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GUIA PASO A PASO - PORTAL VACANTES

1. INTRODUCCION

Este manual orienta a las personas interesadas en participar en las convocatorias del Portal de Empleo
de la UPME. Explica como registrarse, completar la hoja de vida, cargar documentos, consultar

oportunidades, postularse y hacer seguimiento al proceso.

Las imagenes y los datos que aparecen en el manual son ejemplos. Cada postulante debe registrar y

verificar su propia informacién.

2. OBJETIVO

Orientar al postulante en el uso del Portal de Empleo de la UPME, desde la creacidon de la cuenta
hasta la consulta del estado de sus postulaciones.

3. ALCANCE

Este manual explica el proceso de registro, verificacidn del correo, actualizacion del perfil, carga de
documentos, consulta de convocatorias, postulacién y seguimiento.

Antes de postularse, revise la informacidn, los requisitos vy las condiciones de cada convocatoria
publicados en el portal.

4. ANTES DE COMENZAR

Antes de registrarse, tenga disponible:
e Un correo electronico activo.
e Sus datos personales y de contacto.
e Lainformacién sobre su experiencia laboral y formacion académica.
e Lainformacion sobre habilidades, idiomas, certificaciones y referencias, cuando corresponda.
e Su hoja de vida en formato PDF.

e Los documentos que respaldan la informacién registrada.
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Tenga en cuenta: La foto de perfil puede cargarse en formato JPG, PNG o WebP, con un tamano

maximo de 2 MB. Los documentos vy soportes pueden cargarse en formato PDF, JPG, PNG o WebP,

con un tamafno maximo de 10 MB.

5. PROCESO PARA POSTULARSE

Para postularse, siga los siguientes pasos en el Portal de Empleo de la UPME.

ala

Crear
la cuenta

Registrese en el
portal de empleo
con sus datos
baésicos.

-

2

0
coo ™M ¢

Verificar el
correo electrénico

Revise su bandeja
de entrada y haga
clic en el enlace
de verificacion.

A

|IDo

Completar
el perfil

Diligencie su
informacioén personal,
académica y laboral.

po e

4

o U o Q

Cargar la hoja
deviday los
soportes

Adjunte su hoja de
vida y los documentos
requeridos en los
formatos indicados.

~0-

Consultar las
convocatorias
activas

Explore las ofertas
disponibles y filtre
segun su interés.

) SR B

Grdfica 1 Proceso para la postulacion

6

A,

®© R ©

Confirmar
la postulacién

Seleccione la
convocatoria y
confirme su
postulacién.

Tenga en cuenta: Complete y revise su perfil antes de postularse.

&

Consultar el
estado del proceso

Ingrese al portal
para hacer
seguimiento a su
postulacion.

e




GUIA PASO A PASO - PORTAL VACANTES

6. INGRESAR AL PORTAL

Bienvenido de nuevo

Inicia sesion y accede a las convocatorias

G Continuar con Google

Trabaja con

0

nosotros UPME

Unete al equipo de la Unidad de Planeacion Minero Energética [ Juan.agreda@upme.gov.co

Correo corporativa
Contrasefa

Olvidé mi contrasena

Iniciar sesion 2

¢Na tienes cuenta? Registrate aqui

Figura 1 Pdgina de inicio.

En la pagina de inicio encontrard las opciones Iniciar sesion y Crear cuenta. También puede

aparecer la opcién Continuar con Google y el enlace Olvidé mi contrasefia.

6.1. Iniciar sesidn

1. Escriba el correo electrdnico con el que se registro.
2. Ingrese su contrasena.

3. Seleccione Iniciar sesidn.
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6.2. Crear una cuenta

) uPME

Iniciar sesion Si es un usuario nuevo, seleccione Crear

cuenta o Registrate aqui.
Crear Cuenta

Unete a nuestra comunidad de talentosos Complete los campos que muestra el
Nombre Completo sistema:
CLAUDIA LOPEZ Nombre completo: escriba sus nombres
Correo corporativo y apellidos.
flakadeamo2018@gmail.com Correo corporativo: escriba el correo

electronico que utilizara para registrarse y

Teléfono

3147777346 al que tenga acceso.
Teléfono: registre su nimero de

Contrasena
contacto.
Contrasena: cree una contrasena.
Confirmar contrasena: escriba

nuevamente la misma contrasena.

