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

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL TECNOLOGICO DE ANTIOQUIA INSTITUCION
UNIVERSITARIA

En gjercicio de las funciones legales, estatutarias y en especial las conferidas por el
Acuerde 03 del (7 de oclubre de 2014, Estatuto General de la Institucion, en concordancia
con la Ley 30 de 1992 v,

CONSIDERANDO QUE

El Tecnoldgico de Antioquia — Institucién Universitaria, es un establecimiento ptiblico del
orden departamental creado por el Decreto 00262 de 1979, cuyo caracter de institucian
universitaria fue definido mediante Resolucidn 3612 de julio 14 de 2006 del Ministerio de
Educacion Nacional ¥ Ordenanza 24 del 15 de septiembre de 2006. Tiene dentro de sus
propésitos institucionales, la formacidn de personas comprometidas con el desarrollc del
deparfamento y del pais, en los ciclos de formacidn iécnica profesional, tecnolégica,
profesional universitaria y formacidén avanzada, desde un Proyecto Educativo Institucional
que potencializa la construccion de conocimiento, fomenta el espiritu humanista, critico e
investigativo, la responsabilidad social y el desarrollo sostenible.,

Que el Estatuto General del Tecnoldgico de Antioquia Institucion Universitaria establece en
su articulo 11 que la Direccidn de la Institucion corresponde al Consejo Directivo, al Rector
y al Consejo Académico.

Que mediante la Ley No. 1636 de 2013, se creé el mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia, el cual esta integrado entre otros companentes, por el servicio publico de empleo,
gue se encuentra sujete a [a direccion, coordinaciéon y control del Estado.

Que en virtud de la expedicion del Decreto 1823 de diciembre 31 de 2020 "Por el cual se
modifica parcialmenie el Titulo 6 Seccién 2 del Decreto 1072 de 2015 el Tramite
Administrativo de Autorizacion para la Prestacion del Servicio Publico de Empleo, ha de
desarrollarse en €l marco de la normatividad vigente; atendiendo el cumplimiento de las
condiciones juridicas, operativas y técnicas para el ejercicio de la prestacién de servicios
de gestion y colocacion de empleo.

Que, en el misme sentido la Resolucion 2232 del 30 de agosto de 2021, expedida por ¢l
Ministerio del Trabajo, define las condiciones juridicas, técnicas y operativas para Iz
prestacion y alcance de los servicios de gestion y colocacion de empleo, debe ser cumplida
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en su totalidad por las personas juridicas que realicen el tramite de auiorizacién como
prestador del Servicio Publico de Empleo,

Que el Tecnologico de Antioguia Institucion Universitaria a través de la Coordinacion de
Egresados promueve estrategias que coadyuven al proceso de insercion sociclaboral de
egresados en su camine hacia la incorporacion al mercado laboral y su permanencia en el.

Que el Tecnoldgico de Antioquia Institucion Universitaria, prestara el servicio de Bolsa de
Empleo para los egresados y candidatos a grados de los programas técnicos, tecnoldgicos,
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. Modificar el reglamento para Ia prestacion del servicio de Bolsa de
Empleo del Tecnoldgico de Antioquia Institucion Universitaria, conforme al siguiente
contenido.

CAPITULOI
DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA

ARTICULO SEGUNDO. OBJETIVO. El presente Reglamento de la Bolsa de Empleo tiene
como proposilo establecer las condiciones, caracleristicas y calidades de la prestacion de
servicios, los derechos y deberes de los usuarios de la Bolsa de Empleo del Tecnologico de
Antioquia LU. servicio que se prestara bajo los principios de universalidad, integridad,
inclusién, igualdad, equidad, eficiencia, transparencia, libre escogencia, confiabilidad, y
calidad. De esta manera, ofrecer servicios destinados a vincular ofertas y demandas de
empleo, cuya finalidad se cenftra en mejorar las condiciones de empleabilidad de los
oferentes o buscadores, para este caso especifico: egresados y candidatos a grado. Esta
accion se implementa a traves de la Coordinacion de Egresados del Tecnologico de
Antioquia 1.U.

ARTICULO TERCERO. TIPO DE PRESTADOR. Bolsa de Empleo de Institucion de
Educacion Superior punto virtual restringido. Persona jurfdica sin &nimo de lucro que presta
servicios de gestion y colocacion para un grupo especlifico de oferentes o buscadores con
los cuales tiene una relacion particular, que para este caso seran egresados y candidatos
a grado. La preslacion de los servicios de gestién y colocacion de empleo sera gratuita,

ARTICULO CUARTO. POBLACION OBJETO. Las usuarios del servicio de bolsa de
empleo seran los egresados y candidatos a grado de los programas de pregrado y posgrado
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del Tecnologico de Antiogquia Institucion Universitaria, y los potenciales empleadores,
independientemente de su naturaleza juridica publica o privada. Estas personas podran
registrarse en el portal de empleo, siguiendo los procedimientos determinados en el
presente reglamento.

ARTICULO QUINTO. MARCO LEGAL. Los servicios de gestion y colocacion del
Tecnologico de Antioquia L.U. se prestaran con sujecidn a las normas contenidas en el
presente reglamento, a lo dispuesto en la Ley 1636 de 2013, la Resolucion No. 2605 de
2014 del Ministerio del Trabajo, Resolucidn No. 295 de 2017 y Resolucion 128 de 2015 de
la Unidad del Servicios Puablico de Empleo. Asi mismo, la Resolucion 2232 de 2021
expedida por el Ministerio de! Trabajo; de conformidad con el Decreto 1072 de 2015,
modificado por el Decreto 1823 de 2020 y las demas normas que regulan la intermediacion
laboral en Colombia y normas concordantes, asl como aquellas que las modifiquen,
sustituyan o adicionen.

CAPITULON
DEFINICIONES

ARTICULQ SEXTO. DEFINICIONES. Para el presente reglamento se tendrén en cuenta
las siguientes definiciones para la prestacion de los servicios basicos de gestion y
colocacion de empleo:

6.1. SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO: Es un servicio obligatorio, cuya direccion,
coordinacion y control estad & cargo del Estado. El Estado asegurara la calidad en la
prestacion del servicio publico, la ampliacion de su cobertura, la prestacién confinua,
ininterrumpida y eficiente de éste. El Servicio Pulblico de Empleo sera prestado por
personas juridicas de derecho piblico o privado, a quienes se les garantizara 13 libre
competencia e igualdad de tratamienio para la prestacion del servicio. La prestacion del
servicio podra hacerse de manera personal y/o virtual. La funcion esencial del Servicio
Pdblico de Empleo es 1a de lograr la mejor arganizacion posible del mercado de trabajo,
para lo cual ayudara a los trabajadores a encontrar un empleo conveniente y a los
empleadores a contratar trabajadores apropiados a las necesidades de [as empresas.

6.2. SISE: Es el Sistema de Informacion del Servicio Pdblico de Empleo, donde se realizan
transacciones relativas a la gestion y colocacion de empleo entre buscadores de empleo,
empresarios y prestadores.

6.3. BOLSA DE EMPLEOQ: Se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica sin animo
de lucro que presta servicios de gestién y colocacion para un grupo especifico de oferentes
0 buscadores con los cuales tiene una relacion particular, tales como: egresados u otros de
similar naturaleza.
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6.4. REGISTRO. Es la inscripcién de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y
vacanies en &l sisterna de informacion autorizado al prestador.

6.5. REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES. Es la inscripcion virtual del oferente
o buscador {(egresados y candidalos 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.

6.6. REGISTRO DE POTENCIALES EMPLEADORES. Es la inscripeion virtual de potencial
empleador, de manera auténoma o asistida por et prestador, gque incluye como minimo: tipo
de persona (natural o juridica); razon social o nombre; nimero de 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 coireo
electrénico).

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

6.8. 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 [aboral, brindar informacién del mercado
labaral y programas de empleo o asesorar la blisqueda del empleo y, segln el caso,
direccionar a servicios especializados autorizados.

6.9. 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 ¢ insercion laboral
o programas de fomenio al empleo formal y, seglin el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados.

6.10. PRESELECCION. Permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos
aquellos que cumplan con el periil requerido en la vacante mediante acciones generadas
por el sistema de informacion autarizado y/o gestion realizada por el prestador.

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

6.12. EGRESADOQ. Persena gue aprobo todas las asignaturas establecidas en el programa
académico y recibié su titulo de pregrado o posgrado por el Tecnolbgico de Antioquia I.U.

6.13. CANDIDATO A GRADO. Persona que aprobé todas las asignaturas asignadas al
programa academico de estudio y esta a la espera del grado.
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6.14. PRESTADOR DE SERVICIO. Es el Tecnologico de Antioquia 1.U., a fravés de la
Coordinacion de Egresados.

CAPITULO Il
SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

ARTICULO SEPTIMO. SERVICIOS. La prestacién de los servicios basicos de gestion y
colocacion de empleo de la Bolsa de Empleo del Tecnologico de Antioguia .U se dardn
bajo una modalidad gratuita virtual a ftravés del micrositio de egresados

hitps:fiwww.tdea.edu.cofindex.php/oportunidades-de-empleo garantizan las condiciones
minimas para el encuentro entre oferta y demanda laboral, y comprenden las siguientes

aclividades de conformidad con la Resolucion 2232 del 2021, articulo 3:

Registro

Registro de Oferentes o Buscadores

Registro de Potenciales Empleadores

Registro de Vacantes

Qrientacion Qcupacional a Oferentes o Buscadores
Orientacidon Ocupacional a y Potenciales Empleadores
Preseleccion

Remisién

NGOG RN

PARAGRAFO PRIMERO. Los Oferentes o Buscadores y Potenciales Empleadores que
deseen hacer uso del servicio de [a Bolsa de Empleo del Tecnoldgico de Antioquia LU.,
podran dirigirse de manera gratuita a traves del portal laboral institucional el cual se
encuentra en la pagina web hitps:/iwww.tdea.edu.cofindex.php/oportunidades-de-empleo
para el ingreso y uso del sistema -~ SISE tanto para oferentes o buscadores, como para
potenciales empleadores.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los medios de contacto y canales de comunicacion para recibir
informacion se establecen a fravés de los siguientes correos electrénicos:
empleate.egresados@idea.edu.ca o egresados@idea.edu.co. Las lineas telefonicas
habilitadas en Medellin son; 4443700 Ext: 2335 y 1063, o nimero celular: 3127434329,
Atencion de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m., con receso entre las 12:00 my la 2:00
p.m.

PARAGRAFO TERCERGO. Los colaboradores a cargo de otorgar informacion y asesorla de
la Balsa de Empleo son;

Coordinador Egresados: Garante de efectuar el correcto manejo, administracion y
desarrollo de la Bolsa de Empleo de la Institucion, de acuerdo con las regulaciones vigentes,
crientada por los principios de buena fe, transparencia, honestidad, veracidad, gratuidad &
imparcialidad. Se encarga de liderar que los servicios basicos virtuales autorizados
(registros, orientaciones, preseleccion y remision) se realicen de acuerdo con el proceso
establecido en el Reglamenio de la Bolsa de Empleo y el Proyecto de Viabilidad. ﬂM M

N
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Personal Apoyo Administrativo Bolsa de Empleo: Ingresa, registra, proporciona
atencidn, asesorla tanto para oferentes o buscadores como para potenciales empleadores.
Se encarga de entregar los informes requeridos por la UAESPE y demas funciones
administrativas que se llevan a cabo dentro del proceso de los servicios basicos autorizados
como lo es el registro de oferentes, polenciales empleadores, vacantes, validacion
documental de Personas Juridicas y Naturales, asignacion de asesarias y verificacion de
las PQRSDF. Realizara validaciones de los oferentes o buscadores a partir de los registros
con los gque cuenta la Institucion Universitaria, en aras de verificar que las personas cumplan
con la poblacion objeto: egresados y candidatos a grado, Por ofra parte, solicitara
documentos soporte a los potenciales empleadores y realizara llamadas aleatorias de
verificacion de informacion.

Personal Apoyo Psicosocial Bolsa de Empleo: Asesora a oferentes o buscadores en la
construccion de hoja de vida, perfil profesional y postulacidn a vacanies, realiza talleres de
preparacion para el contexto laboral y el empleo, marca personal y tendencias en
competencias para oferentes, orientacién ocupacional para polenciales empleadores.
Facilita la preseleccion y remisién de perfiles profesionales solicitados por los potenciales
empleadores.

PARAGRAFO CUARTO. La Bolsa de Empleo Institucional tendra un tiempo para dar
respuesta a las solicitudes recibidas a través de los correos electrénicos mencionados
lineas arriba, en un plazo de dos (2) dias habiles siguientes y podra agendar asesorias
virtuales personalizadas a traves de las plataformas como Microsofl Teams y Zoom Renata,
donde se informara por medio de correo electronico el enlace de conexién, dia y hora de la
cita solicitada.

7.1. REGISTRO. Es la inscripcion de oferentes ¢ buscadores, potenciales
empleadores y vacantes en el sistema de informacion autorizado al prestador.

7.1.1. REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES

Aspectos generales para tener en cuenta en la prestacion del servicio son los siguientes:

En caso tal de recibir solicitudes de personas quienes no corresponden con el rol de
egresado o candidato a grado, la Bolsa de Empleo del Tecnoldgico de Antioquia LU. les
notificara a través de email en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles siguientes, que su
registro no sera posible, dado que su nimero de identificacion no lo categoriza en alguna
de estas dos condiciones, de acuerdo con la validacion realizada por el personal de apoyo
administrativo de la Bolsa de Empleo.

Al regislrarse en el portal se obtiene Ia llave para crear de forma facll y segura una “Hoja de
Vida®, la cual podra aplicar a las mejores ofertas de empleo en el sector laboral que van de
acuerdo con el perfil registrado y podra ser elegido por las mejores empresas del pais.

Los Oferentes o Buscadores que deseen hacer uso del servicio de la Bolsa de Empleo del
Tecnolégico de Antioquia 1.U., podran dirigirse de manera gratuita a traves del portal laboral
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institucional el cual se encuentra en la pagina web
hitps://www.tdea.edu.cofindex.phpfoportunidades-de-empleo Deben dar clic en:
“Egresados (Intermediacion Laboral)”.

Enlace directo para el ingreso a la plataforma de empleo SISE:
hitps:/foersonas.serviciodeempleo.gov.coflogin.aspx

7.1.1.1. Registro por primera vez: Dar clic en el boton “Registrate”. Inicialmente debera
validar la direccion de correo electronico para confirmar si ya se encuentra
registrado, y asi evitar duplicidad de informacidn. Esta deberad ser digitada dos
veces.

Sila cuenta de correo ya se encuentra registrada el sistema despliega el mensaje “El correo
electrénico ingresado ya se encuentra registrado en el Portal, no es necesario registrarse
nuevamente. Es habilitado un boltdn que redirecciona al usuario a la "pagina principal” para
ingresar con su coireo.

Si no se encuentra registrado dar clic en “Continuar®, Seguido el oferente o buscador debe
ingresar los siguientes datos: Correo elecirénico, tipo de documento, nfimero de documento
y la confirmacion ndmero de documento, luego dar clic en el botén “Continuar”. El sistema
adicionalmente, valida que no exista un oferente con €l mismo tipo y nimero de documento
de identificacion.

