacion superior Completa
Ultima
Region Metropaotitana Comuna Santiago ocupacion | TECRICOS &n programacion informatica

Beneficios asociados

Nombre del beneficio ¢Es candidato al beneficio?

Bono &l trabajo Mujer

it

Bono &l trabajo Joven
= i Ouieres ver mas beneficios asociados a esta persona?. Presiona "Consubtar beneficios” y accederds a la cuenta de la Cons=ultar beneficios
- persona en Elige Mejor, sin necesided de ingresar datos ni claves.

Acciones

(a[a[n][B]a]

Historial de Acciones de Intermediacion Laboral

Fechay Medios de
Nro Hora Intermediador Accion Tipo Estado Ubservaciones Externas Observaciones Internas Verificacion
140 301122021 MNombre Insti Dervadiona  Postulacian Colocads
11332 Apellido ofertas ae manual

. empleg
Intermediador ™"

OMIL- NN

(=]

IMAGEN N° 7: Resultado busqueda persona.

Con el resultado de la busqueda, se podra consultar los beneficios asociados, presionando boton “Consultar

beneficios”.

En esta ventana también es posible agregar nuevas personas a la BNE, mediante el boton “Nueva persona”.
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Se visualiza el historial de acciones de intermediacion laboral de la persona que se realiza la busqueda, donde

se entregara el numero de la intermediacion, la fecha y hora a la que fue generada dicha gestion, el nombre

completo del intermediador, accion de intermediacion realizada, tipo, estado, observaciones externas e

internas y medios de verificacion.

En este historial, se especificaran todas las acciones que se han realizado con una persona durante su proceso

de intermediacion laboral con el siguiente detalle:

v

v

Nro.: Nimero de accion de intermediacion, especificando al comienzo la accion mas reciente.
Fecha y hora: Informacion acerca de la temporalidad de la accién realizada con la persona.
Intermediador: Nombre, cargo, centro y comuna desde donde se realizo dicha accion.

Accion: Actividad(es) realizada(s) con el/la usuario(a) en busqueda de empleo (necesidad declarativa
de las personas, entrega de servicios de intermediacion, derivacion a ofertas de empleo y derivacion a

otros servicios), las cuales se detallaran mas adelante.

Tipo: Especificacion de la accion, detallando las actividades puntuales que se realizaron con la

persona, en el contexto de lo descrito en el parrafo anterior.

Estado: Columna que se disponibilizara sélo cuando la accion haya sido la derivacion a una oferta de
empleo. En este caso, se visualizara el estado del seguimiento realizado con la persona, teniendo por

defecto la categoria “Sin seguimiento”.

Observaciones externas: Informacion que podra registrar el/la Intermediador(a) que entregue mayor
detalle de la accion realizada, la cual sera visible para la persona atendida a través de la sintesis de

atencioén que se explica mas adelante en la columna de medio de verificacion.

Observaciones internas: Informacion que podra registrar el/la Intermediador(a) que entregue mayor
detalle de la accion realizada. Esta informacion no se disponibilizara en la sintesis de atencion, ya que
solo sera visible para los usuarios institucionales y no para la persona atendida, en caso de que sea
necesario registrar informacion relevante y confidencial que sea de insumo para los demas

intermediadores.

Medio de verificacion: Columna en la cual se dispone de un boton que permite descargar una sintesis
de atencion, documento que detalla las acciones realizadas con la persona. En este archivo se

visualizaran todas las acciones realizadas durante un dia especifico.
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Los iconos de acciones son:

ICONO DESCRIPCION
Q Accede a modificar los datos personales del postulante.
{a Accede a ver las postulaciones del trabajador.

Permite ver el estado de certificacion de seguro de cesantia, consultar la informacion

- que entrega AFC sobre el trabajador.

Permite descargar el CV del trabajador.

= Permite realizar el registro de una accion de intermediacion.

¥ Permite editar las observaciones externas/internas sobre la accion de intermediacion

laboral.

[

Descarga el documento de sintesis de atencion de la persona.
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4.4.1.1 Editar observaciones

Historial de Acciones de Intermediacion Laboral

Fechay
My Hewa Intermeediados Acclén
140 30122021 Nombre Insti  Derivacions
101332 Apellido ofertas de
Intermediador =
ObAIL- WM

Observaciones Externas Observacionss Infemas

Medios de
Varificacin

0

IMAGEN N° 8: Edicion observaciones

Para modificar las observaciones de la intermediacion, se debe pulsar el boton de editar observaciones, esto

puede ser tanto para observaciones internas como externas, por lo tanto se despliega un pop-up, en donde se

ingresara las nuevas observaciones.

ModificaciGn de registro

Observationess externas(*)

| Cancelar

Para registrar las nuevas observaciones se debe apretar el boton “Guardar”.

Bolsa Nacional de Empleo - Chile

IMAGEN N°24: Edicion observacion
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4.4.1.2 Acciones de intermediacion

Para poder registrar una nueva accion de intermediacion, debe pulsar la opcion de “Registro de acciones
, . . s . , = .7 ,
personas” del menu “Intermediacion” y posteriormente pulsar el boton : Esta accion llevara a una nueva

pagina donde podra realizar el registro.

Buscar PErsonas

Nombre completo Jusn Antomio Pruebas CEA
Edad 40 Geneno Hormbre Escolaridad | Educacion especial
Ultima
Region Metropotitana Comuna Las Condes ocupacién | Profesionsles de tecnologia de La informacion
Beneficios asociados
Nombre del beneficio ¢Es candidato al beneficio?

Usted no cumple por requisito de genero. Este programa esta dingido s0lo 3 mMUjeres por Lo QuUe no pusds postular 3 &L

Bono &l trabajo Mujer Usted no cumple con pertenecer al 4% de Las familias mas vulnerables de La poblacitn. Segin el Registro Social de
Hogares (RSH).
Usted no cumple con el requisito de edad que exige este beneficic: tener entre 18 v mencs de 25 anos &l momento de La

Eone 2l trabaje Joven postulacion; Usted no cumple con pertenacer al 40% de Las farmilias mas vulmerables de |3 poblacitn Segln el Registro

Social de Hogares (RSHI.

- ¢Quieres ver mas beneficios asociados a esta persona?. Presionz "Consultar beneficios” y accederds 2 la cuenta de la Consultar banaficios
persona en Elige Mejor, sin necesided de ingresar datos ni claves.

Accione

(a[=]~]B]s=]

IMAGEN N°10: Pdgina para acceder al registro de acciones intermediacion.

En esta nueva pantalla apareceran los 4 tipos de intermediacién disponibles, estas son:
v" Necesidad declarativa de las personas

v" Entrega de servicios de intermediacion
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v Derivaciones a ofertas de empleo
v Derivacion a otros servicios
v opcion de volver.

En primer lugar, se debe elegir el tipo de accion de intermediacion, con lo cual se desplegara un listado

con la informacion necesaria para hacer el registro.

) ofolcl -

Acciones de Intermediacion

Necesidad declarativa de las personas

Entrega e servicios de intermediacion

Derivacion a ofertas de empleo

Derivacion a otros servicios

® ® ® ®

IMAGEN N°11: Pdgina de acciones intermediacion

4.4.1.2.1 Necesidad declarativa de las personas

Este opcional tiene por finalidad registrar la demanda inicial que la persona presenta al momento de acudir a
un dispositivo de intermediacion laboral, la cual puede ser igual o diferente a la posterior accion que reciba,

de acuerdo con la evaluacion realizada por el/la intermediador(a) a cargo del proceso.

Al seleccionar la opcion “Necesidad declarativa de las personas”, se desplegara la ventana, permitiendo elegir
entre la necesidad de “Emprendimiento”, “Subsidio”, “Trabajo”, “Seguro de cesantia”, “Otros servicios” y

“Cursos de capacitacion”
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Necesidad declarstiva de las personas G)
Mecesidad declarativa de las personas
Emprendimiento Subsidio Trabgjo
SEeguro ae Cesantia Otros servicios
Cursos de capacitacion
Observaciones externas{®)
e
Observaciones internas ARadir observaciones intemas
s~

IMAGEN N°12: Despliegue accion “Necesidad declarativa de las personas”

Al seleccionar la opcion “Otros servicios”, aparecera una barra adicional, en la cual podra ingresar el servicio.

Mecesidad declarativa de las personas
) Emprendimiento [ Subsidio O Trabajo
O Seguro de cesantia Otros servicios

(] Cursos de capacitacion

IMAGEN N° 13: Seccion de Otros Servicios

Para poder registrar la accion se debe agregar una observacion externa obligatoria, opcionalmente se pueden
agregar observaciones internas, para ello se debe seleccionar la opciéon “Ahadir observaciones internas”. Por
Ultimo, se debe pulsar el boton “Registrar accion”, lo que permitira que la accion realizada se visualice en el

historial de la persona.
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4.4.1.2.2 Entrega de servicios de intermediacion

La funcionalidad desarrollada en este apartado permitira registrar los servicios de intermediacion laboral
entregado a las personas, haciendo énfasis en la informacion laboral para mayor conocimiento del mercado
del trabajo, asi como también en la orientacion laboral, dotando de diferentes herramientas a la persona para

que pueda mejorar sus posibilidades de encontrar un empleo.

Al seleccionar la opcion “Entrega de servicio”, se desplegara la ventana permitiendo elegir entre la necesidad
de “Apresto laboral”, “Apresto laboral en linea”, “Orientacion laboral” y “Orientacion laboral en linea”,
“Informacion laboral” y “Otros servicios”.

Entrega de senvicios de intermediacidn @
Entrega de servicios de intermedizcidn
nformacion Laboral Apresto Llaboral
Orientacion Laboral Otros senvicios
Dbservaciones extarnas(*)
A
Observaciones intermas Anaair chservaciones intemas
A
Registrar accon

IMAGEN N° 14: Despliegue accion “Entrega de servicio”

Al seleccionar la opcion “Otros servicios”, aparecera una barra adicional, en la cual podra ingresar el servicio.
Entrega de servicios de intermediacion

nformacion laboral Apresto laboral

Orientacion Laboral W Otros servicios

IMAGEN N° 15: Seleccion de otros servicios
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Para poder registrar la accion se debe agregar una observacion externa obligatoria, opcionalmente se pueden

agregar observaciones internas, para ello se debe seleccionar la opcion “Afadir observaciones internas”. Por

Ultimo, se debe pulsar el boton “Registrar accion”.

4.4.1.2.3 Derivaciones a ofertas de empleo

Este apartado permitira derivar a una persona a una oferta de empleo, accion que se podra realizar de dos

formas:

a. Busqueda manual: En relacion con la informacion recopilada con el/la usuario(a) atendido, el

intermediador busca las ofertas de empleo mas compatibles con lo demandado, filtrando

ofertas de empleo en relacion diversas variables.

Busgqueda Manual

Derivacitn a afertas ge empleo

Probar Match

IMAGEN N°16:Despliegue accién “Derivaciones a vacantes de empleo”.

