
 

  

 

INSTRUCTIVO – MANUAL DE ORIENTACIÓN A OFERENTES Y BUSCADORES 
BOLSA DE EMPLEO UNIVERSIDAD ICESI 

 

 
Bienvenidos a la Bolsa de Empleo de la Universidad ICESI, uno de los objetivos estratégicos 

de la Universidad, es acompañar a graduados y estudiantes en su transición e inserción a la 

vida laboral, por lo tanto, brindamos espacios y oportunidades que les permitan fortalecer sus 

competencias y proyección profesional. 

Una de estas estrategias, es la bolsa de empleo de ICESI, la cual está disponible 

exclusivamente para la comunidad de graduados y estudiantes de Pregrado, Posgrado y 

Educación continua de nuestra institución. 

 

¿CÓMO FUNCIONA? 

Nuestra Bolsa, funciona a través del software del elempleo.com, siendo una bolsa de empleo 

independiente a su portal, sin embargo, gracias a este convenio ofrecemos a nuestra 

comunidad, mayor dinamismo en la búsqueda de empleo, facilitando la conexión con las 

mejores y más reconocidas empresas a nivel local y nacional. 

 

BENEFICIOS DE LA BOLSA DE EMPLEO 

• Crear y registrar su hoja de vida. 

• Acceder a ofertas laborales y auto postularse directamente a ellas. 

• A diferencia de otros portales, encontrarás ofertas exclusivas para Icesistas y 

ajustadas a perfiles profesionales. 

 

¿CÓMO ME REGISTRO? 
 

• Si tienes cuenta y/o perfil en elempleo.com: Al estar vigente el convenio con el 

empleo, podrás ingresar con tu mismo usuario y contraseña, pues se sincronizan 

ambos portales. 

• Si No tienes cuenta y/o perfil en elempleo.com: Deberás crearlo y registrar tu hoja 

de vida; A continuación, te explicamos detalladamente: 

 
1. En la barra superior de la bolsa de empleo, encontrarás la pestaña: "Registrar 

Hoja de Vida", deberás dar clic ahí. 

 



 

2. En la nueva ventana, empezará a diligenciar información requerida para la creación de su 

cuenta, para ello, deberá diligenciar el tipo de documento, número de identificación y correo 

electrónico. 
 

 
3. Deberá continuar diligenciando los datos que el sistema le va solicitando y finalmente 

deberá aceptar “términos y condiciones de este portal” y “Política de Tratamiento de Datos 

de Leadersearch SAS y la Política de Navegación / Cookies” para finalmente y dar clic en el 

botón “crear cuenta”. 

4. Cuando termine de diligenciar todos los campos, el sistema de elempleo.com le envía 

automáticamente un correo electrónico en tiempo real notificando la creación de su cuenta 

en la Bolsa de Empleo. El acceso se realizará con el usuario (que es el correo electrónico) 

y la contraseña registrada inicialmente, como se indicó en los pasos previos. 

5. El sistema le recomendará continuar agregando información a su hoja de vida, lo cual le 

permitirá tener mayor efectividad en las postulaciones que realice a través de la Bolsa de 

Empleo. Deberá dar clic en el botón “Completar”, y con ello podrá corroborar datos ya 

diligenciados o modificarlos, y a su vez, le solicitará información personal, académica y 

laboral adicional, finalmente, deberá darle “guardar” para dejar su hoja de vida 100% 

completa. 

 

¿CÓMO ME POSTULO A UNA OFERTA? 

Una vez iniciada sesión, podrás navegar en el portal, en la barra superior encontrarás la 
pestaña: “Ofertas de empleo” 

 



 

En la cual podrás buscar ofertas por palabras claves, y en la sección izquierda podrás filtrar 

las ofertas según tus intereses y necesidades. 