El oferente o buscador debe continuar diligenciando los datos que el sistema solicita, a fin
de diligenciar por completo la informacion. Dicha informacién debe contener la conirasena
¥ su canfirmacion, datos personales (primer y segundo nombre, primer y segundo apellido,
fecha de nacimiento, sexo, teléfono, pais de residencia, departamento, municipio). Los
campos con asleriscos (*) son obligatorios.

Al momento de seleccionar el prestador de preferencia y €l punto de atencion solo
desplegara las opciones de los prestadares ubicados en €| departamento y la ciudad o
cercanos.

El sistema indicard un campo “Prestador de su Preferencia” para lo cual debera seleccionar:
Tecnoldgico de Antioquia, adicionalmente, debera seleccionar en el botdn “punto de
atencion” Medellin,

En caso de olvidar el usuario y contrasefia se podra seleccionar una de las alternativas que
tiene el sistema de pregunia de seguridad y dar su respectiva respuesta. Es importante que
el oferente recuerde la respuesta a la pregunta clave seleccionada, ya que es solicitada
posteriormente por el portal web de autogestién.

Seguido de ello debe aceptar términos y condiciones.
Aceptar el aviso de autorizacion para tratamiento de datos personales.

Seleccionar el codigo de seguridad y dar clic en crear cuenta.
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Seguido de ello se deberd verificar la informacién registrada y dar clic en "grabar”. Una vez
grabada la informacidn aparecerd una ventana emergente, dar clic en “cerrar® para
continuar.

El sistema informara que el usuario se ha creado satisfactoriamente. Luego dar clic en el
botén “Cerrar”.

7.1.1.2. Actualizacién de datos registrados: Una vez se encuenfra el oferente o
buscador registrado en el SISE, podra ingresar desde el portal laboral institucional el
cual se encuentra en la pagina web htips:/fwww.tdea.edu.colindex.php/oportunidades-
de-empleo Debe dar clic en: "Egresados {Intermediacidon Laboral)”, enlace directo a la
plataforma de empleo SISE: hitps://jpersonas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx a
partir de este dltimo enlace diligencia los campos: {ipo de decumento, ndmero de
documento y contraseria. Dar clic en el botan Ingresar.

Al ingresar al sistema debera diligenciar la hoja de vida al 100% incluyendo los dalos
obligatorios que se solicitan y dando clic en guardar, es indispensable que la calidad de Ia
informacion se encuentre correcta y verificable.

El sistema llevara automaticamente a la sesion personalizada del oferente registrado, en el
cual se podra ver un menu desplegable propio para su gestion y consulta. En la parte
izquierda de la pantalla de sesion se enconirara un recuadro donde informa el progreso del
registro de hoja de vida y unos iconos de acceso rapido donde se podra ver “Mi hoja de
vida” directamente desde la pantalla.

Registrando la informacidn de educacidn, capacitaciones, experiencia laboral, idiomas y
otros conocimientos de los cuales cada uno comprende un porcentaje para culminar o Hlegar
at 100% de la actualizacion de hoja de vida.

Los porcentajes de las pestafias son siguientes:

+ Registro de Oferentes 25%
+ Datos personales 5%

« Nivel Educativo 30%

« Experiencia Laboral 30%

« Educacién informal 10%

En la parte inferior del menu de geslion del oferente, se despliegan 5 pestaiias que indican
los apartados que se pueden diligenciar para un registro completo del buscador de empleo.

En cada una de las pestafias de nivel educative, experiencia laboral, educacion informal,
idiomas y habilidades se podra registrar mas de una informacién o de no presentar ningin
tipo de informacién bastara con marcar el campo NOQ de seleccidn en la parte superior de
cada pestafa, servird para sumar €l grado de complelitud de [a hoja de vida.

Dicha informacidn acorde con las datos minimos que debe recopilar la hoja de vida en la
Resolucién 295 del 2017.
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7.1.1.3. Restablecimiento de Contrasefa: En cualquier momento se podra modificar o
restablecer la clave de acceso, si fue extraviada u olvidada. Para ello, se debe
hacer clic en el botén “Olvidé mi usuario o clave” de la pantalla de acceso y digitar
los datos solicitados para la rehabilitacion o modificacidn de datos de acceso. El
sistema permite hacer el restablecimiento de dos maneras: por el correo
electronico o la pregunta de seguridad.

A partir de este momento el usuario puede restablecer la contrasena de dos maneras:

Ingresando el correo electronico y dando clic en botén “Validar”. En este caso la plataforma
envia un correo con las instrucciones para restablecer la contrasena.

Si el usuario no recuerda el correo electrénico puede ingresar a “No recuerdo el correo
electrénico”, enseguida aparecera un formulario donde solicita el tipo de documento y el
nimero de documento que se encuentra registrado en la plataforma.

Al ingresar el nimero de documenlo y validar el documento, aparece el formulario de
pregunta de seguridad, donde muestra la pregunta de seguridad seleccionada en el
momente del registro y se debe dar respuesta a la misma.

Por ultimo, aparece el formulario para realizar el cambio de contrasena con dos campos:
nueva conltraseia y confirmar contrasedia, debe diligenciar ambos y dar clic en “Confirmar
cambios”. Si la clave cumple con las politicas se regenera la clave y enviara un correo a la
cuenta registrada.

7.1.1.4. Ingreso al Modulo: Si el olerente ya se ha regisirado por la opcién de
‘Regisirese”, puede ingresar al sistema diligenciando los datos que se solicitan
en la pantalla de inicio y luego activando el boton “Ingresar”.

El oferente no podra tener mas de dos sesiones activas al mismo tiempo, por lo tanto, si
intenta ingresar a su cuenta teniendo una sesion activa el sistema no permitira su ingreso.

Si el oferente sale de la plataforma sin presionar el botdn "Cerrar Sesién”, e intenta ingresar
nuevamente, el sistema autométicamente mostrard un anuncio que ya liene una sesion
activa, por lo tanto, debera esperar 15 minutos para ingresar nuevamente.

7.1.1.5. Inicio Sesion Oferente o buscador:

Datos Basicos: Al momento de ingresar se podra visualizar el logo del prestador con ei
que se ha registrado en la parte superior, junto al logo de la unidad de servicio publico de
empleo,

En |a parte superior derecha de la pagina de inicio se vera el nombre del oferente, se habilita
el botéon “Manual Usuario” para poder descargar el manual de funcionamiento de la
plataforma y finalmente se encuentra habilitado el botdn de “Cerrar sesion” para poder salir
de la plataforma de forma segura.

ey
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Posteriormente se presenta la tabla de Datos Basicos, la cual muestra los datos registrados
en el sistema, si la hoja de vida no se encuentra diligenciada al 100% esta indicara que se
encuentra incompleta, por lo cual se debera dar clic en el botdn "Completar mi Hoja de
Vida".

Certificado de Inscripcion: Para imprimir el cerlificado de inscripcion de un oferente o
buscador de empleo a los servicios de empleo del prestador, bastara con dar clic en el botén
llamado “Certificado de Inscripcién®, este descargara un archivo en formato PDF para el
uso del usuario,

Términos y condiciones: Para conocer Jos términos y condiciones de uso, es necesario
acceder a la informacién basica y luego indicar en el botén “Términos y Condiciones”.

Al ingresar se podran observar los Términos y Condiciones, donde se indicaran las
definiciones previas, normas de uso general, obligaciones del usuario, condiciones
especiales de uso, limitacidén y exoneracion de responsabilidad del servicio publico de
empleo y prohibiciones a usuarios prestadores del servicio pablico de empleo.

Configuracién: En la opcién de configuracion de cuenta se puede realizar la modificacion
de informacidn ingresada al momento del registro por la apcion “Inicio” — “Configuracion”.

Para actualizar }a hoja de vida, el oferente o buscador debe dirigirse al boton “Actualizar mi
hoja de vida".

El sistema permite modificar la informacidn registrada en el mddulo de registro de la hoja
de vida.

De manera autdonoma, el buscador puede hacer el cambio de 1a coniraseiia con la cual
ingresa a [a plataforma.

Funcionalidad desde la cual el oferente realiza el cambio de la prequnta de sequridad
ingresada al momento del registro. Importante recordar que, la pregunta de seguridad tiene
efecto para el cambic de contrasefa en el caso que &l oferenie no recuerde el correo
electronico regisirado.

Para el cambio de correo electrénico, se debe generar una verificacion previa de que el
correo electrénico nuevo no exista en la informacién del sistema de informacién, por lo cual
se debe realizar €] procedimiento mencionado en el apartado lineas arriba 7.1.7.1. Registro
por primera vez.

El Buscador de Empleo tiene toda la libertad de cambiar de Prestador, indicando
previamente el motivo principal de su cambig,

Hay dos reglas fundamentales para el cambio de prestador:

1. Si el oferente acaba de hacer su registre en la plataforma o realizé cambio de prestador,
esie puede cambiar el lugar de residencia yfo el prestador a partir del primer dia del
siguiente mes.

2. Si el oferente realizé un cambio de prestador por un molivo diferente a cambio de ciudad,
podra realizarlo nuevamente en un mes, 30 dias calendario.
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Cuando este motivo sea CAMBIO DE CIUDAD, el sistema indica que el oferente o buscador
de empleo debe actualizar la informacion obligando a actualizar la direccion,

Este cambio de Prestador debe generar un correo electrénico al mismo oferente o buscador
de empleo y notificaciones al Prestador nuevo y no afecta los procesos que lleva vigentes
como cursos, talleres o remisiones del Prestador anterior.

Inactivacion veluntaria del usuario: El oferente o buscador tiene la opcidn de inactivar su
cuenta, de manera temporal, cuando no quiera recibir los servicios de gestidn y colocacién
de empleo del SPE. El Prestador asociado puede también realizar esta transaccion. A la
eleccion de esta opcion, debe especificar el motivo principal de su inactivacion,

El alcance de esta opcion es que el oferente o buscador de empleo no podra realizar ni
continuar alguna transaccién, ni un Prestador le podra realizar alguna gestidn,

Queda invisible para el Prestador, excepto para los repories cuando asi apligue.

La reaclivacion de este estado para el oferente o buscador de empleo es el ingreso con su
usuario y contrasefia, con una confirmacién de REACTIVACION por su parte.

Ninguna vacante o invitacién a actividad podra reactivarse, todas quedan en el histérico del
usuario.

Cuando el oferente o buscador opta por esta opcidn, si se encuentra coma candidato en
alguna vacante quedara en estado DECLINADO. Asimismo, si se encuenira invitado a una
aclividad, esta quedara como DECLINADA, por lo que ambas son decisiones unilaterales
del oferente o buscador. El motivo es por inactivacion voluntaria.

En el caso que el oferente o buscador de empleo no ingrese al sistema de informacion
durante 3 meses, entrara en estado “Inactivo por tiempo”. La reactivacion serd automatica
cuando el usuario inicie sesidn en el sistema. No se alecta fransaccién alguna con el
oferente o buscador.

7.1.1.6. Mi hoja de vida: En esta opcién se podra gestionar la hoja de vida, para
acceder a ella se debe dar clic y seleccionar alguna de las dos opciones gue alli
se presentan: “Ver hoja de vida o "Editar hoja de vida".

Ver Hoja de Vida: Esta ventana permite observar los datos que han sido diligenciados, asi
mismo permite la descarga e impresion de hoja de vida.

Impresion y Descarga: Estas funcionalidades solo se habilitan cuando se ha registrado al
100% la informacion de la hoja de vida.

En la parte izquierda de la pantalla acompafiada del nivel de completitud de |a hoja de vida,
se encuentran las opciones de "Descargar Hoja de vida" y de "Imprimir”.

La opcion de descargar hoja de vida permite al oferente descargar en archivo PDF. Si se
selecciona la opcidn de imprimir se abre una ventana emergente en [a que se muestra la
hoja de vida con la opcion de impresion, en la parte superior derecha de la pagina.
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NOTA: En caso de que no se visualice la ventana, verificar en [a esquina superior derecha
del navegador, que esté permitido el Pop-up o ventana emergente.

Editar Hoja de Vida: Es importanie recordar que para la blsqueda de empleo es
fundamental tener la hoja de vida al 100%, de lo contrario no dejara postularse a ninguna
vacante.

Es de aclarar que es necesario diligenciar cada formulario al 100% para poder continuar
can el registro de [a hoja de vida.

Informacidn Basica: En este apartado se recopila informacion basica del oferente, esta
cuenta con el 30% de completitud de [a hoja de vida.

En la primera parte, se complementan los datos personales. Alli se deben diligenciar los
siguientes campos: primer y segundo nombre, primer y segundo apellido, fecha de
nacimiento, estado civil, sexo, pais de nacimiento, departamento de nacimiento, municipio
de nacimiento, si es 0 no jefe de hogar, y si se reconoce como parte de una poblacion
focalizada.

En caso de pertenacer a una poblacidn focalizada, se selecciona "SI” en la lista desplegable
de “Se reconoce como parle de una poblacién focalizada:”, a continuacion, aparecera un
listado para que marque el tipo de poblacion al que pertenece, asi mismo sucedera si se
selecciona una condicion de discapacidad.

Se debe tener en cuenta que se permite seleccionar un Unico “grupo étnico”.

En la segunda parte, podra enconirar los siguientes campos: pais, departamento, municipio
y barrio de residencia, teléfono de contacto, observaciones y un campo para la direccion.

En caso que, el correa electrénico esta bloqueado, se podra editar desde la configuracion
de [a cuenta.

Si al momento de seleccionar el campo de direcciones no se encuentra [a nomenclatura
deseada {Agrupacion, Apartamento, Bloque, Bulevar, Bodega, Carretera, Casa, Comunal,
Conjunto, Consultorio, Depésito, Edificio, Entrada, Esquina, Garaje, Etapa, Interior,
Kilometre, Local, Lote, Manzana, Mezzanine, Mddulo, Oficina, Parcela, Paseo, Penhouse,
Piso, Propiedad Horizontal, Salon, Sector, Semisétano, Solar, Sétano, Stiper Manzana,
Torre, Unidad, Verdad, Via Y Zona), el usuario podra seleccionar la opcién “Otro”,
Posteriormente se debera seleccionar nuevamente el campo y se desplegaran los campos
faltantes. En caso de que se desee cambiar de eleccion y elegir una nomenclatura de las
que aparecian inicialmente, se debera indicar nuevamente la opcion "otro”, y reapareceran
las opciones,

NOTA: Recordar que sélo los campos marcados con asterisco (*) son de obligatorio
diligenciamiento, los demas son opcionales. Es importante recomendar a las personas
diligenciar 0 suministrar el mayor nimero de datos solicitados en el sistema.,

A coniinuacion, se diligencia el grupo de informacion relacionado con el perfil laboral.
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Finalmente se encuentran los intereses ocupacionales. Es importante diligenciar esta
informacion para efectos de la busqueda de vacantes. También se debe recordar que
maximo se permiten 5 cargos de interés.

El campo de cargos de interés es de autocompletar, asi que, desde la tercera letra escrita,
el sistema le mastrara la informacién relacionada con la palabra que esta escribiendo. En
estos autocompletar no se distingue mayuscula de mintscula ni tienen impacto las tildes,
tampaocoe la posicidon de [a palabra buscada en la lista.