Al seleccionar esta opcidn, el sistema llevara a una pantalla de busqueda de ofertas laborales, en la cual se

encuentran las ofertas disponibles, donde se podra postular a la persona como intermediador.

Acciones de Intermediacion / Ofertas de empleo

Ofertas Externas
Profesin, empresa o palabra clave*

Fecha de publicacion ~ Regidn - . Ocupacion w
Grupo de empleo ~ Nivel educativo w Jomada laboral v Tipo de contrato ~
Origen de |a Oferta w

7 Reiniciar filtros

IMAGEN N° 67: Buscador de ofertas de empleo publico

En esta ventana, se puede filtrar el tipo de oferta deseada por fecha de publicacion, region, comuna,
ocupacion, grupo de empleo, nivel educativo, jornada laboral, tipo de contrato y origen de la oferta. Las

ofertas pueden ser ofertas BNE y externas. Se aconseja filtrar por region, comuna y ocupacion.
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Ofertas Externas

panadero

Fecha de publicacidn A Region w
Grupo de empleo . Nivel educativo v
Origen de |la Oferta w

12 ofertas oe empieo para panadero

Hace 7 dias
AYUDANTE PANADERO
EMPRESA REQUIERE DE: AYUDANTE PANADEROD, PARA TRABAJAR EN LA COMUNA DE

Comuna w Ocupacicén
Jornada laboral v Tipo de contrato
Resultados por paging: .
Guardar bisgueda habitual 10
REYMAX

Metropolitans - independencia

INDEPENDENCIA. HORARIO DE TRABAJO: TURNOS: 7 AM A 15 HRS, 15 HRS A2Z3HRS Y 23HRS A

7AM. SUELDO OFRECIDD HASTA: 550.000 FUNCIO...

e

& Reiniciar filtros

v Paginalael

Ver Mas

Para aprovechar todo el potencial que el sistema de busqueda manual posee, se recomienda al usuario

institucional realizar, en primera instancia, la busqueda general a partir de la ocupacion en la que el

usuario/a desea encontrar una oferta. Una vez arrojado el resultado, los valores del sistema de filtro estaran

determinados por la ocupacion utilizada para la busqueda.

Para postular a la persona se debe seleccionar el boton “Ver Mas” o “titulo de oferta” luego “Postular como

Intermediador”, mediante el cual, se mostrara un pop-up, en el cual se debe llenar la Carta de presentacion

de la persona y responder las preguntas en caso de que haya alguna.

Postular

Carta de presentacion Estimados/as Sres'as.

de seleccion

Come pusde apreciar en &l misma, soy £
analista v he realizado cursos en redes dreamweaver trabajo grupo

En relacion con L oferta ae [Nombre oe 12 ofertal, pubticaoa en 13 Bolsa Nacional as Empleo el pasado [Fecha os

publicacion] de la oferta, tengo £l FUSto de remmitiries mi currculum vitae con el objetivo de participar en el proceso

lista de Sistemas y tengo 16 anos anos de experiencia en Supervisor

Refrescar ".:'.r

Preguntaz

IMAGEN N° 16: Postulacién a oferta de empleo

Bolsa Nacional de Empleo - Chile

Pagina 31 de 86



Para registrar la accion la accion, se debe presionar el botdn postular.

b. Probar match: De acuerdo con la informacion personal y laboral ingresada en el perfil de la
persona atendida, el sistema realiza una bisqueda automatica de las ofertas de trabajo mas
compatibles con el perfil del usuario(a). Para que esta busqueda sea exitosa, es indispensable

que el perfil de la persona sea completado integramente.
El motor de blusqueda subyacente considerara al menos cinco (5) variables para realizar la coincidencia:
1. Ocupacion del usuario (esta funciona como determinante).
2. Experiencias laborales pasadas
3. Rango salarial.
4. Lugar de residencia.
5. Nivel educacional.

Al seleccionar el boton “Probar Match”, se mostrara una ventana en la cual se debe elegir la region y comuna

en donde se quiere realizar la coincidencia.
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GestiGn personas GestiGn empleadores Gestidn ofertas Imermediacién

Estamos tratando la persona : 6021949

Por region 26 ofertas encontracss de un totsl oe 6811, Mostrando paging 1 de 3.

[ Antofagasta Supervisor Tecnico 22007/22
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES OLITEL LTDA

() Arica y Parinacota - ) ) . .
e £Cusles son las activioades? Configuracion e instalacion de Router en sitios Celulares (Lorres ge

D) Aracama telecomunicaciones). Velar por €L buen uso de Las Nerranmientas de rabsjo entreganas a su Gargn.

[ Aysen Cumplir con todas 135 mormas de seguridad que apliquen, Como a5imismo de Los procedimientos v
[ Bio Blo protocolos involucrados. Generar informe tecnico &l finalizar instalacion. Cerciorarse gue Los

O Coguimba MELEriales entregacos, CUMmpla con Los requerioos para el proyecto asignado REQUISITOS Ingenieno o

O La Araucania TECMiCo en telecamumicaciones, conectividad y Redes. Licenda de Conducir Oase B. Conocinmiento en

7 Los Legos nstalacidn de Router. Capacidad de Liderazge y manejo de trabajo en equipo. BENEFICIOS Seguro

o e Complementaric de Salud v Vida, Cobertura ACHS, Caja Los Andes /
Los Rros

N . . Metropolitana, Samtiago
[ Magallanes v Antartica Crilens
[ Maule m

Metropeiitana

0 A Tecnico Operativo - Telecomunicaciones 22/07/22

O Buin SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES OLITEL LTDA

O Calera ge Tango Manejo Visio y Excel. Conodnmientas de parametros de revision de enlaces MMOD. Conocinmentos v

J Cerrittos uso de gestores MMOO (Huawei, Ericsson, Harris). Conocimiento de telecomunicaciones y redes

O Cerro Navia lconocimientos tedrices). Validackon de enlaces MMOO para correcta puesta enmarcha v migracion

Vor Mae Ee SEMVi v:io«_s Levantamientos v analisis 0e red ae Acceso Tiarsn"' S'Or': Requisitos Ingerr E_n:u en

) Elecomunicaciones. Al menos 02 afos de Experiencia en Telecomunicaciones. Conodmientos en
U otiggins equipos de Transmision: MMOO, FO. Nivel Excel Intermedio. Ser metddico v ordenado. Ser proactivo v
O Tarapaca No reactivo. Alta Capadiosd ae trabsjo en equipo y capacidad Oe propuestas de mejoras, v alto graco
[ valparatso de companerismo. Beneficios Segure de salud Caja de compensatitn Bonos por metas. Beneficios
O Rubie varios
Metropotitana, Sentiago /

Coincidgencia Ofe. Internas

Coincidencia Ofe. Publicas

Tecnico Programador PHP 2107722
importadora y exportadora de productos telecomunicaciones limitada
Empresa de Telecomunicaciones busca programador php con conocimientos aplicables en desamollo

IMAGEN N° 17: Busqueda por Match para personas, coincidencia ofertas Publicas.

Luego de realizar la preseleccion de coincidencia oferta publica, se despliega la siguiente carta de

presentacion, la cual se debe presionar el botén postular, para participar en el proceso de seleccion.
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Postular

Carta de presentaciin -
-
£

Preguntas:

rencia en elc

522102 Comente en breve U e

Gestion personas Gestion empleadores Gestion ofertas Imermediacion

Estamos tratando La persona : 5021949

Por region 2 ofertas encontradas de un total de 3897, Mostrando paging 1de 1.

O Antofzgasta 4454-ADMINISTRACIA?N DE REDES 22/07/22
COMERCIALIZADORA INNOVAMOBEL 5PA

EMPRESA REQUIERE CONTRATAR PERSONAL PARA ADMINISTRACIA?N DE REDES, QUIEN DEBE TENER LOS
SIGUIENTES CONOCIMIENTOS TR?CNICOS: Conocimientos tA®cnicos - Seguridad en La Informacifizn, -

[ Arica y Parinacota

O Aysen configuracifAn de equipos Mikrotik - Administracifn v configuracifn de VLAN -

O BioElo y configuracifan de HotSpot o Portal Cautivo. - AdministraciZ®n y configuracifi®n de:

O Coquimbo redes inalfymbricas. - Aominisracifi®n y configuracifen oe VPN con protocolo SSTF - Cableado

[ La Araucanta A2n ge Windows Server 2016 AD/DS. - AdministraciA*n de Recursos
comparticos. - Admini 2n v configuracifizn de impresoras. - Administracifitn v configuracifzn

O Los Lages 3 ;
= de equipos. - Soporte t co en general - Administracifin de Cormeos con Google Admin -

O Los Rros i 2n de licencias Office mediante office 355
[ Magallanes y Antartica Chilena

Metropotitans, La Fintana

cionar

0 Ainee
O Buin Analista 09/06/22
O Calera oe Tango Fundacion Arando Esperanza
O Cerrinos Monitorear plataformas de redes y comunicaciones con diferentes servicios involucrados con el
[ Cerro Navia o /
Ver Mas Metrogotitana, Szt

O Tarapacs

[ vaiparatso

O Rubte

‘Coincigencia Ofe. Publicas
==

IMAGEN 68: Busqueda por Match para personas, coincidencia ofertas Internas.
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Luego de realizar la preseleccion de oferta interna, se despliega la siguiente carta de presentacion, la cual se

debe presionar el boton preseleccion, para participar en el proceso de seleccion.

Preseleccionar

Carta de presentacion

Refrescar I

4.4.1.2.4 Derivaciones a otros servicios basilio

Este apartado permitira registrar la derivacién de una persona a otro servicio, distinto a una oferta de

empleo, de acuerdo con las demandas presentadas y a las necesidades identificadas en el intermediador.

Derivacion a otros servicios @

Derivacion a otros servicios

Emgrendinvienta Subsidio

Otros

Observackones extemas(*)

Observackones intermas ANzdir obsen

A

Regtstrar accion

IMAGEN N°21: Despliegue accion “Derivaciones a otros servicios”
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Al seleccionar la opcion “Derivaciones a otros servicios”, se desplegara la ventana, permitiendo elegir entre la
necesidad de “Capacitacion”, “Emprendimiento”, “Subsidio”, “Seguro de cesantia” y “Otros servicios”. Al

seleccionar la opcion “Otros servicios”, aparecera una barra adicional, en la cual podra ingresar el servicio.

Derivacion a otros servicios

Capadtacion Emprendintiento Subsidic

# (Otros servidos

E
=1
o
m
n
&

2
a

IMAGEN N°22: Derivacion a otros servicios

Para poder registrar la accion se debe agregar una observacion externa obligatoria, opcionalmente se pueden
agregar observaciones internas, para ello se debe seleccionar la opcion “Ahadir observaciones internas”. Por

ultimo, se debe pulsar el boton “Registrar accion”.

4.4.1 Seguimiento de personas.

En esta pantalla usted puede realizar la busqueda de personas intermediadas por una derivacion a vacante de

empleo y realizar el seguimiento de su postulacion.