[ Tengo una condicién de discapacidad Si corresponde a su situacion, marque
Tengo una condicidn de discapacidad.
Revise la informacion y seleccione
¢Ya tienes cuenta? Iniciar Sesion Continuar_

Figura 2 Crear una cuenta

Nota: El nombre del campo Correo corporativo corresponde al texto visible en el portal. Use un

correo al que tenga acceso para completar la verificacion.
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6.3. Aceptar términos y condiciones

Acepta nuestros términos

Para continuar, debes aceptar los documentos legales

Acepto los términos y condiciones de uso

Leer los términos y condiciones ./

Acepto la politica de privacidad y tratamiento de datos

Leer la politica de tratamiento de datos personales

Volver Completar Registro

Figura 3 Términos y condiciones.

Antes de completar el registro:

1. Abra Leer los términos y condiciones y revise su contenido.

2. Abra Leer la politica de tratamiento de datos personales y revise la informacion.
3. Si esta de acuerdo, marque las dos casillas de aceptacion.

4. Seleccione Completar registro.

Puede seleccionar Volver para regresar a la pantalla anterior. El sistema exige aceptar ambos
documentos para continuar.



GUIA PASO A PASO - PORTAL VACANTES

6.4. Verificar el correo electrénico

&

iRevisa tu correo!

Hemos enviado un enlace de verificacion a
flakadeamo2018@gmail.com.

Ir a Iniciar Sesion

Figura 4 Notificacion de verificacion del correo.

Después de completar el registro, el sistema mostrard el mensaje jRevisa tu correo! y enviara un

enlace de verificacién.

1. Compruebe que la direccidon mostrada corresponda al correo registrado.
2. Abra su cuenta de correo y busque el mensaje de verificacién.

3. Sino lo encuentra, revise Spam o correo no deseado.

4. Abra el mensaje v seleccione el enlace de verificacion.

5. Regrese al portal e inicie sesidn con sus credenciales.

Tenga en cuenta: Use Unicamente el enlace recibido en su propio correo.

10
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6.5. Recuperar la contrasena

Si olvidd su contrasefia, seleccione Olvidé mi contrasefia en la pagina de inicio. Siga las

instrucciones que muestre el sistema vy revise el correo registrado.

Nota: Si el sistema solicita informacidn adicional para recuperar la contrasefia, complete los campos

y siga las indicaciones que aparezcan en pantalla.

11
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7. COMPLETAR EL PERFIL

CLAUDIA LOPEZ &

Canaidato

C;) UPME Portal > Perfil

Resumen
Mi Perfil

[LREIEIEEY completa tu informacian para encontrar las mejores oportunidades

©

2 Experiencia laboral Basico

Convocatorias

Postulaciones

(

Datos personales

Do

3 Educacién

P Foto de perfil

o Habilidades e — JBG, PNG o WebP, mdx 2MB
~ idiomas
@) e PRIMER NOWDRE SEGUNDO NOMERE
GLALDIA
2 Referencias
PRIMER APELLIDD SEGUNDO ARELLIDG
B Dpocumentos
LoPEZ
TIPO DE DOCUMENTG NUMERO DE IDENTIFICACION

Seleccionar,

GENERO FECHA DE NACIMIENTO
Seleccionar., daimm/aaas =]
ESTADO CIVIL TIPG DE SANGRE
Suleccionar Seleccionar.

IGENEIA DE GONDUCIR

Saleccionar,

@ Guardar y continuar
° GLAUDIA LOPEZ

CANDIDATO

°J— Cerrar Sesion
Figura 5 Seccion Mi Perfil.

Después de iniciar sesidn, seleccione Perfil en el mend lateral. En Mi Perfil podra completar las

siguientes secciones:

Datos personales.
Experiencia laboral.
Educacién.
Habilidades e idiomas.
Certificaciones.
Referencias.
Documentos.

12
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Complete y revise la informacion antes de postularse. Si tiene una postulacion en curso, la
edicion de la hoja de vida puede quedar blogueada. En ese caso, podra continuar cargando

documentos de soporte.

