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1. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

Nombre o razoén social:

COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE
CALDAS - IES CINOC

NUmero de Identificacién
Tributaria— NIT

890802678-4

Direccion de la pagina web:

http://www.iescinoc.edu.co/

URL a Autorizar

https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

Nombre del representante
legal:

Juan Carlos Loaiza Serna

Numero de identificacién del
representante legal:

C.C 10270376

Correo electronico del
representante legal:

rectoria@iescinoc.edu.co

Numero de teléfono fijo de 8555026

contacto:

Numero de teléfono celular 3116262825

de contacto: 3227748294
3215707758

Ciudad o Municipio de Pensilvania

ubicacién:

Departamento: Caldas

Direccion de notificaciones:

Carrera 5 N.° 6 -30

Datos de contacto

Primer contacto

Nombre German Andrés Martinez ldarraga
Cargo Coordinador Proyeccion Social
Teléfono 3116262825

E-mail proyeccionsocial@iescinoc.edu.co
Cédula de 1053791735

Ciudadania

Tipo de Solicitud

Autorizacion
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Fecha del proyecto

09/12/2022

Tipo de prestador

Bolsas de empleo de Instituciones de Educacion Superior

Modalidad de la prestacion Virtual

1.1 CARACTERIZACION DE PUNTOS DE ATENCION

Institucion de Educacion Superior Colegio Integrado Nacional Oriente de Caldas

Punto de Atencion

Descripcion

Tipo de Punto de Atencion

Punto Virtual restringido.

Nombre y Cédigo Divipola del Municipio(s)
donde se prestan los servicios.

Pensilvania Caldas (Codigo DANE 17541)

Direccidn punto de atencién y/o URL

https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

Numero de teléfono y extension del punto de
atencion

8555026

Correo electrénico del punto de atencién

bolsadeempleo@iescinoc.edu.co

Horario de Atencién al Publico

En el horario de lunes a viernes de 8:00 a.m.
a12:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

Servicios que prestaran

e Registro de Oferentes o buscadores de
empleo, potenciales empleadores y
vacantes

e Orientacion ocupacional a oferentes o
buscadores de empleo y potenciales
empleadores

e Preseleccion

e Remision.

Nombre del coordinador del punto

Germén Andrés Martinez ldarraga
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Tipo de identificacion

Cédula de ciudadania

NUmero de identificacién del coordinador

1053791735

E-mail del coordinador

proyeccionsocial@iescinoc.edu.co

NUmero de Celular del coordinador

3116262825

1.2 CONVENIO PARA EL SISTEMA INFORMACION

Razén social con quien se realizara el
contrato

Bright Group S.A.S

Naturaleza juridica con quien se realizara
el contrato

Bright Group S.A.S es una sociedad formada
por acciones simplificadas, de caracter
privado y naturaleza comercial.

Descripcién:

Bright Group S.A.S. OBJETO: Contratar la
compra del portal de software de
administracion tanto de alumnos como
egresados en una bolsa de empleo exclusivo
para la IES-CINOC

Bright Group S.A.S implement6 para la
INSTITUCION DE EDUCACION
SUPERIOR  COLEGIO INTEGRADO
NACIONAL ORIENTE DE CALDAS, un
Portal de Trabajo (exclusivo) con acceso
restringido para su comunidad de Egresados y
estudiantes. El enlace, serd ubicado en la
pagina Web institucional, en la secci6n
“Egresados” una vez se surta el proceso de
autorizacion. El Portal cuenta con el disefio e
imagen de la INSTITUCION DE
EDUCACION  SUPERIOR COLEGIO
INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE
CALDAS, para que los oferentes o
buscadores de empleo y potenciales
empleadores encuentren un servicio exclusivo
de intermediacion laboral sin costo.

Bright Group S.A.S se compromete a proveer
a la INSTITUCION DE EDUCACION
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SUPERIOR  COLEGIO INTEGRADO
NACIONAL ORIENTE DE CALDAS de
toda la tecnologia necesaria para el correcto
funcionamiento del Portal, para lo que entrega
todo el soporte de hosting, desarrollo vy
mantenimiento posterior del sitio, ademas se
compromete a atender cualquier inquietud de
la INSTITUCION DE EDUCACION
SUPERIOR  COLEGIO INTEGRADO
NACIONAL ORIENTE DE CALDAS sobre
aspectos relativos al funcionamiento del
Portal de Empleo, a la entrega de estadisticas
a traveés del software, a la personalizacion del
Portal y demas disposiciones relacionadas con
los productos ofrecidos.

2. JUSTIFICACION PARA LA IMPLEMENTACION DEL
SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO EN LOS MUNICIPIOS DE

INTERES

Antecedentes

La Institucion de Educacion Superior Colegio Integrado Nacional Oriente de Caldas cuenta con
una Politica de Gestién de Egresados, la cual direcciona el apoyo y acompafiamiento en su
insercion al mercado laboral. Esto representa una importante oportunidad para la IES-CINOC,
ya que favorece la articulacion con el sector empresarial a través de actividades como ferias de
empleo entre otras; y asi mismo recibir sistematicamente la retroalimentacion por parte de los
empleadores acerca del desempefio de los egresados.

Asi las cosas, La Bolsa de Empleo de la IES-CINOC, busca ser la primera opcion para sus
Egresados en la busqueda de empleo, tendiente a facilitar el acercamiento de estudiantes y
egresados que estan en disposicion de ofrecer sus servicios profesionales a los demandantes
interesados en recibir hojas de vida para cubrir una vacante; y de esta manera consolidar su
grupo de trabajo a través de la publicacion de ofertas laborales de acuerdo a su perfil académico.

Identificacion de la necesidad

La implementacion de la Bolsa de Empleo de la IES CINOC permitira fortalecer los procesos
de autoevaluacidn con el fin de dar cumplimiento a las condiciones institucionales orientadas
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a lograr la acreditacién de los programas académicos de acuerdo a los lineamientos establecidos
por el Ministerio de Educacién Nacional, esto enmarcado en la politica de gestidn de egresados.
Ademas, nos brindara la posibilidad de realizar seguimiento y monitoreo de los graduados
establecido como requisito de calidad.

Relacién con la politica publica de empleo de la ciudad, municipio o departamento

Las categorias especificas de los empleos mas solicitados por el sector productivo concuerdan
con los programas académicos que la institucion esta ofertando y al momento dichos empleos
se encuentran dentro de los menos vulnerables de acuerdo a los lineamientos establecidos en el
Plan de Desarrollo Departamental, convirtiendo la bolsa de empleo institucional en uno de los
mecanismos mas eficientes para la insercion laboral en el Departamento de Caldas ya que las
vacantes mas requeridas se encuentran en sectores como: (administracion publica, actividades
de informacion y comunicacion, actividades profesionales, cientificas y técnicas, agropecuario,
servicios publicos, industria esencial, actividades de finanzas y seguros)

3. DEFINICION DE OBJETIVOS

Objetivo general:

Disponer de una herramienta tecnoldgica de facil accesibilidad a los estudiantes y egresados de

la Institucion de Educacion Superior Colegio Integrado Nacional Oriente de Caldas (IES
CINOC) para la busqueda de oportunidades laborales que les permita acceder al mercado

laboral.