Esta opcion se encuentra disponible en el menu principal de “intermediacion” como segunda opcion, en la

imagen N° 25, puede ver la opcion de menu que se indica.
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Seguimiento de personas

Mi pagina principal

Tipo de documento RUT W RUT 12345678-K
Gestion de personas

Nombre

Gestidn de empleadones

Apellido paterno

Gestion de ofertes

Apellido materno
Intermediacion

Tipo de centro Gt Registro de acciones persona
Seguimiento de personas
Estado b Contactos & cargo
s = Fecha hasta Registro de acciones empresa

Seguimiento de empresas

Acuerdos programados

Administracion

IMAGEN N°25: Pantalla de seguimiento de personas

Como resultado de la busqueda se podra ver el RUT, nombre completo, teléfono de la persona buscada, junto

con las ofertas asociadas y las fechas y estado de los contactos realizados a la persona.
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Nombre
Namero Rut completo
Juan
Antonio
Pruebas
BARRIOS

Juan
Antonio
Pruebas
BARRIOS

Juan
Antonio
Pruebas
BARRIOS

Juan
Antonio
Pruebas
BARRIOS

Juan
Antonio

L

Pruebas
BARRIOS

Telefono

Oferta

2022-000005 Oferta
de Prueba Safi
123456

2022-000003
Programador JAVA

2021-089689
Electricista Safi_1A4

2021-089692
PRUEBAS PAMELA

2021-088351
Técnico
mecanico/electncista

ler contacto
Fecha Estado
24/02/2022  Colocado
24/02/2022  Noasistida
entrevista
03/01/2022  Colocado
06/09/2021 Noasistida
entrevista
13/08/2021  Desconoce
el servicio

2do contacto

Fecha Estado

08/09/2021
a

entrevista

06/09/2021  No

colocado

IMAGEN N°26: Informacion de seguimiento de persona.

No asistid

3er contacto

Fecha Estado Accio
Q,
Q
Q
10/09/2021  No Q
colocado
06/09/2021

Colocado Q

Para poder realizar el seguimiento en la oferta de empleo de una persona, se debe pulsar el Boton (Lupa) de

la columna “Accién” lo cual mostrara un pop-up, en el cual solo se puede agregar la fecha del siguiente

contacto, el tipo de seguimiento y observaciones. Tal como se aprecia en la imagen N°27, se disponen tres

etapas de seguimiento. En logica de historial de acciones, el ultimo valor levantado en seguimiento sera el

que aparecera en el estado del historial de acciones.

Bolsa Nacional de Empleo - Chile
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Seguimiento intermediacidn
ler contacto
e
Sin seguimiento A
Contrato Indefinido
Fecha de inicio de contrato
2
Fecha de término de contrato
2

Observaciones

Cargar anexo de contratacibn

2do contacto

Sin seguimiento

3er contacto

S5in seguimiento A

IMAGEN N°27:Seguimiento en la oferta de empleo

Sin seguiniento

Colocade

No colocado
No a5istis 5 ent
No ha sido cont

revista
actado

Contactado por la empresa en proceso de seleccidn
Desconoce el servicio

v

IMAGEN N°28: Tipos de seguimiento

Adicionalmente, se dispone de la funcionalidad para subir medios de verificacion en contextos donde el

seguimiento resulte en una colocacion. Este medio de verificacion podra ser en formato imagen, PDF u Word,

el archivo no puede tener un peso mayor a 3 megas. Ademas, al cuadro para adjuntar documento, se dispone

Bolsa Nacional de Empleo - Chile
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de un boton de descarga del documento, de esta manera se completa el flujo de formalizacion de la

colocacion.

Seguimiento intermediacion

ler contacto 2do contacto 3er contacto
13/03/2020 iz =] =
Colocado v Sin seguinmiento v Sin seguinmento v

Contrato Indefinido

Fecha de inicio de contrato

Fecha de término de contrato

Observaciones

Cargar angen do contratarian

_"_ Descargar arcnive

IMAGEN N°29: Seccién de carga de documento

4.4.2 Contactos a cargo

Para comprender el por qué el nuevo sistema de gestion para la intermediacion laboral incorpora un segmento
de contactos a cargo, debemos derivarnos a la experiencia de las OMIL al recibir usuarios personas sin

conocimiento digital, o bien con otras condiciones, que les impiden entregar un correo de contacto.

Frente a esta realidad, el intermediador tiene la opcion de hacerse cargo de ese contacto incorporando su
correo electrénico institucional (ejemplo prueba_contacto@altia.es). Para realizar esto Gltimo, el sistema
dispone de un seleccionador llamado “Seguimiento de notificaciones”, lo cual al ser seleccionado muestra una
leyenda sobre las responsabilidades que asume el intermediador al asociar su correo institucional

automaticamente a una persona, segln el marco normativo de la ley 19.728 (ver imagen N°30).
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o Estos datos son certificados por Registro civil

Tipo Documento Namero Documento

RUT 172 C71-

Nombre(*) Apellido patermol(*) Apellido materno

il [T F
Sexol(*) Fecha de nacimiento(*) Nacionalidad Estado civil
Masculing 3 17 Chilena Soltera/o
Datos contacto

Teléfono notificaciones (celular)i*) @ Tel&éfono alternativo @

405090090 6O6060665
£Quiere recibir notificaciones por mensaje de texto? Correo electronico®

Sl prueba_contacto/@altia.es

57 desea recibir notificaciones, el teléfono de contacto es

' Seguimiento notificaciones

Al asociar su correo electrénico a la cuenta del usuario, usted asume la responsabilidad de revisar los mensajes disponibles para
el usuario, que puede ser afectado por la ley Ley 19728

IMAGEN N° 30:Ejemplo de usuario con contacto a cargo

A proposito de lo anterior, es que un intermediador puede efectuar la accion de “seguimiento de
notificaciones” cuantas veces le sea necesario segun el perfil de los usuarios, lo cual hace pertinente habilitar
un campo especial para la gestion de dichos casos. Atendiendo a esa problematica en la imagen N°31 es
posible visualizar la solucion desarrollada, ventana en la que cada orientador podra gestionar los perfiles a su

cargo y las acciones que debe finalizar o gestionar.
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CNORGN -

Belsecaib sl de erpier

15 MAURICIO EDUARDO

bne) ,;,&

Contactos a cargo Cerrar sesidn )

Mi pigina principal
o No hay postulantes asociados al usuario de intermediacian
Gestién de persanas

Gesticn de empleadores
4 Volver
Gestion de ofertas
Intermediacidn
Registro de acciones persona

Seguimiento de personas

Contactos a cargo

Qué es la BNE Links ge interég

Registro de scciones empresa

2

2 Seguimiento de empresas

35 con dscapacidad al mundo

Acuerdos programados

Administracidn

IMAGEN N°31: Contactos a cargo

En esta seccion se puede ver el listado de personas a cargo del intermediador, en el cual es el encargado de

validar y postular a las ofertas laborales a los postulantes.

Contactos a cargo
RUT Nombre completo Inscripcion Ultima modificacian Acciones

17703519K Juzn Antonio 29/10/2020 29/10/2020 @ E

1558213 YAHOSKA 02/08/2021 02/08/2021 @

IMAGEN N° 32: Opcidn para revisar ofertas e invitaciones de una persona en BNE.

Se informan postulaciones activas ejemplo para el RUT 17703519-K.

Ofertas de empleo

o No hay postulaciones activas. Puedes consultar ofertas para postular

Volver

IMAGEN N° 33: Ejemplo de persona en BNE sin invitaciones o postulaciones.
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4.4.3 Registro de acciones empresa

Tal como se dispone de un cuadro de gestion integral para el quehacer de intermediadores en el servicio a
usuarios personas, el cuadro “Registro de las acciones empresas” replica dicha funcionalidad para el
tratamiento de las empresas. La naturaleza del sistema permitira gestionar empresas registradas y/o ingresar
nuevas empresas para gestion. Al ingresas un Rut de empresas (Natural o juridico) el sistema arrojara de
manera automatica los datos claves para perfilarla: Nombre de la empresa, region, direccién, comuna y razén

social.

De igual forma, se dispone de un cuadro de detalle del empleador y un cuadro para registrar acciones de
intermediacion laboral para empresas, asi como de un historial de las acciones realizadas a las empresas, tal

como se detalla en la cadena posterior:

En esta seccion se puede buscar un empleador por RUT.

Registro acciones empleador

Busgueda de empleador

Razdn Social Mauro & asociados

Direccion casa matriz

Region Antofagasia Comuna Antofagasia

Direccion fids- Numero: 1242-santiago

Detalle empleador Acciones

aQ = g B i © m@m

IMAGEN N* 34:Registro de acciones empleador

El resultado de la busqueda nos indicara si se trata de una empresa juridica o natural, su razon social o
nombre, la direccion de la casa matriz (region, comuna y direccion) y el historial de acciones de
intermediacion laboral de la empresa. Dentro de esta ventana apareceran los iconos de accion al buscar la

empresa. La descripcion de cada icono se detalla a continuacion.
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FUNCIONES DESCRIPCION

Consultar o modificar los datos del empleador.

o

Consultar las ofertas publicadas por empleador, en el buscador publico de BNE.

Consultar las ofertas internas del empleador, estas son gestionadas por

intermediadores laborales.

Consulta y generacion del certificado Ley de Inclusion 21.015.

(AR <]

Creacion de oferta laboral.

I+

Entrega de servicios de intermediacion.

m ©

Buscar persona por Match.

'

Descarga sintesis de atencion a la empresa.
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Busqueda de empleador

Razdn Social Transporte y comercio
Direccion casa matriz
Region Antofagasta Comuna Taltal
Direccion Calle empresa pruebas- Numero: 321-

+ Ver sucursales (1)

Detalle empleador Acciones

=

Q Q B8 X o =

Imagen 35: Zona de funciones para gestionar empleador.

En la esquina inferior derecha de la imagen N°35, podran observar un cuadro de acciones compuesto por tres

iconos, relativos a;
a) Publicacion de ofertas de empleo.
b) Entrega de servicios de intermediacion.

c) Busca persona por match.

4.4.3.1 Detalle de funciones de gestion de empleador

4.4.3.1.1 Ver empleador

Con esta opcion usted podra ver el detalle del registro de un empleador en BNE. Dentro de estos datos se

pueden ver los siguientes;

a) Datos empleador; RUT empresa, Nombre comercial, razén social, nimero de trabajadores, actividad
economica principal, Descripcion actividad economica y descripcion de la Empresa. Toda esta

informacion es declarativa por parte del empleador o intermediador laboral que registra a la empresa.

b) Casa Matriz en Chile; region, comuna, calle, nimero, departamento/casa/parcela, villa/poblacion,

email, teléfono 1y teléfono 2.

c) Logotipo de la Empresa; usted podra subir a la plataforma el logo identificativo de su empresa, en
formato de imagen (JPG, JPEG o PNG) y con peso maximo de 500 kb

d) Sucursales; puede registrar distintas sedes, oficinas u sucursales de una empresa. Ademas, podra

definir la accesibilidad de una sucursal respondiendo un breve cuestionario.
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e) Usuarios; Permite gestionar usuarios asociados a un empleador, estos usuarios pueden pertenecer a

uno o varias sucursales.

