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ACUERDO Nro.() () 0004

14 FEB 7077

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS DE BOLSA DE EMPLEO DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO AL
TECNOLOGICO DE ANTIOQUIA INSTITUCION UNIVERSITARIA

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL TECNOLOGICO DE ANTIOQUIA INSTITUCION
UNIVERSITARIA

En ejercicio de las funciones legales, estatutarias y en especial las conferidas por el
Acuerdo 03 del 07 de octubre de 2014, Estatuto General de la Institucion, en concordancia
con la Ley 30 de 1992y,

CONSIDERANDO QUE

El Tecnolégico de Antioquia — Institucion Universitaria, es un establecimiento publico del
orden departamental creado por el Decreto 00262 de 1979, cuyo caracter de institucion
universitaria fue definido mediante Resolucién 3612 de julio 14 de 2006 del Ministerio de
Educacién Nacional y Ordenanza 24 del 15 de septiembre de 2006. Tiene dentro de Sus
propdsitos institucionales, la formacion de personas comprometidas con el desarrollo del
departamento y del pais, en los ciclos de formacién técnica profesional, tecnolégica,
profesional universitaria y formacion avanzada, desde un Proyecto Educativo Institucional
que potencializa la construccién de conocimiento, fomenta el espiritu humanista, critico e
investigativo, la responsabilidad social y el desarrollo sostenible.

Que el Estatuto General del Tecnolégico de Antioquia Institucion Universitaria establece en
Su articulo 11 que la Direccion de la Institucién corresponde al Consejo Directivo, al Rector
y al Consejo Académico.

Que el Tecnoldgico de Antioquia Institucién Universitaria a traves de la Coordinacién de
Egresados promueve estrategias que coadyuven al proceso de insercion sociolaboral de
egresados en su camino hacia la incorporacién al mercado laboral Y su permanencia en él.

Que mediante la Ley No. 1636 de 2013, se cred el mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia, el cual esta integrado entre otros componentes, por el servicio publico de empleo,
que se encuentra sujeto a la direccién, coordinacion y control del Estado.

Que el articulo 28 de la Ley No. 1636 de 201 3, sefiala que prestaran los servicios de gestion
y colocacion de empleo la Agencia Publica de Empleo a cargo del Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA, las agencias publicas y privadas de gestion y colocacion de empleo y
las bolsas de empleo, que cumplan con los requisitos de operacién y desempefio que defina
el Ministerio de Trabajo para su autorizacién.

PBX: (4] (57] 444 37 00 / Medellin - Colombia
tecnologico@tdea.edu.co

i Calle 78B N.® 72A - 220, Campus Robledo




de Antioguia Res. MEN 13167 - 17 Jul 2020 - 8 afios
Institucion Universitaria

ﬁ Tecﬂﬂ’ﬁgic" Acreditacion Institucional de Alta Calidad 0 O 0 0 0 4

Que el articulo 2.2.6.1.2.19 del Decreto 1072 de 2015 modificado parcialmente por el
articulo 6 del Decreto 1823 de 2020, consagra que las personas juridicas interesadas en
prestar servicios de gestion y colocacion de empleo deberan acreditar ante el Ministerio del
Trabajo el cumplimiento de las condiciones juridicas, operativas y técnicas para el ejercicio
de estos conforme con las definiciones que adopte mediante resolucion esta entidad, y que
una vez autorizados, quedan obligados a mantener dichas condiciones durante todo el
tiempo de vigencia de la prestacion del servicio so pena de multas y sanciones a las que
haya lugar.

Que el articulo 2.2.6.1.2.18 del Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Trabajo, modificado por el articulo 5 del Decreto 1823 de 2020, sefala que atendiendo al
principio de eficiencia del Servicio Publico de Empleo y a la suficiencia de la Red para su
prestacion, las personas juridicas de derecho publico o privado obtendran autorizacion para
la prestacion del Servicio Publico de Empleo previo cumplimiento de los requisitos
establecidos en el referido decreto, y que la misma tendra una vigencia de cuatro (4) afios,
contados a partir de la fecha en que quede en firma el acto administrativo con el cual se
otorgo.

Que de conformidad con el articulo 2.2.6.1.2.15 del Decreto 1072 de 2015 modificado por
el articulo 3 del Decreto 1823 de 2020, y en virtud del articulo 2.2.6.1.2.17 del Decreto 1072
de 2015, modificado por el articulo 4 del Decreto 1823 de 2020, los prestadores del Servicio.
Publico de Empleo podran prestar servicios basicos y especializados de gestion y
colocacion de empleo de manera presencial, virtual o mixta,

Que de acuerdo con el articulo 2.2.6.1.2.15 del Decreto 1072 de 2015 modificado por el
articulo 7 del Decreto 1823 del 2020, los servicios basicos de gestion y colocacién se deben
prestar de forma gratuita a los oferentes o buscadores de empleo.

Que mediante Resolucion 334 del 24 de enero de 2014, El Ministerio del Trabajo delegé en
la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo la funcién de recibir,
tramitar y autorizar las solicitudes presentadas para realizar la actividad de gestién y
colocacion de empleo, mediante la expedicion del correspondiente acto administrativo, en
los términos previstos en el Decreto compilatorio 1072 de 2015 modificado parcialmente
por el Decreto 1823 de 2020 y demas normas que la reglamenten.

