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INTRODUCCION

El objetivo de este manual es orientar y facilitar el registro de la formacion impartida en
la Unidad Vocacional de Aprendizaje en Empresa - UVAE. Para este fin, el Ministerio
del Trabajo ha disefiado un aplicativo denominado fiMddulo de Formacién Vocacionald

el cual

permite realizar el respectivo registro a través de su pagina web; en este sitio

las empresas podran acceder a un espacio especifico en el que se ofrece el registro
de la formacion que se imparte. EI mdédulo de formacién vocacional asegura la
operatividad de la UVAE con el registro y aprobacion de la informacion relacionada
con: registro de sedes, entrenadores, programas, cursos, asociaciéon de trabajadores
formados a un curso; ademas permite que el Ministerio del Trabajo expida la
constancia de la formacion y la consulta de beneficiarios externos.

Para ingresar al Modulo de Formacion Vocacional, las personas interesadas deberan
seguir los siguientes pasos:

a.

*

*

Si sus

Ingresar a la pagina principal del Ministerio del Trabajo
http://www.mintrabajo.gov.co  En la cenefa movible se encuentra la casilla
AUVAEO; se debe elegir dicha opcion.

Al seleccionar la opcidn fiUnidades Vocacionales de Aprendizaje en Empresa -
UVAEDQ, los interesados tienen acceso a un espacio dedicado a informacién
sobre Normativa UVAE, ABC de UVAE, datos de contacto y acceso al Registro
de UVAE. Bajo el titulo ENLACE DE REGISTRO, se observan dos opciones;
el interesado debe elegir el segundo enlace, el cual permitird acceder y
realizar el registro de la formacion impartida y operatividad UVAE en el médulo
de formacién vocacional.

Debe leer detalladamente el manual de usuario, con el fin de no cometer
errores en el diligenciamiento de la informacion.

Para un 6ptimo rendimiento se recomienda utilizar las Gltimas versiones de
los navegadores Google Chrome, Safari, Mozilla Firefox e Internet Explorer.

El aplicativo se encuentra disponible para dispositivos méviles, en cuyo caso, el
registro se puede realizar en la misma direccién web.

Este manual contiene herramientas de ayuda visual paso a paso, las cuales
facilitaran el proceso de registro de las empresas.

Recuerde diligenciar los formularios en su totalidad.

inquietudes persisten, lo invitamos a comunicarse al PBX: (57-1) 5186868

extension 11360 y/o al correo electrénico: uvae@mintrabajo.gov.co



http://www.mintrabajo.gov.co/
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MODULO FORMACION VOCACIONAL

Para acceder al Modulo de Formacion Vocacional, es necesario utilizar las claves de
acceso, que previamente fueron remitidas desde la cuenta rue@mintrabajo.gov.co con
el Asunto: [MinTrabajo] - Nuevo Usuario RUE.

TODOSPORUN
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+ EIl tiempo de sesion activa en el 6 M- dul o de For mac,esn Vocac
limitado. Si la sesion permanece inactiva mas de tres (3) minutos y no se ha
guardado la informacion, se perdera el registro diligenciado.
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El Médulo de Formacién Vocacional i UVAE ha sido disefiado de una forma sencilla y

moderna, para que el usuario tenga una experiencia con la aplicacion intuitiva y facil
de usar.

: 876543210 de GRUPO

ON LABORAL Info % (1)5186868 ext 11360 & =

10N DE LA POLITICA DE MIG
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INICIO & SALR

UNIDADES VOCACIOMALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

SEDE(S)

PROGRAMA(S)

CURSO(S) &

ADICIONAR / MODIFICAR ADICIONAR / MODIFICAR

BENEFICIARIO(S)

CURSO -> ADMINISTRAR
BENEFICIARIO(S)