 
 

Al hacer clic sobre el nombre de alguna oferta, podrás visualizar toda la descripción de la 
misma, y si es de tu interés, 

en la parte inferior y también en la parte superior tendrás la opción “Postularme a oferta” 

 

 

De esta manera, estarás enviando de manera automática tu hoja de vida a través de la bolsa 
de empleo de Icesi. 

Recuerda que para que tu postulación sea efectiva, deberás tener diligenciados con 

información ACTUALIZADA todos los campos de tu perfil / hoja de vida. 

 

¿CÓMO MODIFICO O ACTUALIZO MI INFORMACIÓN? 

Si desea realizar la modificación y/o actualización de su contraseña o cualquier dato de 
información registrada, podrá hacerlo con la sesión iniciada, dando clic en la barra superior, 
en la opción "Mi cuenta", una vez ahí, le aparecerán todos los campos junto al botón de 
“editar”. 

 

Para finalmente, en la parte inferior, darle clic a la opción “Guardar perfil”. 



 

¿CÓMO ELIMINO MI HOJA DE VIDA DE LA BOLSA DE EMPLEO? 
 

Para dar de baja la hoja de vida, el oferente deberá tener iniciada su sesión y dirigirse a la 
parte superior de la página en “Mi hoja de vida” posteriormente en “ajustes” 

 
 

 

 

 

Finalmente, en la parte inferior tendrá la opción “Eliminar cuenta”, el oferente seleccionará 
esta opción si desea eliminar su hoja de vida y con ello cerrar su cuenta en la bolsa de empleo 
de la Universidad Icesi. 

 

 

 

 

 
Nuestra Bolsa de Empleo está autorizada por el Servicio Público de Empleo (iniciativa del 
Gobierno Nacional que busca el encuentro entre la oferta y la demanda laboral del país de 
manera transparente, ágil y eficiente). 

 
 
ACTIVIDADES EN LAS QUE PUEDO PARTICIPAR 

 
El Centro de Talento de la Universidad Icesi, ofrece diferentes actividades y eventos cuyo 

contenido gira en torno a la formación y vinculación de talento humano a las organizaciones. 

Por tanto, estos espacios permiten facilitar tu encuentro con el sector empresarial.   

• Ferias laborales. 

• Webinars, Charlas y eventos de Networking 

• Talleres y conferencias de desarrollo y proyección profesional. 



 

• Consultoría y Asesoría personalizada. 

• Ruta de Empleabilidad: talleres con el objetivo de brindar herramientas que fortalezcan 
su competitividad en los procesos de selección. 

• Presentación de pruebas psicotécnicas. 

• Programa de Acompañamiento Profesional: Revisión Hoja de Vida, Simulacro de 
entrevista laboral, pitch profesional, transición de carrera, consecución de empleo.  

 
Las actividades se desarrollan durante los 2 semestres académicos, las sesiones grupales 

son organizadas en fechas específicas que son comunicadas y difundidas a través de la bolsa 

de empleo de manera automática, en algunas ocasiones, contamos con actividades que se 

llevan a cabo apoyándonos de herramientas electrónicas como teams y zoom, y en algunos 

casos, podrá encontrar los videos en nuestra sección “orientación y preguntas”. 

 

De igual manera, el control de las actividades se encuentra a cargo de la Asesora de 

acompañamiento profesional y bolsa de empleo, quien en su agenda registrará los espacios 

a desarrollar con cada oferente registrado en la bolsa de empleo. 

 

 

SI AL FINALIZAR DE LEER ESTE MANUAL, CUENTA CON MÁS DUDAS O INQUIETUDES, Y REQUIERE 

UNA ORIENTACIÓN MÁS DETALLADA, CONTACTARSE CON:  
 

Sandra Mónica Gallego Díaz 

Asesora de Acompañamiento Profesional / Bolsa de Empleo ICESI 
e-mail: smgallego@icesi.edu.co  Tel: (602) 5552334 Ext. 8507 

mailto:smgallego@icesi.edu.co