Una vez seleccionado el cargo de interés y se haga clic sobre él, se ingresara de forma
automélica a la lista inferior. El botdén "Quitar seleccion”, elimina uno de los items
seleccionados de la lista. Si se desea quitar todos los items de la lista, se debe clicar en el
botén “Limpiar todos”. Al terminar, dar clic en el holon "Guardar”.

Nivel Educativo: La pantalla presentia los campos obligatorios y no obligalorios que se
pueden diligenciar, la gran mayoria de los cuales estan parametrizados a partir de listas de
informacion de las que se debe seleccionar 1a opcion deseada.

Debe seleccionar en el campe “¢Tiene educaciéon formal? La opcidon Sl Apareceran
relacionados a ravés de una lista diferentes opciones del tipo de estudios y grado en el que
el oferente pueda encontrarse.

En el campo de “Naclec de conecimiento”, se ofrece un listado de la agrupacién que se
hace de los programas académicos por afinidad en los contenidos y/o en sus campos de
accion de la formacion.

En el campo "Titulo obtenido®, se digila la informacion de formaciéon académica tal cual
como esta en la informacion del programa académico o titulo de formacion de la persona a
regisirase.

En el campo "Titulo homologado”, se ofrece un listado de diferentes opciones de 1as
titulaciones homologadas actualmente en Colombia, con el objeto de que el asesor pueda
seleccionar la que sea de aplicacién para el oferente que esta registrando, ésta se
desplegara solo hasta que se diligencie el campo “Nicleo de conocimiento™.

En el campo de “Pais titulo”, se toma por defecto Colombia, pero se puede seleccionar
cualquiera de la lista. En caso de seleccionar un pais diferente a Colombia, no se mostrara
el listado de instituciones, de lo contrario, se dispone el campo autocompletar para buscar
su institucion educativa.

En el campo “Institucidn”, se recoge un listado de las principales instituciones de educacién
formal existentes en Colombia. Esta relacién ha sido obtenida de diferentes fuentes de
informacién y en lo relativo a las instituciones de educacion superior, se consideran las
instituciones contenidas en la base SNIES vigente en el pais, para que el asesor seleccione,
Si el oferente no hubiera o no estuviera estudiando en ninguna de las instituciones que
aparecen en el listadg, el oferente debe seleccionar [a opcidn “Otra Institucion Educativa™ y
posteriormente se podra diligenciar un nuevo campo habilitado [a institucion.

Calle 78B N.° 724 - 220, Campus Robledo

PEX: (4] (57) 444 37 00 / Medellin - Colombia
1echologico@idea.educo

wwwtdea edu.co

N




de Antioguia Res. MEN 13167 - 17 Jul 2020 - 8 afos
Imstitucion Universitario

TE (o ]} B’ égi o Acreditacidn Institucional de Alta Calidad

Posteriormente, se debe seleccionar el estado del nivel educativo, “Estado”. Se cuenta con
las opciones:

=« Encurso: Sise esta actualmente cursando el programa educativo seleccionado. Los
campos fecha de ingreso y fecha de finalizacion estan relacionados con los niveles
de educacién, por tanto, si en ese campo se selecciona que un oferente o buscador
estd en un determinado nivel “en curso”, la fecha de finalizacion no se encontrara
habilitada ya que el nivel no se ha concluido.

+ Incompleto; Actualmente no se esta matriculado en la institucion educativa, pero
avanzd en el programa académico. Al seleccionar esta opcion, se habilita la fecha
de finalizacion (mes y afio).

= Graduado: Si se termind un nivel educativo de Técnico laboral, Técnico profesional,
Tecnoldgico o Universitario y esté en estado “Graduado®. Se activa el campo de
tarjeta profesional, el cual no es obligatorio.

Una vez diligenciados todos los datos de los campos obligatorios, se hace clic en el botdn
“Guardar”, de la parte inferior derecha del cuadro y la informacién quedara registrada (se
obtiene un cuadro de mensaje en verde con la confirmacion de registro correcta). Sino se
desea guardar la informacién y borrar el contenido del formulario, hacer clic en el botdn
*Cancelar”.

Si se desea afadir un nuevo registro de educacion formal bastara con diligenciar los datos
del formulario habilitado debajo del mensaje, y proceder de la misma forma.

Experiencia Laboral: Se continia can la siguiente pestana de informacion de la hoja de
vida en la que deben registrarse los datos de la experiencia laboral. Esto se puede hacer,
pulsando sobre la siguiente pestafia en la parte superior o haciendo clic en la parie inferior
derecha sobre el cursor indicativo de avance a experiencia laboral.

Si el oferente no presentara ningun tipo de experiencia laboral, bastaria con marcar "NO” el
cuadro de chequeo de la parte superior de [a pantalla.

De ser el case contrario, si se selecciona *“SI", se despliegan los campos a diligenciar para
la experiencia laboral. Se accede a la pantalla correspondiente a este item en la que
aparecen los diferentes campos susceptibles a cubrir de acuerdo con las especificaciones
de la trayectoria laboral demostrada por el oferente que es objeto del registro: tipo de
experiencia laboral, fecha de ingreso y retiro (opcion trabajo aqui actualmente), nombre de
la empresa, sector, teléfono de la empresa, pais, cargo, cargo equivalente y funciones y
logros.

Tipo de experiencia faboral: Se despliega la siguiente informacion:
+ Asalariado.

« Independiente.

+ Pasantia o practica laboral.

Nombre de la empresa; Digitar el nombre de [a empresa donde se obiuvo la experiencia
laboral,

Sector. Seleccionar de Ia lista el sector econdmico principal de la empresa.
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Teléfono de la empresa: Este valor no es obligatorio y correspande al tetéfono de la
empresa donde el prestador puede validar los datos de experiencia laboral.
Pais: Seleccionar el pais donde se encuentra la empresa en la que trabajd.

Cargo: Digitar ¢l nombre del cargo que se ejercié en la empresa.

Cargo equivalente: Selecciconar de [a lista el cargo que mas se parezca al cargo que se
ocupd en la empresa. Este dato es importante para efectos de consecucidn de vacantes
relacionadas.

Fecha de ingreso: Es la fecha en la que se ingresé a trabajar a [a empresa.

Trabaja aqui actualmente: Si actualmente se estd desempefiando el cargo en la empresa
se debe seleccionar esta opcion.

Fecha de retiro: Fecha en la que se termind la relacion faboral.
Funciones y logros: Describir en maximo 2000 caracteres las funciones y logros
Guardar y cancelar; Son las opciones para almacenar la informacion o cancelar los datos,

Importante: antes de guardar la experiencia el sistema solicitara confirmacién de la accidn,
debido a que la experiencia no se podra eliminar ni se podran modificar las fechas,

NOTA: En caso de haber ocupado mas de un cargoe en la empresa, pueden registrarse
tantas experiencias laborales como cargos haya ocupado el oferente.

S5i se deseara incorporar una nueva experiencia laboral, bastard con seguir diligenciando el
formulario que sigue debajo del mensaje, y que se dispone de forma idéntica al anterior.

Si no se realiza el registro de todos los campos, {a aplicacion notifica que se deben registrar
los campos faltantes:

Educacién Informal: Esle apartado se refiere a aquella formacion que no esta relacionada
con un titulo homologado y que puede ser de naturaleza muy diversa. Es por este mofivo
que todos los campos estan abiertos a su diligenciamiento por parte del oferente ya que el
tipo de programa o curso, como la institucion que lo podria impartir no se encuentran en
una tabla homologada ni existe tal estandar en Colombia.

En el caso en que el oferente no tenga ninguna educacién informal, bastara con marcar
"NO” el cuadro de chegueo de [a parte superior de la pantalla.

De ser el caso contrario, si se selecciona “SI", se despliegan los campos a diligenciar para
la Educacidn Informal. Se accede a la pantalla correspondiente a este item en la que
aparecen los diferentes campos abiertos a su diligenciamiento por parte del asesor ya que
¢l tipo de programa o curso, como la institucion que [o podria impartir no se encuentran en
una tabla homologada ni existe tal estdndar en Colombia.
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E! formulario también admite que dicha formacién se hubiera realizado en paises de
diferentes geografias e incluye un cuadro para poder incorporar una sintesis de la tematica
de la que consta el programa de educacién informal cursado por el oferente.

Idiomas y Habilidades: Esta informacion se registra al avanzar al siguiente apartado de la
hoja de vida, haciendo clic en la siguiente pestafia de “Idiomas y Habilidades” de la parte
superior de la pantalla o presionando sobre el cursor de avance de |a parte inferior de la
pantalla,

Al acceder al apariado de “ldiomas y Habilidades” se diligencia la informacién sobre dos
items fundamentales: El conocimiento de idiomas y otros conocimientos de herramientas y
aplicaciones informaticas.

En lo que al apartado de idiomas se refiere, el oferente deberd escoger de la lista que
aparece el idioma que se quiere registrar y una vez seleccionado, marcar el nivel de
conocimiento de 1 (basico) a 5§ (avanzadoe) pulsando en el nivel de estrellas de evaluacion
disponible en la parte derecha. Una vez realizado esio, se debe pinchar en guardar para
que la informacion quede registrada, obleniendo el mensaje correspondiente de operacién
realizada correctamente.

Se sigue con lo referente a otros congcimientos, para lo cual, se debe seleccionar el tipo de
esia, entre 1a lista de opciones ofrecida en la plataforma. Una vez seleccionado el tipo, se
dispone un campo para poner el nombre de la herramienta. Se seleccionan y a
continuacion, se valora de [a misma forma que anteriormente el nivel de conocimiento de
1({bésico) a 3 (usuario avanzado). Se pulsa en el boton guardar y el registro gueda
completado correctamente,

NOTA: En cualquier momento del proceso, el oferente o buscador de empleo puede
contactarse con la Bolsa de Empleo Institucional a través de los siguientes correcs
elecironicos: empleate.earesados@tdea.edu.co o egresados@tdea.edu.co Las lineas
telefonicas habilitadas en Medellin son: 4443700 Ext: 2335 y 1063, o nimero celular:
3127434329. Podra agendar una asesoria virtual a través de los canales de Microsoft
Teams o Zoom Renata en el trascurso de dos (2) dias habiles siguientes, y el enlace sera
enviado al correoc electronico informado. Atencidn de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00
p.m., con receso entre tas 12:00 m y la 2:00 p.m.

7.1.2. REGISTRO DE POTENCIALES EMPLEADORES.

Los criterios de validacidn, actualizacion, rectificacion y modificacion de Potenciales
Empleadores estan enmarcados a partir de la solicitud a los potenciales empleadores
juridicos de los documentos legales, tales como:

o Camara de Comercio
» Folocopia de la cédula del representante legal
+ Copia de Registro Unico Tributario - RUT

Para el caso de personas naturales, se solicitara:
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* Copia de cedula de ciudadania
« Copia de Registro Unico Tributario - RUT

La documentacién solicitada tanto para Potenciales Empleadores {personas juridicas o
naturales), tiene una vigencia de maximo 3 meses desde su expedicion.

El personal de apoyo administrativo de la Bolsa de Empleo del Tecnoldgico de Antioquia
LU, validard dicha documentacion en aras de garantizar la transparencia y seguridad en la
informacion para el proceso de registro de potenciales empleadores, para lo cual, verificara
en la pagina del Registro Unico Empresarial y Social - RUES https:/#/www.rues.org.co/ con
NIT presentado por la empresa, si su estado es “Activo”. Esta validacién se realizara en un
plazo de dos (2) dias habiles siguientes de recibida la solicitud.

Para el caso de personas naturales potenciales empleadores, se establece que el personal
de apoyo administrativo debera revisar la documentacién la cual debe encontrarse vigente
y actualizada. Esta validacidn se realizara en un plazo de dos (2) dias habiles siguientes de
recibida la solicitud.

Para el caso en que el potencial empleador no cumpla con el envio de los documentos a
completitud, se presente alguna inconsistencia en los mismos o no se logre validar por
medio telefdnico la solicitud, la Bolsa de Empleo del Tecnolagico de Antioquia 1.U. infermara
a través de correo electrénico, en un plazo no mayor a dos {2) dias habiles siguientes que
el proceso no tuvo éxito, por lo que deberd presentar nuevamente la documentaciéon y
realizar la solicitud con las correcciones informadas en dicho email.

Una vez se realice la validacion de los potenciales empleadores, el personal de apoyo
administrativo verifica si se encuentra registrado en el SISE.

Los potenciales empleadores que deseen hacer uso del servicio de 1a Bolsa de Empleo del
Tecnologico de Antioquia 1.U., padran dirigirse de manera gratuita a través del portal laboral
institucional el cual se encuenira en la pagina web
htips://www.tdea.edu.cofindex.phpfoportunidades-de-emplec Deben dar clic en: “Empresas
(Registro de Vacantes)', enlace directo a la plataforma de empleo SISE:
hitps:ffempresas.senviciodeempleo.gov.cofhomeempresa.aspx

Si se encuentra registrado, ingresa al sistema con el correo electrénico y 1a contrasefia de
registro.

7.1.2.1. Registro por primera vez: Dar clic en el icono que indica “Deseo crear una
cuenta” en ¢l botén “Continuar”,

El sistema le indicara que debe diligenciar los campos de tipo de documento, nimero de
documento y confirmacion de nomero de documento, debe dar clic en el hotdn “continuar”,

Para el registro del potencial empleador es importante conocer los siguientes aspectos:
podra crear la primera Sede sin importar si es de tipo Principal o Sucursal, aunque sdlo se
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podra crear una Sede Principal. Esto implica el registro de la informacién basica del
empleador vy luego el de la Sede.

En el caso que se encuentre una sede registrada bajo el mismo tipo y nOmero de
identificacidn, el personal de apoyo administrativo de la Bolsa de Empleo del Tecnolégico
de Antioquiz 1.U. consulta si el potencial empleador desea crear una sede para esta
Empresa. Para este caso, solo debe diligenciar los datos de la nueva sede dado que, los
datos basicos ¢l sistema los arroja automaticamente.

Cada creacion de sedes implicard la validacién por parte del Prestador que se haya
seleccionado, El usuaric de contacto que se crea por cada Sede tendrd un periil de
Administrador, y podra crear usuarios para dicha sede. En el caso que sea una sede
Principal, podra crear nuevas sedes y usuarios,

Los datos basicos solicitados para el potencial empleador son: tipo de documento de
identificacion, nimero de documento de identificacion, razon social, naturaleza, tipo,
tamafio por nimero de empleados.

NOTA: Si se realiza €l registro con tipo de documento “cédula” los campos a diligenciar en
datos basicos del potencial empleador son los mismos de tipo de documento “NIT", a
excepcion de "Actividad econdmica” y “Sector”, dado que estos no se visualizan. Por lo
lanto, si un usuario desea editar dicha informacidn y ha registrado la empresa con nimero
de cédula, no podra realizar la accidn ya que los campos no le corresponden a ese tipo de
documento.

Los datos de la sede solicitados para el potencial empleador son: nombre de la sede,
pertenece a (urbano o rural), seccidn principal, direccion sede, teléfono, pais,
departamento, ciudad, prestador principal (Tecnoldgico de Antioquia) vy punto de atencidn
{Medellin).

Para finalizar el registro se debe ingresar los dalos de contacto del Administrador de Sede,
eslos datos son: nombre completo, tipo y nimero de documento, cargo, teléfono de
contacto, correo electronico, confirmacion de correo electronico, contraseiia, confirmacion
de conlrasena, pregunita/respuesta de seguridad que servira para la recuperacion o cambio
de contrasefa.