7.1. Registrar los datos personales

CLAUDIA LOPEZ

Candidate

{'—) UPME Portal = Perfil

Resumen

Mi Perfil

Convocatorias
LEIOMEY Completa w informacion para encontrar las mejores oportunidades

Postulaciones

< [ 2 Datos personales
3 Periil . @
. |

2 Experiencia laboral Basico

¥ Educacién

Foto de perfil

(7) Habilidades e T JPG, PNG 0 WebP, max 2MB
' idiomas
{¥) Certificaciones PRIMER NOMERE SEGUNDO NOMBRE
CLAUDIA
& Referencias
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDD
@ Documentos
LOPEZ
TIFG DE DOCUMERTO NUMERO DE IDENTIFICACION

Selaccionar...

GENERO FECHA DE NACIMIENTO
Selaceionar., ddfmm/aaaa o
ESTADO CIVIL TIRO DE SANGRE
Selaccionar. Seleccionar..,

CENGIA DE GONDUCIR

Seleccionar..

@ r r
° CLAUDIA LOPEZ 2 Guardary continuar -

CANDIDATO

-~
Figura 6 Datos personales.

La seccion Datos personales se organiza en tres pasos: Basico, Demografico y Contacto.

Paso Basico
1. Si desea agregar una foto, cargue un archivo JPG, PNG o WebP de maximo 2 MB.
2. Revise sus nombres y apellidos. El segundo nombre y el segundo apellido son opcionales.
3. Seleccione el tipo de documento vy escriba el nimero de identificacidn sin puntos.

4. Complete género, fecha de nacimiento, estado civil, tipo de sangre y licencia de conducir,

cuando corresponda.

5. Seleccione Guardar y continuar.

13
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Paso Demografico

Complete los campos que muestre el sistema y continde al siguiente paso.

Paso Contacto
Revise o complete:

Correo electrénico.

Teléfono celular y teléfono fijo.

Pals, departamento y municipio de residencia.
Direccion de residencia.

Nombre, teléfono y parentesco del contacto de emergencia.
Al finalizar, seleccione Guardar perfil, si la edicidon esta habilitada.

Nota: Si aparece el aviso Hoja de vida bloqueada, podra volver a editar la informaciéon cuando

finalice la postulacién activa. Mientras tanto, podra seguir cargando soportes en Documentos.

7.2. Registrar la experiencia laboral

Portal — Perfil o CLAUDIA LOPEZ

Candidato
Mi Perfil
[BICDIIEY) Completa tu informacidn para encontrar las mejores oportunidades

& Datos personales
Experiencia laboral + Agregar experiencia

Experiencia laboral

Educacion

idiomas

=}
©
@ Habilidades e
O]

Certificaciones No hay experiencias laborales registradas
o .
& Referencias

[ Documentos

Figura 7 Experiencia laboral.

1. Seleccione Experiencia laboral. 4. Guarde la informacion.

2. Seleccione Agregar experiencia. 5. Verifique que la experiencia aparezca en

3. Complete los campos que muestre el el listado.

formulario.
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Repita el procedimiento para cada experiencia que necesite registrar. Use Buscar experiencia
para localizar registros existentes.

Nota: Si no ha registrado experiencias, el sistema mostrara No hay experiencias laborales
registradas.

7.3. Registrar la educacion

Portal — Perfil CLAUDIA LOPEZ
Candidato

Mi Perfil

[bRe ey Completa tu informacién para encontrar las mejores oportunidades

2 Datos personales
Educacién + Agregar educacion

£ Experiencia laboral
[ 3 Educacién

@ Habilidades e
idiomas

o)

Certificaciones No hay estudios registrados

Referencias

Do

[® Documentos

Figura 8 Educacion.
1. Seleccione Educacion.
2. Seleccione Agregar educacién.
3. Complete el formulario que muestre el sistema.
4. Guarde la informacion.
5. Revise que el estudio aparezca en el listado.

Repita el proceso para cada estudio. Use Buscar educacion para localizar registros.

Nota: Si no ha registrado estudios, el sistema mostrara No hay estudios registrados.

