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GLOSARIO
Término Definicion
UVAE Unidad Vocacional de Aprendizaje en Empresa
RUE Registro Unico de Empresa
DMFT Direccion de Movilidad y Formacion para el Trabajo
F.V. Formacion Vocacional
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INTRODUCCION

B objetivo de este manual es orientar y facilitar el registro de la formacionUmipaditaemdal

de Aprendizaje en Emprdd®¥AEPara este fin, el Ministerio del Trabajo ha disefiado un aplicativo
denominadiddulo de Formacion Vocaoemalapermite realizar el respectivo registro a través de
su pagina webn este sitlas empresgmdraracceédra un espacio especificeleque se ofrece el
registro de la formacion que se imparte. El modulo de formaciGasegcadaoopératividad de la
UVAEconel registrey aprobaciéon de la informacion relacionadgyisimdesedes, entrenadores,
programasursg, asoci@ondetrabajadores formadas cursademas permite que el Ministerio del
Trabajo expida la constancia de la foyrlaaidnsulta de beneficiarios externos

Para ingresar al M6dulo de Formacién Vocacional, las personas interesadas delppréamsegyuir los si
pasos:

a. Ingresaa la pagina principal del Ministerio del AttabAvw.mintrabajo.goEndcenefa
moviblse encuentra la casilla/AB;, se debe elegir diayzion

b. Al seleccionar @pcidndUnidades Vocacionales de Aprendizaje en EmpreS8&AB oS
interesados tienenes a un espacio dedicaithoamaciésobreNormativllVAEABC de
UVAEdatos de contacto y acceRegistro ddVAEBajo el titulo ENLACE DE REGISTRO,
se observadosopcionesl interesado deblegielsegundo enlaad cuapermitira acceder
y realizar el registro dotenacion impartidapgratividad VAEen el modulo de formacion
vocacional.

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

+ Para un 6ptimo rendimiento se recomienda utilitarakasrsiones de Ioavegadores
Google Chrontgafari, Mozilla Firefox e IntExydorer.

+ El aplicativo se encuentra disponible para dispositiya@nrodyibesasd,registro se puede
realizaenla misma direccion web.

+ Este manual contiene herramientas de ayuda visual paso a paso, las cuales facilitaran el procesc
de registrde las empresas.

+ Recuerde diligenaier flormularios en su totalidad.

Si sus inquietudes persisten, lo invitamos a comunicargerd) BB3686&«tensior1360//o al
correo electroniceae @mintrabajo.gov.co
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MODULBORMACIONOCACIONAL

Para acceder al Modulo de Formacién Vocacional, es necesariolaitizde lasceso, que
previamente fueron remitidas desde lage@naintrabajo.gowan el AsuntdlinTrabajo]Nuevo
Usuario RUE.

. Emmisterio del Trabajo, haciendo Al (® MINTRABAJO
uso de la estrategia de formacion en J .
empresa, fomenta la cutura del
aprendizaje mediante la creacion e # < i W 1 876543210
implementacién de las UVAE al
interior de las empresas, ya que
ademés de ser considerada como
una politica activa de empleo y de
formacion en el trabajo, fortalece el
papel formador de la empresa, pues
genera una mayor pertinencia de los
programas de formacion y mayor
productividad de los trabajadores.

« La formacion en empresa es una de
Ias principales fuentes de ventajas
competitivas para el mercado
laboral, en fanto que permile
generar conocimiento, innovaciony ~ ©
desarollo tecnolégico, a pariir de
iniciafivas propuestas por a misma
empresa de manera (inica y
especifica.

+ El tiempo de sesiéon activa énMl dul o de F o r,medmitadoSila $ésitmaci onal
permanecimactiva mas de t{@sminutey no se ha guardado la informacién, se perdera el
registro diligenciado.
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EIM6dulo de Formacion Vocadi®hahEha sido disefiado de una forma seniltieyngpara que
el usuaritengaunaexperiencia con la aplicdntaitivy facil de usar.