Objetivos especificos:

e Definir las condiciones y caracteristicas de la bolsa de empleo de la IES- CINOC.

e Detallar los procedimientos para acceder a cada uno de los servicios ofrecidos por la

bolsa de empleo.

e Brindar espacios de orientacion que faciliten la insercion en el mercado laboral de los
estudiantes y egresados IES CINOC.
e Servir de intermediario entre el oferente y el demandante de la bolsa de empleo de la

IES CINOC.
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4. IDENTIFICACION DE USUARIOS POTENCIALES DEL
SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

Identificacion de usuarios potenciales del servicio publico de empleo

Proyeccion de usuarios

Usuarios Potenciales 2022-2023 2023-2024 2024-2025 2025-2026 TOTAL
Oferente o buscadores registrados en el sistema de informacion auterizado que digitaron
Oferente o buscadores que . . .
roVeCta registrar la informacion completa y veraz, en cuanto a los campos definides por la norma como: 427 200 150 150 927
proy; g datos personales, formacion académica y experiencia laboral
Potenciales empleadores a
registrar(empresas Persona natural o juridica que puede ofrecer vacantes de empleo 15 5 7 10 37
legalmente constituidad)
Vacante que proyecta a
q R proy Vacantes de empleo que ofrecen los potenciales empleadores 10 20 20 20 70
registrar
Oferente ¢ buscadores que
proyecta atender en Oferentes o buscadores de empleo que recibirén orientacidn ocupacional 100 150 170 200 620
orientacion ecupacional
Potenciales empleadores
que Persona natural o juridica a la que le brindaran orientacion 10 3 5 5 23
proyecta a orientar
Oferentes o tl:uzcadores Oferentes o buscaderes que cumplan c.on los requisitos de la vacante y son 20 28 2 4 132
preseleccionados preseleccionados
oferentes o buscadores Oferentes o buscadores que fueron preseleccionados y son remitidos al potencial
. g P Y P 20 28 42 42 132
remitidos empleador

Las metas anteriores de los oferentes o buscadores de empleo en todos los servicios de gestion y
colocacion de empleo se construyeron teniendo en cuenta las proyecciones de matriculas de
estudiantes del periodo 2022 hasta el 2027 de la IES CINOC, asi como los registros de oferentes
hasta el momento en la bolsa de empleo institucional. Para la primera vigencia 2022-2023, se
proyectaron en registro oferentes los estudiantes y egresados que estan inscritos al momento de
presentar la bolsa de empleo institucional ante Servicio Publico de Empleo (SPE).

Para la vigencia 2023-2024 se proyecta una cifra considerable teniendo en cuenta que va ser el
primer afio en la prestacion de los servicios de gestion y colocacion de empleo, a razon de que se
espera gque estudiantes y graduados se vinculen en el Portal web - Bolsa de empleo institucional.
Para la vigencia 2024-2025 se proyecta que las cifras aumenten de modo significativo ya que la
Institucion de Educacion Superior Colegio Integrado Nacional Oriente de Caldas estara ofertando
sus primeros programas profesionales y por ende existira un incremento de matriculas, registros
y vinculacion de oferentes en las actividades desarrolladas desde el portal web- bolsa de empleo
IES CINOC. Para la vigencia 2025-2026 se calcula el mismo crecimiento de acuerdo a la dindmica
con la que se realizaron las proyecciones anteriores
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Cabe aclarar que para los potenciales empleadores el mecanismo sera acumulativo ya que se
realizard un incremento por cada vigencia, esto enmarcado en el nimero de empresas con las
cuales ya contamos con un acercamiento previo desde la unidad de egresados por medio de visitas
empresariales.

Se anexa tabla de proyeccidn estudiantil suministrado por registro académico de la institucion, la
cual sirvié como soporte usando una muestra de la posible poblacién que se registre al portal del
empleo. Ya que no se impacta al total de la poblacidn estudiantil.

Se anexan modelos de regresion lineal para prondsticos de la bolsa de empleo IES CINOC.

5. DEFINICION DE RECURSOS

5.1 Talento humano

Rol en el Funciones/ actividades Formacion Experienci | Tiempode | NUmero Tiempo

Punto de del rol académica: a laboral experiencia | de dedicado

Atencion Bachiller, técnico | relacionada | total (afios) | personas | (horas/
pregrado(profesi semana)

ones) postgrado

Coordinador | e  Supervisar el Profesional 1 afio de 1 afio 1 4
de correcto Universitario en experiencia
Proyeccion funcionamiento de la | cualquier area profesional
Social bolsa de empleo en docencia

institucional
Coordinador | e  Coordinary Profesional Experiencia | Superiora6 | 1 8
Unidad de direccionar el Universitario relacionada | meses
Egresados correcto superior a 6

funcionamiento de la MESes en

bolsa de empleo direccionam

institucional lento de

planes
e  Promover la estratégicos,
o manejo de

suscripcion de personal,

convenios y alianzas formulacién

estratégicas entre y gestion de

sector productivo y proyectos

la IES CINOC para

impulsar los

proyectos, incentivar
la participacion de
los egresados en
actividades
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institucionales y
mejorar el sentido de
pertenencia de los
egresados hacia la
institucion.

e Coordinary liderar
la ejecucion de
actividades que se
desprenden del
proceso de Gestion
de egresados de la
institucién en
relacion al plan de
trabajo aprobado por
el comité de
proyeccion social y
en cumplimiento de
la politica de gestion
de egresados
aprobada, la cual
busca la aprobacién
y puesta en marcha
del portal de empleo
institucional

e  Coordinar la
ejecucion de
actividades
necesarias para
garantizar el
cumplimiento de los
requisitos del
programa gestion de
egresados en el
proceso de la bolsa
de empleo
institucional

e Dictar talleres de
insercion laboral a
estudiantes y
egresados

Asistente
bolsa de
empleo
institucional

e Validar la
informacion
registrada por las
empresas en
la plataforma de la

Tecndloga o 3
afios de educacion
superior
aprobados en el
&rea de sistemas

Experiencia
Profesional
Relacionada
minimo de 6
meses

6 meses

40

10
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bolsa de empleo
institucional.

Verificar que el
registro de egresados
y estudiantes
cumplan con toda la
informacion
requerida por el
portal web para

la postulacion a las
diferentes vacantes.

Realizar
actualizacién de rol
(Estudiante-
Egresados) en

las bases de datos de
estudiantes y
egresados al portal
web.

Realizar cargue de
informacion
semestral de
estudiantes activos
en la base de datos
del portal web.

Realizar
actualizacion de
informacion
semestral

de estudiantes que
desertan en la base
de datos del portal
web.

Apoyo para generar
los reportes de uso
mensual

requeridos por el
servicio publico de
empleo y por el area
de egresados.

Apoyo para evaluar
los requerimientos
del

sector empresarial

11
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para la publicacion
de las ofertas de
empleo.

e Apoyoenla
segmentacion de los
perfiles solicitados
por el sector
empresarial, para el
envio de las vacantes
a los egresados o
estudiantes que
cumplan con los
requerimientos.

e Apoyoen la
publicacion de los
contenidos de
orientacion académic
afrenteala
funcionalidad e
importancia del
portal del empleo.

e Realizar las
actividades de
archivo fisico y
electrénico
del proceso de
acuerdo a los
aspectos a considerar
que contempla cada
una de las
caracteristicas del
area

e Ausistiralas
capacitaciones
necesarias para
garantizar el ptimo
funcionamiento del
portal de empleo de
la institucion.

e  Realizar un proceso
de sensibilizacion y
capacitacion sobre
el uso de la bolsa de
empleo institucional
para estudiantes

12
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(sede central,
extensiones,
ruralidad y
universidad en el
campo) y egresados
de la IES CINOC.

Realizar
acompafiamiento en
las visitas al sector
productivo para
presentar la bolsa de
empleo de la IES
CINOC.