4.4.3.1.2 Ofertas publicas asociadas

Al acceder a estar opcion usted podra ver todas las ofertas creadas para o por el empleador.

Ofertas asociadas

RUT 592167506

Nombre empresa: Altia Consultores SA

Puesto ofrecido Periodo de publicacion Estado de oferta Namero de postulantes
bn@) Servicios de Contabilidad 15-06-2016 - 15-07-2016 Cerrada e
2016-013577
bn@) Operador Mesa Ayuda Técnica 12-05-2016 - 11-06-2016 Cerrada e

2016-004340

Pantalla con ofertas publicas asociadas a un empleador

4.4.3.1.2.1 Gestionar postulantes

Cuando acceda a esta pantalla, podra ver el total de personas que han postulado a la oferta de empleo; los
datos de cada postulante que puede ver son; RUT, nombre completo, fecha de postulacion, nivel de
coincidencia y CV asociado.

Como dato importante el nivel de coincidencia corresponde con el porcentaje de similitud entre la oferta

publicada y la persona que postulo a esta.

Nivel de coincidencia _

* % % P o

‘ Cumplimiento de un 60 % de requisitos ‘

4.4.3.1.3 Ofertas internas asociadas

Al acceder a estar opcion usted podra ver todas las ofertas creadas para o por el empleador.

Las ofertas de empleo se mostraran en forma de listado donde en la cabecera se mostrara el siguiente titulo;

Puesto ofrecido, periodo de publicacion, estado de la oferta y nimero de postulante.
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En la columna de nimero de postulante, podra ver la cantidad de personas que han postulado a la oferta,
pulsando sobre el nUmero de postulante, podra acceder a una nueva pantalla donde podra gestionar a los

candidatos, para mayor detalle consulte el apartado “candidatos postulados”

Ofertas asociadas

RUT 763193659

Nombre empresa: Perry Servicios de Seguridad Spa
Puesto ofrecido Periodo de publicacion Estado de oferta Namero de postulantes
GUARDIA DE SEGURIDAD - OMIL QUILICURA 11-08-2022 - 12-08-2022 Cerrada o
2022-097680
Guardia de seguridad 28-07-2022 - 02-08-2022 Cerrada o
2022-092699
Guardia de Seguridad Edificios Corporativos OMIL SJ 18-07-2022 - 01-08-2022 Cerrada o
2022-089028

Pantalla con ofertas internas asociadas a un empleador

4.4.3.1.3.1 Candidatos postulados
Cuando acceda a esta pantalla, podra ver 4 secciones, estas son;
a) Cabecera de candidatos postulados; donde se podra visualizar los datos de la oferta de empleo,

como Titulo y codigo(ID). N° total de vacantes, Total de personas preseleccionadas, invitaciones
pendientes de aceptacion y preseleccionados con discapacidad.

Inicio / Registro de acciones de empresas / Ofertas asociadas / Candidatos postulados

Candidatos Postulados Preseleccionados (0) Volver

Titulo de la oferta Guardia de Seguridad N¢ de vacantes: 40 Invitaciones pendientes 40
Edificios Corporativos OMIL
ID oferta: sJ Total de Preseleccionados: 6 Preseleccionados con discapacidad: 0

2022-101782

Cabecera de candidatos postulados

b) Opciones de listado;
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Ordenar por: Orden alfabética por nombre v Resultados por pagina: 10 v

Orden alfabética por nombre de centro ascendente

Orden alfabética por nombre de centro descendente
Nombre No. de documento . - . CV / Respuestas Revisado / No revisado
Mayor nivel de coincidencia.

Menor nivel de coincidencia.
Revisados primero.

_ No revisados primero.
- Nueva preselecciéon; abre un modal donde puede buscar personas en BNE para

preseleccionarlas a la oferta de empleo.

- Tipos de ordenamientos del listado; donde podra ver diferentes formas de ordenar el listado

de postulantes de la oferta de empleo.
- Resultado por paginas; niUmero de resultados desplegados por paginas.

c) Listado de candidatos; Nombre completo y datos de contacto, N° de identificacion del postulante,
centro intermediador que realizo la postulacion, nivel de coincidencia entre el CV del postulante y la

oferta de empleo, CV BNE y respuestas del postulante, marcador de CV revisado o no.

Como dato importante el nivel de coincidencia corresponde con el porcentaje de similitud entre la

oferta publicada y la persona que postulo a esta.

d) Listado de preseleccionado; Nombre completo y datos de contacto, N° de identificacion del
postulante, centro intermediador que realizo la preseleccién, marcador de CV revisado o no y
acciones sobre la persona preseleccionada. Una vez postule a la persona en la oferta de empleo,

podra realizar el seguimiento de la colocacion en el modulo.

Candidatos seleccionados: 0 ostular ‘

. Nombre No. de documento Centro IL Revisado / No revisado Acciones

RODRIGO

D _ _ e

Ver CV

/\ Qué es la BNE Links de interes [ Eliminar

4.4.3.1.4 Certificado ley inclusion laboral

Al seleccionar la opcion del menu, se desplegara una ventana con opciones para emitir certificados, donde

debera seleccionar el afo del reporte. Una vez seleccionado el ano, debera aceptar términos y condiciones
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informados por la Bolsa Nacional de empleo y dar clic en “Generar pdf”, con esta accion se descargara un

documento en PDF con las ofertas de empleo publicadas que han cumplido con los parametros definidos.

CERTIFICADO LEY 21.015

o El certificado solo incluye las ofertas publicadas, validadas y correctamente finalizadas. Se excluyen |as ofertas desactivadas con la opcion 'Ya no requiere dicho perfil'

Seleccione el afio para generar el certificado

Ao
2022 v

Acepto términos y condiciones informados por la Bolsa Nacional de Empleo (*)

Generar PDFE

Pantalla para emision del certificado

Para que las ofertas de empleo puedan ser contadas en el certificado que se requiere emitir, debe cumplir con

las condiciones que se indican a continuacion:

Las ofertas de empleo creadas para el empleador deben indicar en la opcion Grupo de Empleo “Personas con
discapacidad” o “Personas con pension de invalidez”, deben ser validadas por BNE, publicadas y finalizadas

correctamente.
Debe tener en cuenta;

a) El certificado para la Ley 21.015 se generara si no existen postulantes que cumplan con pertenecer a

los perfiles: Personas con discapacidad o Personas con pension de invalidez.

b) Si la oferta es desactivada antes de la fecha de cierre, sélo seran validas si fueron desactivadas por

alguna de las siguientes opciones:
e Ya ha satisfecho sus necesidades de contratacion via BNE.
e Ya ha satisfecho sus necesidades de contratacion via otro medio.

c) Si la oferta es desactivada por la opcion: “Ya no requiere dicho perfil”, no sera valida para emitir el

certificado.
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Ministerio del
Trabajoy
Prevision
Social

Con fecha 29 de enero de 2019

La Bolsa Nacional de Empleo certifica que la empresa o empleador rut
. realizé la publicacion de 8 ofertas correspondientes al afio 2018, no
habiendo recibido postulaciones que cumplan con el perfil requerido y que
correspondan a personas con discapacidad o asignatarias de pension de invalidez

Fecha de Inicio | Fecha de Dias de 1D de la oferta
término publicacion

10/05/2018 31/05/2018 21|2018-
31/10/2018 12/12/2018 42|2018-
20/12/2018 03/01/2019 14|2018-
20/12/2018 27/12/2018 7|2018-
20/12/2018 03/01/2019 142018-.
27/12/2018 10/01/2019 14|2018-
29/12/2018 12/01/2019 142018
29/12/2018 19/01/2019 212018~

1o

i i‘

1D: 00000060~ -29012019 1

www.BNE.cl

IMAGEN 69: Documento con ofertas que han cumplido con los pardmetros de publicacién

4.4.3.2 Detalle de acciones de IL para empleadores

4.4.3.2.1 Publicacion de ofertas de empleo

Para generar una oferta laboral debe seguir los siguientes pasos;

1. Pulsar el boton & , en la pantalla de registro de acciones de empleador.
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2. En el pop-up que se abrira, identificar si desea crear una oferta publica o no publica(interna), a este

respecto la diferencia entre ambas tipos de ofertas son;

a) Oferta publica y disponible para gestion e intermediacion; esta corresponde a la inscripcion de
una oferta de empleo que podran ver tanto los usuarios institucionales que hacen uso del sistema

de gestion, como los usuarios que ingresan de manera autonoma a la BNE.

b) Oferta No publica, disponible solo para la gestiéon de intermediadores. Estas ofertas tienen la
particularidad de que la oferta de empleo registrada no sera publicada en BNE para la
visualizacion del usuario auténomo, quedando soélo para la gestion de los usuarios institucionales
SENCE u OMIL.

Visualizacidn de la Oferta Laboral

Oferta Piblica y disponible para gestion de Intermediadores .

Oferta No Pablica. Dispobnible sdlo para gestion de Intermediadores

Continuar

Cancelar

IMAGEN N° 36: seleccion de tipo de oferta.

3. En la siguiente pantalla, debe seleccionar la persona responsable de la oferta de empleo en la
empresa, esta persona debe ser su contacto en la empresa. Si el responsable de la empresa no se

encuentra en el listado, usted debe crearlo en el sistema.

Seleccione al usuario que sera responsable de la oferta

Usuarios

12806656k~ Usuario EMP Paterno APELLIDOZ

Nuevo usuario

IMAGEN N° 37: eleccion de persona a cargo en la empresa

En la imagen N°38 puede ver los datos requeridos para crear un nuevo usuario de empresa.
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Sucursal (%) Dvsgraitios Selec conadon

Pruet

Prust 'y
RUT™) Digite verificador (*) Nombred®)
Apeliido patemol*) Apellido matermo
Nomisre de usuariol®) Talétoro @
| 12806656K v

| Cormeo alectrénkco wuano empleadon ™) Repetir correo electronicol®)
Contrasehal*) Repetir contrasefial®)
L4
Perfil responsable Porfil .adl‘\lr'n'r.ubro Perfil m.um@
o m

IMAGEN N° 38: Creacion usuario

Una vez guardado el nuevo usuario, o en su defecto, seleccionado el usuario ya existente en nuestras

bases, el sistema derivara al usuario institucional al sistema de registro de la oferta de empleo.

4, Al acceder a la pantalla para crear ofertas de empleo, se mostrara una advertencia sobre las
consideraciones para registrar una oferta de manera adecuada, segun las especificaciones

formalizadas en el cddigo del trabajo (Ver imagen N°39).