15
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7.4. Registrar habilidades e idiomas

CLAUDIA LOPEZ fal
Ly

Portal — Perfil
Candidato

Mi Perfil

LEIIREY Completa tu informacion para encontrar las mejores oportunidades

& Datos personales

Habilidades
) Experiencia laboral
1 Educacién
No hay habilidades registradas
@ Habilidades e
idiomas
- HABILIDAD TIPO
@ Certificaciones
& Referencias
@ Documentos
Idiomas
No hay idiomas registrados
IDIGMA NIVEL

Seleccionar... + Agregar

Figura 9 Habilidades e idiomas.

Para agregar una habilidad:

1. Escriba el nombre de la habilidad, por ejemplo, Excel.
2. Seleccione el tipo correspondiente.

3. Seleccione Agregar.

Para agregar un idioma:

1. Escriba el nombre del idioma.

2. Seleccione el nivel.

3. Seleccione Agregar.

Repita los pasos para cada habilidad o idioma y compruebe que aparezcan en el listado.
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7.5. Registrar certificaciones

Mi Perfil

BEDIOER Completa tu informacion para encontrar las mejores oportunidades

& Datos personales
Certificaciones + Agregar certificacion

@

Experiencia laboral

Educacién

Habilidades e No hay certificaciones registradas

idiomas

®| © W

Certificaciones J

Referencias

Do

[ Documentos

Figura 10 Certificaciones.

1. Seleccione Certificaciones.

2. Seleccione Agregar certificacion.
3. Complete la informacién solicitada.
4. Guarde el registro.

5. Verifique que la certificacidn aparezca en la seccién.

Nota: Si no ha registrado certificaciones, el sistema mostrarad No hay certificaciones registradas.

17



18

GUIA PASO A PASO - PORTAL VACANTES

7.6. Registrar referencias

Mi Perfil

[DHLLIER Completa tu informacion para encontrar las mejores cportunidades

& Datos personales

Referencias + Agregar referencia

Experiencia laboral

Educacién

Habilidades e No hay referencias registradas
idiomas

® ® ©w

Certificaciones

Referencias

—
Do

® Documentos

Figura 11 Referencias.

1. Seleccione Referencias.

2. Seleccione Agregar referencia.
3. Complete los datos solicitados.
4. Guarde la informacién.

5. Compruebe que la referencia aparezca en el listado.

Nota: Si no ha agregado referencias, el sistema mostrara No hay referencias registradas.
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7.7. Cargar documentos y soportes

CLAUDIA LOPEZ

Candidata

I = Perfil

Mi Perfil

[PEeDLIEl) Completa tu informacion para encontrar las mejores oportunidades

g Datos personales

Documentos

PDF o imagenes (JPG, PNG, WebP), maximo 10MB. Se guardan al seleccionarlos
2 Experiencia laboral N

Adjunta tu hoja de vida en PDF como un unico archivo, y cada soporte (diplomas, certificados) por separado, eligiendo su tipo
€ Educacién antes de subirlo. La hoja de vida es tinica: si subes una nueva, reemplaza a la anterior.
v At i
© Habilidades e Otro I, Subir documento
idiomas

@ Certificaciones
2 Ref i s
o Referencias No hay documentos subidos

[ [® Documentos

Figura 12 Documentos y soportes.

1. Seleccione Documentos.

2. Elija el tipo de documento en la lista.
3. Seleccione Subir documento.

4. Busque y seleccione el archivo.

5. Verifique que el documento aparezca en la seccién.

Tenga en cuenta:

e Se admiten PDF, JPG, PNG y WebP de maximo 10 MB.

e Los archivos se guardan al seleccionarlos.

e La hoja de vida debe cargarse en PDF como un unico archivo.

e (Cada soporte debe cargarse por separado y con el tipo de documento correspondiente.

e El sistema conserva una sola hoja de vida. Si carga una nueva, reemplazara la anterior.