Apoyar el proceso de
verificacion
constante de
operatividad

y correcto
funcionamiento del
portal web.

Apoyar las
solicitudes de
Servicios de Soporte
y mantenimiento del
portal web.

Apoyar la
realizacion de
convenios y actos
administrativos para
funcionamiento del
Portal de Empleo
Institucional.

Asistente
Unidad de
egresados

Apoyar la ejecucion
de actividades que se
desprenden del
proceso de Gestion
de egresados de la
institucion en
relacion a la bolsa de
empleo institucional

Apoyar el
fortalecimiento
empresarial y
cumplimiento del

Tecndloga o 3 Experiencia
afos de educacion | Profesional
superior relacionada
aprobados en el superior a 6
area de sistemas meses en
manejo de
herramientas
ofimaticas,
cruces de
bases de
datos, manejo
de software y
sistemas de

Superior a
6 mese

13
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plan de trabajo de la informacion
asociacion de empresarial
egresados
Psicologo Brindar orientacion Profesional Experiencia Superior a 2
ocupacional a estudiantes | Universitario relacionada 6 meses
y egresados de la IES superior a 6
CINOC en simulacion de meses
entrevistas laborales y los
principales temas con
respecto a estas.
Ingeniero en | Creacion, puesta en Profesional Experiencia 4 afios 8
Sistemas marcha y solucion de Universitario laboral de 4
errores como soporte para afios como
el sistema ingeniero en
https://bolsaempleo.iescin desarrollo
oc.edu.co/ web

5.1.1 Organigrama Talento Humano

Rector

Vicerrector

Coordinacion de
Proyeccion Social

Bolsa de empleo IES
CINOC- Punto virtual
restringido

Contratista Agsistente

Coordinacion
de la Unidad Bolsa de Unidad de

de egresados empleo IES egresados
CINOC

Ingeniero en
Sistemas

Psicologo

14



. PROYECTO DE VIABILIDAD
e ) Servicio

P

de Empleo IES - CINOC -

5.2 Recursos Tecnologicos

URL Portal de Bolsa de Empleo IES CINOC.
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

La Bolsa de Empleo https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/ se presenta como una solucion a la
busqueda de empleo de egresados y estudiantes, asi como también para responder adecuadamente
a las necesidades de las empresas, basados en los perfiles requeridos.

Perfil estudiante/egresado: Este tendréa habilitado un buscador de empleo de acuerdo a palabras
clave y éareas funcionales, asi como el perfil de usuario donde podré cargar y visualizar la
informacidn basica, la experiencia y habilidades.

Perfil Empresa: Las empresas podran subir sus vacantes disponibles, las cuales se mostraran a los
estudiantes y egresados de manera dindmica para que estos apliquen y se pueda generar un canal
directo con los interesados.

Perfil Administrador: Desde este perfil se podran parametrizar diferentes aspectos del portal como
el idioma, programas académicos, niveles de estudio, habilidades, se pre-aprobaran y aprobaran
(por medio de archivos planos) usuarios como: estudiantes, egresados, y empresas.
Adicionalmente a esto, se encontraran los médulos para la generacién de reportes y estadisticas
requeridas por organismos de control.

5.3 Funcionalidades del Sistema Informatico:
Dando cumplimiento a la resolucion 0206 de 2021 se presentan las caracteristicas principales de
la bolsa de empleo https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/ en cuanto a:

Caracteristicas funcionales

El sistema informaético permite:

e El acceso al Sistema de Informacién a través de un usuario y contrasefia, esto aplica para
Oferentes y Potenciales Empleadores.

e EI Sistema de Informacion propio del prestador debe permitir el registro y modificacion

minima de la informacion de la Hoja de Vida de los Oferentes indicada en la Resolucion

295 de 2017 o normatividad vigente.

El registro y modificacion de la informacion asociada al Potencial Empleador.

El registro y modificacion minima de informacion relacionada con las vacantes.

La busqueda de oferentes por parte del potencial empleador.

La busqueda de vacantes publicadas por parte de los oferentes

La remision de hojas de vida de los Oferentes preseleccionados a los Potenciales

Empleadores

15
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e El registro de la informacion de la orientacion impartida a los oferentes.
e Lageneracion de reportes de la gestion y colocacion de empleo
e Laexportacion de informacidn en archivos planos

La siguiente tabla evidencia con detalle el cumplimiento de estos requisitos exigidos:

FUNCIONALIDAD

DESCRIPCION

1. Registro de vacantes,
oferentes o buscadores de empleo
y potenciales empleadores

El sistema cuenta con dos clases de perfiles con posibilidad de
iniciar sesion y registro dentro del Front. En el dominio principal
tendra estos botones (iniciar sesion y registro) en el cual podran
escoger el tipo de perfil.

Cada perfil tendré diferentes campos en la edicién del mismo
una vez iniciada sesion y también en el registro.

El perfil de oferentes o buscadores de empleo serd de uso
exclusivo para Estudiantes activos y Egresados de la IES
CINOC ya que este cuenta con restricciones al momento del
registro. EI administrador tendré la posibilidad de validar los
perfiles de potenciales empleadores y registro de vacantes antes
de que queden activos en la plataforma de acuerdo a la
documentacion enviada por éstos en el registro, la publicacion
de vacantes se realizara desde el perfil del empresario, esta
funcionara con campos parametrizables desde el perfil de
administracion, como habilidades, niveles de estudio, areas
funcionales, entre otros.

Link: https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/login

16
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& Nuevo usuario? Registrar aqui

& Olvidaste tu contrasefia? haga clic aquil

Registros oferentes

Di: ibl
Imnodmn"mt;u o

a0

Informacién de la cuenta

Email Contrasefa

angielalinde77@gmail.com Contrasefia
@& Tablero

#  Editar perfil
Informacién personal
® ver perfil piblico

imagen de perfil
SELECCIONAR

b L aplicaciones de

trabajo

Primer Nombre Segunda nombre
W wis trabajos favoritos
Anlly Carolina
T Wi alertas de trabajo
Primer Apellido Segunda Apellido
B administrar curriculum
) Monsalve Lalinde
EA Mis mensajes
Pais de Nacimiento Departamento de Nacimiento
Y Mis seguimientos
Colombia -
Caldas v

@ Orientacion
ocupacional

Cludad de Nacimiento
@ Cerrar sesion

Manizales v
Género Grupo poblacional
Mujer - Mestizaje -
Estado cilvil Rol
Solterosa . Egresado -
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PROYECTO DE VIABILIDAD l/\l

Institucién de Educacién Superior

Pais de recidencia Departamento de recidencia

Colombia '] Caldas o
Ciudad de recidencia Nacionalidad

Pensilvania hd [ Colombiznos ’
Fecha de nacimiento Namero de identificacion

19/03/2003 [m] 1002652742
Teléfono Numero de teléfono mavil

3227748294 3227748294
Direccion

Calle 5#2-03

Programa académico

Nivel de carrera Seleccionar industria

[ Tecndlogo '] [ Informética / Hardware -
Area Funcional Salario actual

[ Tecnologia en sistemas informaticos ']

$1,000,000.00

Sueldo esperado

$2,000,000.00

Suscribete al boletin de noticias

ACTUALIZAR PERFIL Y GUARDAR ©

XEditar CV

Haja de vida Anlly Carolina Monsalve Lalinde

Hoja de vida Anlly

arolina Monsalve Lalinde

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Es por defecto?
Osi®No

ACTUALIZARCV©
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V)

IN

Institucién de Educacién Superior

0
O
(@)

Registro Potenciales Empleadores

Informacion de la Empresa

Email Contrasefia

oficinaegresados@iescinoc.edu.co
Contrasena

Logo de la Empresa

a

CINOC

SELECCIONE EL LOGOTIPO DE LA

EMPRESA

Nombre de la Empresa

Institucién de Educacién Superior - Colegio

Tipo de identificacion Representante Legal

[cc 7

Tipo de identificacion

Representante Legal

Juan Carlos Loaiza Serna

Numero de identificacion Representante Legal

10270376

Numero de identificacién

[[rar -] 8908026784

Camara de comercio

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

DESCARGAR ARCHIV!