76543210 de GRU

10N DE LA POLITICA DE MIGRACION LABORAL Info % (1)5186868 ext 11360 =

€ NUEvopAls

PAZ EQUIDAD EDUCACION

INICIO &, SALR

UNIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

SEDE(S)

ADICIOMAR / 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

NUMERO DOCUMENTO 876543210 - %

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

NOMBRES COMPLETOS FABIAN ROBERTO CORDON 50TO

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION  CC - 22456783

(6] orueriraions
hd S

£
:
£
g
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Este es e#luevo mendetallado dermanas sencilfzara umdptimo entendimiento

- / o TODOSPORUN
MINTRABAJO |. NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MAMUAL USUARID  IMICID 8, SALIR

UHIDADES YOCACIOMALES DE APREMDIZAJE EX EMPRESA - UVAE

1 SEDE(S)

A HAR | sODFRC AR

DATOS DE LA ORGANIZACION

MOMBERE DE LA ORGAMIZACION GRUPO DE GESTION DE La POLITICA DE MIGRACKIN LABORAL

TIPD ACTIVIDAD ECONOMICA CULTIO DE CEREALES (EXCEFTO ARROT), LEGUMEBRES ¥ SEMILLAS OLEAGINOSAS

HUMERD DOCUMENTD BT&543210 - 9

DWATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

MOMERLS COMPLETOS FABLAN EMILLAMNO FRENCH THOMPSON

DOCUMENTD DE IDENTIFICACION CC - 13436789

O s Fodnin o o gl e i Lah

A. Informacidgeneratle la empresa autenticadaMiddlilo de Forn@cocacionétléfono y
correo de contade Ministerio del Trabajo.

B. Casillas delanual de Usuatitcio, cambio de contrasefia y salir.

C. Opciones para los registros de Sedes, Entrenadores, Programdsab@jadoses
Formado#sociar trabajadores formados a un(@ulsinistrar: es wELion que gestiona el
Ministerio del Trabgj@ertificados.

D. Informacién general de la organizacion y del representante legal.
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Realizar cambio de contraseé@sta opcién es una nueva funcionalidad en el Modulo de Formacion
Vocacionajuepermiteeemplazar la contrasefia asignada por elRidEgmoa una nueva.

(@ MINTRABAJO | TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Mapal USUARKD MO @ SALIR

UHIDADES WVOCACIOMALES DE APRENDIZAJE EM EMPRESA - UVAE

CAMEID DE CONTRASERA

A | BTES4310

Contrassia actual

Contrasehia nueva

Werificacion de nueva contrasefia

Cambiar mi conbrascia

= = [ F—— - I
@ M.-o-.imd.-&ln.ﬁqd: o Febirmn 1 et O 1 P i
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Registros

@ seoe(s) (AgregarSede) Esta opcidon permite registidas las sedes que

ADNCIOHAR 7 MODIFICAR

tenga la empresagistre la totalidad de la inform¢gemuerde
que estas sedes deben eptaviament@aprobadas pael
Ministerio del Trabajo)

MINTRABAJD TODOS PORUN
- NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

INCID &« SALR

UNIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

INFORMACION DE LA SEDE INFORMACION DEL RESPONSABLE DE LA SEDE
NOMBRE SEDE
NOMBRE RESPOMSABLE
Binario Bogotd
Ricardo Venegas
DEPARTAMENTO
CORRED ELECTRONICO
BOGOTA, D.C. v
ricardovenegas@gmail.com
MUNICIPIO
BOGOTA, D.C. T TELEFONG FLIO
DIRECCION 5186868
Carrera 14 No. 99 - 33 TELEFONO MOVIL
DETALLES DE LA DIRECCION 321456789
Edificio Biomax OTROS TELEFONGS
LATITUD 0
4.683961
LONGITUD

-74.047452

Diligenciamiento de campos

)l

E

Nombre SeddéEn este campo se puede almacenar texto o combinaciones de texto y niUmeros;
no permite el registro de puntos ni de caracteres especialeamipalebtliigenciar el
nombrecompletade la sede.