19
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8. CONSULTAR EL RESUMEN

« ¢ @ lecalhost:3000/candidate
s
() UPME Portal < Resumen
; M

@ reamn <] Hola, CLAUDIAI

. Encuentra tu préximo empleo en UPME
Convocatorias

Postulaciones

® PERFIL COMPLETADO 5] POSTULACIONES ACTIVAS
Perfil o,

10% o

Completitud de tu HY

—

Tus postulaciones
Aun no tienes pestulaciones.
Ver convocatorias disponibles

CLAUDIA LOPEZ
CANDIDATG

m? Cerrar Sesian

e % D Tebap

CLAUDIA LOPEZ o

Candidato =

B Editar Cv ., Descargar CV

+  COMPATIBILIDAD PROMEDIQ

0%

Completar perfil —

Convocatorias recientes

UPME-03 - Empleo Temporal - Profesional Universitario cédige 2044 grado 1de la...  20% compatlbliidad
@ Por definir - Bogotd D.C.

de Gestion de

Emplec Temperal Profesional U de
Por medic de |s cual se...

es: Dos(2) De conformidad con fa f

Ver detalle

~Empleo

Ver detalle

UPME-1 - Emplee Temporal - Profesional Universitario codige 2044 grado 11 de la... 20% compatibilidad
@ Par definir - B

14 grada 11 de la Secretaria &
05-04: **Per madia d I cual

plec Temporal Profesicnal U
e conformicad con la Resol

Ver detalle

Ver todas las convocatorias —

Figura 13 Resumen o tablero de indicadores.

Seleccione Resumen en el menu lateral. Alli podra consultar:

Perfil completado: porcentaje de avance del perfil.

Postulaciones activas: nimero de postulaciones en curso.
Compatibilidad promedio: indicador que la pantalla identifica como promedio de IA de sus

postulaciones.

Completitud de tu HV: avance de la hoja de vida.

Tus postulaciones: informacidn de las postulaciones registradas.

Convocatorias recientes: oportunidades mostradas por el portal.

Desde esta pantalla también puede encontrar opciones como Editar CV, Descargar CV,

Completar perfil, Ver detalle y accesos a las convocatorias.

Nota: La compatibilidad y el estado de la postulacion son datos diferentes. Revise ambos por

separado.

20
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9. CONSULTAR CONVOCATORIAS

<« © @ localhost:3000/candidate/jobs @ Yr N Trabao

e -

(v}  UPME Portal = Convecatorias (LU= &

i = Candidate
Resumen Convocatorias disponibles
Encuentra tu préxima oportunidad laboral en UPME
© Convocatorias ~ ®
activas Mis postulaciones

3 4]

Perfil

UPME-03 - Empleo Temporal - Profesional Universitario cédigo 2044 grade 11 de |a Oficina de Gestion de Proyectos de Fondos
2 vacantes

rio codigo 2044 grado 11de la Dficina de Gestion de Proyectos de Fondos Vacantes:

s(2) De eonformidad con la Resolucian 000317 d

04: ""Par medic de a cual se adopta el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de la planta de empleos de caracter Temporal de la Unidad de Planeacién Minero Energética - UPME™, se revisaron

UPME-07 - Empleo Temporal - Profesional Universitario codigo 2044 grado 11 de la Subdireccién de Energia Eléctrica - Transmision + Mateh 1A 20%

9 Begord L. Por definir @ Presencial 1vacante & Oinscritos

con la Resolucién D00317 de 2026-

Energética - UPME™, se revisaron las.

UPME-11- Empleo Temporal - Profesional Universitario cédigo 2044 grado 1 de la Secretaria General - Gestién Financiera +* Mateh 1A 20%

2 Bogota DL, Por definic @ Presencia Tvacants Binseritos

Descripcion de la vacante: Emplee Temporal Profesional Universitaric codigo 2044 grado 11de la Secretarla General - Gestion Financiera Yacantes: Uno (1) De conformidad con

~"Ror madio de |a cual se adopta el Manual de Funciones y de Compatancias Laborales de la planta de empleos de caracter Temporal de 1 Unidad de Planeacion Minero E

CLAUDIA LOPEZ

Figura 14 Convocatorias activas.

1. Seleccione Convocatorias en el menu lateral.

2. Revise los contadores de Convocatorias activas y Mis postulaciones.
3. Use Buscar por titulo, area o ciudad para localizar oportunidades.