Sector Productivo Clasificacién de Entidad
[ Educacion - [ Pablico -
Descripcién

File -~ Edit- View~- Insert- Format- Table~

& » Fomats- B J =

Contribuir a la formacién integral de seres humanos a través de procesos de educacion por cicles
propedéuticos con una estructura académico-administrativa innovadora y con un grupe humano
calificado; que fad la organizacién efectiva de las funciones sustantivas de docencia,
investigacién, proyeccién social, bienestar e internacionalizacién, como apoyo al desarrollo
sostenible de la regién en el cumplimiente de nuestra funcion social como entidad educativa del

Estado.
POWERED BY TINYMCE _

Pais Departamento Ciudad

Colombia Caldas ~ Pensilvania ~
Direccién

Carrera 5 # 6-30
No. de Empleados Establecido en Sitio Web

s1-100 'l [ 1983 - http://www.iescinoc.edu.c
Teléfono Facebook

3104968678 www.facebook.com/iescinoc.
Twitter LinkedIn

https://twitter.com/IES_CINOC https://mww.linkedin.com,

Instagram

https://www.instagram.co
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NOTA: Las variables: tipo de documento del empleador,
Numero de identificacién del empleador, razén social y sector
econdmico, se ingresan al momento del registro de informacion

de la empresa, por tal motivo no se vuelven a requerir a la hora
de registrar la informacion de una oferta laboral

Registro de vacantes

Detalles de la Oferta Laboral

Titulo de la vacante

Cargo
Descripcién de la ofe

File Edit View Insert Format Table

Fomats~ B J EE S E|iE- -8 &=
POWERED BY TINYMCE
File Edit View Insert Format Table
Fomats- B J E E = E = = EE

POWERED BY TINYMGE
ades requeridas

Colombia

Selecciene departamento v seleccione ciudad
alarial

Rango Minimo

Rango Maximo

COP - Pesos - Seleccionar periodo de sala.. enitar sale

Osi®No
Seleccionar profesion v Seleccionar tipo de contrato -
Vacantes Disponibles

v F.vencimiento oferta laboral
Seleccione el nivel de titulacion requerido

v Seleccione la experiencia laboral requerid,
Mostrar informacion de la empresa O si
Remoto

Osi@® No
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ﬂ Institucién de Educacién Superior - Colegio
— Integrado Nacional Oriente de Caldas
A Educacién

CINOC D Miembro desde, Sep 17, 2021

Q@ Carrera5#6-30

A Reportar abuso

Acerca de la compaiia

Contribuir a la formacion integral de seres humanos a través de procesos de educacion por ciclos
propedéuticos con una estructura académico-administrativa mnovadurady con un grupo humano
calificado; que facilita la organizacion efectiva de las funciones sustantivas de docencia, investigacion,
proyeccion social, bienestar e internacionalizacion, como apoyo al desarrollo sostenible de la region
en el cumplimiento de nuestra funcion social como entidad educativa del Estado.

Ofertas de trabajo

ﬂ Secretaria Administrativa

/= Institucion de Educacion Superior - Colegio Integrado VER DETALLE
‘@  Macional Oriente de Caldas

CINOC ® - Pensilvania

FUNCIONES A DESARROLLAR Gestion contable y financiera de movimientos diarios y conciliacién
bancaria. Liquidacion y pago de n...

Secretaria Administrativa
Técnica en Administracién de empresas

Quincenal: 0 COP - 0 COP

Detalles del trabajo

Ubicacion: Pensilvania, Caldas, Colombia

" Tecnologia en gestion contable y tributaria

Estudios : Tecnslogo

1

Experiencia 1afo
Género Sin preferencias

ra Tecnologo

Aplicar ant Sep 22, 2022

TR
[ AReportarabusa |

Detalle de la empresa

Verificacion de NIT
Empleados Totales
Establecido en

Trabajos actuales

Si

51-100

1985
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Descripcion del trabajo

FUNCIONES A DESARROLLAR

Gestidn contable y financiera de movimientos diarios y conciliacion bancaria.
Liguidacién y pago de nomina.

Contabilizacion de facturas de proveedores.

Liguidacién y pago de aportes al sistema de seguridad social.

Control de la contratacion.

Facturacién y recuperacion de cartera.

Atencion al pablico.

Funciones asistenciales de agendamiento de citas y recordatorio a la direccion.

Beneficios

Habilidades requeridas

Desarrollar funciones en las areas financieras y de contabilidad, utilizar
herramientas y recursos digitales para formular planes de negocios,
elaborar presupuestos y establecer controles para su cumplimiento.

2. Registro de las actividades
realizadas por los usuarios en
materia de basqueda de empleo,
formacion o recualificacion
profesional u otras concernientes
a su insercion laboral.

El perfil del aspirante cuenta con los siguientes médulos:
Busqueda avanzada en la pagina principal - oferente: Para ello
se programa un buscador con algoritmo basado en palabras clave
de concordancia abierta, este realiza una consulta en la base de
datos del perfil de empresa y de las publicaciones de vacantes
de las empresas, abarcando niveles de estudio, habilidades, areas
funcionales, funciones especificas del cargo, entre otros.
También cuenta con filtros parametrizables geogréficos y areas
de aplicacidn. Los resultados de busqueda tomaran empleos por
titulo, &rea geografica, nivel de estudio, género, habilidades y
rangos salariales.

Busqueda avanzada en la pagina principal —potencial
empleador: De la misma manera existird un buscador con
algoritmo basado en palabras clave de concordancia abierta, este
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PROYECTO DE VIABILIDAD All
‘@

realiza una consulta en la base de datos del perfil del aspirante y
de las publicaciones de hojas de vida de los mismos, abarcando
niveles de estudio, habilidades, areas funcionales, entre otros.
También cuenta con filtros parametrizables geogréficos y areas
de aplicacion. Los resultados de bdsgqueda tomaran personas por
titulo profesional, area geografica, nivel de estudio, género,
habilidades y rangos salariales entre otros.

Link:https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/job-
seekers?functional area 1d%5B%5D=686&country id%5B%5
D=47

Z2CINOC (5 |

“"LATES CINOC EL MEJOR ALIADO PARA
RANSFORMAR COMUNIDADES
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Solicitudes de empleo

Filtre por :

Seleccione v
Anlly Carolina ) §
Monsalve Lalinde VER PERFIL )
Pensilvania, Caldas,
Colombia

En proceso de entrevista

soy tecndloga en sistemas informaticos con diplomados de Excel avanzado y marketing digital y fundamentos de
emprendimiento, me gusta trabajar en grup..

3. Modificacién y actualizacion
de los datos de los usuarios.

Cada perfil podra registrarse con datos basicos y envio de
documentacion para su posterior validacion por el
administrador, adicional, los datos podran ser modificados
dentro de cada usuario (mi perfil) tanto de potencial empleador
como de oferente, en el ultimo caso los usuarios pueden adjuntar
documentacion de maltiples proyectos, hojas de vida en formato
pdf y certificados de experiencia.