O consideracion importante antes de genarar una nueva oferta

Para crear ofertas de empleo se debe respetar el articulo N°2 del cdigo del trabaje. que indica, se
prohibe “tedo acto de discriminacion arbitrania que se traduzda en exclusiones o restricciones,
tales como aguellas basadas en motivos de raza o etma situacion socioecondmica, idioms,
ideologla u opimion pelitica, discapacidad, religion o creencia, sindicaCion o participacion en
organzaciones gremiales o la falta oe ellas. sexg, orientacion sexual, identidaa ae genero, estado
civil, eaad, fitiacion, apariencia personsl o enfermedad, que tengan por objeto anular o alterar 13
iguaload de oportunidades o trato en el emplec.

IMAGEN N° 39: Consideraciones para crear una oferta de empleo
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El sistema de registro de oferta de empleo no visualiza modificaciones, apelando a que los usuarios
institucionales SENCE y OMIL realicen el registro de manera completa para que el motor del sistema de match

(automatico o manual) funcione correctamente.

Conectando al mundo del trabajo

Buscar personas

u oferta se encuentra at Nueva oferta laboral

Tu oferta no esta completada MNombre de la empresa
@ Debes completar los

;i Nombre de la empresa
siguientes apartados:

Desea que 52 muestre en la oferta el nombre de la empresa: Transporte y comercio

Nueva oferta laboral Si @ No O

« Duracion ae 13 oferta

s [Descripaitn del
Cargo

» Condiciones Duracidn de la oferta
laborales

s Vacantes requeridas

s Ubicacion del lugar

) Duracién ae 1z oferta

ae trabaio Fecha de inicio de la publicacion (*) Dias de publicacian (*) Fecha de término de publicacion

< radg]

» Publicacion de 5= -- SEleccione Una opcic v 52
varante de empleo

Caracteristicas del empleo

IMAGEN N° 40: Pantalla de registro de ofertas
4.4.3.2.2 Entrega de servicios - Empresas

]
Para generar una entrega de servicios de empresa, se debe pulsar el boton , al realizar esta accion se

mostrara una ventana en donde debe seleccionar el medio de contacto con el empleador.
Los medios de contacto seleccionables pueden ser;

a. Visita a empresa

b. Visita a Intermediador

c. Contacto telefonico

d. Correo electronico.

Ademas, podra seleccionar la persona de contacto de la empresa, sino existe en el listado puede crear a la

nueva persona de contacto.
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Medio de contacto con el empleador: (*)

[ Visita a empresa [ Visita a Intermediador Contacto telefonico [0 Correo electrénico

Personade contacto - Seleccione una opcion -- v || Afadir usuario +

IMAGEN 70: Seleccion de persona de contacto en la empresa.

Posteriormente, debe seleccionar el motivo de contacto con el empleador, estos puedes ser;

a. Visita a nueva empresa

b. Levantamiento de demanda laboral

c. Busqueda de vacantes de empleo

d. Contacto de fidelizacion

e. Difusion de oferta programatica de SENCE

f. Seguimiento a empresa

g. Otro servicio. Al seleccionar la opcion “Otros servicios”, aparecera una barra adicional, en la cual

podra ingresar el servicio.

Para poder registrar la accion se debe agregar una observacion obligatoria, a esta se le denomina observacion
externa y opcionalmente se pueden agregar observaciones internas, estas solo son visible para usuarios

institucionales.
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Entrega de servicios de intermediacion - Empresas

Medio de contacto con el empleador: (*)
_] Visita a empresa _] \fisita a Intermediador Contacto telefonico _1 Correo electrinico

Persona de contacto|  -- Seleccione una opcidn -- ~ || Anadir usuario 4

Motivo de contacto: (*)

Visita a nueva empresa [0 Levantamiento de demanda laboral
_] Busgueda de vacantes de empleo ] Contacto de fidelizacion

[J Difusion de oferta programatica de SENCE [ Seguimiento a empresa

(] Otro servicio

Observaciones externas(*)

Observaciones intemas(*) [ Afiadir observaciones internas

Pantalla referencial de entrega de servicios de empresa

Po Ultimo, como parte de la entrega de servicios, se dispone el opcional de registrar acuerdos con la empresa,
a gestionar posteriormente por el/la profesional a cargo del proceso, el cual se registra en un sistema

calendario detallado mas adelante.

Para agregar acuerdos se debe completar la seccion de acuerdos seleccionando los campos marcados como

obligatorios, estos se identifican con un asterisco (*);
- Persona de contacto
- Casa matriz/sucursal
- Tema
- Fecha
- Hora

- Minutos
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- Descripcion

Pulse el boton “Agregar” para agregar el acuerdo al sistema. Alternativamente se puede elegir la

opcion “No posee acuerdos” si no se desea agregar acuerdos. Por Ultimo, para registrar la accion se

debe pulsar el boton “REGISTRAR”.

4.4.3.2.3 Busqueda por Match

La ultima opcion disponible en el cuadro de acciones empresa, corresponde a la busqueda de personas por

match. A diferencia del sistema de busqueda en la gestion de personas, la blsqueda de coincidencia de

empresas asocia un sistema de filtro, tal como se muestra en la imagen N°44.

Registro acciones empleador

Busqueda de empleador

Tipo Juridica v RUT 12.806.656-k

Razén Social ALTIA

Direccion casa matriz

Region Arica y Parinacota Comuna Camzess

Direccion

Calle calle- Numero: -

+ Ver sucursales (2)

m Nueva Empresa

i e m

Q =

IMAGEN N° 43: Acceso a busqueda por Match

Bolsa Nacional de Empleo - Chile

a B &
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Inicio/ Registro de acciones empresa / Buscar personas por match

Regién* v Comunas*

Hacer match Q & Reiniciar filtros

125 Resultados Pagina 1de 13

Ultimo empleo Ultima visita a BNE

v Ocupacién®

Ordenar por Nombre

Situacion laboral Region

actualizacion CV

Ver mas filtros | Ver filtros aplicados

Resultados por pagina 10 ~

Wiime Acciones

REDACCION DE
ESCRITOS, DEMANDAS
ANP RECURSOS,
Perfil privado @ LITIGACION

Coordinacion de
expedientes, atencion
y derivacion de
publico,
gestion del Catastro
Digital de Causas.
Notaria de Maria
Elena

IMAGEN N° 44: Busqueda por Match para empresa

Desempleado Antofagasta

Desempleado Antofagasta

Sobre 60 dias H

Sobre 60 dias

sse

En esta ventana se puede realizar un Match mediante la coincidencia de region, comuna y ocupacion para

buscar personas con las caracteristicas deseadas por la empresa, adicionalmente se puede generar un filtro

mas especifico indicando caracteristicas como la experiencia, nivel educacional, titulo académico, perfil de

cargo, grupo de empleo, idioma y licencia de conducir.

Region* v Comunas*

Ultima actualizacién GV v Titulo académico
Perfil de cargo v Situacién laboral
Expectativa salarial $ v Grupo de Empleo

Hacer match Q & Reiniciar filtros

IMAGEN N° 73: filtros adicionales del match

Bolsa Nacional de Empleo - Chile

v Ocupacion™

v Nivel Educativo
v Idioma

v Tipo Perfil

Ver menos filtros | Ver filtros aplicados

Experiencia v

Licencias de conducir v

Pagina 57 de 86



4.5 Seguimiento de empresas

En esta seccion se puede buscar una empresa por su RUT, nombre, estado y fecha, tal como se visualiza en

imagen N°45

—

a

|5 MAURICIO EDUARDD

s al 288 =~
on® Atliahig

Region empresa

Tipo de centro

Estado

Fecha desde

Resultadadcoincidencias

NMiimero

Mo 5 ha encontrado nngln resultado

Seguimiento empresas

i pagina principal
Nombre empresa

Gestion de personas

v Comuna empresa
Gestidn de empleadores
Gestidn de ofertas
Intermediacion
w
Registro de acciones persona
i Fecha hasta

Saguimiento de personas

Contactos 2 carngo

Buscar Registro de acciones empresa

Seguimignto de empresas

Acuerdos programadaos

Nombre/Razon social )
Administracion

IMAGEN N° 45: Seguimiento de empresa

El resultado de la blUsqueda muestra el Nombre/Razon social de la empresa, el centro y el usuario

intermediadores.
Namero Nombre/Razdn social
Nombre empresa
Codigo oferta
BOISa Nac“ 2020-037493 prueba sabado

Centro intermediador Usuario intermediador Accion

Intermediador Nombre usuario intermediador Q

IMAGEN N°46: Resultado busqueda

Ofertas asociadas

RUT: 13807840k

Nombre empresa: América restaurant,cafeteria y bangueteria

Estado vacante Fecha inicio publicacion Fecha fin publicacién Accidn 5 8 d S 8 6

\Vigente 18/01/2020 21/03/2020 Q



IMAGEN N°47: Ofertas asociadas al seguimiento de la empresa

En esta pantalla se muestran las ofertas asociadas al seguimiento de la empresa, mostrando el codigo de la
oferta, el cargo, el estado de la vacante, la fecha en que se publico la oferta y en la que fecha se termina la

publicacion.

Cabe mencionar que, tanto en el seguimiento a personas como en el seguimiento a empresas, el fin ultimo es
conocer el estado de la derivacion de un candidato a una oferta de empleo. En el primer caso, de forma
directa con sus datos personales, y en el segundo caso, desde la visualizacion de los candidatos que

postularon a las ofertas de trabajo publicadas por una empresa en particular.

4.6 Acuerdo programado

El sistema de gestion IL, incorpora entre sus funcionalidades la posibilidad de que la entrega de servicios de
intermediacion a empresas tenga proyeccion por medio de un cuadro de calendarizacion de acuerdos entre el

ejecutivo y la contraparte de la empresa.

Acuerdos

Persona de contacto (*) Sucursal (*)

CCione una opcion -- ¥ || Anscir usuario+ one una opcion -- v

Fechal*) Horal*) Minutos(*)

CCione una opc v =] 1] o

Descripcian(*)

No poses acuerdos

Tema Descripcidn Fecha a contactar Sucursal Persona Acciones

e

IMAGEN N° 48: Pantalla de programacion de acuerdos

Con el objetivo de que el/la ejecutivo/a empresas pueda visualizar las actividades agendadas con las
empresas asesoradas, se dispone de un cuadro de acuerdos programados, el cual funcionara en logica de
agenda digital, dando la oportunidad al usuario institucional de seleccionar la fecha sobre el calendario y

visualizar los acuerdos programados para dicho dia, tal como se detalla en la imagen N°49.
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Acuerdos programados

Fecha desde:

0 [Ene Y2020 ¥ Febrero 2020 Marzo 2020 L]

Lu Ma Mi Ju Vi S3 Do Lu Ma Mi Ju Vi S3 Do Lu Ma Mi Ju Vi S3 Do

22 20
30

Mastrar toda

Acuerdos

viernes 17 de enero de 2020
on: Casa Matriz / Sucursal ()

Tema (%) Fechal®) Heral")

Descripcidni*)

IMAGEN N° 49: Acuerdo programado

En esta seccion se pueden ver todos los acuerdos programados que un usuario institucional tiene con las
empresas, seleccionando una de las fechas en el calendario, para ver cuales se encuentran agendadas para

ese dia. Alternativamente se puede pulsar el boton “Mostrar todo” para ver todos los acuerdos programados.