Departamentd:ista desplegable con multiples opciones.

Municipiolista desplegable con mdltiples opciones.

Direccion:Campo con opcién de registro de datos alfanuméricos. Escriba la direccion exacta
donde se encuentr@\sAE.

Detalé de ladireccion:Campo con opcion de registro de datos alfansinésicesesario,

de una breve descripd@fguna caracteristieaaubicar [&JVAHE]. Kilometro 5 via Bogota

Sopo).

Latitud:Campo coopcion de registro de datoséricoiEj.4.683961)

Longitud:Campo coopcion de registro de datmséricogkj.-74.047452)
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NombreesponsableNombre completo de la persona encargada de la sede.

1 Correoelectrénico:Debe escribir una direccién de correo electrénico vdlida y existente; es
impownte que esta cuenta de correo sea de la persona responsable.

1 Teléfono fijoDebe registrar un nimero de teléfono fijo existente.

1 Teléfonandvil: Debe registrar un nimero de celular existente.

1 Otros teléfonosCampo de regisp@raun segundo nimeradetacto.

(Sede Registrajla

- TODOSPORUN
MINTRABAJO NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

INCIO @ SAUR

UNIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

° °
NOMBRE SEDE  RESPONSABLE SEDE  TELEFONO DIRECCION SEDE ESTADO

Binaric Sogoté  Ricardo Venegas 5186368  Carrera 14 No. 99-33 INGRESADO | [ianincad m

ModificarEsta opcion permite realizar cambios en cualquier campo registrado previamente.
EliminarEsta opcion permite eliminar la sede dagigiveamente.

DocumentosOpcidn para el cargue de docummegtesidode la sedgRecuerde cargar el
documento de la estructura del progeatifi@acion de la administradora de riesgos faborales
ARL, solicitud de inscripcion en el registro, planos ysrdenodit@ulo de la estructura
documento con cédigo de bokmportamierga formatd3DFque no excedan EdB.

w2
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. TODOS POR UN
MINTRABAJO NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MAMUAL USUARID MO &, salR

UHIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAIE EM EMPRESA - UVAE

ESTAS CARGANDO DOCUMENTOS PARA SEDE

Importante! Extos son los documentos gue debe cargar para la aprobacion de la opeion seleccionada.
NOMBRE DOCUMENTD FORMATO
DOCUMENTC DE L& ESTRUCTURA DEL PROGRAMA POF
CERTIFICACION DE LA ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES - ARL POF
SOLICITUD DE INSCRIPCIGH EN EL REGISTRO POF
PLANOS ¥ MEMORLA DE CALOULD DE LA ESTRUCTURA. POF
DOCUMENTD CON CODIGO DE BUEN COMPORTAMIENTO POF

Importante! Estos son los documentos gue ha cargado,

Resgresa

CEEE | OEEEER e

|
2

D. Verdetalles:Informacion de la sede registrada, fecha de registro, usuario que realizo el registro.

Alli también podra visualizar @liaistel estad@bservaciones realizadas por los
funcionarios del Ministerio del Trabajo).
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(Agregar Nuevo Entrenad&3ta opcion permite registrar todos
los entrenadores que tenga la segisire la totalidad de la
informacion(Recuerde que los entrenadores deben estar
previamentgprobados por el Ministerio del rabajo

@ winTraBAIO NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCACION
INEID @ SALR
UNIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE
ENTRENADOR(ES) VINCULADOS A LA UVAE
Tipo de Documents | coccerone v
Nimero documento:
Primer nombre:
Segunda normbre:
Primer apellido:
Segundo apsllido:
Genero Seleccione v
Macionalidad: Selecions v
Inicio actividad: =

Diligenciamiento de campos

1

Tipo de documentdista desplegable con cuatro opdioddista de ciudadania, cédula de
extranjeria, pasaporte y registjo civil

Numero de document@ampo con opcion de registro en valores numéricos; realizar el
diligenciamiento sin puntos ni caracteres especiales.

