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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. Formacién Vocacional

Carrera 14 N° 99 - 33 Bogota D.C., Colombia
PBX: 5186868
www.mintrabajo.gov.co

3


http://www.mintrabajo.gov.co/

MINTRABAJO

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 “Médulo de Formacién Vocacional” 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. El médulo de formacion vocacional asegura la operatividad de la
UVAE con el registro y aprobacion de la informacion relacionada con: registro de sedes, entrenadores,
programas, cursos, asociacion de trabajadores formados a un curso; ademas permite que el Ministerio del
Trabajo expida la constancia de la formacién y la consulta de beneficiarios externos.

Para ingresar al Médulo de Formacion Vocacional, las personas interesadas deberan seguir los siguientes

pasos:

a.

+

*

Ingresar a la pagina principal del Ministerio del Trabajo http://www.mintrabajo.gov.co Enla cenefa
movible se encuentra la casilla “UVAE”; se debe elegir dicha opcién.

Al seleccionar la opcién “Unidades Vocacionales de Aprendizaje en Empresa - UVAE”, los
interesados tienen acceso a un espacio dedicado a informacion 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 permitira 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 éptimo rendimiento se recomienda utilizar las ultimas versiones de los navegadores
Google Chrome, Safari, Mozilla Firefox e Internet Explorer.

El aplicativo se encuentra disponible para dispositivos moviles, en cuyo caso, el registro se puede
realizar en la misma direccion 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.

Si sus inquietudes persisten, lo invitamos a comunicarse al PBX: (57-1) 5186868 extensioén 11360 y/o al
correo electronico: uvae@mintrabajo.gov.co
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MODULO FORMACION VOCACIONAL

Para acceder al Mddulo 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.

& QUE ES UVAE ?

"% . EiMinisterio del Trabajo, haciendo Al (® MINTRABAJO
uso de la estrategia de formacion en .
empresa, fomenta la cutura del
aprendizaje mediante Ia creacion @ g ' i N 2 e7ssann
implementacién de las UVAE al
inlerior de las empresas, ya que o
ademés de ser considerada como
una politica activa de empleo y de
formacion en el trabajo, fortalece el . W
papel formador de Ia empresa, pues P
genera una mayor perfinencia de los 7.
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 sesion activa en el ‘Médulo de Formacion Vocacional’, es limitado. Si la sesion
permanece inactiva mas de tres (3) minutos y no se ha guardado la informacién, se perdera el
registro diligenciado.
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El Médulo de Formacién Vocacional — UVAE ha sido disefiado de una forma sencilla y moderna, para que
el usuario tenga una experiencia con la aplicacién intuitiva y facil de usar.

ado como: 876543210 de GRUPO DE GESTION DE LA POLITICA DE M

ACION LABORAL Info % (1)5186868 ext 11360 E4

y TODOSPORUN

MINTRABAJO / [1
€ _NUEVOPAlS
PAZ EQUIDAD EDUCACION

INICIO &, SALR

UNIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

SEDE(S)

CURSO(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

L e
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Este es el nuevo mend, detallado de forma mas sencilla para un 6ptimo 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

TRABAIADORESS)

RELACKIHAR § ADIC HIHAR

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 s i LU LE e

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

Casillas de Manual de Usuario, Inicio, cambio de contrasefia y salir.

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

Informacidn general de la organizacion y del representante legal.
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Realizar cambio de contrasefa: esta opcién es una nueva funcionalidad en el Modulo de Formacion
Vocacional, que permite reemplazar la contrasefia asignada por el sistema RUE, por 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
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Registros.

@ seoe(s) (Agregar Sede). Esta opcidn permite registrar todas las sedes que
tenga la empresa, registre la totalidad de la informacion. (Recuerde
que estas sedes deben estar previamente aprobadas por el
Ministerio del Trabajo).

ADNCIOHAR 7 MODIFICAR

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:

e Nombre Sede: En este campo se puede almacenar texto o combinaciones de texto y nimeros;
no permite el registro de puntos ni de caracteres especiales. En este campo debe diligenciar el
nombre completo de la sede.

o Departamento: Lista desplegable con multiples opciones.