4.7 Taller de apresto

Consideraciones; La visualizacion de la informacion estara sujeta a los permisos de cada perfil institucional en

la basqueda y creacion de talleres de aprestos laborales.

N\ Todos los perfiles de intermediacion laboral podran crear talleres de aprestos laborales. Los talleres
creados quedaran asociados al centro del usuario institucional que lo crea. Cuando el taller es creado
por un usuario con perfil “Mesa de ayuda” o “SENCE central” debera seleccionar el centro y el
intermediador responsable del taller y estos talleres pueden ser consultados por usuarios “Omil” y

“SENCE”.
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Los usuarios intermediadores “SENCE” y “Omil”, solo podran consultar los talleres de aprestos
laborales asociados a sus centros. También podran consultar los talleres creados por “Mesa de ayuda”

0 “SENCE regional” para su region o comuna.
El usuario SENCE regional, solo podra consultar los talleres de aprestos laborales de su region.

El usuario “SENCE central” podra consultar todos los talleres de aprestos laborales, pero debe

seleccionar una region obligatoriamente.

En todos los casos se mostraran Unicamente los talleres de aprestos laborales del ano en curso,
excepto para usuarios de tipo “SENCE central” que podran visualizar talleres de aprestos laborales de

hasta hace dos anos.

Los usuarios de tipo “SENCE central” y “SENCE regional” son los Unicos que pueden modificar la fecha
de fin, y por tanto el estado de un taller, cuando el taller esta finalizado. Los usuarios de tipo “SENCE
central” pueden realizar estas acciones para todos los talleres. Los usuarios de tipo “Sence regional”

pueden realizar esta accion para los talleres de su region.

4.7.1 Menu de acceso al taller de aprestos laborales.

Se incorpora una nueva opcion al mend de “Intermediacion”. Esta opcion contendra un submenud con las

siguientes opciones:

a)

b)

Buscar talleres de apresto.

Crear taller de apresto.
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Mi pagina principal

Gestion de personas

Gestion de empleadores

Gestion de ofertas

Intermediacién

Registro de acciones persona
Seguimiento de personas
Contactos a cargo

Registro de acciones empresa
Seguimiento de empresas

Acuerdos programados

Taller de Apresto A

Buscar talleres de apresto

Crear taller de apresto

IMAGEN N° 71: Nuevas opciones de menu

4.7.2 Buscar taller de apresto

En la pantalla de bUsqueda de talleres de aprestos laborales, se podran consultar todos los aprestos del ano
en curso y de forma excepcional el usuario del perfil SENCE central podra consultar los aprestos laborales de

hasta dos anos.

El resultado de la busqueda se mostraran talleres realizados o por realizar, los talleres en curso se incluyen en

talleres por realizar.
La visualizacion de esta pantalla tendra las siguientes caracteristicas:
a) Se visualizaran los talleres para los que el usuario tenga permisos de consulta.

b) Los talleres seran visualizados por afo en curso, no habra historial. Los usuarios de tipo “SENCE
central” podran visualizar talleres de hasta hace dos anos. Los talleres pasados este tiempo no se

mostraran, pero no se borraran de base de datos.
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4.7.2.1 Filtros del buscador de talleres de aprestos laborales.

Los talleres se pueden filtrar por los siguientes campos:

\ Texto libre: Se permitira al usuario introducir texto libre para filtrar los talleres de aprestos

laborales por nombre y descripcion.

N\ Modalidad: Los talleres de aprestos laborales puede ser presenciales o virtuales. Este filtro es

obligatorio y se debe seleccionar entre una de sus dos opciones.
Region: Este filtro permite mostrar los talleres de una region
Comuna: Este filtro permite mostrar los talleres de una comuna.

Estado: Los talleres pueden estar en estado realizado o por realizar.

[ A A Y 4

Fecha: El sistema debe permitir visualizar talleres en rangos de fechas definidos por el usuario
institucional, ya que se suele buscar este tipo de actividades considerando meses o periodos
especificos de tiempo. El usuario establecera fecha de inicio y de fin y se mostraran los

talleres de ese rango.

Buscar talleres de apresto

Ingresa el nombre o codigo del taller que buscas

Modalidad v Regién v Comunas v Estado v Fecha v

Fecha Desde Fecha Hasta

Filtros aplicados: 4

Virtual b3 Metropolitana x Arica y Parinacota x Arica x

BUSCARQ

& Reiniciar filtros

Pantalla de busqueda de talleres de aprestos

4.7.2.2 Acciones para talleres de aprestos laborales
Las acciones que se permitiran sobre un taller estaran condicionadas a su estado.
Las acciones de eliminar, editar o agregar participantes solo lo podra realizar el usuario institucional quien

creo el taller y no el centro (el centro pueden ser varias personas). También podra realizar esta accion un

usuario de tipo “Subsecretaria”, “SENCE central” y “SENCE regional” de la region a la que pertenece el curso.
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800 Resultados encontrados para

e - Resultados por pagina: 10 Pagina xxx de xxxx
Gestion del tiempo €05 parpag ™ 8
Nombre del taller Fecha de inicio Inscritos Lugar Modalidad Estado Acciones
Gestiona tus proyectos a través del smartphone Ed, e e » Matrong . R -
Codigo 2021-008141 13/05/2021 20 Region \ stropolitana, Presencial Por realizar
Pefialolen
Gestiona tus proyectos a través del smartphone Ed.
I 13/05/2021 70 Region Metropalitana Presencial Realizado
2021-008141 Pefialoler
efialolen
Excel basico. . ) .
Y Aon 01/06/2021 20 Regién Metrop Acciones X
2021-008141 = peraloler
efialolen
/¥ Editar taller de apresto
Conceptos basico de Powerpoint e . ]ﬁ[ Eliminar taller
)021-008141 13/05/2021 10 Region w__.ﬂ'nprnmare

efalolen N
278 Ver participantes

, Agregar participantes

Gestiona tus proyectos a través del smartphone Ed.

13/05,/202 . ’ "
2021-008141 131052021 56 [4)  Subir archivo de verificacién
Jl _Descargar archivo de verificacion
Electricidad Industrial Certificacion Sec I o . - H
2021-008141 13/05/2021 50 Region Metropalitana, Presencial Por realizar :
21-0081 Penalolen
»

Pantalla con opciones visibles sobre los talleres

4.7.2.3 Edicidn taller de apresto laboral

La informacion ingresada al taller de aprestos laborales es editable para realizar algunas correcciones o
simplemente actualizar la informacion. Solo se podra modificar los siguientes campos propios del taller,

dependiendo de la modalidad del mismo (virtual o presencial):
N\ Nombre: El nombre del taller se puede editar para talleres virtuales o presenciales.
Objetivo: El objetivo del curso se puede editar para talleres virtuales o presenciales.
Descripcion: La descripcion del curso se puede editar para talleres virtuales o presenciales.
Dirigido a: A quien va dirigido el taller. Este dato se pude editar en talleres presenciales.
Enlace a. URL en la que se podra visualizar el curso. Este dato se pude editar en talleres virtuales.

Fecha de inicio: La fecha de inicio del taller se puede editar para talleres virtuales o presenciales.

' AR A S A 4

Fecha de fin: La fecha de fin del taller se puede editar para talleres virtuales o presenciales. Solo los
usuarios de tipo “Sence regional”, “Sence central”, “Mesa de ayuda” y el usuario que creo el taller

pueden editar este dato cuando el taller esta en estado realizado.

\ Calle y numero: Direccion en la que se impartira el curso. Este dato se pude editar en talleres

presenciales.
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N\ Horario: El horario de asistencia al curso se puede editar para talleres virtuales o presenciales.
N\ Estado: El estado del taller se puede editar para talleres virtuales o presenciales.

N\ Duracion: La duracion del curso en horas se puede editar para talleres virtuales o presenciales.

No se envia ninguln aviso a los usuarios de la modificacion del curso.

4.7.2.4 Agregar participantes

Al seleccionar la opcion “Agregar participantes” desde las acciones del listado de cursos o desde la pagina del
listado de participantes se levanta un popup para anfadir un nuevo participante. Se pueden anadir
participantes mayores de edad y menores de edad. Los participantes mayores de edad deben estar inscritos
en BNE, si no lo estan se les dara la opcion de registrarse. Los participantes menores de edad no pueden ser

inscritos en BNE por lo que se mostrara un formulario en el que se cubriran sus datos para inscribirlos al curso.

\ Si el usuario es mayor de edad y no esta inscrito en BNE se puede registrar con el boton “Registrar en

BNE”. Este botdn se mostrara Unicamente cuando el usuario seleccione la opcion “Mayor de edad”.

Agregar participante

Selecciona el tipo de participante *
1 ¢MNo estd registrado en BNE?

Mayor de edad Menor de edad
[ Registrar en BNE

Cancelar

IMAGEN N° 72: Popup afadir participantes.

\ Si el participante es mayor de edad y no sabe si esta o no registrado en BNE se debe introducir el tipo
de documento y el nimero de documento para comprobar si el participante esta dado de alta en BNE.
Si con la bUsqueda realizada en la BNE se encuentra el participante, se podra ingresar el teléfono y el
correo electronico, para que esta informacion se actualice en el perfil del participante cuando se
agregue la informacion. Estos datos se precargan por defecto y el usuario puede modificarlos, solo el

correo electrdnico es obligatorio.
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Agregar participante

Selecciona el tipo de participante *

¢MNo esta registrado en BNE?

@ Mayor de edad Menor de edad
Registrar en BNE

Tipo de documento No. de documento *

RUT A

[ Buscar Q 1

Juan Alberto Montino Cobarrubias | 13098665-4

P =1

Debes ingresar un teléfono Debes ingresar un correo electronico

Jo

Cancelar Agregar participante

IAMGEN 73: Resultado busqueda participante en BNE.

N\ Si no se encuentra al usuario inscrito en la BNE se mostrara un aviso informando que no se ha

encontrado el usuario.
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Agregar participante

Selecciona el tipo de participante *

iMNo esta registrado en BNE?

@ Mayor de edad Menor de edad
Registrar en BNE
Tipo de documento No. de documento *
RUT 7
Buscar Q

Usuario no encontrado en BNE
Asegurate de haber escrito bien el nimero de documento o registra al
usuario en BME para poder agregarlo al taller.