Prime nombreEn este campo se puede almacenar texto o combinaciones de texto; no permite
el registro de nimeros, puntos ni caracteres especiales.

Segundo nombreéEn este campo se puede almacenar texto o combinaciones de texto; no
permite el registrordeneros, puntos ni caracteres especiales.

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

Segundo apelliddn este campo se puede almacenar textomaaonds de texto; no

permite el registro de nUmeros, puntos ni caracteres especiales.
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Génerolista desplegable con dos opcierasnino o masculino

Nacionalidad.ista desplegable con multiples opciones.

9 Inicio de actividad (DD/MM/AAA):este canmo sedeberegistrar una fecha en el formato
(diafmeshiio); se habilita la opcion de seleccion de calendario. Registre la feclia en que inici
actividades con la empresa el entrenador.

E

(Entrenador Registrado)

— TODOS PORUN
MINTRABAJO NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

NCio @ saUR

UNIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

ENTRENADOR(ES) VINCULADOS A LA UVAE

Numero Primer Segundo Primer Segundo ESTADO

documento  nombre  normbre apellido  apellido

35789510 juan pabla lopez cartes INGRESADO  [RSBIeAR m

ORI it e e

A. ModificarEsta opcion permite realizar cambios en cualquier campo registrado previamente.

B. EliminarEsta opcién permite eliminar el entrenador registrado previamente.

C. DocumentosOpcion para&rgue diwsdocumentasxigide al entrenadddebecargatos
siguientes documentos: titulo de técnico, tecnbélogo 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 saluderceltifishdp 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 ejecucién del programa de
salud ocupacioreal formatd®DFqueno excedan |&8/B).

®
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MINTRABAJO TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

NCID B SAUR

UNIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

ESTAS CARGANDO DOCUMENTOS PARA ENTRENADOR

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

NOMBRE DOCUMENTO FORMATO
TITULO DE TECNICO, TECNGLOGO O PROFESIONAL 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

CERTIFICADO DE COMPETENCIA O CERTIFICADO DE CAPACITACION EN TRABAJD SEGURO EN ALTURAS POF
CERTIFICADO DE EXPERIENCIA EN EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE HIGIENE, SEGURIDAD, MEDICINA, DISENO ¥ PDF
EJECUCIGN DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

Importante! Estos son los documentos que has cargado.

Asgresar

QB
i

2

OEEEER st

D. Verdetalles Informacion del entrenador registrado, nimero de documento nombres y apellidos
del entrenador. Alli también podra visualizar el historial (@b esteaiciones realizadas por
los funcionarios del Ministerio del Trabajo).
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3 PROGRAMA(S) (Agregar ProgramieEsta opcidén permite registrar los programas

agy que imparte la seflRegistre uno a uno los programas con su
respectivo documento. Recuerde que el o los pnagraeran
aprobados por el Ministerio del Trabajo).

- /g TODOSPORUN
MINTRABAJO [ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

mcio & SAUR

UNIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

RELACION PROGRAMA NIVEL

AGREGAR UNA RELACION PROGRAMA NIVEL

PROGRAMA
Seleccione v
NIVEL

Seleccione v

Diligenciamiento de campos

1 Programalista desplegable codltiples opcioné®cuerde selecciolzaopdin trabajo en
alturas).

1 Nivel Lista dgdegable comultiples opciong¢Basico Operativo, Avanzado, Administrativo
Virtual, Coordinadddminissitivo Personal y Reentrenamiento
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(Programa Registrado)

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MINTRABAJO

NCIo @ SALR

UNIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

RELACION PROGRAMA NIVEL

° °
PROGRAMA MNIVEL ESTADO

TRABAJO EN ALTURAS BASICO OPERATIVO INGRESADO e — m m

- e o
i

G- — TR o

A
4

E}

A. ModificarEsta opcion permite realizar cambios en cualquier campo registrado previamente.

B. EliminarEsta opcion permite elimimaoglameegistrado previamente.
C. DocumentosOpcion para el cargue de documentos requeridgs pgrang(Recuerde
cargael documento del programa seleccemémmatBDFque no exced@s5MVB).