ADICIONAR / MODIFICAR. ADICIONAR / MODIFICAR

DATOS DE LA ORGANIZACION

NOMBRE DE LA ORGANIZACION GRUPO DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION LABORAL

TIPO ACTIVIDAD ECONOMICA CULTIVO DE CEREALES (EXCEPTO ARROZ), LEGUMBRES Y SEMILLAS OLEAGINOSAS

NUMERQ DOCUMENTO 876543210 - 9

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

NOMBRES COMPLETOS FABIAN ROBERTO CORDON 50TO

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION  CC - 23456789
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Este es el nuevo mend, detallado de forma méas sencilla para un O6ptimo
entendimiento.

ta autenticado como: 876543210 de GRUPO DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION LABORAL Info % (1)5186368 ext 11360 =2 -
bajo.gov.co
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INCIO & SAUR

PROGRAMA(S) CURSO(S) &
77/
ADICIONAR / MODIFICAR > vER >
ADMINISTRAR [ ]
.
vem >

NOMBRE DE LA ORGANIZACION GRUPO DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION LABORAL

UNIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

SEDE(S)

ADICIONAR / MODIFICAR

TRABAJADOR(ES)

ADICIONAR / MOCIFICAR »

DATOS DE LA ORGANIZACION

TIPO ACTIVIDAD ECONOMICA  CULTIVIO DE CEREALES (EXCEPTO ARROZ), LEGUMBRES ¥ SEMILLAS OLEAGINOSAS

NUMERO DOCUMENTO 876543210- 9

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

NOMBRES COMPLETOS FABIAN ROBERTO CORDON S0TO

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION  CC - 23456789

A. Informacion general de la empresa autenticada en el Modulo de Formacion
Vocacional, teléfono y correo de contacto del Ministerio del Trabajo.

B. Casillas de Inicio, cambio de contrasefia y salir.

C. Opciones para los registros de Sedes, Entrenadores, Programas, Cursos,
Trabajadores Formados, Asociar trabajadores formados a un curso,
(Administrar: es una opcién que gestiona el Ministerio del Trabajo) y

Certificados.

D. Informacién general de la organizacion y del representante legal.
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Realizar cambio de contrasefia: esta opcién es una nueva funcionalidad en el
Médulo de Formacion Vocacional, que permite reemplazar la contrasefia asignada por
el sistema, por una nueva.
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INICIO & SALIR

UNIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

CAMBIO DE CONTRASERIA

4 | 876543210

Contrasefia actual

Contraseria nueva

Verificacién de nueva contrasefia

Cambiar mi contrasefia

L e



MINTRABAJO

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Registros

(Agregar Sede). Esta opcion permite registrar todas las sedes que tenga la empresa,
(Recuerde que estas sedes deben estar previamente aprobadas por el Ministerio del
Trabajo)
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UNIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

INFORMACION DE LA SEDE INFORMACION DEL RESPONSABLE DE LA SEDE
NOMBRE SEDE
. NOMERE RESPONSABLE
Sinaric Bogotd
Ricardo Venegas
DEPARTAMENTO
CORREQ ELECTRONICO
BOGOTA, D.C. v
ricardovenegas@email.com
MUNICIPIO
BOGOTA, DL T | TELEFONO FLIO
DIRECCION 5186868
Carrera 14 No. 99 - 33 TELEFONO MOVIL
DETALLES DE LA DIRECCION 321456789
Edificio Biomax OTROS TELEFONDS
LATITUD o
4.633561
LONGITUD

-74.047452

Regrasar

OF .. IR e

Diligenciamiento de campos:

1

E

= =4 —a -9

E |

Nombre Sede: En este campo se puede almacenar texto o combinaciones de
texto y niumeros; no permite el registro de puntos ni de caracteres especiales.
En este campo debe diligenciar el nombre completo de la sede.
Departamento: Lista desplegable con multiples opciones.

Municipio: Lista desplegable con multiples opciones.

Direccién: Campo con opcion de registro de datos alfanuméricos. Escriba la
direccion exacta donde se encuentra la UVAE.

Detalle de la direccion: Campo con opcion de registro de datos
alfanuméricos; si es necesario, de una breve descripcibn o alguna
caracteristica para ubicar la UVAE (Ej. Kilbmetro 5 via Bogota Sop0).