Cancelar Registrar en BNE

IMAGEN N° 74: Busqueda sin resultados

\ Si el participante es menor de edad se mostrara un formulario para dar de alta al participante del

taller, pero este no es dado de alta en BNE. Se solicitara la siguiente informacion:

o Tipo de documento: Tipo de documento del participante. Puede tomar los valores: rut,

pasaporte, DNI, otro documento.
o N° de documento: Nimero de documento del participante.
o Nombre: Nombre del participante.
o Apellidos: Apellidos del participante.
o Teléfono: Teléfono del participante.

o Correo electrénico: Email del participante.
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Agregar participante

Selecciona el tipo de participante *

Mayor de edad @ Menor de edad

Tipo de documento No. de documento *

RUT v

Debes ingresar un RUT

Nombres * Apellidos *
Debes ingresar tus nombres Debes ingresar tus apellidos
Teléfono * Correo electrénico (opcional)
Debes ingresar un teléfono Debes ingresar un correo electronico
Cancelar Agregar participant 2
gregar participante

S

IMAGEN N° 75: Alta de participante menor de edad.

N\ Si no se completan los datos obligatorios en el alta de un participante menor de edad el participante

no se dara de alta y se mostrara error en los campos.

Cada taller de apresto tiene un limite maximo de 100 participantes para ambas modalidades “presencial” y
“virtual”, si se llega a su limite debera parecer el siguiente mensaje y no permitira inscribir a mas

participantes.

o]
o)
Has superado el limite de participantes

Intenta eliminando participantes que na han confirmado su participacion

Cerrar

IMAGEN N° 76: Aviso limite de participantes superado.
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Al anadir un participante, se mostrara un popup confirmando la operacion. En este popup se permitira
seleccionar si se requiere seguir agregando participantes o finalizar, en caso de finalizar se volvera a la pagina

del detalle de participantes.

Agregar participante

Participante agregado exitosamente

Agregar nuevo

Cerrar participante

IMAGEN N°77: Creacion de participante exitosa.

4.7.2.5 Ver participantes

Al seleccionar esta opcion se accedera a una nueva pantalla en la que se podra visualizar la lista de
participantes inscritos al curso. Ademas, se podra anadir participantes y acceder a los detalles del curso desde

esta pagina.

Se mostrara el nombre del taller, el codigo del taller y la modalidad para que el usuario tenga informacion

basica del curso que esta consultando.

Se permitira cambiar el estado del taller marcando “Asisti6” o “No asisti6”, inicialmente todos los

participantes estaran en estado asistio.
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» )

g PR @ ® @0
o) ditiakith - em

Inicio / Buscar talleres de apresto / Participantes

Volver | Participantes Acciones |

Titulo del taller:Entrevista por competencias Ver detalle

Cadigo 2022-000006

Modalidad: Virtual

Total de inscritos: 3 |Asistio: 2 |No asistio: 1 Estado: Todos ~ Resultados por pagina: 0 v Pagina 1 de 1

Nombre Ne. de documento Teléfono Correo Estado Acciones

Juan Antonio NI — R . 1
D Pruebas LOPEZ 6.771.200-2 998989898 llopez@sence.cl Asistid V]

D Juan Antonio
Pruebas SILVA

=)
-
~
=

998989898 mauricio.barria@altia.es | Asistid ~|

0) Daniel Lopez Isla 25530.274-4 993765211 \uis.flopez \@gmail.com | No Asistic v|

4.7.2.6 Eliminar taller de apresto laboral

Se requiere que el usuario institucional que creo el taller pueda eliminarlo. También podran eliminarlo
usuarios de tipo “SENCE regional”, “SENCE central” y “Subsecretaria”. Al eliminar el taller se eliminan todos
sus participantes ya que estaran enlazados. Se mostrara un mensaje de advertencia, para que el usuario
institucional tenga claro que el taller completo y sus participantes seran eliminados. No se envia aviso a los

usuarios indicando que se ha eliminado el curso.

&

¢Seguro deseas eliminar el taller?

Cancelar Eliminar

Modal informativo de eliminacion de taller
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4.7.3 Crear taller de apresto

4.8 Administracion

El segmento “Administracion” en esta nueva BNE se configura en funcion de las necesidades de control y
gestion tanto de acciones de intermediacion como de actos administrativos generales. En este sentido, los
opcionales que constituyen el segmento, son: 1) FOMIL. 2) Listado OMIL. 3) Reportes. 4) Gestion de centros. 5)

Gestion de usuarios. 6) Edicion de perfil. 7) Manual de usuarios. Cerrar sesion (Ver imagen N°53).

Es importante considerar que todas las funcionalidades disponibles estan determinadas por los permisos

asociados al tipo de centro, los cuales se determinaron segin las atribuciones que tiene cada perfil de

usuario.
= bn@ -’J& % p L. @ o
s . i mi |3 MAURICIO EDUARDOD
n
Zona de gestion instituciong
MY pSgina principal
MAURICIO EDUARDD BARRTECEA - SENCE Gestidn de personas

MNotificaciones Gestion de empleadores

Gestion de ofertas

_,Q Postulaciones obligatorias @ Ofertas Rechazadas

Ver ofertas rechazadas

= B & >
2627 39.438 3.525.158 70.700

Imtermediacidn

Administracitn

(Ofertas de empleo Vacantes Total usuarios registrados Total empresas registradas

IMAGEN N° 53:0pciones del ment Administracion
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4.8.1 Listado OMIL

Muestra los datos de contacto de las OMIL a nivel nacional, lo cual tiene opcion de filtrar por region para

hacer mas facil su acceso.

2 3 4 5 = Ultima (33)

IMAGEN N° 55: Listado OMIL

4.8.2 Reportes Intermediacién

Dependiendo del tipo de usuario institucional que acceda al sistema se podran generar unos reportes u otros,
en el caso de reportes de intermediacion laboral el sistema dispone de las siguientes opciones de reporteria,

que seran visible dependiendo del tipo de intermediador;
a) Cuadro general de personas
b) IL personas

c) Cuadro general empresas

Pagina 72 de 86

Bolsa Nacional de Empleo - Chile



d) IL empresas

e) General de ferias laborales
f) Ferias laborales

g) Dipres/Control de uso

Cada apartado se describe mas adelante en el documento.

Zona de gestion instituciong
Wi pagina principal

MAURICH ARDD BARRIGCEA - SENC| L.
IMAURICIO EDURRD IWCE Gestion de personas

Notificacionas Gestion de empleadores

Gestidn de ofertas

,9\ Postulaciones obligatorias @ Ofertas Rechazadas .
Imtermediacion
Ver pastulaciones Ver ofertas rechazadas

Administraciin

B sl FOMIL &2
‘-=*

Listado OMIL

Gestionar centros

a2
2627

Ofertas de empleo

39.438 3.525.158

Vacantes TOtEL usuarios registrado

Gestionar usuarios

Qué es la BME Links de interss

CH:{E . R 9._-5:“3: s Mintstena oel T

= ®  Direccian del Traby

Edicion de perfi

Manual de usuario

Inclusivo

oon discapacidad al munca s L

s TR

Pantalla representativa para acceso a reportes
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4.8.2.1 Cuadro general de personas

Esta opcion de reporte muestra en pantalla un resumen general de las atenciones realizadas por una region
y/0 comuna. Para poder generar los datos el usuario debe pulsar el boton “generar datos”.

INTERMEDIACIGN

Cuadro general de Cuadro general de L Ga!lalde farias IL Ferias D|pres ~Control de Talleres de
personas empresas Empresas laborales

Regidn Antofagasta v Comuna | Antofagasta v

Total de atenciones Total de Rut unicos Nivel Educacional Total

Nacionalidades Total

Educacion basica completa 1

361 247 Educacitn media completa 126
Educacién media 7
incompleta
Educacion superior
Completa

‘ A Educacion superior 28
_‘_ T ncompleta
= Magister 3 Chilena 224
Mo Informado i
Atencidn por género Promedio de edad
I ovenss Adultos
1 7 3 Adultos mayoras
Adullos mayores
5%
Jovenes
T 74 Adutos | B
Atenciones por tramo
Jovenes (18-29 afios) Adultos (30-59 afios) Adultos mayores (== 60 afiost = Otr0s 23

IMAGEN N° 78: Cuadro general de personas

4.8.2.2 IL personas

Esta pantalla esta compuesta por 3 secciones diferentes; filtros, reportes cuantitativo y reporte

cualitativo. Los resultados de estos reportes pueden visualizarse tanto en pantalla como exportarse a
Excel o CSV.
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Cuadro general de L Cuadro general de L General de ferias IL Ferias Dipres-Control de Talleres de
PErSONEs Personas Brnpresas Empresas laborales laborales Uso apresto
Region Comuna Centro intermediador
Antofagasta v | |P.ntofagasta v | |(Tocl o) v
FILTROS
SERVICIOS SOCIODEMOGRAFICOS
Accion de intermediacidn Genero Nacionalidad
(Todo) v [Todo) v| [modo) v]
Educacion Rango Etario
[Todo) v|  [(Todol v]

Fecha hasta: dd/mm/zaaa

Limpiar filtros

Pantalla representativa de seccion de filtros
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4.8.2.3 Cuadro general empresas

Esta pantalla muestra un desglose general de las empresas intermediadas en el modulo.

Region

(Todo)

Comuna

(Todo) v

Generar datos

Reporte

Nacional 29288

T

N

En el pais, han sido contactadas

Cuyas actividades econdmicas varian en;

Actividades de restaurantes y de servicio mévil de..

29289

empresas

Exp portacion
Servicio de lavado de vehiculos automotores
Actividades de centros de salud municipalizados (s.
Explotacion de frigorificos para almacenamiento y
Ensefianza superior en universidades privadas
Elaboracién de piensos preparados para animales
Reparacién de otros equipos electrénicos y épticos.
Fabricacion de otros productos de porcelana y de c
Actividades de investigacion (incluye actividades
Transporte de pasajeros por via aérea
Rep ién de ¥ naves espaci
p de pasaj por vias de gacion int..
Fabricacién de equipo eléctrico de iluminacién

Servicios de intermediacion con empresas:

Basqueda
de
vacantes Levantamiento Contacto
de Seguimiento ded d
Total empleo aempresa laboral fidelizacion
308671 = 31353 24097 23748 13260
4
Tamaiio de empresas contactadas:
Total Microempresa Pequeii p M
28998 17925 6446 3410

Pantalla representativa de reporte general de empresa

4.8.2.4 IL empresas

Difusién di
Visitaa oferta
nueva programati
empresa de SENCE
11712 9555
13

Gran empresa

1217

Esta pantalla estd compuesta por 3 secciones diferentes; filtros, reportes cuantitativo y reporte cualitativo.

Los resultados de estos reportes pueden visualizarse tanto en pantalla como exportarse a Excel o CSV.
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Region Comuna Centro intermediador
Antofagasta v | ‘Antofagasta v | ‘ (Todo) v
FILTROS
Acciones IL Variables
(Todo) v ‘ Tamaiio
| Todo) v

Actividad Economica

[ Todo) v]

Fecha desde dd/mm/aaaa

Fecha hasta dd/mm/aaaa

Filtrar datos Limpiar filtros

Seccion de filtros para reportes de empresas

4.8.2.5 General de ferias laborales

Esta pantalla muestra informacion general sobre las ferias realizadas durante el afo en curso.