Que mediante Resolucién 1397 de 2015 en su articulo tercero numeral 6 (modificado por el
articulo 11 de la Resolucion 293 de 2017) se establecié la caracterizacion de los puntos de
atencion para la prestacion de los servicios de gestion y colocacion.

Que mediante Resolucion 2232 del 2021 se derogé la Resoluciéon 3999 de 2015 expedida
por el Ministerio de Trabajo y se definen las condiciones juridicas, técnicas y operativas que
deberan cumplir las personas juridicas interesadas en obtener la autorizacion para la
prestacion de los servicios de gestion y colocacion de empleo, asi como el alcance de los
servicios de gestion y colocacién de empleo.
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Que el Tecnoldgico de Antioquia Institucién Universitaria, prestara el servicio de Bolsa de
Empleo para los egresados y candidatos a grados de los programas técnicos, tecnolégicos,
profesionales de pregrado y posgrado como un servicio gratuito.

Que para dar cumplimiento a las anteriores disposiciones se hace necesario crear y expedir
el reglamento para la prestacion del servicio de bolsa de empleo, acorde con la normatividad
vigente.

En mérito de lo expuesto,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Expedir el reglamento para la prestacion del servicio de bolsa de
empleo del Tecnoldgico de Antioquia Institucién Universitaria, conforme al siguiente
contenido.

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO SEGUNDO. OBJETIVO. Determinar las condiciones, caracteristicas,
derechos, deberes y calidades de la prestacion de los servicios de gestion y colocacion
laboral de los usuarios: egresados y/o candidatos a grado, y potenciales empleadores, de
la bolsa de empleo del Tecnoldgico de Antioquia |.U.

ARTICULO TERCERO. MARCO LEGAL. Los servicios de gestion y colocacién sel
prestaran con sujecion a las normas contenidas en el presente reglamento, a lo dispuesto
en la Ley 50 de 1990, de conformidad con el Decreto 2852 de diciembre 6 de 2013,
compilado por el Decreto 1072 de 2015, y las demas normas que regulan la intermediacion
laboral en Colombia y normas concordantes, asi como aquellas que las modifiquen,
sustituyan o adicionen.

CAPITULO Il
DEFINICIONES

ARTICULO CUARTO. DEFINICIONES. Para el presente reglamento se tendran en cuenta
las siguientes definiciones:

4.1 SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO. Es una iniciativa del Gobierno Nacional que busca
el encuentro entre la oferta y la demanda laboral del pais de manera transparente, agily |
eficiente, que permite a los trabajadores encontrar un empleo adecuado a su perfil y a los
empleadores a contratar trabajadores de acuerdo con sus necesidades, para aumentar la
productividad y competitividad de sus empresas.
?oahamnc:
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La funcién esencial del Servicio Publico de Empleo es la de lograr Ia mejor organizacién
posible del mercado de trabajo, para lo cual ayudara a los trabajadores a encontrar uh
empleo conveniente y a los potenciales empleadores a contratar trabajadores apropiados
a las necesidades de las empresas.

4.2 BOLSA DE EMPLEO. Se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica sin animo
de lucro que presta servicio de inscripcion de oferentes o buscadores y remision de inscritos
a potenciales empleadores, para un grupo especifico de oferentes o buscadores con los
cuales tiene una relacion particular, tales como egresados, afiliados y otros de similar
naturaleza como candidatos a grado. La prestacion de los servicios de bolsa de empleo
siempre sera gratuita para oferentes o buscadores de empleo.

4.3 OFERENTE O BUSCADOR. Egresados y candidatos a grado de cualquier programa
de pregrado o posgrado del Tecnolégico de Antioquia I.U., que, al momento del registro en
el Sistema informatico autorizado al prestador, digiten informacion completa y veraz en
cuanto a los siguientes campos definidos en el perfil del oferente: Informacion personal,
programa académico, formacién académica, experiencia laboral, habilidades. '

4.4 POTENCIAL EMPLEADOR. Persona natural o juridica que puede ofrecer vacantes de
empleo, en el Sistema informatico autorizado al prestador, indicando como prestador al
Tecnolégico de Antioquia I.U.

4.5 VACANTE. Puesto de trabajo no ocupado, para el cual el potencial empleador esta
tomando medidas activas, con el objetivo de encontrar el candidato idéneo para cubrirlo.

4.6 REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES., Es la inscripcion de manera virtual de
oferente o buscador (egresados o candidatos a grado), de manera auténoma o asistida por
el prestador, que incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la
normatividad vigente.

4.7 REGISTRO DE POTENCIAL EMPLEADOR. Es la inscripcion de manera virtual del
potencial empleador, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye como
minimo: tipo de persona (natural o juridica), razén social o nombre, nimero del Nit o}
documento de identificacion, datos del representante legal (nombre y correo electrénico),
domicilio (ciudad, departamento y pais), datos de la persona de contacto (nombre, teléfonos
y correo electrénico).

4.8 REGISTRO VACANTES. Es la inscripcion virtual de manera auténoma o asistida por el
prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad
vigente.

4.9 ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES. Son las acciones
para conocer del oferente o buscador de empleo; los conocimientos, experiencias,
habilidades y otras competencias, asi como sus intereses ocupacionales, motivacionales y
necesidades para analizar y construir el perfil laboral, brindar informacién del mercado
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laboral y programas de empleo o asesorar Ia busqueda del empleo v, segun el casg,
direccionar a servicios especializados autorizados.