Inicialmente se podran cargar diferentes hojas de vida
dependiendo de qué empresa o cargo se postularad. Todos los
datos adicionales se encuentran almacenados en el perfil y son
modificables atendiendo a las leyes existentes sobre Habeas
Data.

Tablero Inicio /

Disponible

Inmediatamente 0 ~ Mauricio Poveda =3
(o @) 5 macias
,\ 9 Bogota, Bogota, Colombia
&® ble 3123711349 & mauriciomacias2.0@gmail.com
#  Editar perfil
@ Ver perfil publico S &

L Mis aplicaciones de
trabajo

W Mis trabajos favoritos
" o3 1avore Visitas al perfil

Seguimientos Milista CV Mensajes

¥ Myjob Alerts

B Administrar curriculum

51 n dad Jak, 208 asrcall
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Institucién de Educacién Superior

N

Programa académico

Seleccione experiencia laboral Nivel de carrera
| 2 afios v ‘ ‘ Ingeniero v ‘
Seleccionar industria Area Funcional
| Industrial v ‘ ‘ Ingenierfa en Mecatrénica v ‘
Salario actual Sueldo esperado

$2,000,000.00 $2,800,000.00

Subscribe to news letter

CTUALIZAR PERFIL Y GUARDAR ©

Curriculum vitae

Descargar HV Ingenieri Not Default Editar | Borrar
Descargar Perfil Administrativo Not Default Editar | Borrar
Descargar mauri 2 Not Default Editar | Borrar
Agregar CV
Proyectos

Agregar proyecto
Experiencia

Afadir experiencia

Educacién

Agregar educacion

Habilidades

Reparando o manteniendo equipos, maquinas sgs{emas eléctricos, mecanicos, 1 Editar | Borrar
. afo

neumdticos e hidraulicos de mediana complejida
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4. Publicacion de ofertas de
empleo, que no hayan sido objeto
de solicitud de excepcion de
publicacién de conformidad con
la Resolucion 2605 de 2014 del
Ministerio del Trabajo “Por la
cual se establecen lineamientos y
se reglamenta el reporte de
vacantes dispuesto en el articulo
13 del Decreto 2852 de 2013”.

El Sistema Informatico permite que las empresas de todos los
sectores productivos puedan publicar sus ofertas y la IES
CINOC, de acuerdo con las carreras que oferta, las aprueba.

Link: https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/company/institucion-
de-educacion-superior-colegio-integrado-nacional-oriente-de-
caldas-203

Contenido del registro de vacantes (ejemplo):

Detalles de la Oferta Laboral

Titulo de la vacante

Cargo

File~ Edit~ View~ Insert~ Format~ Table
Fomats~ B f E E E E iz = EE
POWERED BY TINYMCE
File Edit View Insert Format Table
Formats B 7 E E =ZE E = = = =
POWERED BY TINYMCE
Colombia - Seleccione departamento - seleccione ciudad -
Rango Minimo Rango Maximo
COP - Pesos - Seleccionar periodo de sala... ~ S
O si®No
Seleccionar profesién - Seleccionar tipo de contrato -
Vacantes Disponibles - F. vencimiento oferta laboral
Seleccione el nivel de titulacién requerido -

Seleccione la experiencia laboral requerida -

Mostrar informacion de la empresa O Si

O si@® No
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PROYECTO DE VIABILIDAD
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Institucién de Educacién Superior - Colegio
Integrado Nacional Oriente de Caldas
Educacion

v)

CINOC | D Miembro desde, Sep 17, 2021

9 Carrera5#630

Acerca de la compafiia

Contribuir a la formacién integral de seres humanos a través de procesos de educacién por ciclos
propedauticos €on una estructura académico-administrativa mncvadurauy con un grupo humano
calificado; que facilita la organizacion efectiva de las funclones sustantivas de docencia, Investigacion,
proyeccién social, bienestar e internacionalizacion, como apoyo al desarrollo sostenible de Ia region
&n &l cumplimiento de nuestra funcién social como entidad educativa del Estado.

Secretaria Administrativa

V)

Institucion de Educacion Superior - Colegio Integrado
Nacional Oriente de Caldas

o
z
0
0

- Pensilvania

Iniciar sesion para ver detalles de
contacto

Iniciar sesion

Detalle de la empresa

n de NIT si

Verificacio

pleados Totales 51-100

lecido en 1985
Trabajos actuales 1
( VER DETALLES

FUNCIONES A DESARROLLAR Gestidn contable y financiera de movimientos diarios y conciliacién

bancaria. Liquidacion y pago de ndmina. Contabilizaci...

Secretaria Administrativa - Institucion de
Educacién Superior - Colegio Integrado

Nacional Oriente de Caldas

Fecha de publicacidn: Mar 04, 2022

Detalles del trabajo

Ubicacion: Pensilvania, Caldas, Colombia

Empresa: Institucién de Educacion Superior - Colegio Integrado
Nacional Oriente de Caldas

Tipo:

Shift

Mivel de carrera:

Posiciones: 1

Experiencia: 1 afio

Género: Sin preferencias
La licenciatura: Tecndlogo
Aplicar antes: Apr 05, 2022

Reportar abuso
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Descripcion del trabajo
FUNCIOMES A DESARROLLAR

Gestidn contable y financiera de movimientos diarios y conciliacion bancaria.
Liguidacion y pago de némina.

Contabilizacién de facturas de proveedores.

Liguidacidn y pago de aportes al sistema de seguridad social.

Contral de |3 contratacion.

Facturacidn y recuperacion de cartera.

Atencidn al pablico.

Funciones asistenciales de agendamiento de citas y recordatorio a la direccidn.

Beneficios

Habilidades requeridas

Desarrollar funcienes en las areas financieras y de contabilidad, utilizar
herramientas y recursos digitales para formular planes de negocios,
elaborar presupuestos y establecer controles para su cumplimiento.
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5. Busqueda en la base de datos
de oferentes o buscadores de
empleo.

Buscador con algoritmo basado en palabras clave de
concordancia abierta, este realiza una consulta en la base de
datos del perfil de empresa, perfil oferente y de las publicaciones
de vacantes, abarcando niveles de estudio, habilidades, areas
funcionales, funciones especificas del cargo, titulos de cargos
publicados, entre otros.

Link: https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/jobs

Prueba dev
VER DETALLES

B Sube tw Curriculum -Amalfi

un puesto muy cool

Prueba dev Mostrando paginas: 1-1Total 1

6. Clasificacion y organizacion
de los oferentes o buscadores de

empleo, segin los criterios
ocupacionales que para tal efecto
determine la Unidad

Administrativa  Especial  del
Servicio Publico de Empleo.

Direccion web del portal de empleo de la IES CINOC
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

Los oferentes y buscadores de empleo se clasifican por
egresados y estudiantes de la IES CINOC, cada uno de estos
pertenece a un area funcional que brinda la institucién, asi
mismo se tiene en cuenta otros criterios ocupacionales que
determina la unidad administrativa especial del servicio
publico de empleo.