_ TODOSPORUN
NUEVOPAlS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

NCo & SAUR

UNIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE
ESTAS CARGANDO DOCUMENTOS PARA PROGRAMA

Importante! Estos son los documentos que debe cargar para la aprobacion de La opeion seleccionada.

NOMBRE DOCUMENTO FORMATO

Documentas Soporte Basico Operative £0F
Documentos Soporte Avanzado 20F
Documentos Soporte Administrativo Virtual PDF
Decumentos Soporte Coordinador 20F
Documentos Soporte Administrativo Personal PDF

Decumentos Soporte Resntrenamisnto 20F

Importante! Estos son los documentos que has cargado.

OERED  wshit s
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() MINTRABAJO

D. Verdetallesinformacion del programa registrado, titulo del programa, titulo del nivel, usuario que
realizé el registro y fecha de registro. Alli también podré visualizar el historial del estado.
(Observaciones realizadas por los funcionarios del Ministeidd.del Trabaj

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, sinlbgumplen con
requerimientos establecidos

s+ CURSO(S) (Agregar Cursoltsta opcion permite registrar todos los cursos que
se realizaron en la sede, registre la totalidad de la informacién.
(Tenga en cuenta que la opcidén curso no se podra registrar,
hasta tanto las novedades anteriores no se hayan aprobado por
parte del Ministerio del Trabajo).

Importante
Tenga en cuenta que una vez registrada la informacion de un curso esta no podra se modificada.

Relacion Programa Mivel: Sede:

Seleccione v Seleccione v
Entrenador: Fecha inicio:

Seleccione v =
Fecha fin: Duracion total:

=

Cupo inicial : Cupo final :

GUARDAR

Regresar

(9] srocnicacionss
Selidarios

wp L

ilmportante!

I Tenga en cuenta que una vez registrada la informacién de un curso esta no podra ser
modificada.

9 La inclusion en el registro se realizara dentro(ld¥diesz habiles a la aprobacion de la
solicitud para los proveedores y al recibo de la informacion sobre las personas certificadas.
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MINTRABAJO

Diligenciamiento de campos

T

= = = =4 A

Relacion Programa Nivélista desplegable conrimézion proveniente del registro del
programaivel.

Sedelista desplegable tmimformaciéronsignada en el regidedesede.

EntrenadarLista desplegable con informacion provenregistdzdeintrenador

Fecha de Inicio (DD/MM/AAAZ).este campo se puede registrar una fecharraatel f
(diafmeshiio) registre la fecha en que se inici6 el curso.

Fecha de FifDD/MM/AAAAEN este campo se puede registrar tiaaeciece| formato
(diafreshiio), egistre la fecha en que se finalizé el curso.

Duracién TotalCampo con opciénregistro en valores numéricos; realizar el diligenciamiento

sin puntos ni caracteres espedragistre la duraciel cursen horas.

Cupo InicialCampo con opcidn de registro en valores numeéricos; realizar el diligenciamiento sin
puntos ni caracteespeciale®egistre el nimero total de trabajadores convocados.

Cupo FinalCampo con opcion de registro en valores numéricos; realizar el diligenciamiento sin
puntos ni caracteres especRéggistre el nimero total de trabajadores que finalizeoon el ¢
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MINTRABAJO

(Curso Registrado)

iRecuerde que!

El Identificador de Curé@dimero de Curso), le permitira rastrear los cursos, asi contengan informaciéon
duplicada, cada vez que se registra un nuevo curso el usuario podra o no asociar trabajadores formados
correspondiente en las fechas afines.
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