4. Revise la informacién de cada convocatoria antes de aplicar.

Las tarjetas pueden mostrar el cargo, ubicaciéon, modalidad, nimero de vacantes, descripcidn,

fecha de publicacién, nimero de inscritos e indicador Match |A.
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9.1. Iniciar una postulacion

« G @ localhost:3000/candidatefjebs &0 T 7 Trabajo
£ =
(7) UPME Portal — Convecatorias f,’“}””“‘ LOPEZ | @
! X Candidato
&f Resumen Convocatorias disponibles
Encuentra tu préxima eportunidad laboral en UPME
Convocatorias .
2 c activas. Mis postulaciones

3 0

5 Perfil

UPME-03 - Empleo Temperal - Profesional Universitario codigo 2044 grado 11 de la Oficina de Gestién de Proyectos de Fondos + Match 1A 20%

@ Bogotd D.C. Porcefinil @ Presencial acanie temporal - 2 vacantes

Descripcion de la vacante: Empleo Temporal Profesional Universitario cédigo 2044 grada 11 de la Oficina de Gestion de Proyectos de Fondos Vacantes: Dos(2) De conformidad con la Resolucién 000317 de 2026-05-
04: ""Por medio de |a cual se adopta el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de Ia planta de empleos de carédcter Temporal de |a Unidad de Planeacién Minero Energética - UPME"", se revisaron las hoj

UPME-07 - Empleoc Temporal — Profesional Universitario cédigo 2044 grado 11 de la Subdireccién de Energia Eléctrica - Transmision + Match 1A 20%

@ Bogotd D.C. Por cefinir & Presencial - wral 1vacante £ 0 inscritos

Descripeion de la vacante: Empleo Temporal Profesional Universitario codige 2044 grado 11 de la Subdireccion de Energia Eléctrica - Transmision Vacantes: Uno (1) De cenformidad con la Resolucion 000317 de 2026-

05-04: ""Por medio de a cual se adepta el Manual de Funciones y de Competencias Labarales de la planta de emplecs de caracter Temporal de la Unidad de Planeacion Minere Energética — UPME*, se revisaren las...

UPME-11- Empleo Temporal - Profesional Universitario codigo 2044 grado 11 de la Secretaria General - Gestion Financiera + MalchIA 20%
© Bogetd DC. Por cefini @ Presencial Vacante ten Tvacante 2 @ inseritos
Cescripcion de |a vacante: Empleo Temporal Profesional Universitario codigo 2044 grado 11de la Secretaria General - Gestion Financiera Vacantes: Une (1) De conformidad con la Resolucién 000317 de 2026-05-04:

“Por medio de la cual se adopta el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de la planta de empleos de cardcter Temporal de la Unidad de Planeacién Minero Energética - UPME™, se revisaron las hojas d...

GCLAUDIA LOPEZ
CANDIDATO

Figura 15 Aplicar a una convocatoria.

1. Compruebe que su perfil y sus documentos estén actualizados.
2. ldentifique la convocatoria de su interés.

3. Revise sus requisitos y condiciones.

4. Seleccione Aplicar.

El sistema abrird una ventana de confirmacion. Revise la informacidn antes de continuar.



GUIA PASO A PASO - PORTAL VACANTES

9.2. Confirmar la postulacion

¢Confirmas tu postulacion?

UPME-03 - Empleo Temporal - Profesional
Universitario cédigo 2044 grado 11 de la Oficina
de Gestion de Proyectos de Fondos

Condiciones de participacion

Esta convocatoria se abre por fases. En la primera fase
puede participar cualquiera de estos dos grupos:

« Personas jovenes entre 18 y 28 anos.

« Personas con discapacidad que cuenten con el
certificado vigente que lo acredite, sin importar la
edad.

Basta con pertenecer a uno de los dos grupos. Si
tienes dudas sobre si cumples las condiciones, puedes
postularte igualmente: el equipo de talento humano
revisara tu hoja de vida.

No tienes registrada tu fecha de nacimiento, asi que no
podemos orientarte sobre la via de edad. Puedes
completarla en tu hoja de vida.

Declaro que conozco las condiciones de
participacion de esta fase.

Ten en cuenta antes de continuar:

* Una vez postulado no podras desaplicar por tu
cuenta.

* Solo podras participar en una convocatoria activa a
la vez.

¢ Las demas convocatorias quedaran bloqueadas
hasta que este proceso finalice.