Términos y condiciones / Tratamiento de datos personales: el potencial empleador debe
acepiar términos y condiciones de ambos rublos del sistema para completar su registro,
para finalizar debe ingresar el cadigo de validacion en la casilla establecida para ello, para
finalizar debe dar clic en “Crear cuenta”.

Una vez se haya realizado el diligenciamiento de todos los campos requeridos se debe
conifirmar la informacion en un cuadro emergente. En caso tal que, algin dato no se
encuentre correcio, desde la opcidn "Corregir’ se pueden realizar las correcciones
correspondientes. Con la opcidn “Grabar”, se confirma que los datos estan correctos y se
termina el registro del potencial empleador.

Crear una sucurszal: En el momento de ser creada una sucursal, habiendo creado
previamente ta sede principal, se ingresa a la plataforma
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(hitps://fempresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx) con el documento
registrado vy se selecciona €l tipo de sede, en este caso "sucursal' (solo puede ser creada
una sede principal y mltiples sucursales por el mismo usuario regisirado).

Al ser registrada la sucursal se despliegan las opciones anteriormente expuestas, sin
embargo, si se desea, se pueden utilizar los mismos datos del administrador de |a cuenta,
dando clic en la opcion “SI” de la pregunta "¢ Desea registrar la sede con los datos de un
usuario administrador existente?” y posteriormente seleccionando el usuario registrado. Es
de aclarar que un administrador puede ser asignado a varias sedes (Sucursales) de la
misma empresa y sus datos de acceso seran l0s mismos.,

7.1.2.2. Restablecimiento de Contrasefia: En cualquier momenio se podra modificar
o restablecer la clave de acceso, si ha sido extraviada u olvidada. Para ello, se
debe hacer clic en el botdn “Qlvidé mi usuvario o clave” de la pantalla de acceso
y digitar los datos solicitados para la rehabilitacion o madificacién de datos de
acceso. El sistema permite hacer el restablecimiento de dos maneras: Por el
correo electronico o la pregunta de seguridad.

El sistema permite hacer el restablecimiento de dos maneras: Ingresando el comreo
electrénico y dando clic en botén “Validar”. En este caso la plataforma envia un correo con
las instrucciones para restablecer la contraseiia.

Si el usuario no recuerda el correo electrdnico puede ingresar a "No recuerdo el correo
elecirénica”, enseguida aparecera un formulario donde solicita €l tipo de documento y el
nimero de documento que se encuentra registrado en la plataforma.

Al ingresar el nimero de documento y validar el documento, aparece el formulario de
pregunta de seguridad, donde muestra la pregunta de seguridad seleccionada en el
momento del registro v se debe dar respuesta a la misma. Por ultimo aparece el formulario
para realizar el cambio de contrasena.

NOTA: Los potenciales empleadores que posean multiusuario, al momento de cambiar la
contrasefia para una de las sedes también les cambiara a las demas sedes, siempre y
cuando esteé asociado al mismo correo. De igual manera, sucede para el caso en que se
cambia la pregunta de seguridad y la respuesta, también se cambiara para lodas las sedes.

7.1.2.3. Ingreso al Modulo: Es usuario podrd acceder a la plataforma ingresando su
correo electronico y seleccionando la opcion “Ingresar”. Enlace direclo para €l
ingreso a Ia plataforma de empleo SISE:
hitps:/fempresas.sewviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx

Aparecera una ventana indicando la sede a la que pertenece la cuenta y la contraseiia de
ingreso.

NOTA: Si el usuario que accede es multiusuario, debe seleccionar [a empresa a la que
pertenece y las sede con la cual desea ingresar.
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Cuenta Empresarial: Luego de realizar el ingreso, se evidenciara el menl con sus
respectivas opciones para gestion donde se encontrara la cuenta empresarial, 1a gestion de
vacantes y gestion de procesos.

En esta seccion es posible encontrar los datos basicos de la sede y opcidon es para la
gestion de los Datos del Administrador, Prestador Principal, Sedes, Datos de la cuenta
empresarial, Administrador de usuarios e Inactivacion de la cuenta empresarial. Para
realizar el ingreso a la modificacion de los datos, se da clic en "Cuenta Empresarial”

Continuando con dicha edicion se describiran los ingresos de las diferentes opciones alli
encontradas,

Datos del Administrador. Modificar Datos Administrador: Al indicar en modificar los
datos de administrador, se podran editar los campos basicos requeridos y posteriormente
guardar los cambios presionando el boton “Guardar”.

NOTA: Al momento de cambiar el correo electronico y la pregunta de seguridad se cambiara
automaticamente para todas las sedes que estén asociadas con ese usuario administrado.

Modificar contraseia: Al indicar en Modificar Contrasena, el sistema requerira la digitacion
de la contrasefia anterior y posteriormente la nueva contrasena,

NOTA: Al momento de cambiar la contrasefia se cambiara automaticamente para todas las
sedes que estén asociadas con ese usuario administrador.

Reasignar Administrador: Esta seccion permite asignar un nuevo administrador de la
cuenta empresarial, en ella se selecciona la persona previamente registrada y se acepta
para continuar con dicha accidn.

Prestador principal. Cambiar prestador principal: El cambic de prestador se da por la
accion auténoma del potencial empleador de seleccionar el prestador que considere mas
idoneo para realizar la gestién, para acceder a este campo se ingresa a "Cambiar prestador
principal”. Al ingresar a esta opcion, se despliega una pantalla donde se registran los
motivos de cambio. Se hace clic en el botdn “Guardar” y se realiza el ajuste en [a base de
datos.

NOTA: Si se efectda el cambio de prestador por motivo “Cambio de Ciudad” se permite una
vez durante el mes calendario, es decir, el primer dia del siguiente mes podra realizar el
cambio nuevamente. Si el motivo es diferente a "Cambio de ciudad” y desea cambiar se a
otro prestador se podra realizar una vez se cumplan 30 dias calendario desde el ultimo
traslado,

Sedes. Administrar sedes: Se podran asociar sedes al potencial empleador a través de la
opcion de administracion de sedes que se encuentra en la parte inferior derecha de la
pantalla, en la seccion Sedes. Sclo el usuaric administrador puede crear o modificar sedes
del empleador. Al hacer clic sobre esta opcion, se desplegara una grilla de resultados que
mosirara las sedes que tenga creadas el potencial empleador. En el caso de creacion del
potencial empleador se mostrara por defecto la sede principal.
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Crear sedes: Para crear sedes, se debe hacer dlic en el botén “Crear sedes”. Se desplegara
un formulario que solicita informacion general de la sede (nombre, ubicacidn relacionando
pais, departamento y municipio, el prestador de preferencia el cual sera el que esta
registrado en ese momento, direccion y teléfono de |a sede), posteriormente se encuentra
la informacion relacionada con los datos del usuario que se encargara de la gestion de la
sede. Se puede cancelar el proceso en cualquier mamento haciendo clic sobre el botén
“Yolver”, Las sedes son auténomas en la eleccion de sus prestadores, sin embargo, en este
caso, se selecciona por defecto el prestador que se encuentra logueado. Al igual que en
oferentes/buscadores o creacion de empresas, se debe seleccionar el prestador y el punto
de atencion si tuviera mas de uno registrado en SISE,

NOTA: En la seccién de “Direccidn” existen varios campos de seleccién que el potencial
empleador puede elegir o diligenciar para indicar una direccién valida.

Luego de guardar los cambios se evidencia una nueva grilla de resultados, que muestra la
sede principal y la sucursal creada.

Como se puede ver en la imagen anterior, al crear la nueva sede, esta tiene que ser validada
por el prestador, indicando en el estado, "por validar” y un cuadro de texio con “Se ha creado
el registro de una nueva sede, el cual queda en proceso de validacion del prestador
seleccionado. Una vez surtido ese proceso le seré enviado un correo electronico, con la
Bienvenida del SISE, desde ese momenta podra hacer uso de los servicios de gestion y
colocacion de empleo”.

Editar sede: En el caso de editar una sede, en la grilla se muestran las diferenies sedes
que la empresa liene actualmente, en ellas, a su cosiado derecho se situa la opcién de
"Editar Sede”. Posteriormente se podran editar los “Datos de la sede” y la “Direccion™ pero
ne se podran editar los datos del usuario de contacto. Posteriormente, luego de
diligenciadas los campos, se procede a dar clic en “Guardar”.

Herramientas de la cuenta empresarial. Datos de la cuenta empresarial: En cualquier
momento, el empleador podra consultar o modificar los datos basicos de la empresa que
ya esiuviera registrada. Para ello, efectuara los siguientes pasos:

Acceder 2 la zona privada de la empresa a la que desea modificar o actualizar datos
basicos. Seleccionar la opcion “Datos de la cuenta empresarial” que existe dentro de
“Herramientas de la cuenta empresarial”’ que aparece en la parte inferior izquierda de la
panialla.

A continuacion, la aplicacién lleva la informacién definida anteriormente como parte del
formulario de registro, en los campos aparecen editados y habilitados para que se pueda
efectuar la modificacion. Una vez realizados los cambios, se presiona en el botén "Guardar”
que se encuentra en 1a parte inferior derecha de la pantalla y las modificaciones quedaran
guardadas en la plataforma,

Administrar usuarios: En este modulo de gestion del potencial empleador, el usuario
queda ligado a la sede desde el momento de registro de esta, es factible crear y gestionar
otros usuarios de la sede. Habitualmente ocurre que el usuario que se registra con la
empresa ocupa un cargo mas del ambito de administracion que de gesti%},{ rgor
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consiguiente, es frecuente que [as personas que gestionan las oportunidades laborales no
coincidan con las que se utilizaron para €l registro del potencial empleador.

Por lo tanto, la ptataforma permite crear diferentes tipos de usuarios que pueden geslionar,
global o parcialmente diferentes procesos de la sede. Asi, el perfil de administrador queda
ligado en principio a la persona que se inscribid como usuario en el momento de registro de
la empresa y el usuario analista es cualquier ofro usuario que se crea “por debajo” del
anterior, desde el punto de vista de la jerarqufa de permisos que se le otorgan. Cada usuario
gestiona las vacanltes segin sea la sede que le corresponda, ya sea administrador o
analista.

Crear Usuario: Para que el administrador de la empresa pueda crear un nuevo usuario,
debera: seleccionar la opcion “Administrar Usuarios” que existe dentro de “Herramientas de
la cuenta empresarial” que aparece en la parte inferior izquierda de la pantalla, O
directamente en el mana por Iz opcidn cuenta empresarial / administrar usuarios,

Se presenta en la pantalla, la barra con los datos del administrador analista que fue creado
y vinculado a la empresa en el momento de registro de esta. Se pulsa en el botdn "Crear
Usuario” para registrar a un nuevo usuario con el rol analista de la sede,

Desplegandose una nueva pantalla con el formulario de datos para el registro del nuevo
usuario de la sede. Luego de diligenciar los datos, se debe pulsar en el botdn “Guardar”
gue se sittia en la parte inferior derecha de la pantalla, con el fin de que las datos que se
han digitado queden correctamente guardados.

El nuevo usuario aue se ha creado podré acceder al portal web de autogestion del potencial
empleador, siendo su usuario el corree capturado en este fermulario y la clave, el nimero
del documento registrado (cédula u otra).

Se debe comprobar que el nuevo usuaric se ha creado correctamente. Para ello se ingresa
en la opcidén de “Administrar usuarios” en la pantalla principal de |la zona privada de la
empresa y se verifica que se muestran ambos usuarios cada uno con su rol especifico.

Editar Usuario: Para realizar una madificacion sobre la informaciéon de los usuarios
registrados se debera acceder al mddulo de administracion de usuarios. Al hacer clic sobre
el icono que aparece a la derecha de cada uno de los usuarios registrados de la empresa
y se observa que se habilitan dos opciones: editar usuaric (para acceder al formulario de
datos) y desactivar usuario (para inhabilitarlo). Dado que, si lo se quiere es modificar o
actualizar datos del usuario, se debe seleccionar la primera opcion de "Editar Usuario”.

Se despliega el formulario con los datos originales del usuario que estaba registrado. Los
campos aparecen en formato editado por lo que el asesor podra acceder libremente a
cualquiera de ellos y proceder a cambiar la informacién de acuerdo con los nuevos
requisitos del usuario.

A continuacidn, se pulsa en el botén verde de “Guardar” que aparece en la parte inferior
derecha de la pantalla y los datos quedaran debidamente actualizados y registrados en la

plataforma.
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Desactivar usuario: El usuario administrador de la sede podra desactivar o reaciivar a los
usuarios de la empresa, a través del moddulo de administracion de usuarios. Para ello debera
ejecutar el siguiente procedimiento: se deben seguir los pasos descritos anteriormente para
ubicar el usuario de la sede. Pulsar en el icono de la parte de la derecha de la barra enla
que se listan los usuarios de la empresa que estan registrados. Se debe seleccionar el
espacio de aquel usuario sobre el que se desea realizar [a desactivacion.

Verificar que después de aplicar el cambio, el usuario queda marcado con estado "inactivo”.

NOTA: Si el usuario desacliva a un usuario de la empresa, la informacién no se elimina, y
posteriormente puede volver acceder por |la misma opcion que lo desactivo y seleccionar la
opcion opuesta de activar,

Activar usuario: El usuario administrador de la sede podra reactivar a los usuarios de la
empresa, a través del modulo de administracion de usuarios. Para ello debera pulsar en el
icono de [a parte de la derecha de la barra en la que se listan los usuarios de la empresa
que estan registrados. Se debe seleccionar el espacio de aquel usuario sobre el que se
desea realizar la activacion.

Verificar que después de aplicar el cambio, el usuario queda marcado nuevamente con
estado “activo”.

Inactivacidn de la cuenta empresarial: La funcionalidad de inactivacién del potencial
empleador se realiza de manera temporal, cuando no se quiere recibir fos servicios de
gestion y colocacion de empleo del SISE. El alcance de esta opcién es que no puede
realizar ninguna transaccién, ni se puede realizar gestion alguna desde un Prestador.
Queda invisible para los Prestadores, excepto para los reportes basicos.

Para proceder a la inactivacidon de una empresa, el administrador debera ejecutar las
siguientes actlividades: Acceder a la zona privada de la empresa que se desea inactivar.
Seleccionar el motivo de inactivacidn de [a cuenta. Es importante en este punto entender
que el alcance de la inactivacion es que el potencial empleador no realizara transacciones,
ni podra realizar gestion alguna desde un Prestador.

NOTA: Es importante que, en caso de levar procesos vigentes el oferente se muestra con
estado Declinado {para los cursos o actividades) vy Cancelada, para las vacantes, con las
consecuencias descritas mas adelante. La reactivacion de este estado sera solicitada solo
por el potencial empleador.

Reactivacion de cuenta: Para reaclivar la cuenta el potencial empleador debe realizar &l
ingreso ¢on su usuario y contrasena, con la confirmacion de la “Reactivar cuenta”,

El Prestador Principal que esté en el registro de dicha Sede sera quien de nuevo tenga la
responsabilidad de VALIDARLA. Tiempo de respuesta dos (2} dias habiles siguientes, a
través de envio de correo electronico de registro.