4.10 ORIENTACION A POTENCIALES EMPLEADORES. Son las acciones para conocer
las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar la definicion,
registro y publicacién de vacantes, brindar informacion sobre el mercado e insercién laboral
O programas de fomento al empleo formal Y, segun el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados.

4.11 PRESELECCION. Permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos
aquellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante mediante acciones generadas
por el sistema de informacién autorizado y/o gestion realizada por el prestador.

4.12 REMISION. Son las acciones que permiten poner a disposicion del potencial
empleador las hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que cumplen
con lo requerido en la vacante por medio del sistema informacién autorizado. El prestador
debe implementar estrategias de retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores
remitidos.

4.13 EGRESADO. Persona que aprob¢ todas las asignaturas establecidas en el programa
académico y recibioé su titulo de pregrado o posgrado por el Tecnoldgico de Antioquia I.U.

4.14 CANDIDATO A GRADO. Persona que aprobd todas las asignaturas asignadas al
programa académico de estudio y esta a la espera del grado.

4.15 PRESTADOR DE SERVICIO. Es el Tecnolégico de Antioquia I.U., a través de la
gestion de la Coordinacion de Egresados.

CAPITULO I
SERVICIOS

ARTICULO QUINTO. MODALIDAD DE SERVICIOS. La prestacién de los servicios se dara
desde una modalidad virtual, incluidos los servicios de orientacion y asesoria.

ARTICULO SEXTO. SERVICIOS. Los servicios basicos de colocacion que prestara el
portal de empleo a los oferentes o buscadores de empleo y a los potenciales empleadores,
son:

6.1 REGISTRO. Es la inscripcion de manera virtual en el Sistema informatico autorizado al
prestador, que incluye: Hoja de Vida de los oferentes o buscadores, informacién basica de
potenciales empleadores y Vacantes.

6.1.1 REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES. Es Ia inscripcion de manera virtual
del oferente o buscador (egresados o candidatos a grado), de manera auténoma o asistida
por el prestador, que incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la _

normatividad vigente. %AW“‘M
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Servicio: Registro Virtual Oferentes o Buscadores

Tipo de servicio: Basico - Gratuito
INICIO |

L. Los oferentes o buscadores acceden a través del enlace:

hltgs:.f'gjwww,tdea.edu.co{index.ghg{ogortunidades-de-gmgleo En la imagen que dice

“Egresados (Intermediacién Laboral)”, la cual lleva directamente a la plataforma de

empleo SISE: https:/ {gersonas.sewic!odeemgleo.guy;"c o/login.aspx

Responsable de la Actividad

.
2. El sistema le indica dos opciones: “Ya me encuentro registrado” donde el oferente
puede ingresar son su nimero de documento y contraseiia (si la tiene), dando clic en
Ingresar. De lo contrario debe dirigirse al enlace “Deseo crear una cuenta”, donde debe
dar clic en Registrese. Alli debe ingresar su correo electronico y datos personales que

solicita la plataforma. Indispensable registrar como prestador al Tecnoldgico de
Antioquia.

i ——

- . e

3. Una vez cuente con registro en la plataforma SISE debe iniciar con el ingreso de la
informacién de su hoja de vida al 100%, con el propésito que pueda participar de las
ofertas laborales. El sistema le informara cuando se encuentre completada, siga las
indicaciones de la plataforma.

|
|
!

Oferente

Oferente

Oferente

|__ epresados@tdea.edu.co

_ Requiere asesoria para -
= el registro 3
—— 4. Lineas de contacto para asesaria
i telefénica 4443700 Ext: 2335y 2334, o
o S

escribir a los correos de contacto

| . = empleate.egresados @tdea.edu.co;
No - £l Si | | 3poyo.egresados@tdea.edu.co o

6. Visualizacion y aplicacién a vacantes publicadas en el SISE a través del =
enlace que se encuentra en la parte superior: “Mis oportunidades
laborales” - Consulta de vacantes. Adicionalmente, el oferente puede
descargar en su celular la aplicacién MISP en dispositivos Android o 105
para mayor control y verificacion de nuevas vacantes.

FIN

1‘ |
| s
] —
5. Darclicen Guaro‘_ar unalvez.dlrllgencte los ca.rTlpcrs. Hoja de Vida al
| completos de su hoja de vida, indispensable diligenciarla 100%
g al 100% para poder aplicar a las vacantes. e

Personal Apoyo
Administrativo
Bolsa de Empleo

Oferente

Oferente
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6.1.2 REGISTRO DE POTENCIALES EMPLEADORES. Es la inscripcién de manera virtual
de potenciales empleadores, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye
como minimo: tipo de persona (natural o juridica), razon social o nombre, nimero del Nit o
documento de identificacion, datos del representante legal (nombre y correo electrénico)|

domicilio (ciudad, departamento y pais), datos de la persona de contacto (nombre, teléfonos
y correo electronico).