7. Remision de hojas de vida de
los oferentes o buscadores de
empleo a los potenciales
empleadores

El Sistema Informatico permite la remision de Hojas de Vida de
estudiantes y egresados de la IES CINOC

Una vez el oferente registra la hoja de vida, puede iniciar sesién,
acceder y postularse a todas las ofertas laborales publicadas,
igualmente el prestador de la bolsa de empleo de la IES CINOC
podréa remitir dichas hojas de vida al potencial empleador en el
momento en que éste las requiera.
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Ruta:
de cvs

bolsaempleo.iescinoc.edu.co/fadmin/Documentos/Envio

" Descripcion Rol Area Funcional o Action

Envio de hojas de vida

Institucion de Educac
Buscar

#  Descripcion Rol

6N Superior - Colagio Integrade Nacional Sacretaria Administrativa

Area

Funcional CV  Action

410 Luz Idalba Restrepo Ar
Mujer - Tecndlogo Fa

Estudiante  nuf cv

499 velm; 31283748
Mujer $1 00 Tec aria
Calle 4 # 8-67, sector N

Egresado  nui cv

501 Angela Maria Moreno Lépez Colombia Caldas Pen: Egresado  nui cv

ble y tributaria Barrio El Dorado Casa N° 14

502  Elkin
Hombre

0-1931 849 4801 Egresado  nui cv

8. Notificacién automatica de
las actuaciones que determine la
Unidad Administrativa Especial
del Servicio Publico de Empleo, a
los usuarios, por via electronica.

El sistema enviard notificaciones a través de correo electronico
de forma automatica del registro a los usuarios:
e Mensaje de confirmacion de registro candidato a la
plataforma
e Mensaje confirmacion de registro empresa a la
plataforma.
e Mensaje confirmacion o rechazo de la cuenta empresa
en la plataforma.
e Mensaje de postulantes por cada oferta laboral

9. Registro acerca del
rendimiento de respuesta del
sistema informaético.

El test de performance se realizara el dia cero del aplicativo en
produccion con el fin de identificar el rendimiento mediante
pruebas de carga, estrés, resistencia y escalabilidad. Sometiendo
a pruebas de concurrencia con usuarios finales en el aplicativo.
Una vez se realiza el lanzamiento de aplicativo en produccion,
el contratista verificard con la herramienta Cloud Linux en
tiempo real el consumo de recursos de la aplicacion en el
dashboard del WHM, durante los dias de alto trafico y registro
de usuarios masiva, 0 durante la campafia que incentive el
registro de empresas, estudiantes y egresados.
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Auto-refresh W0sec~ £ F until next refresh 4 n r
1 Hide MySQL usage
Showtop = | Filterby ~ Manage ~ Q search MySQL Governor mode: not avai
25users Username
o SPEED MEM 10 10Ps PNO EP Actions
Scontral by 8% 252.6M 3.2KBfs o 3 3
yseg 8% 9. 0 0 1 1
v ox sasam o o 0 o
Auto-refresh 10secs £ Refresh Until next refresh a "
I Hide MySQL usage
Show top. Filter by Managy Q search MySQL Governor mode: not avai
25 users Username
» SpEED. MEM 10 1005 ) 3 Actions
(&) raibg 68% 252.6M 3.2k8/s o 3 3
rrrrr yseguros 3% 97:3M ) o 1 1
Cinvestigadoresp! 0% 54.52M 0 o ) 0
Your ReSUltS_ %, DOWNLOAD HAR *) SHARE RESULT
= Performance grade Page size
67 5.0 MB
Load time Requests
Empresas
2.12s 49
B e nhitp://bolsaempleo.iescinoc.edu.col 25708 1 v
[ o nhttpsi//bolsaempleo.iescinoc.edu.col 11.8KB [ || v
te s.aKs v
{te 74.5K8 v
te 40.2KB | &
e 156.3K8 s
(e 86.6K8 n-
{} o nupsi/bolsaempleoescinoc.edu cofadmin assets/a. 26.7K8 | &
{} o ntpsiibolsaempleoiescinoc.edu.cofadmin_assets/g. 15.4K8 | &
{} e nttpsi//bolsaempleo.escinoc.edu.cofadmin_assets/g.. 16.0KB -
49 requests < s > Entries per page: 10

10. Comunicacion del sistema
informatico con los estandares de
conexion segura 0 autenticacion
cifrada con un algoritmo no

Certificacion de sitio seguro. El sistema cuenta con certificado
SSL que cumple con las exigencias.
El certificado SSL se renueva automaticamente por el proveedor
de hosting, teniendo en cuenta que el portal se encuentra alojado
en el subdominio, “bolsaempleo”
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reversible con una salida minima
de 256 bits y cifrado al vuelo.

Informacién general

Usuario Actual

iescinocedu (iescinoc.edu.cao) v

Daminio Principal

& iescinoc.edu.co [

LM SSL/TLS Status

@ AutossL Domain Validated

bolsaempleo.iescinoc.edu.co Expires on 25 de junio de 2022. The certificate will renew via AUtossL.

Ver certificado (7 Upgrade Certificatey @ Exclude from AutoSS

c bolsaempleo.iescinoc.edu.co

i1 Aplicacioneg

Iy Noticias
La conexién es segura

A @ OPERACIONY MA..

F - Tu informacién (p. e]., contrasefias o nimeros de
4 tarjetas de crédito) es privada cuando se envia a
este sitio. Mds informacién

& Certificado (Valido)
@& Cookies (2 en uso)

L& Configuracién de sitios

Clave privada (KEY)

BEGIN RSA PRIVATE KEY-
EpAIBAAKCAQEASNSNZmdo/ kmrrap2b7qsuuBOt AL TqVXhZEVIPRIXN
CLFLmr4uEd/ccIyqD7iyI39ABagNT 4 2cEhpAUVHLC17g21i+bEyZWOAT6gosbIeny
mEFBrgi 1L8TzPRysyBogFOT6mE hWinTqrdY: 1 ¥ q

aTLaDéd0s0ded /0zPByQ4YgnhPESwpckaF s Emks IdRE jvaBYpreKeIo30doB+AK
PH3IRDPVEAYOZiPV173022+EL+UOW+E/+VE3WhT4ALAR2ZMVDSIITCZOBMS 062/
M60ZEIPEEAX/L/YEYAN1TRS/ 2A10F f aFBI62 TWIDAQABACTBAFhBIMPEFRCXADOE
D2WWmyCPBTsy4 ITHS T8 BPXYHTCARM6 VAT ru¥BdmH5GR2m kyPIr 1 PeRh fnIEDTA
h100ad1VFPWIK1RXENgVEYKRLOgEQEhAEUAO2CkbocmO 5YYROYPIg2 SHBEA2NXIH
ObX4NdnCNADTEBRASZ X4+ NSMIKSDTCT L TEAVCTQ0ICDAtXDOR IO obt 26MOVE 3

Es posible que la clave privada ya esté en el servidor. Puede pegar la clave privada aqui o intentar
recuperar la clave que coincida con su certificado.

Paguete de entidad de certificacion: (CABUNDLE)

#1BAQIRAJEICETPDEinU/bWLiNNX10WDOY JKOZ IhVCHAQELBOAWT ZELMAKGA IUE
BHMCVVMXKTANBGNVBAOTIE 1 udGVybay 0 IFNLY 3VYaXR5 IFI 102Vhemio TEAY b 3VWMRIVEWY DVQQD
EwxJULIHIFIvb30gH) S UWOTE 19TY I AYMOEWCOYDVE
EwJVUZEWMBOGA 1UECHMNTGV DI 3MgRWS jonlwdDELMAKGA IUEARNCT JHwggE IMADGCSES I 3DOER
AQUAR L IBIWAWGGERACIBAQC I ARUOZE YNVELD+IL 1nXSaqLSuSXUYRT45r+XX1
©9CPRSQUVIVEjT600 KE9¥ IB0G10bVU Wy 7hCOWXPREDOS t 22nWWgsbYSCUICHH+ JdxsxXEnHEZh
m#/bSDEFUKWRGCETZ S TIVU6 1 ruZ P 3nBw4qVUg 7 ZLDpel VymE:
b/uBxa3shlgyF8EnChvxE/eG3MHacy3URUPMr SXBL quzs\ww:vyam: P/00iZREX/EX]qR
T+8B5 FRmOBoUT 20K/ Smzk 5 30U60G/ ki 1

En la mayorfa de los casos, no necesita propercionar el paquete de CA porque el servidor lo recuperara

de un repositorio publico durante la instalacién.