El prestador podra consultar toda la informacion basica, pero las transacciones estaran
visibles en un estado de historicas.
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NOTA: En cualquier momento del proceso, el potencial empleador puede contactarse con
la Bolsa de Empleo Institucional a través de los siguientes correos electronicos:
empleate.egresados@tdea.edu.co o egresados@tdea.edu.co Las lineas telefdnicas
habilitadas en Medellin son: 4443700 Ext: 2335 y 1063, o numero celular: 3127434329.
Podra agendar una asesoria virtual a fravés de los canales de Microsoft Teams o Zoom
Renata en el trascurso de dos (2) dias habiles siguientes, y el enlace serd enviado al carreo
electrénico informado. Atencion de lunes a viemes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m., con receso
entre las 12:00 m y la 2:00 p.m,

7.1.3. REGISTRO Y PUBLICACION DE VACANTES.

El administrador de 1a empresa podra realizar la Gestion de Vacantes por medio del menl
principal.

NOTA: Para hacer posible que aquellas empresas que no disponen de los medios
necesarios 0 no desean utilizar la plateforma web para empresas, se habilita 1a
funcionalidad de que sea un asesor del Prestador el que a fravés del médulo de gestion de
empresas (del Prestador) pueda realizar estas actividades. Por 1o tanto, el oferente o
buscador de empleo puede contactarse con la Bolsa de Empleo Institucional a través de los
siguientes correos electronicos: empleate.egresados@idea.edu.co 0
eqresados@itdea.edu.co Atencion de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m., con receso
entre las 12:00 m y la 2:00 p.m. Podra agendar una reunion virtual a través de los canales
de Microsoft Teams o Zoom Renala en ¢l trascurso de dos (2) dias habiles siguientes, y el
enlace serd enviado al correo elecironico informado, donde se realiza el ingreso de la
vacante al sistema SISE de manera asistida.

7.1.3.1. Registro vacantes: Una vez se cuente con la validacion del prestador
(Tecnolagico de Antioquia 1.U.) al momento del registro, los usuarios asociados
a la sede podran contar con la funcionalidad de regisiro de vacante la cual
depende del correcto diligenciamientc de [a informacién solicitada que
conllevara al éxito en la busqueda de los candidatos. El usuario puede ingresar
seleccionando en el mena la opcidon "Gestion de vacantes” / “Crear vacantes”.

Se selecciona la opcion mas conveniente de creacién de vacante, “Nueva” para crearla
desde cero, si se quiere utilizar el patrén de otra ya creada, indicar "Ver Borradores” y crear
una vacante a partir de una ya existente “Copiar vacanie”.

Nueva vacante: Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede seleccionar la opcion
de crear la vacante desde cero en la opcion "Nueva” y se continia dando clic en “Aceptar”,

Se procede a diligenciar el formulario de creacion de 1a vacante. Se despliega un formulario
con diferentes campos de los que se deben completar, como minimo, aquellos obligatorios

(*).
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Datos Basicos:

e Nombre de la vacante: El nombre de la vacante sera como la identificara el usuario
administrador de la vacante.

« Responsable de la vacante: Sera la persona que en la empresa administra la cuenta
y qQuien responde directamente por el registro y gestion de la vacante.

+ Persona que solicita el cargo: Es la persona que en la empresa autoriza la creacion
de la vacante y solicita su gestién.

+ Teléfono de contacto: Corresponde al teléfono donde se puede contactar de manera
rapida al responsable de la vacante.

» Correo electronico de contacto: Corresponde al correo electrdnico donde se puede
contactar de manera rapida al responsable de la vacante,

« Cargo (s) equivalente (s): Ocupacién u oficic que va a desempenar en el lugar de
trabajo.

Se seleccionan de un listado de denominaciones (ocupaciones, oficios y profesiones) y
puede escoger hasta 3 cargos equivalentes. La busqueda sera insertando letras que vayan
coincidiendo con la lista, sin importar la ubicacion de estas en la celda.

Cada cargo esta ligado a un Subgrupo Ocupacional (conjunto de cargos equivalenies), por
lo que las transacciones se hacen sobre el (los) Subgrupos(s) Ocupacional{es) resultantes.

En la publicacion de la vacante, este campo no debe ser visible.

Las denominaciones que se seleccionen se pueden rastrear en las blsquedas por filiros
que se hagan para la busqueda de vacantes u otras consulias, desde Buscador de Empleo
0 Prestador.

+ ;Tiene personal a cargo?: Si o No.

+ ;Requiere viajar por trabajo?: Si o No. Si el desempeiio de este cargo requiere o no
de viajes fuera de su municipio donde se encuentra la ejecucion del cargo.

+ NaOmero de puestos de trabajo: Definir para €l total de la vacante, la cantidad de
puestos de trabajo requeridos, este numero debe coincidir con los puestos de
trabajo detallados por departamento y municipio.

+ Descripcion de la vacante: Es la informacién detallada del periil de la vacante que
se desea suplir. Incluye, entre ofros aspectos, las funciones generales, las
habilidades, conocimientos y destrezas requeridas. Puede incluirse toda [a
informacion de interés.

Perfil del Candidato:

= Minimo nivel de estudio: Especifica ef minimo nivel de estudios que debetener una
persona que aspire a cubrir dicha vacante, entre alguno de los siguientes niveles:
Ningung; Primaria; Bdésica Secundaria; Media; Técnico Labaral, Técnico,
Profesional; Tecnologo; Universitario; Especializacion; Maestria; Doctorado.

» Graduado: Si o No, para el minimo nivel seleccionado.
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+ Experiencia relacionada: Si o No. Se debe sefalar si el candidato debetener
experiencia relacionada con la vacante.

e Tiempo de experiencia; Corresponde rango de meses que se requiere de
experiencia relacionada con las funciones definidas en la vacante. Siendo
obligatorio el limite inferior.

» Requiere capacitacién especlfica: Si a No. Detallar si la vacante requiere algun tipo
de formacién especifica para gjecutar exitosamente las tareas y funciones de esta.

» Descripcion de la capacitacion: En caso de que se requiera formacién especifica, se
debe describir brevemente las competencias y conocimientos requeridos. Si son
varias, separarlas con guion (-) 0 comas {,).

* Vacanie susceptible a teletrabajo: Sif No.

Datos Complementarios:

» Fecha de creacién de solicitud de vacante: Automatica, se genera con el sistema
cuando el potencial empleador crea y envia su solicitud. O bien, cuando el Prestador
es el que la crea.

+ Fecha limite de envio de candidatos: Corresponde a la terminacion de la vigencia
de la publicacion de la vacante, definida por el Empleadar, y en todo caso que no
supere los 8 meses. Esta fecha podra ser cambiada mientras la vacante esté
publicada, sélo por una fecha superior, Hasta esta fecha se permitird [a
autopostulacion de aspirantes. Es importante tener en cuenta, que a partir de esla
fecha el sistema no admitira la autopostulacion demas candidatos.

+ Fecha estimada de ocupacién del cargo: Se refiere alinicio de actividades laborales,
posterior a la contratacién del candidato seleccionado. Esta fecha podra ser
cambiada, por una superior, mientras la vacante esté publicada y vigente.

» Tipo de conirato: Especifica la naturaleza de la vinculacion contractual que tendra
la persona que ocupe la vacante. Opciones: 1. Término fijo; 2. Términe indefinido;
3. Temporal; 4. Por obra o labor; 5. Prestacion de servicios; 6. Otra.

+ Salaric mensual: Definido en rangos.

= Jornada laboral: Diurno; Nocturno; Mixto o Turnos

e Vacante es excepcional: Si o No. Se solicita indicar la razdn de la excepcion de fa
publicacion, segin lo siguiente:

i) Cargos estratégicos

ii) Proyeclos especiales

iii) Posiciones directivas en mercados e industrias especializadas

iv} Las demas vacantes que por su naturaleza no deban ser publicas

Segun lo previsto en el paragrafo 3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013, el articulo 6°
de la Resalucidon 2605 de 2014 y en el articulo 7° de la Resolucion129de 2015. NOTA: E
Prestador no podra registrar este tipo de vacantes.

NOTA: El Prestador no podra registrar este tipo de vacantes.
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e ;Desea que la vacante sea confidencial? Si 0 No. El empleador puede conservar su
confidencialidad, caso en el cual se omitira publicar su nombre, razén social y su
nimero de identificacion, de acuerdo con el articulo3® del Decreto 2605 de 2014 y
el articulo 6° de l2 Resolucién 129 de 2015

« ¢ Se requiere trabajo suplementario? SifNo

+ ;Desea que la vacante sea gestionada por un prestador?” si coloca NO la vacante
tendra un estado “Sin gestion del prestador” en el cual solo la empresa podra tener
acceso a los procesos de seleccion de la vacante.,

+ Tipo de vacante: LOCAL: Corresponde a una vacante para el departamento donde
se encuentre el domicilio de la Sede del Empleador. La validacion de esta vacante
sera por el Prestador Principal seleccionado para la Sede. Enel casc que guiera el
servicio de intermediacién laboral, podra seleccionar uno o varios prestadores
alternos, teniendo en cuenta que solo 1 del total de Prestadores por departamento
podra ser Ente Territorial 0 Caja de Compensacidn Familiar,

Distribucion de la Vacante: Dependiendo de [a ubicacion de la sede de la empresa en
donde se esta registrando la vacante se enlistan los municipios disponibles para realizar la
distribucion de los puestos de trabajo relacionados en la vacante.

Con independencia de la opcién que se hubiera seleccionado en el paso anterior, cuando
la vacante se ha creado correctamenie, la aplicacion lleva a una pantalla, en [a que aparece
el detalle de la informacion incorporada en la ¢reacion de la vacante y en la que se puede
realizar diferentes actividades; entre ellas 1a de modificar la vacante y cancelarla.

Se abre una pagina en la que se muesiran los datos de la vacante creada. Tan solo el
prestador la puede aprobar, en este caso, se encuentra en estado “regisirada”, y se podra
modificar hasta tanto el prestador no la apruebe. En caso contrario, s6lo se podran modificar
las fechas de seleccion de personal,

Ver Borrador: Esta seccion solo puede mostrar infarmacion siempre y cuando en el
momento de ser creada una nueva vacante ésta se haya guardado como borrador.

El sistema confirmara que la vacanie ha sido guardada ¢on éxito.

Para ver dicho borrador se debe ingresar en “Crear vacante” y se seleccionara la opeidn
“Ver Boirador”, dando “Aceptar”.

De alli se remitird a una nueva veniana gue mostrara las vacantes en borrador que se tienen
indicando su cadigo, solicitante, nombre y fecha Borrador,

NOTA: En esta seccion solo se podra visualizar la vacante, no se podra editar, para ello
debe copiar dicha vacanie.

Copiar vacante: Esta funcionalidad permite a cualquier usuario de la sede del potencial
empleador tomar la informacion de una vacante ya creada o guardada como barrador y
replicar la informacién de la vacante original. Para realizar esta funcionalidad se siguen los
pasos para la creacion de una vacante y en la pantalla de seleccién mostrada a continuacion
se seleccion a la opcidn de “copiar vacante” y posteriormente “aceptar” dicha accit
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Al dar clic en "Aceptar” se debe escoger la vacante de la cual se quiere tomar de base para
la nueva vacante.

Al dar clic en el boton "Crear” [a aplicacion va a direccionar a la pantalla de creacion de la
vacanie para que se continie con el proceso de creacién de una vacante como si se
estuviera creando una vacante nueva.

7.1.3.2.  Consultar y Administrar Vacantes: Se ingresa a la seccion de “Gestion de
vacantes” / "Consultar y administrar vacantes”:

Basqueda: A conlinuacion, [a plataforma lleva a una pantalla de bisqueda de vacantes. La
bisgqueda permite lanzar una consulia con base a uno de los criterios del listado (codigo de
la vacante, vacante, usuario responsable que gestiona esa vacanle, fecha de creacidn de
la vacante o asesor de la agencia).

Una vez seleccionado el criterio de btisqueda y presionando en “Buscar®. Se obtiene una
relacion de los resultados obtenidos, en [a que se muesira el nombre de la vacante, fecha
de creacion, fecha limite de envio de HV, area de la vacante, estado y la empresa
responsable de la misma.

Gestionar: Se identifica la vacante que se desea gestionar el botdn "Gestionar’ que
aparece a la derecha de dicha vacante,

Se abre una pagina en la que se muestran los datos de la vacante creada. Tan sdlo el
prestador Ja puede aprobar, en este caso, se encuentra en estado “registrada”, vy se podra
modificar hasta tanto el prestador la apruebe (dos (2) dias habiles siguientes). En caso
contrario, solo se podran modificar las fechas de seleccion de personal,

NOTA: Sila vacante se encuentra en estado excepcional, ésta no requiere aprobacion del
prestador para ser publicada. Las publicaciones de vacantes se daran dentro de jos dos (2)
dias habiles siguientes {Resolucidn 2047 del 2021, Articulo 2) y es el personal de apoyo
administrativo quien se encarga de este proceso. En ¢aso de que Ia vacante sea rechazada
o devuelta, se informara en el mismo plazo al potencial empleador a través de correo
electrénico. Por lo tanto, el potencial empleador debera consultar en el sistema posterior a
este plazo y validar que ya se encuentre aprobada. Ante cualquier inquietud, podra
comunicarse a los siguientes correos electrénicos: empleate.eqresados@tdea.edu.co o
egresados@ldea.edu.co Las lineas telefonicas habilitadas en Medellin son; 4443700 Ext:
2335 y 1063, o namero celular: 3127434329. Atencidn de lunes a viernes de 8:00 a.m. a
400 p.m., con receso entre las 12:00 m y la 2:00 p.m.

Al realizar el ingreso, ia visualizacion de la pagina sera [a siguiente:

Modificar vacante: Luego de realizar el paso anterior de ingreso, busqueda y gestion, es
posible realizar la modificacion de la vacante por medio det botdn “Madificar Vacante”.
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La plataiorma lleva al formulario de creacion de la vacante, y traec los datos que
originalmente se establecieron para fa vacante. Estos campos se muestran en formato
editable por lo que se pueden modificar y aplicar los cambios.

Una vez modificados los datos originales que motivaron la modificacion, se puisa en el botén
“Guardar’ que aparece en la parte inferior derecha de la pantalla y la vacante quedara
registrada con los nuevos datos establecidos.

Finalmente, 1a aplicacion regresa a [a pantalla de detalle de [a vacante en la que se puede
comprobar que los cambios fueron aplicados correctamente,

NOTA: Importante recordar que una vacante antes de la validacién puede ser actualizada
en cualquiera de sus datos, por parte del Empleador ¢ del Prestador.

Después de validada, sélo podréd cambiar (nicamente las fechas: limite de envio de
candidatos y fecha estimada para ocupar el cargo, por fechas superiores, Esto lo podra
hacer tanto el Empleador como el Prestador.,

Cancelar vacante: Cualquier asesor (personal de apoyo administrative) del potencial
empleador podra cancelar una vacante de la sede asociada,

Las cancelaciones de vacante no solo desaparecen de la publicacion y no pueden ser
modificadas, sino que no se podran recuperar la informacion de la vacante ni volver a
activar; por lo tanto, se debe crear una nueva vacante ya que ésta no es recuperable.

Por decision del potencial empleador, se puede cancelar una vacante de manera
extemporanea. En el caso que haya candidatos o seleccionados, todos quedaran en el
estado No Seleccionado por el Empleador.