¢ Municipio: Lista desplegable con mulltiples opciones.

e Direccion: Campo con opcién de registro de datos alfanuméricos. Escriba la direccion exacta
donde se encuentra la UVAE.

o Detalle de la direcciéon: Campo con opcion de registro de datos alfanuméricos; si es necesario,
de una breve descripcion o alguna caracteristica para ubicar la UVAE (Ej. Kilémetro 5 via Bogotéa
Sopd).

e Latitud: Campo con opcion de registro de datos numéricos (Ej. 4.683961)

e Longitud: Campo con opcion de registro de datos numéricos (Ej. -74.047452)
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Nombre responsable: Nombre completo de la persona encargada de la sede.

o Correo electrénico: Debe escribir una direccion de correo electronico vélida y existente; es
importante que esta cuenta de correo sea de la persona responsable.

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

o Teléfono movil: Debe registrar un nimero de celular existente.

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

(Sede Registrada)
MINTRABAJO TODOS POR UN
-t NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCACION
NClo @ 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
A. Modificar: Esta opcion permite realizar cambios en cualquier campo registrado previamente.
B. Eliminar: Esta opcion permite eliminar la sede registrada previamente.
C. Documentos: Opcion para el cargue de documentos requeridos de la sede, (Recuerde cargar el

documento de la estructura del programa, certificacion de la administradora de riesgos laborales -
ARL, solicitud de inscripcion en el registro, planos y memorias de calculo de la estructura y
documento con codigo de buen comportamiento en formatos PDF que no excedan las SMB).
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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. Ver detalles: Informacion de la sede registrada, fecha de registro, usuario que realizo el registro.
Alli también podra visualizar el historial del estado. (Observaciones realizadas por los
funcionarios del Ministerio del Trabajo).

Carrera 14 N° 99 - 33 Bogota D.C., Colombia
PBX: 5186868
www.mintrabajo.gov.co

11


http://www.mintrabajo.gov.co/

MINTRABAJO

(Agregar Nuevo Entrenador). Esta opcion permite registrar todos
los entrenadores que tenga la sede, registre la totalidad de la
informacion. (Recuerde que los entrenadores deben estar
previamente aprobados por el Ministerio del Trabajo).

@ 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:

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

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

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

e Segundo nombre: En este campo se puede almacenar texto o combinaciones de texto; no
permite el registro de numeros, puntos ni caracteres especiales.

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

e Segundo apellido: En este campo se puede almacenar texto o combinaciones de texto; no
permite el registro de nimeros, puntos ni caracteres especiales.
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o Género: Lista desplegable con dos opciones. (femenino o masculino).

o Nacionalidad: Lista desplegable con multiples opciones.

¢ 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 seleccién de calendario. Registre la fecha en que inici6
actividades con la empresa el entrenador.

(Entrenador Registrado)

MINTRABAJO TODOS POR UN
- 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 9

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

B. Eliminar: Esta opcion 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, tecndlogo o profesional en salud ocupacional o
profesional especialista en salud ocupacional o alguna de sus éreas, curso de entrenador para
frabajo 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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TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MINTRABAJO

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 PDF

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

z CARGAR EL DOCUMENTO
EJECUCION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

Importante! Estos son los documentos que has cargado.

@ e ———
Sedorias

@ Prosiduncia da lo Repoblka qumﬁi’ﬁ’ﬁ“

2

D. Ver detalles: Informacion del entrenador registrado, nimero de documento nombres y apellidos
del entrenador. Alli también podra visualizar el historial del estado. (Observaciones realizadas por
los funcionarios del Ministerio del Trabajo).
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3 PROGRAMA(S) (Agregar Programa). Esta opcion permite registrar los programas

agy que imparte la sede, (Registre uno a uno los programas con su
respectivo documento. Recuerde que el o los programas seran
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:

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

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

Carrera 14 N° 99 - 33 Bogota D.C., Colombia
PBX: 5186868
www.mintrabajo.gov.co

15


http://www.mintrabajo.gov.co/

() MINTRABAJO

(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

- ° o
i

G- — TR o

A
4

E}

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 SMB).

_ 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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D. Verdetalles: Informacion del programa registrado, titulo del programa, titulo del nivel, usuario que
realizé el registro y fecha de registro. Alli también podra visualizar el historial del estado.
(Observaciones realizadas por los funcionarios del Ministerio del Trabajo).

o 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.

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

4 CURSO(S)

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

wp L

(9] srocnicacionss
Selidarios

iimportante!