Servicio: Registro Virtual Potenciales Empleadores

Tipo de servicio: Basico - Gratuito Responsable de la Actividad
INICIO

1. Los potenciales empleadores acceden a través del enlace: Potenciales

https:/fwww.ldea.edu.ccfmdex.ghEgogorlunidades-de-emgteu en laimagen que dice

“Empresas (Registro Vacantes)”, la cual lleva directamente a la plataforma SISE: Empleadores

https://empresas. serviciodeem pleo gov.co/homeempresa.aspx

_L-._ e — e ———————————

2. El sistema le indica dos opciones: “Ya me encuentro registrado” donde el potencial

. empleador puede ingresar el correo electrdnico de registro, dando clic en Ingresar. De lo s
| contrario debe dirigirse al enlace “Deseo crear una cuenta”, donde debe dar clic en Continuar. Potenciales

. Alli debe ingresar los datos que solicita la plataforma, seleccionar en Departamento: Antioquia Emp|eadores
| Ciudad: Medellin y como prestador principal al Tecnoldgico de Antioguia.

4. Lineas de contacto para asesoria

f telefénica 4443700 Ext: 2335y i Personal Apoyo

Requiere asesoria para el i P :

q : P : 2334, o escribir a los correos de Administrativo
registro contacto

empleate egresados@tdea.edu.co; | Bolsa de El'l"lpll':'.'t)
apoyo.egresados@tdea.edu.co o

egresados@tdea.edu.co

P g

No : |

————————————————

| 5 ElTecnolégico de Antioquia recibe correo electrénico ; Personal Apoyo
| donde se solicita la aprobacién del potencial empleador para ; Administrativo

asignacion de usuario en la plataforma SISE, donde se valida | Bolsa de Empleo
la autenticidad de la empresa y se aprueba su registro. t

Empleadores

re—— . — .
| 6.Una vez se apruebe el potencial empleador, puede iniciar el ; Potenciales
proceso de registro de vacantes. I

y

FIN

|
i

6.1.3 REGISTRO VACANTES. Es |a inscripcion virtual de manera auténoma o asistida por
el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad

vigente.
Athupno

ICL%‘)EC ,@
| soscor | u
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Servicio: Registro Virtual de Vacantes

Tipo de servicio: Bésico - Gratuito

Responsable de la Actividad

INICIO

L. Una vez los potenciales empleadores se encuentran registrados, acceden a través del

enlace: httgs:{jwww.tdea.edu.co{index.ghg [foportunidad es-de-empleo en la imagen

que dice "Empresas (Registro Vacantes)”, la cual lleva directamente a la plataforma

SISE: hLlgs:g{emgresas_sewlcindeemgleo. ov.co/homeempresa.aspx

e ———
2. El sistema le indica la opcion: “Ya me encuentro registrado” donde el potencial
empleador puede ingresar el correo electrénico de registro, dando clic en Ingresar,

| revisar los datos de la empresa y diligenciar su contrasefia.

3. Una vez ingrese al sistema, tiene varias opciones: Cuenta Empresarial (actualizar los
datos del administrador de la cuenta), Gestion Vacantes (crear y consultar vacantes)
Para el registro de vacantes por favor dar clic en el icono “Gestion Vacantes”

i

|
L i S, -— — R =

4. Dar clic en nueva vacante y diligencie todos las campas solicitados por la
plataforma. Indispensable indicar “SI” en el campo: {Desea que la vacante

| sea gestionada por un prestador? Dar clic en “Guardar” una vez finalice con
el diligenciamiento.

e e e e . st B —

S e ——————

e S ———— it g,

|

e —

L

e ——————————— et -— s

3
|

Potenciales
Empleadores

Potenciales
Empleadores

Potenciales
Empleadores

Potenciales
Empleadores

"~ Requiere asesoria parael

registro correos de contacto

No

i _- 7 Ry

| 6. Una vez se encuentre la vacante registrada puede realizar la revision de
! los candidatos a través del icona: “Gestidn de procesos” e iniciar con el

# proceso de seleccion.

f__“_\
()

B

———————————

5. Lineas de contacto para
asesoria telefdnica 4443700 Ext:
2335y 2334, o escribir a los

empleate egresados @tdea.edu.co
P apoyo.egresados@tdea.edu.co o
] 1 | egresados@tdea.edu.co
: si

T e A —

Personal Apoyo
Administrativo
Bolsa de Empleo

=

Potenciales
Empleadores

6.2 ORIENTACION OCUPACIONAL DE OFERENTES O BUSCADORES. Son |
acciones para conocer del oferente o buscador de empleo los conocimientos, experienci
habilidades y otras competencias, asi como sus intereses ocu

necesidades para analizar y construir el perfil laboral,
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laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda del empleo v, segun el casq,

direccionar a servicios especializados autorizados.

Servicio: Orientacién Ocupacional Virtual Oferentes o Buscadores

Tipo de servicio: Basico - Gratuito

Responsable de la Actividad

.'I. o s _-\\

%

INICIO

T ——— - —

| 1. Através del enlace: https:
se puede encontrar las piezas publicitarias con los enlaces de inscripcian para los
talleres y actividades que van a realizarse. De igual forma se realiza campaiias de
difusién para aumentar la participacion a través de mailing y/o redes sociales.