Para cancelar vacantes, el asesor tendra un tiempo de dos (2) dias habiles siguientes horas
desde la notificacidn del Potencial Empleador y realizara el siguiente procedimiento:

Accede a la pantalla de detalle de la vacante (Se repiten los pasos del procedimiento
anterior). Una vez en la misma, en el cuadro de la derecha de la pantalla podra pulsar en el
botén “Cancelar vacante”. Al pulsar en el botdn "Cancelar Vacante”, aparece un cuadro de
dialogo en el cual debe seleccionar el motivo por el cual quiere cancelar |a vacante y que
confirme si esta seguro de realizarla.

Una vez se pulsa aceptar, la vacante quedara cancelada definitivamente mostrando un
mensaje informando que la operacion se ha realizado de manera exitosa, “La vacante se
ha cancelado correctamente”. Luego de cancelada dicha vacante solo estara habilitado el
boton de "Descargar Certificado”.

Descargar certificado: Una vez la vacante ha sido publicada, el Polencial Empleador
podra descargar su cerlificado. Para ello, se debera buscar y gestionar la vacante como se
ha explicado en pasos anteriores, en la pantalla aparecerd un botdén en la parte inferior
derecha denominade "Descargar Certificado”.

Se abrird una ventana emergente que maostrara la informacién del certificado, la cual se
podra guardar en formaio PDF o se podra imprimir de forma inmediata.
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7.1.3.3. Postulacion de vacantes oferentes o buscadores (egresados o
candidatos a grado): Para revisar estas funcionalidades de [a plataforma, se
aplicara el ejemplo de un oferenle o buscador que estd interesadc en
identificar alguna vacante a la que podra aplicar,

Una vez logueado el oferente o buscador, en menl superior opcion “Mis oporfunidades
laborales” y se despliegan tres opciones en la parte inferior; consultar vacantes, consulta
vacante por codigo y mis procesos de seleccidn. Seleccionar 1a opcidn primera de
“Consultar Vacantes”.

A continuacion, se abre una pantalla en la que se ofrecen los resultados de la bisqueda de
vacantes, la cual obedece a un algoritmo de busqueda inteligente que muestra solo las
vacantes que coinciden con la informacién registrada en la hoja de vida. Los resuliados de
la biisqueda de vacantes pueden ser filtradas segun el cargo, ciudad, estudio, salario,
jornada, contralo, industrias y palabra clave.

En casa de no tener vacantes que se relacionen con el perfil del oferente, saldra un mensaje
indicandolo.

En el caso de obtener resultados de la busqueda automatica, se pueden realizar filtros
adicionales sobre el resultado. La ventana muestra en la parte izquierda los filtros que se
pueden aplicar v a la derecha los resultados.

Estos filtros sélo aplican sobre la informacién resuitado de la blusqueda automatica de
vacantes, no aplica sobre la iolalidad de vacantes registradas en el sistema, Se selecciona
el resultado més conveniente haciendo clic sobre alguna de las vacantes del cuadro central.
Una vez seleccionada la vacante, se accede a una pantalla de detalle de ésta, en la que se
pueden ohservar los datos con los que la empresa los publicd y para con ello ofrecer una
informacion detallada con el fin de que el oferente o buscador de empleo evalie si le
interesa postularse o no en la vacante,

Es importanie tener en cuenta que en el fitro de cargo estos se visualizan por
denominacion, de acuerdo con las vacantes disponibles para cada denominacion
relacionada.

Consulta de vacantes por Cdédigo: La consulta de vacantes por codigo se encuentra
seleccionando en el menl la opcidn Mis oporiunidades laborales / consultar vacantes por
cédigo.

Es importante recordar que esta funcionalidad solo esta disponible si el oferente tiene el
100% de la informacién de su hoja de vida registrada en la plataforma, de lo contrario
aparecera un mensaje como el mostrado en la siguiente imagen.

Cuando la hoja de vida del oferente se encuentre al 100% se habilita la opcién de busqueda
de vacantes, hay que ingresar el codigo de la vacante de su consulta, que es mostrado en
el Buscador de Vacantes y dar clic en el botdn consultar.

Para que la consulta sea exitosa la vacante debe estar en periodo activo de envio de
candidatos y el perfil del oferente debe coincidir con las condiciones minimas de la vacante.
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Si estas condiciones cumplen, el oferente puede realizar la postulacién a la vacanie en
“Aplicar a esta vacante”.

En este caso hay que tener en cuenta que al realizar la blisqueda de una vacante por cadigo
y la persana ya se encuentre postulada le aparecera el siguiente aviso "Usted va aplicd a
esta vacante”.

Aplicacién a la oferta: Si el oferente 0 buscador estuviera interesado en la vacante debe
continuar con el proceso aplicando a la vacante, para o cual hara clic en el botdn “Aplicar
a esfa vacante”.

Al pulsar en opcion “Aplicar a esta vacanie”, se abre un cuadro en el que se pide
confirmacion para la postulacion y una vez aceptado sale un mensaje informando que se
ha postulado correctamente.

En [a siguiente ventana se muesira la aplicacién a la vacante,

A través de la opcion "Mis Procesos”, el oferente o buscador de empleo, podra conocer cual
es el estado, progreso o condicidn de su candidatura o poslulacion en un proceso de
seleccion concreto que se haya postulado o un prestador lo haya asociado.

Para aquellos oferentes que se inscribieron o fueron postulados a vacanies del Prestador,
la plataforma ofrece informacién del estado en el que se encuentra la candidatura y es a
través de esta opcién. Para ello, ¢l oferente efectuara el siguiente procedimiento:

Una vez dentro del aplicativo, se debe entrar en la tercera opcion {de izquierda a derecha)
llamada “Mis oportunidades laborales”, luego de ello se debe clicar en la tercera opcidén “mis
procesos”.

Al entrar en los procesos de seleccidn, se abre un blogue de consulta en el que se puede
buscar el procese a consultar por diferentes opciones o criterios: todos, el nombre del
proceso, por la empresa que publicd la vacante, por el estado del proceso o por el estado
de la candidatura.

Tedo proceso de seleccién, en general, comprende una serie de etapas o fases, como las
siguientes;

« Postulacién del candidalo a la vacante publicada en el Prestador de gestion y
colocacion.

+ Preseleccion del perfil, en el que los asesores del Prestador valoran en funcién de
la hoja de vida y el proceso de crientacion (ruta de empleabilidad) del oferente si
cumple con los estandares adecuados para la preseleccion,

« Remision de los candidatos mas idoneos para su evaluacion por parte de las
empresas.

+ Resultados de la seleccidén final por parte de las empresas que solicitaron los
periiles.

Se accede a los resultados de la consulta realizada en el paso anterior, en los que se
mueslran el nombre del proceso, el estado del proceso, el estado del candi % oy el
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departamento de ese proceso de seleccién. Se debe seleccionar el que sea de interés
pulsando en “vacante” que se encuenira a Ia derecha de cada uno. Al dar clic sobre el botdn
“Ver proceso” se accede al detalle del estado de la candidatura del oferente o buscador en
el proceso de seleccidn escogido.

7.1.4. ORIENTACION OCUPACIONAL

7.1.4.1, ORIENTACION OCUPACIONAL DE OFERENTES O BUSCADORES

Comprende el analisis del perfil del oferente o buscador, informacion general del mercado
laboral, informacion sobre programas de empleabilidad y asesoria en el desarrollo de
estrategias de busqueda de empleo (se realiza registro también a traves de la plataforma
de empleo SISE), a través de instrumenios como;

Actividades grupales virtuales:

. Talleres de preparacion para el contexio laboral y el empleo (dos en el aiio —
duracién 2 horas).
Il.  Taller de marca personal {ung en el aifio — duracion 2 horas).
Hl.  Talleres de lendencias en competencias (dos en el afio — duracién 2 horas).

Los servicios antes mencionados son divulgados entre 2 y 3 semanas antes de [a ejecucion
del evento, en los medios de comunicacion oficial de Ila Institucion;
hitps://www idea.edu.cofindex.phpfoportunidades-de-empleo, redes sociales y carreo
electronico de oferenies o buscadores.

La Bolsa de Empleo det Tecnoldgico de Antioquia realizara la convocatoria para cada uno
de los talleres de acuerdo con la frecuencia establecida lineas arriba, donde los oferentes
o buscadores de empleo podran inscribirse mediante entace puntual de Farms para cada
evento {los enlaces de inscripcion son creados previc al agendamiento de la aclividad que
se esta organizando, de acuerdo con la disponibilidad de los conferencistas y enviados
entre 2 y 3 semanas antes del evento).

Eli formularic comprende aceptacion de tralamienio de datos personales

hitps://www.tdea.edu.cofindex.php/iratamiento-datos-personales por la que el oferente o
buscador debe aceptarlos, de lo contrario no podra diligenciar su inscripcion.

El oferente o0 buscadar debera validar las fechas de la convocaloria de inscripcién para los
talleres, las cuales son anunciadas por los medios de comunicacion oficiales de la
Institucion en el tiempo indicado lineas arriba.

Los talleres se desarrollan de forma virtual mediado bajo plataformas como Microsoft
Teams o Renaia Zoom, los enlaces de conexion serdn enviados un dia antes del evento al
correo elecironico de registro diligenciado en el formulario de inscripcion, v se recordara
asistencia a los inscritos el mismao dia del Taller.
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Estos talleres tendran un enlace de asistencia y evaluacion del evento, Io cual permite
evaluar la acogida de las actividades virtuales de orientacién grupal y tomar acciones de
mejora. En estas actividades el oferente o buscador tendrd un espacio para realizar sus
preguntas relacionadas con el tema y el conferencista podra responderlas durante [a sesion,
Estos formularios también comprenden aceptacion de tratamiento de datos personales:
hitps:f/www.tdea.edu.cofindex.php/tratamiento-datos-personales por lo que el oferente o
buscador debe aceptarlos, de lo contrario no podra diligenciar su asistencia ni evaluacion
del evento,

Tematicas para abordar en las actividades grupales virtuales:

. Talleres de preparacion para el contexto laboral y el empleo (dos en el ano —
duracién 2 horas): en este taller se abordan temas como, tips para construir una
hoja de vida exitosa, herramientas para la creacion de hojas de vida, construccion
de periiles profesionales, competencias que demandan las empresas, plataformas
de empleo (enfoque SISE).

l.  Taller de marca personal (uno en el afio — duracién 2 horas). en este taller se
abordan temas como objetivo personal, proyeccidn profesional, redes sociales,
comunicacion asertiva e imagen personal. .

ll. Talleres de lendencias en competencias (dos en el afie — duracién 2 horas):
competencias digitales, retos para los profesionales del futuro, habilidades para la
vida,

Actividades individuales virtuales:

1. Asesoria construccion de hoja de vida (se desarrolla a solicitud - duracién 1
hara)

. Asesoria construccion de perfil profesional (se desarrolla a solicitud — duracién
1 hora)

. Asesoria postulacion a vacantes (se desarrolla a solicitud - duracién 1 hora)

Para acceder a las asesorias individuales, el oferente o buscador debera ingresar al
microsilio de egresados: hitps:/fwww.tdea.edu.colindex.php/oportunidades-de-empleo alli
encontrard un icono nombrado “Qrientacién laboral Egresados”, debajo del titulo
“Orientacion Ocupacional” donde debe dar clic en este botén,

Ingresara directamente al entace de agendamiento de asesorias por medio de Formulario
Forms, donde debera diligenciar al 100% los campos solicitados:

« Nombre completo

+ Documento de identidad

« Programa de Egreso

» Tipo de asesoria que desea recibir: registro de hoja de vida / pexfil profesional /
postulacion a vacantes

e Horario de dispenibilidad: entre 8:00 a.m. — 10:00 a.m. / entre 10:00 a.m.~ 12:00 m,
entre 2:00 p.m. y 4:00 p.m.
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o Dias de disponibilidad; lunes / martes / miércoles / jueves / viernes

Deberad acepiar la Politica de Tratamiento de Datos Personales del Tecnoldgico de
Antioquia LuU., la cual se encuentra en el enlace:

https:/iwww.tdea.edu.cofindex.php/iratamiento-datos-personales de lo contrario no podra
agendar su asesoria.

El personal de apoyo administrativo de la Bolsa de Empleo enviard para quienes requieran
registro de hoja de vida, al correo electrdnico de diligenciado en el formulario enlace de
conexién Microsoft Teams o Renata Zoom, en el trascurso de dos {2} dias habiles
siguientes.

El personal de apoyo psicoldgico de la Bolsa de Empleo enviara para quienes requieran
asesoria para realizar su perfil profesional o postularse a vacantes, al correo electrénico de
diligenciado en el formulario enlace de conexion Microsoft Teams o Renata Zoom, en el
trascurso de dos (2) dias habiles siguientes.

Las asesarias tendran una duracidn de una hota aproximadamente.

En caso tal que el oferente o buscador no pueda asistir a la cita programada, debera
cancelarla a traves del correo electrdnico: empleate.eqresados@tdea.edu.co con una
antelacién no mayor a 24 horas,

Si pasados 15 minutos desde el inicio de la cita el oferente o buscador no asiste, la cita sera
cancelada.

Durante el desarrollo de las asesorias individuales el oferente o buscador podra recibir
retroatimentacion de su hoja de vida, perfil profesional o vacantes en las cuales puede
postularse ¢ se ha postulado, dade que es una asesoria personalizada donde existe una
interaccion bilateral virtual,

Temdaticas para abordar en las actividades individuales virtuales:

1. Asesaria construccion de hoja de vida: validacion de la hoja de vida que tiene el
oferente o buscador en el SISE la cual debe encontrarse al 100%, en caso de
faltar datos se realiza la observacion pertinente, en caso de no tenerla se realiza
la asescria desde la creacion del usuario. Se realiza asesoria acerca de la
creacion de hoja de vida creativa o profesional segin cada caso.

L. Asesoria construccion de perfil profesional: andlisis del perfil del egresado o
candidato a grado mediante preguntas que conllevan a determinar sus
competencias, habilidad, destrezas y conocimientos, para con ¢llo destacar las
fortalezas del oferente o buscador y plasmarlas en su hoja de vida.

1. Asesoria postulacion a vacantes: analisis del perfil profesional del oferente o
buscador, expectativas, gustos y necesidades con ¢l fin de verificar en el sistema
potenciales empleos y postulaciones efectivas.

7.1.4.2. ORIENTACION A POTENCIALES EMPLEADORES

Calle 788 N.° 724, - 220, Campus Robledo

PBX: (4] [57) 444 3700 / Medellin - Colombia
tecnologico@idea.educo

www ldoaedu..c




TE (= a’ B’gi co Acreditacion inslitucional de Alta Calidad 0 O 0 0 0 9

de Antioguia Res. MEN 13167 - 17 Jul 2020 - & afhos

Institucion Universitoria

Segun el anexo técnico, numeral 1.2 de la Resolucién 2232 de 2021, establece que la
crientacién incluye la asesoria brindada a los potenciales empleadores para [a definicién y
el regisiro de vacantes.

La asesoria que se brinda a potenciales empleadores se realiza lnicamente de forma
individual y su continuidad se establece por demanda del potencial empleador, con el fin de
definir y registrar vacantes, esta solicitud se realiza a través del micrositio de egresados
hitps:ifwaww tdea.edu.colindex.php/oportunidades-de-empleo, Alll encontrarda un icono
nombrado “Orientacion Empleadores”, debajo del titulo "Orientacién Ocupacional” donde
debe dar clic en este botdn.