Inicic - B
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stitucion de Educacidn Superior

il =] COMODO RSA Certification Authority
L. £ cPanel, Inc. Certification Authority

L, = bolsaempleo.iescinoc.edu.co

Bak lon i :

edu.co
Emitido por: cPanel, Inc. Certification Authority

Cortifieate

Kowomt
- Vencimiento: jueves, 11 de noviembre de 2021 a las 6:59:59
p. m. hora estandar de Colombia
@ Este certificado es vilido
Confiar

’

11. Extraer informacién en

archivos planos.

El sistema permite extraer archivos planos, de acuerdo con los
requerimientos de informacion registrada.

Reporte de vacantes en (ejemplo)

T test: Bloc de notas
Archivo Edicion Formato Ve Ayuda
203]132|x|x|1 afio|2|Técnica profesional en contabilidad sistematizada|@-8|2|x|NIT|8908026784|Institucién de Educacién St

203|133|Auxiliar Contable|Conocimientos: Buen manejo de office ( Excel y Word), software contable, anilisis y depuraciér

203|127|Secretaria Administrativa|FUNCIONES A DESARROLLAR Gestién contable y financiera de movimientos diarios y concil

Ejemplo reporte oferentes

7 test (11): Bloc de notas
Archivo  Edicién  Formate Ve Ayuda
|p2|@veea| 13892022 | 169|17|541| 2|169| 17| 541| FA| Técnico Profesional en Producci6n Forestal|Técnico profesional|@7102022]|1¢

02|00008] 16121997169 17| 541| 2|169|17| 541| FA| Tecnéloge en Manejo de Sistemas Agrobosques|Tecnélogo|67182022| [169|EL|MO|:
02| e0000|10091999(16917|541|1|169|17|541| FA| Técnico Profesional en Produccién Agropecuaria|Técnice profesional|@718262;
02| @000@| 28092003 169| 17| 662| 2|169|17| 662| FA| Técnico Profesional en Produccién Agropecuaria|Técnico profesional|8710202:
02|00000|06122003|169]17]541]2[169]17|541|FA| Técnico Profesional en Produccion Agropecuaria|Técnico profesional|@716202;
02|00008| 21832002169 17| 541|1|169|17| 541| FA| Técnico Profesional en Produccién Agropecusria|Técnico profesional|071020:
2| 00000| 20112001 |169|17|541|1|169|17|541| FA| Técnico Profesional en Produccién Agropecuaria|Técnico profesional|@71620;
02|@0008| 10872003169 17| 541| 2|169|17| 541| FA| Técnico Profesional en Produccién Agropecuaria|Téenico profesional|071820:
02| 0000a] 27682001 |169| 17| 541| 2|169|17| 541| FA| Técnico Profesional en Produccién Agropecuaria|Téenico profesional|@71620;
02|eoe0a| 07102022169 | |2|169] | |[FAEL|MO| 1

02| e0000| 04012002 |169|17]433|1|169|17|433|FA|Técnico Profesional en Soporte de Sistemas Informtices|Técnico profesional
02|0000@| 10041994169 17| 541|1|16917| 541| FA| Tecnico Profesional en Produccion Forestal|Técnice profesional|07102022 |1¢
02| 00008 | 09021984169(17|541]1[169|17|541|FA| Tecnico Profesional en Produccion Forestal|Técnico profesional|07102022]|1¢

2| @0000] 24071984 |169|17|541|1|169]17| 541| FA| Tecnélogo en Manejo de Sistemas de Agrobosques|Tecnélogo|@7102022||169]EL|b
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Debe permitir la generacion de
reportes de la gestion y colocacién
de empleo.

El sistema genera todos los reportes de gestion y colocacion de
empleo atendiendo a la resolucién 0293 de 2017

URL.: https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/admin

Ruta de acceso para generar los reportes

Maodulos/Reportes

# REPORTES

Reporte Estudiantes

Fecha inicio Fecha fin
dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa
A B C D

1 ’#_Primer Nombre Segundo nombre  Apellidos

2 300 Celmery Buitrago Ledn

3 305 Laura Vanessa Lopez Sabas

4 311 vanezza salazar cifuentes

5 315 Laura Sofia Acevedo Osorio

6 330 Diego Alejandro Henao Cardona

7 333 Luis David Morales Martinez

8 346 Estiven Arango Patifio

9 351 JUAN MANUEL BURITICA CASTAREDA

10 354 juan jose cardona ramirez

11 355 Vanessa Aristizabal Garcia

12 357 Valeria Saraza Castrillon

13 384 Diana Lorena Lalinde Iddrraga

14 409 Luisa Fernanda Lopez Sabas

15 410 Luz Idalba Restrepo Arbelaez

E
Email
jcelmerybuitragoleon@gmail.com
vanessalopezsabas@gmail.com
dvanezzasalazarcifuentes@gmail.com
laurasofiaacevedoosorio240@gmail.com
diegohenao537c@gmail.com
davidmartinez0910120@gmail.com
stivenpapal212@gmail.com
juanmacasta1313@gmail.com
Jjuanjocardonall0@gmail.com
vanessaaristizabalgarciad @gmail.com
sarazacastrillonvaleria@gmail.com
lolalinde07 @gmail.com
luisafernandalopezsabas10@gmail.com
Idarut23@hotmail.com

5.4 Infraestructura que soporta el sistema de informacion:
Componentes del sistema: equipos, servidores, software base de datos (relacional, documental,

etc.), almacenamiento.

Para evidenciar la infragstructura que soporta el sistema informatico se requiere la descripcion

de lo siguiente

Equipo/ software/ servidores

Descripcion

Cantidad

BASE DE
RELACIONAL

DATOS

MySQL/MariaDB - MySQL
5.7.36

WEB-SERVER

EASYAPACHE 8 — CLOUD |1
LINUX 7.9
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/
WEB-CACHE Varnish 7.1
BALANCEO HAPROXY
BASE DE DATOS CV phpMyAdmin
REPOSITORIO ESTATICOS Google Drive
FTP Pure-FTPd
ETI- INFORMES

Awstats, Webalizer

5.5 Descripcién del esquema de seguridad de la informacion:

Los servidores cuentan con firewall y certificado SSL, adicional un antivirus para el control de
ataques y mitigar la vulnerabilidad del mismo, se realizaran backups totales para proteccion y

disponibilidad del portal.

Controles respecto a la prestacion virtual:

La Institucion de Educacion Superior Colegio Integrado Nacional Oriente de Caldas realiz6
contrato de prestacién se servicio con Bright Group S.A.S para la administracion y operacion de
la bolsa de empleo institucional, dicha entidad es la encargada de realizar monitoreo permanente

a esta modalidad.

e Proteccion de la informacién contra acceso no autorizado.

e Proteccion de la informacion contra Software Malicioso (malware) y Software Espia

(spyware).

Mantener copias de respaldo.

Proteccion de derechos de acceso, segun los roles y perfiles definidos.
Mantenimiento de los equipos.
Mantenimiento de la capacidad de almacenamiento — servidores.

Establecer procedimientos para el almacenamiento y manejo de la informacion.
Verificar la calidad de datos: veraz, exacta, actualizada, comprobable, comprensible.