4.8.2.6 IL ferias laborales

Esta pantalla estd compuesta por 4 secciones; filtros, reporte general del comportamiento de la feria,
indicadores sobre colaciones y postulaciones en la feria y reporte detallado de personas que han postulado en

las ferias. Los resultados de estos reportes pueden visualizarse tanto en pantalla como exportarse a Excel o
Ccsv.
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Id Tipodedocumento  NOmero documente DV Nombre  Apellido Paterno  Apellido Materno  Sexo  Edad  Fecha naci

Descargar Excel

Reporte de Ofertas de Empleo

Descargar Excel

DATOS GENERALES INDICADORES

Feria  N° Asistentes  N° Postulantes  N° Aprestos  N®Er Feria % Postulantes/Ofertas % Colocaciones/Ofertas %

No se encontraron resultados No se encontraron resultados

Secciones de reportes visuales por pantalla

4.8.2.7 Informe taller de apresto

Esta pantalla permite generar el informe correspondiente a los talleres gestionados por el centro
intermediador

Cuadro general de Cuadro general de L General de ferias IL Ferias Dipres-Control de Talleres de
personas Bmpresas Empresas =3 laborales Usa apresto

TALLERES DE APRESTO

Region * Comuna *

fluble v San Ignacio

Selecciona un mes:
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4.8.2.8 DIPRES control de uso

4.8.2.8.1 Informe Dipres

Detalle de las acciones de intermediacion realizadas a una persona dentro del modulo, los datos generados
corresponden al afio en curso y siempre al dia anterior de la consulta. Estos talleres pueden consultarse
mensualmente dentro del afo en curso.

I L I
Cuadro general de IL Cuadro general de | General de ferias IL Ferias Talleres de
personas Personas empresas Empresas laborales laborales apresto

Reporte DIPRES e

(Direccidn de presupuestos del Estadao)

Informe control de uso

Periodo ‘ __________ de ——-- &

Filtrar datos Limpiar filtros

Buscar E

Curriculum Completo  Informacion Laboral  Orientacidn Laboral ~ Apresto Laboral = Derivacién entrevista laboral  Colocacid

Descargar Excel
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4.8.2.8.2 Informe Control de uso

Resumen general por region y comuna de las acciones realizadas por los usuarios de intermediacion laboral.

Cuadro general de L Cuadro general de L General de ferias IL Ferias Dipres-Control de
persoras Persoras empresas Empresas laborales laborales Uso

Informe dipres

Reporte control de uso

I Informe control de uso

Periodo: | __________ de ——-- |

Filtrar datos Limpiar filtros

Buscar E

Personas

Aflo  Mes Regidon Comuna  Personas inscritas de forma autdnoma  Personas inscritas por intermediador laboral SENCE/ON

Descargar excel

4.8.3 Gestionar usuarios

La seccion “Gestion de usuarios” esta disefiada para que el usuario institucional pueda visualizar el recurso
humano asociado a su centro o a los centros SENCE y OMIL (Dependiendo de los permisos que le sean
asociados). De esta forma, se le presentara un cuadro con despliegue de valores denominado “Tipo de
centro”, el cual, al momento de presionarlo, mostrara cuatro opciones, tal como se muestra en la Imagen
N°57.
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Conectando al mundo del trabajo

Gestidn empleadores

Gestion de usuarios

Tipo de v

centro

INTERMEDMADOR OMIL

INTERMEDIADOR SENCE
SENCE CENTRAL
Ussario SENCE REGIONAL

Estado Nombre

No s2 ha encontrado ningln resultado

IMAGEN N° 57:Ejemplo de tipos de centros

Apellido paterno

Apellido materno Oltirmo Acceso

Al desplegar el cuadro de valores, el usuario institucional podra escoger el tipo de centro que desea gestionar.

Una vez seleccionado, tal como se muestra en la imagen N°58, el usuario institucional debera escoger la

region y comuna en la que desea gestionar usuarios.

Gestion de usuarios
Tipo de INTERMEDIADOR OMIL v
centro
Region v Comuna v

Ususario Correa Electrénico Perfil Estado Nombre Apellido paterno

Mo 52 ha encontrado mingln resultado

Apellido materno Oitime Acceso

Una vez determinada la region y comuna en la que desea realizar gestiones, se habilitara el cuadro “Centro”,

tal como se visualiza en la imagen N°59.
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Gestion de usuarios

Tipo de INTERMEDIADOR OMIL v

centro

Regidn Antofagasts L Comuna Tartal v Centro v
Usuario Correo Electrénico Perfil

Estado Nombre

Apellido paterno
Mo s2 ha encontrado ningln resultado

Apellido matermo timo Acceso

IMAGEN N° 59: Seleccioén de oficina por comuna

Por Ultimo, una vez seleccionado el centro en que se desea realizar gestion de usuario, el sistema habilitara
una ventana para identificar el Estado actual de los usuarios que desean ser visto en el cuadro general. Los

valores constitutivos del desplegable son tres: 1) Habilitados. 2) Bloqueados. 3) Deshabilitados.

Gestion de usuarios

Tipo de INTERMECIADOR OMIL ¥
centro
Regian Antofagasts v Cormuna Tattal v Centro TAL TAL v Estada(*) v
Habilitado
Usuario Corren Electrdnico Perfil Estado Nombre

Broqueado
Apellida paterno Apellido materno
Mo 52 ha encontrado ningon resultado

Deshabilitado

IMAGEN N° 60: Seleccioén de usuarios por estado
El resultado de la busqueda debera ser como se muestra en la imagen N°61, enlistando en cada fila a un

usuario, y agregando columna que permiten obtener mayor informacion respecto a sus datos personales o
profesionales.
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Tipo de INTERMEDIADOR OMIL L

centro

Regitn Artofagasta v Comuna - v Centro I - Estaded*) Hsbilitago v

lpo de centro : INTERMEDIADOR OMIL
Centro : TAL TAL

Boellida Mpellida

Correo Elecirdnico Perfil Estado Nombwre paterno materno Rtimo Acceso

OMILDO1E _ TR AO0 Habrititaao [ ] FRivez V05018
[

IMAGEN N° 61: Ejemplo de listado de usuarios

De igual forma, se contara con dos botones en la parte inferior de la ventana, los que tienen por objeto
modificar datos, o en su defecto, deshabilitar la cuenta. Para que ambos botones sean funcionales, primero

debe seleccionar una fila haciendo clic sobre el usuario, acciéon que pintara en rojo la totalidad de la fila, en

sefal de seleccion.

4.8.4 Edicién del perfil

El propdsito de la ventana “Edicion de perfil” es que cada usuario institucional pueda hacer modificaciones a
ciertos datos personas y profesionales, lo cual permitira ser considerados para informar de manera interna o
externa, asuntos relativo a la atencion, averiguaciones interna y geo referenciacion, entre otros.
Actualmente, las funcionalidades que la ventana de edicion de perfil asegura de manera transversal a los

usuarios institucionales, corresponde a: Cambio de contrasefna y edicidon de datos de contactos.
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4.8.5 Cambiar contrasena

Para el cambio de contraseiia, el usuario institucional debe derivarse al opcional “Edicion de perfil”, donde
podran encontrar cuatro segmentos a editar: 1) Datos personales. 2) Datos de centro. 3) Zonas asignadas. 4)

Cambio de contrasena.

= bn®) 4
nik

@O®O

{il3 Mauricio EDUARDO

Zona de gestion instituciong

Mi pdgina principal

MAURICIO EDUARDD BARRTECEA - SENC ¥
MAURICIO EDUARD: E Gestion de personas

Notificaciones Gestion de empleadones

Gestidn de ofertas

,Q Postulaciones obligatorias @ Ofertas Rechazadas

Ver ofertas rechazadas

Imtermediacion

Administraciin

sle FOMIL

[2
2627 3.525.158

Ofertas de empleo Total usuarios registrado

Listado OMIL

Reportes

Gestionar centros

Gastionar usuarios

Links de interég

Edicion de perfi

*  Minksiena oel T

Chie W

Inclusivo

& Direcodn del Trab Manual de usuario
« LR

P

IMAGEN N° 63: Opcién de menu “edicién de perfil”

Para poder realizar el cambio de contrasefna, usted debe seguir los siguientes pasos:

Conocer su actual contrasena y escribirla en el campo “contrasefa anterior”

Escribir una nueva contrasena en el campo “Contrasefia nueva”, que cumpla con los requisitos de: Incluir al

menos 8 caracteres, minUsculas, mayusculas y nimeros.
Repetir la nueva contrasena.

Pulsar el boton “Aceptar”.
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Cambiar contrasena

Contrasefia anterior a Contrasefia anterior
Nueva contrasefia ﬂ Contrasena nueva 9
Repetir nueva & | Repetirnueva 2]

IMAGEN N° 64: Opcion cambiar contrasefia

4.8.6 Manual de usuario

Al seleccionar esta opcion del ment “Administracion” accederd a la ultima version del manual de usuario

institucional.
= bn‘e) 24 ®»® 0
[T — 'w-_ o
n i {55 mauricio EDuARDO
Zona de gestion institucionz
i pagina principal
MAURICIO EDUARDD BARRE CEA - SEMC Gestion de personas

Notificaciones Gestion de empleadores

Gestion de ofertas

,Q\ Postulaciones obtigatorias @ Ofertas Rechazadas

Wer ofertas rechazadas

Imtermediacidn

Ver postulaciones

-»
I2 E :a% FOMILE

Administracian

Listado OMIL

2627 39.438 3.525158

(Ofertas de empleo Vacantes Total usuarios registrado

Reportes

Gestionar centros

Gestionar usuarios
Links ae inmterés

m

Qué es la BN

Edician de perfi

Sello
Cile

Inclusivo

®  Poittica de privacidad L

Manual de usuario

o sNcERS

IMAGEN N° 65: Opcion para seleccionar manual de usuario
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Se trata de un campo de descarga automatica, el que arrojara como resultado el manual que actualmente se

encuentra leyendo.

4.8.7 Cerrar Sesion

Para cerrar la sesién activa de la plataforma, usted debe pulsar la opcion “Cerrar sesion” del menu
“Administracion” como se ve en la imagen que viene a continuacion. Al cerrarla sesion usted sera redirigido a

la pagina principal de la plataforma de la bolsa nacional de empleo.

ONONCON -

a3 MAURICIO EDUARDD

Zona de gestion instituciong
Wi pdgina principal

MAURICIO EDUARDD BARRTE CEA - SEMCE -
) Gestion de personas

Notificaciones Gestion de empleadores

Gestion de ofertas

JQ\ Postulaciones obligatorias

@ Ofertas Rechazadas

Ver ofertas rechoradas

= B & >
2627 39.438 3.525.158 70.700

Imermediacidn

Administracion

Ofertas de empleo Vacantes Total usuarios registrados Total empresas registradas

IMAGEN N° 66: Opcion de menu para cerrar sesion activa

La opcion de menl “Cerrar sesion” del mend, cierra la sesion actualmente activa y visualiza la pagina

principal de la plataforma de la bolsa nacional de empleo.
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