Latitud: Campo con opcién de registro de datos numéricos (Ej. 4.683961)
Longitud: Campo con opcion de registro de datos numéricos (Ej. -74.047452)
Nombre responsable: Nombre completo de la persona encargada de la sede.
Correo electronico: Debe escribir una direccion de correo electronico valida y
existente; es importante que esta cuenta de correo sea de la persona
responsable.

Teléfono fijo: Debe registrar un nimero de teléfono fijo existente.

Teléfono movil: Debe registrar un nimero de celular existente.

9
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1 Otros teléfonos: Campo de registro para un segundo nimero de contacto.

(Sede Registrada)
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MNOMBRE SEDE RESPONSABLE SEDE TELEFONO DIRECCION SEDE ESTADO

Binario Sogotd  Ricardo Vensgas 5186365  Carrera 14 No.99-33 INGRESADO  [iapimcas m

Regresar ° o

Gl I wn

5

&

A. Modificar: Esta opcion permite realizar cambios en cualquier campo registrado
previamente.

B. Eliminar: Esta opcion permite eliminar la sede registra previamente.

C. Documentos: Opcién para el cargue de documentos requeridos de la sede,
(Recuerde cargar el documento de la estructura del programa y certificacion de

la administradora de riesgos laborales ARL en formatos PDF que no excedan
las 5Mb).

MINTRABAJO ;ol.?g\?w#\l;:

PAZ EQUIDAD EDUCACION

NCo @ SAUR

UNIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

ESTAS CARGANDO DOCUMENTQS PARA SEDE

Importante! Estos son los documentos qus debe cargar para la aprobacidn de [a opeion seleccionada.

NOMBRE DOCUMENTO FORMATO
DOCUMENTO DE LA ESTRUCTURA DEL PROGRAMA PDF
CERTIFICACION DE LA ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES POF

Importante! Estos son los documentos que has cargado.

O I e

D. Ver detalles: Informacién de la sede registrada, fecha de registro y usuario que
realizo el registro.
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(Agregar Nuevo Entrenador). Esta opcién permite registrar todos los entrenadores
que tenga la sede, (Recuerde que los entrenadores deben estar previamente
aprobados por el Ministerio del Trabajo)

@ miNTRaBALO NUEVO PAiS
PAZ EQUIDAD EDUCACION
INCID @ SAUR
UNIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE
ENTRENADOR(ES) VINCULADOS A LA UVAE
Tipe de Documente Seleccione .
Nimero documento:
Primer nombre:
Segundo normbre:
Primer apellido:
Segundo apellide:
Cetex Seleccione v
Nacionalidad: Seleccione .
Inicie actividad: =

Diligenciamiento de campos:

1 Tipo de documento: Lista desplegable con cuatro opciones: (cédula de
ciudadania, cédula de extranjeria, pasaporte y registro civil)

1 NUmero de documento: Campo con opcion de registro en valores numéricos;
realizar el diligenciamiento sin puntos ni caracteres especiales.

1 Primer nombre: En este campo se puede almacenar texto o combinaciones de
texto; no permite el registro de niUmeros, puntos ni caracteres especiales.

1 Segundo nombre: En este campo se puede almacenar texto o0 combinaciones
de texto; no permite el registro de nimeros, puntos ni caracteres especiales.

1 Primer apellido: En este campo se puede almacenar texto o combinaciones
de texto; no permite el registro de nimeros, puntos ni caracteres especiales.

1 Segundo apellido: En este campo se puede almacenar texto 0 combinaciones

de texto; no permite el registro de nimeros, puntos ni caracteres especiales.

Género: Lista desplegable con dos opciones. (femenino o masculino).

Nacionalidad: Lista desplegable con multiples opciones.

1 Inicio de actividad (DD/MM/AAAA): En este campo se debe registrar una
fecha en el formato (dia/mes/afio); se habilita la opcion de seleccion de
calendario. Registre la fecha en que inicié6 actividades con la empresa el
entrenador.