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

e La inclusion en el registro se realizara dentro los diez (10) dias habiles a la aprobacion de la
solicitud para los proveedores y al recibo de la informacion sobre las personas certificadas.

Carrera 14 N° 99 - 33 Bogota D.C., Colombia
PBX: 5186868
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Diligenciamiento de campos:

e Relacion Programa Nivel: Lista desplegable con informacion proveniente del registro del
programa nivel.

o Sede: Lista desplegable con la informacion consignada en el registro de la sede.

o Entrenador: Lista desplegable con informacién proveniente del registro del entrenador.

o Fecha de Inicio (DD/MM/AAAA): En este campo se puede registrar una fecha en el formato
(dia/mes/afio), registre la fecha en que se inicié el curso.

e Fecha de Fin (DD/MM/AAAA): En este campo se puede registrar una fecha en el formato
(dia/mes/afio), registre la fecha en que se finaliz6 el curso.

o Duracién Total: Campo con opcidn de registro en valores numéricos; realizar el diligenciamiento
sin puntos ni caracteres especiales. Registre la duracién del curso en horas.

¢  Cupo Inicial: Campo con opci6n de registro en valores numéricos; realizar el diligenciamiento sin

puntos ni caracteres especiales. Registre el nimero total de trabajadores convocados.
e Cupo Final: Campo con opcion de registro en valores numéricos; realizar el diligenciamiento sin
puntos ni caracteres especiales. Registre el nimero total de trabajadores que finalizaron el curso.

Carrera 14 N° 99 - 33 Bogota D.C., Colombia
PBX: 5186868
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(Curso Registrado)

(&) MINTRABAJO ¢ e
| NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCACION
MANUAL LISUARMD  INKCKD &, SaLIR
UHIDADES WOCACIONALES DE APRENDIZAIE EM EMPREEA - UVAE
CURSO(5)
1D CURSD TITULD PROGRAMA TITULD PROGRAMA TITULD WIVEL HOMBRE SEDE FECHA INICKD FECHA FIN
& TRABAID EH ALTURAS TRABAID EH ALTURAS AWANTADO Campa Vierde Q2017208 03/01728
19 TRABAID EH ALTURAS TRABAID EH ALTURAS AVANTADD Campa Vierde Q4/06/ 2018 03/06/ 28
1081 TRARA KD CH ALTURAS TRARA D CH ALTURAS COORDINADOR Campa Vierde 03/06/ 28 31403726
1082 TRARAD EH ALTURAS TRABAID EH ALTURAS RECHTREMAMIZNTD Campa Vierde 24/03725 31/03720&
I TRARA D CH ALTURAS TRABAID CH ALTURAS AVANTADD Campa Vierde 05/07 28 06/07/ 28
2134 TRABAID EH ALTURAS TRABAID EH ALTURAS RECHTRENAMIZNTD Campa Verde 02/01/728 03/01/7 208
1124 TRADAKD CH ALTURAS TRADAID CH ALTURAS AVAHTAZD Campo Verde 0201/ 28 03/01/7 28
1113 TRAGAID CH ALTURAS TRABAID CH ALTURAS RECHTRENAMITNTD Campa Verde 01/08 208 02/06/ 208
Iil8 TRADAKD CH ALTURAS TRADAID CH ALTURAS ANAHTAZD Binario Bogota 07/0& 2E 09/06/ 20ME
Regresar

P

Zaldariar

jRecuerde que!

Prirtickisiia e b Reypsbdan

i T

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

www.mintrabajo.gov.co
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s TRABAJADOR(ES)

ADICHOMAR. / MODIFICAR.

Tipo de Documento Seleccione

Himero documento:

Primer nombre:

Segundo normbre:

Primer apellido:

Segundo apellido:

GEnesd Seleccione

Nacionalidad: Saleccione

Fecha nacimiento:

Regrazar

(Agregar Personal Formado). Esta opcidn permite registrar a todo
el personal formado en la sede, registre la totalidad de la
informacion. (Tenga en cuenta que, en esta opcién, se puede
realizar el registro de los trabajadores uno a uno).