Cancelar Confirmar postulacion

Figura 16 Confirmacion de la postulacion.

En la ventana ;Confirmas tu postulacién?:

1. Verifique el nombre de la convocatoria.

2. Lea las condiciones de participacién de la fase.

3. Revise las advertencias y los mensajes relacionados con su perfil.

4. Marque la declaracion de conocimiento de las condiciones, si el sistema la solicita.
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GUIA PASO A PASO - PORTAL VACANTES

5. Seleccione Confirmar postulacidn para continuar o Cancelar para regresar.

Las condiciones pueden variar entre convocatorias. Revise siempre las que aparecen en la

convocatoria seleccionada.
Antes de confirmar, tenga presente:

No podra retirar la postulacidn por su cuenta.

Solo podra participar en una convocatoria activa a la vez.

Las demas convocatorias quedaran blogueadas mientras el proceso continle activo.

Nota: Si el sistema informa que no tiene registrada la fecha de nacimiento, complete ese dato en

su perfil antes de confirmar la postulacion.

9.3. Reconocer una postulacion activa

" o -
() UPME Portal = Convecatorias UL OB Z g
£ A, Carwiicato
Resumen Convocatorias disponibles
(" Encuentatu préxima oportunidad laboral en UPME
) Conwocatorias  ® \
\ 4
P c activas Mis postulaciones
Pertil

Postulacién activa

Valienes una postulacian a alavez Pudrds aplicar a olras cuando la actual finalice o seas descartado.

UPME-03 - Empleo Temporal — Profesional Universitario cédigo 2044 grado 11 de la Oficina de Gestidn de Proyectos de Fondos = Postuaco

+ Match 1A 20%

o
°;:

CLAUDIA LOPEZ
CANDIDATG

Cerrar Sesion

# Bogetd D.C. Pardefint & Presencial 2 vacantes & Vinserio

Descripeidn de la vacante: Empleo Temporal Profesional Universitario cédigo 2044 grado 11 de la Oficina de Gestion de Proyectos de Fondos Vacantes: Dos(2) De conformidad con la Resolueion 000317 de

04: “"Por medio de la cual se adopta el Manual de Funcienes y de Competencias Laborales de |a planta de empleos de caracter Temporal de la Unidad de Planeacién Minero Energética - UPME", se revisar

@ va aplicaste

UPME-07 - Empleo Temporal - Profesional Universitario cadigo 2044 grado 11 de la Subdireccion de Energia Eléctrica - Transmision + Match 14 20%

 Bogold DC. For defint & Presencial vacante 2 0 inseritos

3 Eléctrica - Transmisién Vacantes: Uno (1] De conformidad con la Resolucién 000317 cle 2026

Descripcién de Ia vacante: Empleo Temporal Profesional Universitario cédigo 2044 grado 11 de Ia Subdireccion de En

e cardeler Temporal de la Unidad de Planeac

05-04: *"Por medio de la cual se adopta el Manual de Funciones y de Compelencias Laborales de la planta de empleo Minero Energética - UPME"", se revisar

UPME-11 - Empleo Temporal - Profesienal Universitario cédige 2044 grade 11 de la Secretaria General - Gestidn Financiera + Match A 20%

@ Bogetd D.C. Per definr % Prasencial vacante

Descripcion de la wacante: Emplea Temporal Profesional Universitario cadigo 2044 grado 11 de la Secretaria General - Gestién Financiera Vacantes: Uno {1) De conformidad con la Resolucion 000317 de 20!

"Par medio de |a cual se adopta el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de la planta de empleos de carécter Temperal de |a Unidad de Planeacion Minero Energética - UPME™, se revisaron las hojas d...

Figura 17 Postulacion activa en curso.

Después de postularse, el sistema mostrara Postulacién activa en curso. La convocatoria

seleccionada aparecera con etiquetas como Postulado y Ya aplicaste.

En las demas convocatorias, la opcidn para aplicar puede cambiar a Postulacion en curso. Podra

aplicar a otra convocatoria cuando finalice el proceso actual o cuando sea descartado.