S — s e S —

Personal Apoyo
Administrativo y Psicosocial
Bolsa de Empleo

| 2. Ingrese dando clic en el evento que desea participar. £l enlace lo llevara al

1
| formulario de inscripcion para la actividad deseada. Por favor diligencie los datos

Oferentes

": solicitados y finalice dando clic.
| -

Requiere asesoria

Sl

No

e

3. Lineas de contacto para asesoria
telefénica 4443700 Ext: 2335 y
2334, o escribir a los correos de
contacto

empleate egresados @tdea.edu.co ;
apoyo.egresados@tdea.edu.coo
egresados @tdea.edu.co

Personal Apoyo
Administrativo
Bolsa de Empleo

[ P ——

|

e —

et e ——————————————————

| 4. Seenviara al correo electrénico de registro los enlaces de las salas para asistir a los

| eventos en los cuales se ha inscrito. Por favor revisar en bandeja de No Deseados, y en
caso que no reciba el correo electrénico con los enlaces, por favor contactar a la
Oficina de Egresados del TdeA.

i S

j 5. Realizacion de las capacitaciones, talleres o actividades programadas.

e — e v

Oferentes '

Personal Apoyo |
Psicosocial Bolsa de
Empleo

6.3 ORIENTACION A POTENCIALES EMPLEADORES. Son las acciones para conocer
las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar la definicion,
registro y publicacion de vacantes, brindar informacién sobre el mercado e insercion laboral

0 programas de fomento al empleo formal y,
especializados autorizados.

Calle 78B N.° 72A - 220, Campus Robledo
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Servicio: Orientacion Virtual Potenciales Empleadores |
Tipo de servicio: Bésico - Gratuito Responsable de la Actividad
e “\\
INICIO

Personal Apoyo
Administrativo y Psicosocial

| sepuede encontrar las piezas publicitarias con los enlaces de inscripcion para los
talleres y actividades que van a realizarse. De igual forma se realiza campaias de

1. A través del enlace: httg5:{,{www.tdea.edu_cngindex.ighggogrtunidades-de-emgieo i

difusién para aumentar la participacidn a través de mailing y/o redes sociales. f Bolsa de Empleo
E 2. Ingrese dando clic en el evento que desea participar. El enlace lo llevard al Potenciales
| formulario de inscripcicn para la actividad deseada. Par favor diligencie los datos Emp|eadores
i salicitados y finalice dando clic.

———ey

3. Lineas de contacto para asesoria
-~ telefnica 4443700 Ext; 2335y

Requiere asesoria 2334, 0 escribir a los correos de

S contacto

Sl empleate egresados @tdea.edu.co; |
8 | |
apoyo.egresados@tdea.edu.co o |

No .
| |

| |

|

Personal Apoyo
Administrativo
Bolsa de Empleo

egresados@tdea.edu.co

S —

4. 5e enviard al correo electrénico de registro los enlaces de las salas para asistir a los x
eventos en los cuales se ha inscrito. Por favor revisar en bandeja de No Deseados, y en Potenciales

caso que no reciba el correo electrénico con los enlaces, por favor contactar a la Em pleadores
Oficina de Egresados del TdeA.

e ————————

5. Realizacion de las capacitaciones, talleres o actividades programadas. Personal Apoyo
B ——————ee] Psicosocial Bolsa de
Empleo
F o
i FIN }

6.4 PRESELECCION. Proceso que permite identificar entre los oferentes o buscadoressi
inscritos, aquellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante mediante acciones
generadas por el sistema de informacién autorizado y/o gestion realizada por el prestador.

Al
Ui
i
Calle 78B N.° 72A - 220, Campus Robledo
PBX: (4] [57) 444 37 00 / Medellin - Colombia
tecnologico@tdea.edu.co
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Servicio: Preseleccion Virtual
Tipo de servicio: Béasico - Gratuito Responsable de la Actividad

. INnicio |
b Y !

1. Una vez se registra la vacante por parte del potencial empleador, se procede con el envio a E |
través de correo masivo y redes sociales a los profesionales egresados acorde con el perfil i
indicado, es decir, se realiza una segmentacion basica por Facultades, Programa Académico y
afio de Egreso. Adicionalmente se toman los egresados desempleados de acuerdo con los
seguimientos que aplica la Oficina de Egresados a su comunidad.

Personal Apoyo Psicosocial
Bolsa de Empleo

o —

Personal Apoyo Psicosocial

2. 5e valida entre la base de datos los posibles candidatos de acuerdo con el perfil solicitado
Bolsa de Empleo

i por el potencial empleador, segin la informacién que posee la Oficina de Egresados. Estas
personas reciben en su correo personal invitacin a participar de la vacante, donde encuentra
enlace que los redirecciona a la Plataforma SISE. Oferente

e ———— e s =

S 3. Lineas de contacto para |
-/.‘-‘" \ | asesoria telefonica 4443700 Personal Apoyo
; , \ | Ext: 2335 y 2334, o escribira :
<‘=’" Requiere asesoria Psicosocial
- j_._’ Sl | los correos de contacto Bolsa de
S — g empleate egresados@tdea.edu
- e 0 Empleo
No L apoyo.egresados@tdea.edu.co |
; egresados@tdea.edu.co i
4. Se realiza revision semanal de los postulados a la vacante. En caso de no contar con Personal Apoyo
oferentes, se publica nuevamente la vacante en los diversos medios de comunicacion Administrativo Bolsa de
con los que cuenta la Institucion. Empleo

[ )

e

6.5 REMISION: Son las acciones que permiten poner a disposicion del potencial empleador
las hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que cumplen con lo
requerido en la vacante por medio del sistema informacién autorizado. El prestador debe
implementar estrategias de retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores
remitidos.