13

@ Organlzacienss
- Salidarias

Diligenciamiento de campos:

Presidancia de la Repdblica iohesso o1 h‘i’i\ii" [JURNA

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

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

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

Carrera 14 N° 99 - 33 Bogota D.C., Colombia

PBX: 5186868
www.mintrabajo.gov.co

20


http://www.mintrabajo.gov.co/

() MINTRABAJO

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

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

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

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

o Nacionalidad: Lista desplegable con multiples opciones.

o Fechade Nacimiento (DD/MM/AAAA): En este campo se puede registrar una fecha en el formato
(dia/mes/afio), registre su fecha de nacimiento.

(Trabajador Registrado)

- TODOSPORUN
MINTRABAJO NUEVO PAIS

FAZ EQUIDAD EDUCACION

MAMUAL USLARID MO &, SALIR

UHIDADES WOICACIONALES DE APRENDIZAIE EN EMPRERA - UVAE

TRABAJADORES(ES)
Id Homero documento Primesr nombre Segundo normbre Primer apellida Segundo apellido ° o
40 31231046 AMDREA D marcela 3 GOMEZ 3 PEMAGOS 4 m m
70 31231048 AMDREA S marcela § GOMEZ 5 PEMAGOS & m m
7 31231049 AMDREA & marcela b GOWMET & PEMAGOS 7 m m
72 31231044 AMDREA 1 marcala 1 GOMET 1 PEMAGOS 2 m m
73 1231313 AMDREA D marcela 3 GOMEZ 3 PEMAGOS 4 m m

74 31231048 AMDREA S marcela § GOMEZ 5 PEMAGOS & m m
75 31231049 ANDREA & marcela & GOMEZ & PEMAGOS 7 m m

Modificar: Esta opcion permite realizar cambios en cualquier campo registrado previamente.
Eliminar: Esta opcién permite eliminar el trabajador registrado previamente.

w >

Carrera 14 N° 99 - 33 Bogota D.C., Colombia
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(Curso - Trabajador). Esta opcion permite realizar un cargue
masivo de todos los trabajadores formados en la sede, registre la
totalidad de la informacion. (Recuerde que esta opcion cuenta con
un asistente para el cargue de la informacion).

[z TODOSPORUN
" NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MINTRABAJO

mNco & SALR

UNIDADES VOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

CURSO -» TRABAJADOR(ES)

Importante
Esta opcion le permite vincular o relacionar los trabajadores que tomaron un programa.

Utilice esta opcien si va a a vincular varios trabajadores a un programa en proceso por lote.

Cargar trabajadares a un curss.

Utilice esta opcion si va a a vincular o medificar trabajadores uno a uno.

- Para continuar seleccione el curse al cual va a modificar o adicionar trabajador(es).

PROGRAMA NIVEL SEDE FECHA INICIO FECHA FIN

TRABAJO EN ALTURAS ~ REENTRENAMIENTO  Binario Bogotd  19/02/201812:00:00a. m.  20/02/2018 12:00:00 a. m.

TRABAJO EN ALTURAS  AVANZADO Campo Verde  02/01/2018 12:00:00 2. m.  03/01/2018 12:00:00 a. m.

mnn L

A. Informacion: Esta opcion le permite vincular o relacionar los trabajadores que tomaron un
programa.

B. Cargue masivo de trabajadores a un curso: Utilice esta opcion si va a vincular varios
trabajadores simultdneamente a un curso. (Tenga en cuenta las indicaciones que enuncia el
sistema, se adjunta plantilla de ejemplo*).

Carrera 14 N° 99 - 33 Bogota D.C., Colombia
PBX: 5186868
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22


http://www.mintrabajo.gov.co/

MINTRABAJO

aw TODOSPORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MINTRABAJO ’

MAMUAL LISUARID  IMICKD &, SALIR

UHIDADEE WOCACIONALES DE APREMDIZAIE EN EMPRESA - UVAE

Proceso de carga trabajadores a un CURS0 - UVAE

Para iniciar tenga en cusnta :

Descargue el archive plantilla.csy separado por *;" PLANTILLA EJEMALOD

Adicione las datos de los beneficiarios del programa certificado

Ingress las valores de documento sin puntas ©.° mi espacias &n blanco

Ingrese las valores de fecha de nacimiento en formato MM DD/ ARAA

Ingrese las valores de Genero F oy M segun corresponda

Ingrese pais de nacimienta sin gentilicio.

A continuacion visualizara los valores cargados, la herramineta solo cargara los calificados como correctos.
A continacion Lla herramineta le solictara que seleccione el curso al cual va a registrar los beneficiarios.

