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MANUAL DE BOLSA DE EMPLEO SIBATÉ. 

 

 

Este Manual de Usuario ha sido diseñado como una herramienta técnica e institucional para guiar de 
manera clara, estructurada y precisa al personal autorizado en la gestión, operación y administración de la 
plataforma Bolsa de Empleo “Empléate Sibaté”. 

A través del panel administrativo de esta plataforma, el equipo de gestión podrá validar y controlar el flujo 
de solicitudes de registro empresarial, gestionar la aprobación o rechazo de empresas según los 
lineamientos institucionales, realizar el seguimiento de métricas del sistema y auditar la base de datos de 
usuarios ciudadanos registrados. 

En las siguientes secciones se detalla el procedimiento técnico paso a paso para acceder al sistema y utilizar 
cada una de las funcionalidades administrativas, garantizando una correcta articulación entre las 
oportunidades laborales del municipio y los ciudadanos de Sibaté. 

 

1. Para iniciar el proceso, abra el navegador web de su preferencia y busque Alcaldía Municipal de 
Sibaté. Posteriormente, seleccione el enlace correspondiente al portal web institucional: 
www.sibate-cundinamarca.gov.co, Una vez haya ingresado al portal institucional, podrá 
continuar con los siguientes pasos para acceder a la plataforma Bolsa de Empleo “Empléate 
Sibaté”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.sibate-cundinamarca.gov.co/


 

2. Una vez se encuentre en la página principal del portal web de la Alcaldía Municipal de Sibaté, 
podrá acceder a la plataforma Empléate Sibaté mediante cualquiera de las siguientes opciones: 

1. Banner principal: Ubique el banner situado en la parte superior de la página y seleccione la 
imagen «Encuentra el trabajo que estás buscando». 

2. Sección Servicio al Ciudadano: También puede desplazarse hacia la sección Servicio al 
Ciudadano y seleccionar el botón «Empléate Sibaté». 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Una vez cargada la página principal del portal utilice la barra de desplazamiento o la rueda del 
ratón (scroll) para bajar hasta el pie de página (footer). En la esquina inferior (o sección de accesos 
directos), ubique el botón identificado como "Acceso Administrador" y haga clic sobre él para 
ingresar al portal de autenticación del equipo de gestión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

4.  En el formulario de autenticación administrativa, complete los siguientes campos obligatorios: 
Usuario: Digite el nombre de usuario  
Contraseña: Ingrese la clave de seguridad correspondiente.    
 
Una vez diligenciada la información, haga clic en el botón "Iniciar Sesión" para validar sus 
credenciales y acceder al entorno administrativo. 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

5. Tras iniciar sesión, accederá al Panel de Control, situándose de forma predeterminada en la 
sección "Empresas Pendientes de Aprobación", donde podrá visualizar y gestionar las siguientes 
métricas y estados: 
 
Empresas Pendientes: Solicitudes de registro en espera de revisión. 
Empresas Aprobadas: Empresas habilitadas para publicar vacantes. 
Empresas Rechazadas: Solicitudes que no cumplieron con los criterios de validación. 
Total Empresas: Consolidado general de empresas registradas en la plataforma. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

6. Para gestionar la solicitud de una empresa, ubique el registro 

correspondiente y utilice el botón "Aprobar" para habilitar la empresa (o 

el botón correspondiente si requiere rechazarla)  

 

 

 

 

 

 

7. Una vez aprobada o rechazada la solicitud, el estado de la empresa se 

actualizará automáticamente y pasará a reflejarse en su pestaña 

correspondiente ("Empresas Aprobadas" o "Empresas Rechazadas") 

 

 

8. En el menú lateral o superior, haga clic en la pestaña "Usuarios" para 

visualizar el listado completo de todos los ciudadanos registrados en la 

plataforma Empléate Sibaté. 

 

 

 

 

 

 

 