Calle 788 N.° 72A - 220, Campus Robledo
PBX: (4] (57) 444 37 00 / Medellin - Colombia
tecnologico@tdea.edu.co
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Servicio: Remision |
Tipo de servicio: Basico - Gratuito Responsable de la Actividad
. INICIO ‘\
A\I" " — e -—-——:-”J
1
= |
1. Los potenciales empleadores una vez registrados acceden a través del enlace: Potencial
https://www.tdea.edu.cofindex.php/o ortunidades-de-empleo en la imagen que dice E ioad
"Empresas (Registro Vacantes)”, la cual lleva directamente a la plataforma SISE; mpleador
https://empresas.serviciodeempleo.zov.co, homeempresa.aspx T
e ——— !
| |
E |
— .
2. El sistema le indica la opcion: “Ya me encuentro registrado” donde el potencial Potencial
empleador puede ingresar el correo electrénico de registro, dando clic en Ingresar. Empleador
e
! ]
3. Lineas de contacto para
asesoria telefonica 4443700 Ext: Personal Apoyo
Requiere asesoria 2335 y 2334, o escribir a los Administrativo
|
\ e S| _r correos de contacto Bolsa de
. _ :;nQleaie.egresadus@ldea.edu. Englieo
T apoyo.egresados@tdea.edu.co |
No egresados @tdea.edu.co |
|
4. Una vez se encuentre en la plataforma SISE, el sistema le indica |a opcidn: Potencial
“Gestidn de Procesos” por favor dar clic. Puede visualizar las Hojas de Vida de los Empleador
oferentes de la vacante,
|
|
5. Dando clic en Gestionar, puede visualizar | acantes : ; -

i-d clic f est / puede taIl as ‘.rIT tel' - Hojas de Vida Potencial
rem_: i als por el prestador que, en este caso es el Tecnoldgico de de oferentes Empilendoy
Antioguia.

i
FIN :
|

ARTICULO SEPTIMO. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS. Los servicios de la Bolsa de
gratuita para oferentes o buscadores de trabajo y a los

Empleo seran prestados en forma
potenciales empleadores.

Calle 788 N.° 72A - 220, Campus Robledo
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CAPITULO IV
ATENCION AL USUARIO

ARTICULO OCTAVO. ATENCION VIRTUAL. La atencién a usuarios se prestara de forma
virtual.

ARTICULO NOVENO. MEDIOS DE ATENCION. Para ellos dispone de medios de
comunicacion como el micrositio de Egresados donde se tiene acceso directo a la pagina
del SPE a través del enlace: https:waw.tdea.edu.coz‘index.php!oportunidades—de-empleo
detallando tanto ingreso para oferentes o buscadores, como para potenciales empleadores.

Las lineas telefénicas de atencion a llamadas relacionadas con el proceso de oferta y
demanda laboral en Medellin son: 4443700 Ext: 2335 y 2334, y los correos electronicos de
contacto:  empleate.egresados@tdea.edu.co apoyo.egresados@tdea.edu.co y

egresados@tdea.edu.co en los cuales se prestara servicio de lunes a viernes de 8:00 a.m.
a 4:30 p.m., con un receso entre las 12:00 my la 1:00 p.m.

ARTICULO DECIMO. SOPORTE Y ASESORIA A USUARIOS. Para dar soporte y asesoria
a los egresados, candidatos a grados de la Institucion y sector empresarial, se cuenta con
la Oficina de Egresados, y dispone de equipos de computo conectados a la red institucionall
cada uno con usuario y contrasefa, adicionalmente, contiene herramientas de
comunicacion como Skype Empresarial, Microsoft Teams y Zoom Renata.

CAPITULO V
TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

ARTICULO DECIMO PRIMERO. La Bolsa de Empleo estd autorizada conforme al
consentimiento informado otorgado por los oferentes o buscadores y demandantes de
empleo, para efectuar el tratamiento de los datos suministrados para la prestacion del
servicio, de conformidad con lo establecido en la ley 1581 de 2012 por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales. La informacion aqui
referida estara a disposicion de los prestadores del Servicio Publico de Empleo, autorizados
por el Ministerio del Trabajo, para el propdsito que fue otorgada y con las restricciones que
establece la normatividad vigente, mediante su incorporacion al Sistema de Informacién del
Servicio Publico de Empleo —SISE-.

CAPITULO VI
DERECHOS Y OBLIGACIONES

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA
INFORMACION. El titular de los datos personales tendra derecho a:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables ol
encargados su tratamiento.

fmhcuma‘
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b) Ser informado por el responsable del tratamiento o el encargado del tratamiento, previa
solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos personales.

¢) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la Ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

d) Revocar la autorizacién y/o solicitar Ia supresion del dato cuando en el tratamiento no se
respete los principios, derechos y garantias Constitucionales y Legales. '
e) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.

ARTICULO DECIMO TERCERO. DERECHO DE LOS OFERENTES O BUSCADORES,
Los oferentes o buscadores de trabajo tendran derecho a:

a) Recibir atencién adecuada y de calidad en la bolsa de empleo del Tecnolégico de
Antioquia 1.U.

b) Conocer el Reglamento de Prestacién de Servicios de la Bolsa de Empleo al momentqg
de la inscripcion.

¢) Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que suministre a
la Bolsa de Empleo.

d) Rectificar la informacion registrada en la Bolsa de Empleo en cualquier momento.

e) Recibir en forma gratuita los servicios basicos de |a Bolsa de Empleo del Tecnoldgico de
Antioquia I.U,

f) Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que solicite.

g) Presentar quejas y reclamos a la Bolsa de Empleo del Tecnoldgico de Antioquia IU, y|
que estas sean atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su
presentacion.