La herramineta no cargara los trabajadares que ya s= encusntren registrados por su numera de documento.
Alfinalizar La herramineta le indicara cuales fueron los trabajadores relacionadoes al curso se=leccionado.

Seleccione el archivo para inciar la carga por lote.

Hirgun archivo seleccionade | iniclar proceso

Resgresar

; Prortibiniin it b el it i kbt f B F‘m i

C. Vincular trabajadores uno a uno: Utilice esta opcion si va a vincular o modificar la relacion de
los trabajadores a un curso. (Usted puede agregar uno a uno los trabajadores que haya registrado
previamente).

Carrera 14 N° 99 - 33 Bogota D.C., Colombia
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: TODOS PORUN
MINTRABAJO NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

NCIo & SALR

UNIDADES VOCACIOMALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

RELACIONAR BENEFICIARIOS A UN CURSO

CURSO / PROGRAMA

TITULD PROGRAMA TITULO NIVEL FECHA INCIO FECHAFIN SEDE

TRABAJQ EN ALTURAS REENTRENAMIENTO 19/02/2018 12:00:00 a. m. 20/02/2018 12:00:00 a. m. Binario Bogota

NUMERO DOCUMENTO PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

Moncayo Lopez AGREGAR AL CURSO

48571236 Claudia Andrea

TRABAJADORES RELACIONADOS AL CURSO / PROGRAMA

NUMERO DOCUMENTO PRIMER NOMERE SEGUNDO NOMERE PRIMER APPELLIDO SEGUNDO APELLIDO

Cardona Ramirez m

1070842963 Felipe Andres

O I s

(Constancias). Esta opcidn permite consultar la informacién que
reposa en la Base de Datos del Mddulo de Formacién Vocacional -
UVAE, reportada por la sede del personal formado. (Recuerde que

las certificaciones se generan con la informacion de los trabajadores
formados).

MINTRABAJO TODOS PORUN
E— NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

NGO @ SALR

UNIDADES YOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

Se muestran trabajador(es) que tienen curses relacionados.

Mostrar [10_¥ | Registros

Buscar:
DOCUMENG NOMBRES

° 43571236 Claudia Andrea Moncayo Lopez °
1070842863 Felips Andres Cardona Ramirez

Mostrande 1 a 2 de 2 Registros

Anterior | 1 | Siguiente
aegrasar

®

OERED st ume
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A. Trabajadores formados en la UVAE: Alli encontrara la lista de los trabajadores formados
asociados a los cursos que se han impartido en la UVAE.
B. Ver Cursos: La pestafia le permitira consultar cuantos cursos ha realizado el trabajador formado.

(Generacion de Constancias).

. [ g TODOSPORUN
MINTRABAJO a NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

INCilo & SALR

UNIDADES YOCACIONALES DE APRENDIZAJE EN EMPRESA - UVAE

CURSOS RELACIONADOS PARA EL BENEFICIARIO
Claudia Andrea Moncayo Lopsz

PROGRAMA NIVEL

(Constancia Formacién Vocacional).

@ MINTRABAID Emﬂ

Bogetd DUC., egosio 20 de 2018

CONSTANCIA DE FORMACION WOCACIONAL

La Direccitin di Mowiidad y Formacion para o Trabajo, del Minkteno del Trabape, hate constar gus MATIAS
ANILA FORERD, idendlicadoda) con cddula de cudadania 1234567, negising 1a siguiente informackdn wocacional ©

HOMERE DEL FROGRANMA: TRABAID EN ALTURAS REENTREMAMENTD

EMFRESA FORMADORA: GRUPD DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION LABORAL
ENTREMADOR FORMADOR- SHOM CASTRO

SEDE DONDE SE FORMO CAMPO VERDE

FECHAS DE FORMACION: 240032015 120000 A M. & 3UDI2016 120000 A M.
INTENEIDAD HORARIA- 34 horas

La constanda de formaciin wotacional refieja lo regisirado: en la base de daios de Minisiers del Trabajo, de
conformidad oon loa repories reallzedos por os Cantris do Formacidn debidamenie habdisdes para impartir
RAMaCkin pard o rabsn

So expide la presenie constancia of dia agosto 20 de Z0HE

T P o 1 e B T T, B 7 T B
118 P e o s S B T
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