GUIA PASO A PASO - PORTAL VACANTES

10. CONSULTAR LAS POSTULACIONES

() upME
i

Resumen

Convacatorias
5

22 Postulaciones &

Perfil

Portal = Postulaciones CLAUDIA LOPEZ e

Mis Postulaciones

Historial de tus postulaciones a convocatorias

a mensajeria zon los rechitadores estd desactivada temparalmente. Puedes seguir consultando los mensaies que ya recibiste:

UPME-03
o1 df

mpleo Temporal - Profesional Universitario codigo 2044 grado 11 de la Oficina de Gestion de Proyectos de Fondos
Pu 14 B.C.

207, Perdente

Figura 18 Mis postulaciones.

Seleccione Postulaciones en el mend lateral para consultar el historial.

En esta seccidon puede revisar:

Nombre de la convocatoria.

Ubicacion.

Etapa del proceso.
Indicador Match IA.

Estado de la postulacidn.

La etapa y el estado de la postulacidon cambian segun el avance del proceso. Puede ingresar a
esta seccion para consultar el historial de sus postulaciones, incluso después de que el proceso
haya finalizado.
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GUIA PASO A PASO - PORTAL VACANTES

11. SOLUCION DE PROBLEMAS

FRECUENTES
Situacion

No recibi el correo de verificacion.

Qué hacer

Revise Spam o correo no deseado. Confirme

gue el correo registrado sea correcto.

Olvidé mi contrasefa.

Seleccione Olvidé mi contrasefa y siga las

instrucciones que muestre el sistema.

No puedo editar mi hoja de vida.

Verifique si tiene una postulaciéon activa. La
edicién puede estar bloqueada mientras el

proceso esté en curso.

No puedo aplicar a otra convocatoria.

Verifique si ya tiene una postulacion activa. El
sistema permite una postulacion activa a la

vVez.

No puedo cargar un documento.

Revise el formato y el tamafio del archivo. Los
soportes admitidos son PDF, JPG, PNG y
WebP de maximo 10 MB.

El sistema indica que falta mi fecha de

nacimiento.

Ingrese a Perfil, complete la fecha de
nacimiento y guarde los cambios antes de

confirmar la postulacion.

Mi perfil aparece incompleto.

Ingrese a Perfil y revise las secciones

pendientes antes de postularse.




GUIA PASO A PASO - PORTAL VACANTES

12. PREGUNTAS FRECUENTES

¢Puedo modificar mi hoja de vida después de postularme?

Mientras tenga una postulacion activa, la edicién de la hoja de vida puede estar bloqueada. El

sistema permite continuar cargando documentos de soporte.

¢Puedo postularme a varias convocatorias al mismo tiempo?

No. Mientras tenga una postulacidon activa, las demas convocatorias permanecen bloqueadas.

¢Puedo retirar una postulacién?

El sistema informa que el postulante no puede retirar directamente una postulacién confirmada.

¢Ddnde consulto el estado de mi proceso?

Ingrese a Postulaciones. Alli podra revisar la convocatoria, la etapa y el estado del proceso.

¢Qué pasa si cargo una nueva hoja de vida?

La nueva hoja de vida reemplaza el archivo anterior.

¢Qué hago si mi informacién cambia?

Actualice el perfil antes de iniciar una nueva postulacion, siempre que la edicion esté habilitada.
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13. GLOSARIO

Término

Convocatoria

GUIA PASO A PASO - PORTAL VACANTES

Definicién

Oportunidad publicada en el portal a la que

puede postularse una persona interesada.

Postulante

Persona que registra su informacion y
participa en una convocatoria mediante el

portal.

Postulacidn

Registro mediante el cual el postulante

confirma su participacion en una convocatoria.

Postulacidn activa

Postulacidn correspondiente a un proceso que
todavia esta en curso.

Hoja de vida (HV)

Documento y conjunto de datos que relnen la
informacién personal, académica vy laboral del

postulante.

Soporte

Documento que respalda la informacién
registrada, por ejemplo, un diploma o
certificado.

Etapa del proceso

Momento en el que se encuentra una

postulacion dentro del proceso de seleccidn.

Match |A

Indicador de compatibilidad que muestra el
sistema para una postulacion.

Completitud del perfil

Porcentaje que indica el avance en el
diligenciamiento de la informacion del

postulante.
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