Ingresara directamente al enlace de agendamiento de asesorias por medio de Formulario
Forms, donde debera diligenciar al 100% los campos solicitados:

+ Nombre completo

+ Razén Social

* NIT o Cédula

« Direccion de correspondencia

« Tipo de orientacion; Registro por primera vez, asesoria en orientacién ocupacional

= Horario de disponibilidad: entre 8:00 a.m. — 10:00 a.m. / entre 10:00 a,m. — 12:00 m,
entre 2:00 p.m. y 4:00 p.m.

+ Dias de disponibilidad: lunes / martes / miércoles / jueves / viernes

Debera aceptar la Politica de Tratamiento de Datos Personales del Tecnoldgico de
Antioquia LU, la cual se encuentra en el enlace:

hitps://www.tdea.edu.cofindex.php/tratamiento-datos-personales de lo contraric no podra
agendar su asesoria.

El personal de apoyo administrativo de [a Bolsa de Empleo para quienes seleccionen la
opcion “Registro por primera vez”, enviara mediante correo electrnico diligenciado en el
formulario, solicitud de documentacién para persenas juridicas o naturales {de acuerdo con
el procedimiento del Servicio Basico para Registro de Poienciales Empleadores).

Una vez se reciba dicha informacion, el personal de apoyo administrativo de la Bolsa de
Empleo enlace de conexion Microsoft Teams o Renata Zoom, en el trascurso de dos (2)
dias habiles siguientes.

Para quienes indiquen solicitar “Orientacion ocupacional” el personal de apoyo psicosocial
de la Bolsa de Empleo enlace de conexion Microsoft Teams o Renata Zoom, en el {rascurso
de dos (2) dias habiles siguientes,

Las asesorias tendran una duracion de una hora aproximadamente.

En caso tal que el potencial empleador no pueda asistir a la cita programada, debera
cancelarla a traves del correo electronico: empleate.egresados@idea.edu.co con una
antelacion no mayor a 24 horas.
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Si pasados 15 minutos desde el inicio de Ja cita el potencial empleador no asiste, la cita
sera cancelada.

Durante el desarrollo de las asesorias individuales el potencial empleador podra recibir
retroalimentacion de todo el proceso de definicion y registro de vacantes.

Tematicas para desarrollar en la asesoria individual:

Consultas acerca del registro de empresas y vacantes, manejo del portal de la Bolsa de
Empleo, asesoria en los perfiles profesionales y ocupacionales de egresados y candidatos
a grado, orientacion, peticiones y soporte técnica.

La Bolsa de Empleo para alcanzar el adecuado cumplimiento de sus objetivos y propositas,
gestiona y formaliza convenios de cooperaciéon con entidades pdblicas y privadas, que
puedan complementar o fortalecer el servicio.

7.1.5. PRESELECCION.

Es el proceso que permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos, aquellos
que tengan el perfil requerido en la vacante, esle proceso se realiza de manera virtual a
ravés de la plaiaforma de empleo SISE.

El personal de apoyo psicolégico de la Bolsa de Empleo es el encargado de realizar esta
preseleccion articulado con el potencial empleador, y dara respuesta dos (2} dias habiles
siguientes de recibida la solicitud, realizando filtros de acuerdo con [a vacante, tales como:
profesion, competencias, experiencia laboral, entre ofras. Esta operacién se realiza
revisando las hojas de vida de los oferentes o buscadores registrados.

Con la fase de preseleccion el empleador en su ventana de gestidn de procesos podra
observar; qué candidalos [a agencia ha elegido para continuar con el proceso de seleccion.
Este proceso se efectla a iravés de la plataforma SISE. En esta etapa se podra observar
los estados del proceso de seleccién. Se encuentra la lista de candidatos que estan
asociados a esa vacante en el proceso de seleccidn, y las opciones de gestién siguientes:

Preseleccionar: Cuando el oferente o buscador es un candidato importante a cubrir la
vacante yfo el empleador esta interesado en la hoja de vida del aspirante, pero se desea
sequir buscando otros oferentes o buscadores, se puede marcar la opcion de preseleccion,
ademas con esta opcidn el oferente o buscador podra observar en la escalera de su proceso
de seleccidn una nueva fase donde le notificara que ha sido preseleccionado para continuar
en el proceso, se le indica que tome nota de la vacante y se comunigue con la Bolsa de
Empleo del Tecnologico de Antioquia |.U. para ver el estado de su proceso de seleccion.

Correos electrénicos: empleate.eqresados@tdea.edu.co o egresados@tdea.edu.co Las
lineas telefonicas habilitadas en Medellln son: 4443700 Ext: 2335 y 1063, o nimero celular:
3127434329, Atencion de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4.00 p.m., con receso entre las
12:00 m y [a 2:00 p.m.
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La Bolsa de Empleo del Tecnoldgico de Antiogquia |.U. podra realizar a través de la
plalaforma filiros de perfiles segmentados segun la necesidad de la vacante (dos (2) dias
habiles siguientes), logrando caracteristicas de la poblacién como: ubicacion, edad,
carrera, nivel minimo de estudios, Idiomas, expectativas salariales (a2 eleccién del
administrador de la plataforma, se puede uno o varios de esos filiros), la plataforma arroja
las hojas de vidas que cumple los criterios establecidos y el administrador analizan las hojas
que cumple con las caracteristicas de fa vacante.

Se contara con los medios necesarios para hacer llegar o suplir nuevas hojas de vida de
las postulaciones seguin las necesidades o solicitudes del potencial empleador, informando
a potenciales empleadores acerca de la vacante a través de los medios de comunicacion
Institucional,

NOTA: en caso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado anterior por
motivos internos del potencial empleador, se podra hacer sin inconveniente, Con la fase de
preseleccién el potencial empleador en su ventana de gestion de procesos, se podra
observar los candidatos que la agencia ha elegido para confinuar con el proceso de
seleccion.

Colocar: Aplica en el caso que el oferente o buscador cumpla los requisitos de la vacante
y se remita al potencial empleador para conlinuar con el proceso de la empresa (entrevista,
pruebas o ser contratado directamente), en este estado los candidatos son nolificados en
la escalera del proceso de seleccion indicandole que ha completado exitosamente el
proceso.

NOTA: en ¢caso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado inmediatamente
anterior por motivos internos del empleador, podra hacerlo sin inconveniente. El estado
seleccionado representa la Oltima fase del proceso de seleccidn, en esta fase la candidatura
se remite a la empresa para que pueda contactar directamente con el oferente o buscador
a ser contratado,

Declinar: Es una accidén propia del oferente o buscador cuando no desea aplicar a la
vacante. Esta gestion tambien la puede realizar el prestador por solicitud del oferente. En
este caso, se recomienda dejar un registra de la accion como soporte a la gestién, adicional
al registro del sistema.

Descartado por prestador: Cuando la hoja de vida definitvamente no cumple las
expectativas del demandante y su vacante.

No seleccionado por empleador: Cuando el empleador ya tiene a los aspirantes de la
vacante seleccionados selecciona esta opcidn para excluir al oferente del proceso, también
cuando el empleador chserva que el aspirante no cumple con el perfil del cargo.

Bescartar: Cuando la hoja de vida definitivamente no cumple las expectalivas del polencial
empleador y su vacante (solo se podra descartar al oferente o buscador cuando es remitido
por el prestador). Es importante resaltar en este punto, que el prestador puede cambiar el
estado a uno anterior en caso de ser requerido. Para ello, debe hacer clic en el botén
“devolver” que esta al final del registro del oferente que desea gestionar.
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7.1.5.1. Preseleccién automatica: Se realiza a través de Ia plataforma y se da cuando
los oferentes o buscadores se postulan directamente (auto postulacion) a las
ofertas de empleo de acuerdo con su perfil profesional y requisitos de la
vacante. Es el primer estado del proceso de seleccion que realiza la persona
en el momento en que el oferente observa una vacante acorde a su perfil y se
dirige a aplicar a la vacante, significa que el oferente se postuld desde su
ventana de gestion sin necesidad de la colaboracién de una agencia
prestadora,

7.1.6. REMISION: Es el proceso por el cual se envian, 0 se ponen a disposicion del
empleador, los perfiles de los candidatos preseleccionados de manera virtual a
{ravés de la plataforma.

7.1.6.1. Remisién automatica: Los oferentes o buscadores pueden auto postularse
a las ofertas de empleo de acuerdo con su perfil profesional y
automaticamenlte la plataforma envia la hoja de vida al correo registrado del
potencial empleador para realizar la respectiva seleccion.

7.1.6.2. Remision Manual: Una vez la Bolsa de Empleo realice la preseleccion de
los oferentes 0 buscadores, los potenciales empleadores podran visualizar
las hojas de vida postuladas para la vacante a través de la Plataforma SISE.

El potencial empleador podra ver ahora en su tablero que el oferente o buscador ha sido
preseleccionado.

Luego de remitir los candidatos se podra visualizar exitosamente la accidén de remision.

Para preseleccionar, colocar, declinar, no seleccionar ¢ descartar un oferente o buscador
auto postutado debe ser remilido por el prestador.

Si existen candidatos auto postulados de acuerdo con el criterio del asesor podra cambiar
estado de auto postutado ha remitido.

NOTA: desde los estados Remitido por prestador y auto postutado tanto la agencia como
el empleador podran ver la hoja de vida del candidato, para asi llevar a cabo el proceso de
preseleccion y seleccion de candidatos, adicionalmente el prestador podra visualizar la ruta
de empleabilidad del candidalo.

Cuando se remite un oferente o buscador a una vacante, al momento de consultar o imprimir
la hoja de vida se muestra en la parte inferior derecha el nombre del prestador que remite,
Remitido por (nombre del prestador).

Al momento de cambiar a un estado diferenie al remitido ya no se mostrara dicha
informacion.

Si el potencial empleador solo esta registrado en la Bolsa de Empleo institucional, cada vez
que un oferente o buscador se pastula a la oferia publicada, le llegara una notificacion y
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alarma por medio de la plataforma y adicionalmente el asesor o profesional de apoyo e
notificara o indicara a través de correo electrénico que tiene un postulante. Estas revisiones
se realizan de forma semanal.

Con relacién al seguimiento de potenciales empleadores, este proceso se desarrolla a
través del personal de apoyo de la Bolsa de Empleo y del coordinador. Para realizar
seguimiento y retroalimentacién de los posibles contratados, se establecen las siguientes
esirategias:

» Consulta de contratados por las empresas a traves de correo elecironicos.
» Consulta de seleccionados a las empresas por medio felefénico.

Estas estrategias permiten conocer el nimero de egresados y candidatos a grados
colocados, con el proposiio de establecer la trazabilidad con los potenciales empleadores
que han realizadoe la publicacion de vacantes, en las cuales han consultado ¢ recibido hojas
de vida de la poblacién objetivo.

Esta informacién es consultada con una periodicidad mensual, y a su vez permite construir
el informe mensual de gestion de la Bolsa de Empleo, que es cargado en la plataforma del
Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo, regulade por la Resolucion del
Ministerio de Trabajo 293 de 2017 “por medic de la cual se definen los términos para la
prestacion de los informes estadisticos de la gestion de los prestadores del Servicio Pablico
de Emplec”.

ARTICULO OCTAVO. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS. Los servicios de Ja Bolsa de
Empleo seran presiados en forma gratuita para oferentes o buscadores de trabajo y a los
potenciales empleadores.

CAPITULO IV
ATENCION AL USUARIO

ARTICULO NOVENO, ATENCION VIRTUAL. La atencién a usuarios se prestara de forma
vifual para todos sus servicios.

ARTICULC DECIMO. MEDIOS DE ATENCION, SOPORTE Y ASESORIA. El servicio de
bolsa de empleo se presta de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m., con un recese entre
las 1200 m y la 2:00 p.m. los correos electronicos de contacto son:
empleate.egresados@idea.edu.co y egresados@tdea.edu.co las lineas telefénicas
habilitadas en Medellin son: 4443700 Ext: 2335 y 1063, o numero celular: 3127434329.

Para el agendamiento de asesorias individuales los oferentes o buscadores y potenciales
empleadores, pueden solicitarlas a fravés del enlace:
hitps:/fwww.tdea edu.cofindex. php/oportunidades-de-empleo  opciones;  “Orientacidn
laboral Egresados” u “Orientacién Empleadores” segun el tipo de solicitante, donde se debe
diligenciar el formulario a completitud de acuerdo con el procedimiento planteado lineas
arsiba Orientacién Ocupacional: oferentes o buscadores y potenciates empleadores segin
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el caso. El tiempo de respuesta serd de dos (2) dias hébiles siguientes al envic de su
solicitud.

CAPITULO V
TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

ARTICULO DECIMO PRIMERO. La Bolsa de Empleo estd autorizada conforme al
consentimienio informado otorgado por los oferentes o buscadores y potenciales
empleadores, 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 [a cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales. La informacion aqui
referida estara a disposicion de los prestadores del Servicio Pablico de Empleo, autorizados
por el Ministerio del Trabajo, para el propdsito que fue otorgada y con las restricciones que
establece la Ley 1581 de 2012,

Adicionalmente, el Tecnolégico de Antioguia cuenta con su Paolitica de Tratamiento de
Datos  Personal, Ia cual se encuentra en el siguienie enlace:
hitps://www.tdea.edu.cofindex.php/tratamiento-datos-personales y se  encuentra
relacionada en todos los formularios que se describen en el presente reglamento. Debera
ser autorizada por el usuario previo al envio del formulario.

Consentimiento portal web — ingreso oferentes o buscadores y potenciales empleadores:

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Debico a que Ta presiac on da 105 semviaios de Dastion y colocacion raqu.eren dal sumvmstro dz :nformacon de condarmigad con [
aspuasip por iz Ley 1935 de 2013 y el Decreto 2852 de 2012 da2 manera voluntana prévia, a-olicna nfpmada @ naguveea 00190
£onsenbmiento en 105 terminds estakiacidos cor 13 Ley Estalulana 1381 de 2012 y reglamerdaca por el Deesalo 377 do 2013 para g2 <@
efettus & Yatarmeme 29 ta informacidn sumimstrada para el in e+cluswo ce reanzar 1as labores de miamedacitn labaral analsis
GLUPSCIONal 2N M favor ; demas 5003 810s que puedatener acceso. de conlonmdad con s colends defimdos po: & ServiC'¢ FUb Lo
de Empied ¥ ko gefimdo y aronzadn per of Kimsteno ¢el Tracaio EY mang)d de mimnformacidn 'qualments 1o aulonzo para que se realice
segur: Tos 18rm no3 y eugens'as dela Ley 1636, of Decreto 2852 dg 203

De est3 lorma 1e¢0M0220 Jue 13 FOMALOn por M suTingirada estard a GsposiciOn Parg 193 rusros fires y ¢on 135 Memas
reginceongs len.engs derechd ent'e oo 3 conocer Actushrar iecificar o revocar la aulonzacion de [a informacwn o datos
pTOpOTEianacos para 45l acterdad conforrre 3 1a Ley Estatutana antes sefalaca

Aceolo Tralarnanto de datos persenales

Consentimientos potenciales empleadores:
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AVIS0 DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES .

Debido a que 15 prestzedn de 1os semvicios dz gestion ¢ solocation requizran del suminislro d2 wformacian, de conforrmoad con b
dispuzsle por1a Ley 1636 de 2083 ; &l Dacrélo 2852 d2 2013, de manzra voluniana previa explala. miomeads ¢ insquvoca

alorgo consentirmisnio ¢n ios {erminos establecidos poria Ley Estalufania 1561 de 2012 ¥ raglzmentada por &l Oecrete 1377 de

2013 para que se cfcclue el ratamiznlo de 1a mfsimacion suministrada para &l fin exclusivo de realizar 135 tabores de intermadiacion
iahora!. anakisis ocupacional en m favor y demés servicios 4 105 que pueda lensr acceso de conformidad con los crdenys definidos
por ¢ Senncio Pubhco de Emplzo  Jo deiide y aulanizada por el hfin sterio ol Trabzjo Efmansje d2 mvinformacion gualmentz b+

{2 Autorizo el tratamiento de mis datos personales

CAPITULQ 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 o
encargados st tratamiento.

b) Ser informado por el responsable del tratamiente o el encargade del tratamiento, previa
solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos persanales.

c} 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 autorizacion y/o solicitar la 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 iendran derecho a:

a) Recibir atencion adecuada y de calidad en la bolsa de empleo del Tecnoldgico de
Antioquia I\,

b} Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Bolsa de Empleo al momento
de la inscripcién.

c) Ser informado sobre el tratamiento que recibirdn los dalos personales que suministre a
la Bolsa de Empleo,

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

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

f} Ser informado sobre los procadimientos establecidos para los servicios que solicite,

PBX: [4] (57] 444 37 00 / Medellin - Colombia
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a) 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 1.1,

b) Conocer el Reglamento de prestacién de servicios de la Bolsa de Emplec 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 Tecnolbdgico
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 [a prestacion
de servicio.

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

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 formalo de hoja de vida.
b) Informar a la Bolsa de Empleo del Tecnolégico de Antioquia I.U. ¢uando 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 informacion legal y actualizada disponible ante [as entidades reguladoras
nacicnales sobre sus datos corporativos y como organizacion constituida.

b) Suministrar informacion 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,

¢) Informar a la Bolsa de Empleo del Tecnoldgico de Antioquia 1.U., ¢uando no esté
interesado en acceder a los servicios ofertados.

d) Reportar a la bolsa de empleo del Tecnolégico de Antioguia [.U., cuando un egresado
ylo candidato a grado ha sido conlratado, 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 [a
normatividad laboral vigente para la publicacion y no representen conceptos de exclusién
de sus oferentes o buscadores.
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) Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso de [a
plataforma o en la descripcion de las vacantes,

g} Garanfizar que todas las vacanies registradas cumplan con la normatividad vigente,
segun la Resolucidn 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 publicacién de vacantes”.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR. La Bolsa de
Empleo del Tecnologico de Antioguia 1.U. tendra las siguientes obligaciones:

a} Observar y 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, aperativas y técnicas definidas en el
Reglamento para la prestacion de servicios, proyecto de viabilidad y los requisitos
establecidos en las diferentes disposiciones normativas que posibilitaron |a
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 colocacidn de forma gratuita a los
ofarentes ¢ buscadores de empleo.

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

f) El iratamiento de datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria
1581 de 2012 y demas disposiciones y jurisprudencia sobre [a 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
aclividades 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
conacimientos y competencias, tanto los requeridos par el potencial empleador
como con los que cuenta el oferente o buscador, con el fin de mejorar el encuentro
entre ka oferta y demanda laboral.

j} En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacion de
estas, hacer constar la condicion en que acta, mencionando el nimero del acto
administrativo mediante el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de
Prestadores del Servicio Publico de Empleo y ulilizar 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 prestacién de los servicios
de gestion y colocacion, de acuerde con las condiciones establecidas en el articulo
2.2.6.1.2.22 del presente Decreto o el que disponga [a Unidad Administrativa
Especial del Servicio Pitblico de Empleo.
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) Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacion de empleo
realizada y desagregada poblacionalmente, en los formatos, términos, periodicidad
y por los medios que establezca la Unidad Especial del Servicio Pablico de Emplec
mediante resolucion.

m) Entregar la informacién 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 la representacion legal del prestador autarizado
para la gestian y colocacion, se debera remitir el certificado respectivo a la autoridad
competente, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes al registro de [a
modificacion.

o) Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de las personas juridicas
autorizadas como prestadoras del servicio pdblico de empleo, dentro de los veinte
(20) dias habiles siguientes a su adopcidn,

p) Solicilar modificacion de la autorizacion cuando se prevean cambios en las
condiciones inicialmente autorizadas. Dicha modificacion estara supeditada a [a
expedicion del acto adminisirativo que la valide.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DEL
SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ. El Tecnoldgico de Antioquia L.U., en calidad de
prestador del Servicio Plblico de Empleo, tendrd prohibidos los siguienles aclos en
concardancia con el articulo 2.2.6.1.2,26 del Decreto 1823 de 2020;

a) Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el Decreto
1823 de 2020, o a lo establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios y el
Proyecto de Viabilidad,

b) Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias o sumas
diferentes a las incorporadas en el Reglamento de Prestacion de Servicios.

¢) Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.

d) Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo,

e) Ofrecer condiciones de empleo falsas ¢ engafosas 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 econdmica
del empleador.

h) Recibir e implementar mecanismos, conocimientos, herramientas, acciones y
servicios que promuevan la [nclusion Laboral definida en el Decreto 1823 de 2020,
sin previa autorizacion de [a Unidad Administrativa Especial del Servicio Pablico de
Empleo.

i} Realizar practicas discriminatarias o que promuevan la desigualdad en la gestién y
colocacion de empleo.
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Prestar servicios basicos y especializados de gestion y colocacion que no cuenten
con la debida autorizacion.

ARTICULO DECIMO NOVENOC. PROHIBICIONES DE LA BOLSA DE EMPLEO. El
Tecnolégico de Antioquia 1.U., en calidad de prestador del Servicic Publico de Empleo
tendra las siguientes prehibiciones en concordancia con el articulo 2.2.6.1.2.40 del Decreto
1072 de 2015:

a)
b)
¢}

d)

E! cobro de suma alguna por cualquier concepto a los usuarios de los servicios de
la bolsa de empleo.

Prestar servicios de gestion y colacacién a oferentes que no pertenezcan a la
poblacion para la cual les fueron estos servicios.

Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el arliculo 35 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

Ejercer las aclividades de que trata el articula 35 del Cbdigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO VIGESIMO. PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ. El Servicio
Publico de Empleo se prestara con sujecion a los siguientes principios, de acuerdo con &l
articulo 2.2.6.1.2.2. del Decreta 1072 de 2015:

a)

b)

c)

d)

e)

g}

Eficiencia. Es la mejor utilizacion de Jos recursos disponibles en el Servicio Poblico
de Empleo para la adecuada y oportuna prestacidn del servicio a trabajadores y
empleadores;

Universalidad. Se garantiza a todas las personas la asequibilidad a los setvicios y
beneficios que ofrece el Servicio Pablico de Empleo, independiente de la situacion
ocupacional del oferente y/o de la condicion del empleador,

Igualdad. Bl Servicio Plblico de Empleo se prestara en condiciones de igualdad, sin
discriminacion alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua,
religidn, opinion politica o filosdfica;

Libre escogencia. Se permitira a trabajadores y empleadores la libre seleccion de
prestadores dentro del Servicio Plblico de Empleq, entre agquellos auferizados;
Integralidad. El Servicio Piblico de Empleo debera comprender la atencion de las
diversas necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los obstaculos
que le impiden su insercidn en el mercado de trabajo;

Confiabilidad. El servicio se prestara con plenas garantias a irabajadores y
empleadores acerca de la oportunidad, pertinencia y calidad de los procesos que lo
integran;

Enfoque diferencial. La generacion de politica y prestacién del servicio pablico de
empleo atendera las caracteristicas particulares de personas y grupos poblacionales
en razén de su edad, género, orientacion sexual, situacion de discapacidad o
vulnerabilidad;
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h) Calidad. El Servicio Poblico de Empleo se prestara de manera oportuna,
personalizada, humanizada, integral y continua, de acuerdo con los estandares de
calidad que determine la reglamentacién que expida el Ministerio del Trabajo.

CAPITULO VII
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQRS

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. DE LA RECEPCION Y ATENCION DE LAS PQRSDF.
Son siglas que corresponden a las palabras Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias,
Denuncias y Felicitaciones, o anterior hace referencia al proceso mediante el cual, una
entidad hace la gestidn interna de las peticiones de los ciudadanos,

- Queja: Manifestacién verbal o escrita de molestia, disgusto o insatisfaccion respecto a la
conducta o actuar de un funcionario de la Entidad o de los particulares que cumplan una
funcidn pablica.

Término de respuesta; 15 dias habiles siguientes a la recepcion.

- Reclamo: Manifestacion verbal o escrita de molestia, disgusto o insatisfaccion sobre el
incumplimiento o irregularidad en la prestacion de aiguno de los servicios, tramiles o
productas ofrecidos por la entidad,

Término de respuesta: 15 dias habiles siquientes a la racepcion

- Denuncia: Es la puesta en conocimiento ante una autoridad competente de una conducta
posiblemente irregular o ilegal.
Termino de respuesta: 15 dias habiles siguientes a la recepcion

- Sugerencia: £s la proposicidn o insinuacion de una idea frente 2 un servicio, ramite,
gestion, etc., para mejorarlo. Es decir, una recomendacion.
Término de respuesta: 15 dfas habiles siguientes a la recepcion

- Peticion: es la accion de pedir (solicitar o demandar a alguien que haga algo). Tambien
se conoce como peticion a la oracién con que se pide, al escrito que realiza una solicitud y,
en el Ambito del derecho, al escrito que se presenta ante una autoridad.

Término de respuesta: 15 dias habiles siguienies a la recepcion

- Consulta: [a consulla segin su sentido etimoldgico puede traducirse como "pedir
consejo”. Puede referirse a examinar un asunto con una o mas personas, buscar datos
sobre alguna materia o pedir consejo o guia.

Término de respuesta; 30 dias habiles siguienles a fa recepcion,

- Solicitud de informacidn: Pelicidn para tener acceso a la informacion publica de las
entidades del Estado.
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Término de respuesta: persona natural o furidica y enlidad privada 15 dias héabiles
siguientes a la recepcion; entidad publica, 10 dias habiles siguientes a la recepcion;
miembros del Congreso, § dfas habiles siguientes a fa recepcion.

- Felicitaciones: Es la manifestacion positiva de un ciudadano acerca del servicio brindado.
Término de respuesta 15 dias habfles siguientes a fa recepcion

Sustento normativo: Constitucién Politica de 1991- Art. 23, Ley 1437/11 CPACA - Art. 5°
Num. 1°, art, 7°, 8 ¥ 9, Ley 1755/15 - Arts. 13 a 33 Derecho de Peticion, Decreto 1166/16 -
Peticiones Verbales.

Los oferentes o buscadores y potenciales empleadores podran presentar sus PQRSDF, a
través del enlace: https://www.tdea.edu.colindex.php/informate/medios-
tdea/noticiag/enterate/1074-peticiones-guejas-reclamos-denuncias-felicitaciones-y-

sugerencias desde alif podra hacerlo de manera anénima o ¢on su dacumente de identidad.

Una vez la PQRS sea enviada, el coordinador de la Bolsa de Empleo realiza un analisis de
la situacidn, ademas realiza una investigacidn de la situacion que origind Ia queja, de las
normas o procedimientos establecidos y si se requiere debe contactar al usuaric para
escuchar la version de lo sucedido en aras de presentar acciones de mejora, comectivas o
preventivas {de ser el caso).

Registro anonimo: Debe dar ¢lic en la casilla que muestra el formulario “PQRS anénima”

El sistema le indica el siguiente mensaje, al cual debe dar “aceptar" con el fin de continuar
su registro.

El sisterna permitira que se registre la PQRS, mediante el diligenciamiento de los siguientes
campos: motivo, asunto, descripcidn, adicionalmente podra adjuntar archivos en caso de
requerirlo, tal como se muestra a continuacion:
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Para finalizar con su registro, debera dar clic en el recuadro "no soy un robot”, y en "enviar”,

Registro con nitmero de documento: el sistema por defecto {endra habilitado el proceso
para realizar las PQRS con numero de documento, por lo que debera diligenciar los
siguientes campos en el formulario: tipo documento, documento, nombres, apellidos. De
igual forma, debera dar clic en el recuadro “Autorizacion Habeas Data”.

Posteriormente, debera diligenciar los siguienles campos: motivo, dependencia
(seleccionar Coordinacién de Egresados) asunto, descripcion, adicionalmente podra
adjuntar archivos en caso de requerirlo, tal como se muestra a continuacion;

@ Midula de ptoncdn PQRSDE
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Para finalizar con su registro debera dar clic en el recuadro “no soy un robot”, y en “enviar”,

Una vez enviada Ja PQRS, la Coordinacion de Egresados recibe mensaje a través de correo
electrénico: egresados@tdea.edu.co, mediante €l cual se muestra enlace para acceder al
sistema interno de Atencidn al Usuario, desde alli se gestiona la respuesta de acuerdo con
los tiempos de respuesta informades lineas arriba. La Coordinacidn de Egresados también
podrd enviar respuestas de las PORS a tfravés del cotreo elecirdnico informado por el
usuario, en caso de considerarlo necesario.

Los servicios de gestion y colocacidn se prestan con sujecion a las normas contenidas en
el presente reglamento, en lo dispuesto en la Ley 1636 de junio 18 de 2013, en el Decreto
1072 de mayo 26 de 2015, en el decreto 1823 de 31 diciembre de 2020 y en la resolucion
2232 de agosto 30 de 2021 y las demas normas que regulan la intermediacién laboral en
Colombia. De igual forma, cuidara el cumplimiento de la Ley Estatutaria 1581 de 2012
mediante [a cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de los datos
personzles,
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CAPITULO VIl
MARCO LEGAL

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. DE LA REGULACION QUE COMPRENDE LA
UNIDAD DEL SERVICIO PUBLICC DE EMPLEO. El servicio de bolsa de empleo del
Tecnoldgico de Antioquia I.U. para la poblacion de oferentes o buscadores, se realizara con
sujecion a lo establecido en el presente reglamento y a lo 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 Pdblico de Empleo. La normatividad vigente la puede consultar en la pagina web:
hitps:/fwww.serviciodeempleo.gov.co/normatividad en la pestaiia de Normatividad, asi
como las demas normas que regulan la intermediacién laboral en Colombia, Adicionalmente
la prestacion del servicio estara orientada por los principios de buena fe, transparencia,
honestidad, veracidad, gratuidad e imparcialidad.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. FLUJOS MIGRATORIOS LABORALES. La Bolsa de
Empleo dei Tecnoldgico de Anticquia |.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 CUARTO. 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 Antioguia .U,

ARTICULO VIGESIMO QUINTO. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a pariir de la fecha
de su expedicion y deroga ¢l Acuerdo 04 de 2022,

Dado en Medellin, 79 J44 2622

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
WW e
ALEXANDRA PELAEZ BOTERO JAEL AJGAVIRIA GALLEGO
Presidenta Secretdria
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