ARTICULO DECIMO CUARTO. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES,
Los potenciales empleadores tendran los siguientes derechos:

a) Recibir un servicio adecuado y de calidad en la bolsa de empleo del Tecnolégico de
Antioquia |.U.

b) Conocer el Reglamento de prestacion de servicios de la Bolsa de Empleo al momento
de la inscripcion.

c) Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a la Bolsa de
Empleo.

d) Rectificar la informacion registrada en la Bolsa de Empleo en cualquier momento.

e) Recibir de forma gratuita los servicios que solicite a la Bolsa de Empleo del Tecnoldgico
de Antioquia I.U.

f) Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.

g) Conocer las gestiones realizadas por la Bolsa de Empleo en desarrollo de Ia prestacion
de servicio.

h) Presentar quejas y reclamos a la Bolsa de Empleo del Tecnoldgico de Antioquia I.U., y
que estas sean atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su
presentacion.

?r;c*armq |
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ARTICULO DECIMO QUINTO. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O
BUSCADORES. Los oferentes o buscadores de trabajo tendran las siguientes obligaciones:

a) Suministrar informacion veraz en el diligenciamiento del formato de hoja de vida.
b) Informar a la Bolsa de Empleo del Tecnolégico de Antioquia I.U. cuando no esté
interesado en acceder a los servicios ofertados.

ARTICULO DECIMO SEXTO. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES
EMPLEADORES. Los potenciales empleadores tendran las siguientes obligaciones:

a) Suministrar informacién legal y actualizada disponible ante las entidades reguladoras
nacionales sobre sus datos corporativos y como organizacién constituida.

b) Suministrar informacién veraz, confiable y que no afecten su integridad ética y moral,
ademas que no generen cobro por motivo alguno sobre las condiciones y procesos
laborales de las vacantes publicadas.

c) Informar a la Bolsa de Empleo del Tecnolégico de Antioquia 1.U. cuando no esté
interesado en acceder a los servicios ofertados.

d) Reportar a la bolsa de empleo del Tecnoldgico de Antioquia I.U., cuando un egresado
y/o candidato a grado ha sido contratado, dando cierre a las ofertas laborales que se
registren en la plataforma de empleo.

e) Garantizar que las vacantes publicadas en la bolsa de empleo cumplan con la
normatividad laboral vigente para la publicacién y no representen conceptos de exclusion
de sus oferentes o buscadores.

f) Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso de la
plataforma o en la descripcién de las vacantes.

g) Garantizar que todas las vacantes registradas cumplan con la normatividad vigente,
segun la Resolucion 129 del 03 de marzo de 2015 de la Unidad del Administrativa Especial
del Servicio Publico de Empleo “Por medio de la cual se desarrollan los lineamientos sobre
el registro y publicacion de vacantes”.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. OBLIGACIONES DE LA BOLSA DE EMPLEO. La Bolsa
de Empleo del Tecnoldgico de Antioquia I.U. tendra las siguientes obligaciones:

a) Observary cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la prestacion de
los servicios de gestion y colocacion a sus usuarios.

b) Mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas definidas en el
Reglamento para la prestacién de servicios, proyecto de viabilidad y los requisitos
establecidos en las diferentes disposiciones normativas que posibilitaron Ig
obtencion de la autorizacion.

c¢) Tener un Reglamento de Prestacion de Servicios de conformidad con los principios
del Servicio Publico de Empleo y darlo a conocer a los usuarios.

d) Prestar todos los servicios basicos de gestion y colocacion de forma gratuita a los
oferentes o buscadores de empleo.

Ao
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e) Prestar los servicios con respeto a la dignidad y el derecho a la intimidad de los
oferentes o buscadores de empleo Yy potenciales empleadores.

f) El tratamiento de datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria
1581 de 2012 y demas disposiciones y jurisprudencia sobre la materia.

g) Verificar que los empleadores que se registran y publican vacantes en el Servicio
Publico de Empleo estén legalmente constituidos y que no ejerzan o realicen
actividades que vayan en contra de la dignidad humana. .

h) Velar por la correcta relacion entre las caracteristicas de la vacante respecto al perfil
de los oferentes o buscadores remitidos.

i) Velar por el correcto diligenciamiento de la informacion contenida en la descripcion
de la vacante y en el perfil ocupacional de los buscadores, que incluya los
conocimientos y competencias, tanto los requeridos por el potencial empleador
como con los que cuenta el oferente o buscador, con el fin de mejorar el encuentro
entre la oferta y demanda laboral.

}) En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocién y divulgacion de
estas, hacer constar la condicion en que actua, mencionando el niimero del acto
administrativo mediante el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de
Prestadores del Servicio Publico de Empleo y utilizar la imagen de identificacién del
Servicio Publico de Empleo definida por el Ministerio del Trabajo.

k) Disponer de un sistema de informacion propio, para la prestacion de los servicios
de gestion y colocacién, de acuerdo con las condiciones establecidas en el articulg
2.2.6.1.2.22 del presente Decreto o el que disponga la Unidad Administrativa
Especial del Servicio Publico de Empleo.

[) Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacion de empleo
realizada y desagregada poblacionalmente, en los formatos, terminos, periodicidad
Yy por los medios que establezca la Unidad Especial del Servicio Publico de Empleo
mediante resolucion.

m) Entregar la informacion requerida por la Unidad Administrativa Especial del Servicio.
Publico de Empleo, dentro de los términos, forma y condiciones que ésta determine.

n) Cuando haya una modificacién en Ia representacion legal del prestador autorizado
para la gestion y colocacién, se debera remitir el certificado respectivo a la autoridad
competente, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes al registro de lal
modificacion.

0) Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de las personas juridicas
autorizadas como prestadoras del servicio publico de empleo, dentro de los veinte
(20) dias habiles siguientes a su adopcioén. '

p) Solicitar modificacién de la autorizacién cuando se prevean cambios en las
condiciones inicialmente autorizadas. Dicha modificacién estara supeditada a |a
expedicion del acto administrativo que la valide.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DEL
SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO. El Tecnolégico de Antioquia I.U., en calidad de
prestador del Servicio Publico de Empleo, tendra prohibidos los siguientes actos: C/W 7 ’k’{
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a) Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el Decreto 1072 de
2015, modificado por el articulo 7 del Decreto 1823 de 2020, o a lo establecido en el
Reglamento de Prestacion de Servicios y el Proyecto de Viabilidad.

b) El cobro de suma alguna por cualquier concepto a los usuarios de los servicios de la
bolsa de empleo.

¢) Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Codigo Sustantivo
del Trabajo.

d) Prestar servicios de gestion y colocacion a oferentes o buscadores que no pertenezcan
a la poblacién para la cual les fueron estos servicios.

e) Ofrecer condiciones de empleo falsas o engafiosas o que no cumplan los estandares
juridicos minimos. _
f) Prestar servicios de colocacion para trabajos en el exterior sin contar con la autorizacion
especial definida por el Ministerio de Trabajo. '
g) Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad econémica del
empleador.

h) Recibir e implementar mecanismos, conocimientos, herramientas, acciones y servicios
que promuevan la Inclusién Laboral definida en el presente decreto, sin previa autorizacion
de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

i) Realizar practicas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en la gestion y
colocacién de empleo. '
J) Prestar servicios basicos y especializados de gestion y colocacion que no cuenten con la
debida autorizacién.

k) Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo. '
) Ejercer las actividades de qué trata el articulo 35 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
(Decreto 2852 de 2013, art. 41) '

CAPITULO VII
QUEJAS Y RECLAMOS

ARTICULO DECIMO NOVENO. DE LA RECEPCION Y ATENCION DE LAS PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS. Procedimiento. Los usuarios del portal de Bolsa
de Empleo podran presentar por escrito y de manera respetuosa sus peticiones, quejas,
sugerencias y reclamos, adjuntando los soportes respectivos, a través de los medios que a
continuacién se discriminan:

a) En la plataforma de empleo del Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo |

-SISE”, diligenciando el formato digital basico previamente establecido y un resumen del

motivo de su requerimiento de maximo 1024 caracteres.

b) A través de los correos electrénicos: empleate.egresados@tdea.edu.co ,

apoyo.egresados@tdea.edu.co y egresados@tdea.edu.co

c) Por medio de formulario de PQRSD que se encuentra en el enlace:

https:waw.tdea.edu.cofindex.phploportunidades-de-empleo }w '
iha

1
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Una vez sea radicada la peticion, queja, sugerencia o reclamo, el Tecnolégico de Antioquia
l.U., gozara de quince (15) dias habiles para dar respuesta de fondo a la misma, de
conformidad con lo contemplado en la Ley 1755 de 2015.

El responsable de la atencién de “PQRS” peticiones, quejas, reclamos y sugerencias es la
Oficina de Egresados del Tecnoldgico de Antioquia I.U. o quien delegue la Institucion
Universitaria.

CAPITULO VIl
MARCO LEGAL

ARTICULO VIGESIMO. DE LA REGULACION QUE COMPRENDE LA UNIDAD DEL
SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO. El servicio de bolsa de empleo del Tecnolégico de
Antioquia I.U. para la poblacién de oferentes o buscadores, se realizara con sujecion a lo
establecido en el presente reglamento y alo dispuesto por el Ley 1636 de 2013 y el Decreto
1072 de 2015, modificado parcialmente por el Decreto 1823 de 2020, asi como las demas
reglamentaciones que ha expedido el Ministerio de Trabajo y la Unidad del Servicio Publico
de Empleo. La normatividad vigente la puede consultar en la pagina web:
https://www.serviciodeempleo.gov.co/normatividad en la pestafia de Normatividad, asi
como las demas normas que regulan la intermediacion laboral en Colombia. Adicionalmente
la prestacion del servicio estara orientada por los principios de buena fe, transparencia,
honestidad, veracidad, gratuidad e imparcialidad.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. FLUJOS MIGRATORIOS LABORALES. La Bolsa de.
Empleo del Tecnolégico de Antioquia I.U. no prestara servicios de Gestion y Colocacion de
Empleo en el Exterior.

El presente reglamento podra ser modificado, en atencion a las instrucciones que puedan
ser efectuadas por el Ministerio de Trabajo.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. REGLAMENTACION. Remitase copia de este
Acuerdo al Ministerio de Trabajo, para efectos del tramite de autorizacion de funcionamiento
de la Bolsa de Empleo del Tecnolégico de Antioquia |.U.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la
fecha de su expedicion.

Dado en Medellin, 14 FFg 717
PUBLIQUESE Y CUMPLASE
(Ju s

ALEXANDRA PELAEZ BOTERO
Presidenta Secretaria
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