E
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(Entrenador Registrado)
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UNIDADES VOCACIONALES DE APREMDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

ENTRENADOR(ES) VINCULADQS A LA UVAE

Numero Primer Segundo Primer Segundo ESTADO
documento nombre normbre: apellide  apellido

35769510 juan pablo lopez cortes INGRESADO  [RioD iR m

O IS o e o

A. Modificar: Esta opcién permite realizar cambios en cualquier campo registrado
previamente.

B. Eliminar: Esta opcién permite eliminar el entrenador registrado previamente.

C. Documentos: Opcion para el cargue de los documentos exigidos al entrenador
(debe cargar los siguientes documentos: titulo de técnico, tecnélogo o
profesional en salud ocupacional o profesional especialista en salud
ocupacional o alguna de sus areas, curso de entrenador para trabajo seguro en
alturas, licencia de seguridad y salud en el trabajo, certificado de competencia
o certificado de capacitacion en trabajo seguro en alturas y certificado de
experiencia en el desarrollo de actividades de higiene, seguridad, medicina,
disefio y ejecucion del programa de salud ocupacional en formatos PDF que no
excedan las 5Mb).
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UNIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

ESTAS CARGANDO DOCUMENTOS PARA ENTRENADOR

Importante! Estos son los documentos que debe cargar para L aprobacidn de La opcion seleccionada.

NOMBRE DOCUMENTO FORMATO
TITULO DE TECNICO, TECNGLOGO O PROFESIGNAL EN SALUD OCUPACIONAL O PROFESIONAL ESPECIALISTA EN PDF
SALUD OCUPACIONAL O ALGUNA DE SUS AREAS

CURSO DE ENTRENADOR PARA TRABAJO SEGURD EN ALTURAS PDF
LICENCIA VIGENTE EN SALUD OCUPACIONAL PDF

a =
CERTIFICADO DE COMPETENCIA O CERTIFICADO DE CAPACITACION EN TRABAJO SEGURO EN ALTURAS PDF
et

CERTIFICADO DE EXPERIENCIA EN EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE HIGIENE, SEGURIDAD, MEDICINA, DISENO ¥ PDF

z CARGAR EL DOCUMENTO
EJECUCION DEL PROGRAMA DE SALUD QCUPACIONAL

Importante! Estos son los documentos que has cargado.

®

2

D. Ver detalles: Informacion del entrenador registrado, fecha de registro y usuario
que realizo el registro.
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(Agregar Programa).
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UNIDADES VOCACIOMALES DE APREMDIZAJE EN EMPRESA - UVAE
RELACION PROGRAMA NIVEL

AGREGAR UNA RELACION PROGRAMA NIVEL

PROGRAMA
Seleccione v
NIVEL

Seleccione v

2

Diligenciamiento de campos:

1 Programa: Lista desplegable con multiples opciones, (recuerde seleccionar la
opcién trabajo en alturas).

1 Nivel: Lista desplegable con multiples opciones: (Basico Operativo, Avanzado,
Administrativo Virtual, Coordinador, Administrativo Personal y
Reentrenamiento)

(Programa Registrado).
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UNIDADES VOCACIOMALES DE APREMDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

RELACION PROGRAMA NIVEL

o °
PROGRAMA MNIVEL ESTADO

TRABAJO EN ALTURAS BASICO OPERATIVO INGRESADO e — m

— o o

(O] - I Lme

A. Modificar: Esta opcion permite realizar cambios en cualquier campo registrado
previamente.

B. Eliminar: Esta opcion permite eliminar el programa registrado previamente.

C. Documentos: Opcién para el cargue de documentos requeridos para el
programa, (Recuerde cargar el documento del programa seleccionado en
formato PDF que no exceda las 5Mb).
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D. Ver detalles: Informacion del programa registrado, fecha de registro y usuario
que realiz6 el registro.

1 Tenga en cuenta que el Ministerio del Trabajo puede aprobar o rechazar las
sedes, los entrenadores y los programas registrados previamente por la
empresa, sino cumplen con los requerimientos establecidos*.
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