1.Proteccion de la informacion contra acceso no autorizado:

Proteccién SSL
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SSL encripta y mantiene seguros los datos confidenciales que se recogen en el sitio web con el
respaldo de una garantia. De esta forma, la informacion de la web y de usuarios se mantiene segura
y evita que hackers malintencionados pueden robar informacion.

Al instalar para comprobar el protocolo HTTPS en el enlace de la web estara activo. Con esto el
buscador de Google entiende que el sitio web es seguro y mejora posicionamiento organico.

Ademas de evitar fraudes y proteger la informacion sigilosa que se intercambia dentro del portal,
como por ejemplo nimeros de tarjetas de crédito o contrasefas, los Certificados SSL ayudan a
aumentar la reputacion positiva de las paginas web en los buscadores, ya que los identifica como
sitios web seguros. De esta forma serd mucho més fécil alcanzar los primeros lugares de Google
y recibir mas visitantes de forma orgénica.

Un certificado de seguridad SSL funciona mediante el proceso de encriptacion de la informacion,
es decir, al instalar este certificado en el sitio, la informacion que se intercambia es encriptada por
lo cual es practicamente imposible que un hacker malintencionado pueda tener acceso a la misma.

2.Proteccién de la informacion contra Software Malicioso (malware) y Software Espia
(spyware);

El servidor cuenta con firewall y antivirus, adicional se realizan tareas de mantenimiento
mensual, depuracion de bases de datos, y sistema CLOUDLINUX

1= |Inicio » Centro de seguridad » Configuracién de ModSecurity™ » Configure Global Directives Q

en_ Configuracién de ModSecurity™

Configure Global Directives

Esta interfaz le permite configurar un nimero de configuraciones globales para ModSecurity™. Para obten
informacién acerca de cada directiva admitida, puede revisar detalles adicionales usando los vinculos
proporcionados con cada directiva.

Q Actualizar

Actualizar
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1= Inicio » Programas adicionales » ConfigServer Security & Firewall

-::: ConfigServer Security & Firewall - csfv14.10

Firewall Status: Enabled and Running

All Info csf Ifd Other

csf - Quick Actions

Allow IP address ‘ﬁ’ : through the firewall and add to the allow file (csf.allow).

Comment forA\Iow:[ ]

Block IP address:] in the firewall and add to the deny file (csf.deny).

Comment for Block:
n.co:2087/cpsess9523933120/cgifconfigserverfcsf.cgi#fest

Quick Allow

Quick Deny

3. Proteccion de derechos de acceso, segun los roles y perfiles definidos

Los roles de accesos estan establecidos en el portal de empleo institucional, donde se tienen
usuarios creados y roles definidos para cada uno de estos, es decir si es super admin, podra otorgar
permisos a otros usuarios, hacer uso de todos los médulos del portal y tendra acceso a toda la
informacion de este, por el contrario, si es sub admin este tendra acceso solo a la informacion

concedida por el stper admin.

Nombre 2 Email
Administrador nfo@bgsoluciones.com.co
Anlly Carolina Monsalve Lalinde bolsadeempleo@iescinoc.edu.co
German Andrés Martinez Idarraga proyeccionsocial@iescinoc.edu.co
Mariluz Loaiza Aristizabal oficinaegresados@iescinoc.edu.co
pasante derley7255@gmail.com
4. Mantenimiento de los equipos

Sub Admin

Se realiza mantenimiento periédico a los equipos y servidores utilizados para garantizar la
disponibilidad, el sistema de backups automaticos reducen el riesgo de pérdida de informacion en

caso de dafios en el hardware

Infraestructura Servidores:
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Redes informéticas Arista Networks, Arbor Networks, Brocade, Juniper y CISCO

Masiva capacidad de ancho de banda para asegurar baja latencia y alto rendimiento

Amplia gama de proveedores de red como Level 3, nLayer, Comcast, Cogent Communication y a
Hurricane Electric

Monitoreo de red 24 horas al dia, los 7 dias de la semana

Sistema de tecnologia de punta que ofrece multiples niveles de redundancia para satisfacer la
demanda de una infraestructura de servicios ininterrumpidos. Algunas de sus caracteristicas son:

Baterias de respaldo UPS

Unidades de distribucion de energia

Generadores a Diésel Detroit dedicados de 2,25 MW

Potente sistema de HVAC con enfriamiento redundante

Riguroso circuito de seguridad 24/7

Sistema de disefio de energia categorizado como Muy eficiente (PUE por debajo de 1,2)

5.Mantenimiento de la capacidad de almacenamiento — servidores

El almacenamiento es escalable, lo que significa que se adaptara a las necesidades de la plataforma
en términos de recursos.

CAPACIDAD DE DISCO DURO: 20 GB escalable a 200 GB
CAPACIDAD ANCHO DE BANDA: 800 GB/MES

Actualmente se cuenta con un plan CPANEL Yy licencias del mismo el contratista regularmente
realiza escaneo de los sitios mediante herramientas online, instala y actualiza las versiones php y
otros componentes que evitan la vulnerabilidad de los servidores:

4= Inicio » Estado del servidor » Estado de Apache (2]

ma Estado de Apache

Apache server status for dedi-119558.bgsoluciones.com.co

Server Version: Apache/2.4.48 (cPanel) OpenSSL/1.1.1k mod_bwlimited/1.4 Phusion_Passenger/6.0.7
Server MPM: worker
Server Built: Jun 3 2021 19:03:42

Current Time: Friday, 20-Aug-2021 11:29:57 -05

Restart Time: Tuesday, 15-Jun-2021 16:28:57 -05

Parent Server Config. Generation: 116

Parent Server MPM Generation: 115

Server uptime: 65 days 19 hours 59 seconds

Server load: 1.34 1.55 1.37

Total accesses: 21410408 - Total Traffic: 718.0 GB - Total Duration: 43038137364
CPU Usage: u333.65 s175.58 cu2070410 cs427607 - 44% CPU load

3.77 requests/sec - 132.4 kB/second - 35.2 kB/request - 2010.15 ms/request

9 requests currently being processed, 116 idle workers

K W, KR RR W

Scoreboard Key:
"_" Waiting for Connection, "s" Starting up, "R" Reading Request,
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Novedades Cambiar el registro Cierre de sesién (root)

ipache 4= Inicio » Software » Editor INI de MultiPHP @)
) [
s o MultiPHP INI Editor
3justar el mod_userdir de Apache
N Configuracién del servicio
- . Note: This interface writes changes to the selected PHP version's default INI file. Fc
Zonfiguracién de Apache
Administrador del servicio
| | R smaliay Modo bésico Modo editor
tstado de Apache
. Funciones de la cuenta Realice la configuracion basica de una version de PHP
Jescargar registro sin procesar de v -- Select a PHP version -- L
Apache L
ea-php53
§ Software
ea-php56 Informacién
ZasyApache 4 ea-php70
sdministrader MultiPHP ea-php72
# Reinicie los servicios BesERRS
ea-php74

servidor HTTP (Apache)

6. Mantener copias de respaldo

Se realizan copias de respaldo totales incrementales diarias, este proceso lo realiza
automaticamente el servidor, en caso de un ataque o pérdida total del sitio, el sistema cuenta con
un punto de restauracion desde backups automatico lo que garantiza que el portal esté disponible
en el menor tiempo posible con pérdida minima en los datos.

Periodicidad: Se realizaran copias de respaldo diarias incrementales con tiempos de retencion de
10 dias

DAURNUpP JUUD

For help setting up a new backup job, please visit the Create New Backup Job documentation
[elll -+ Create New Backup Job | Y Manage Account Filters Search C
# Backup Job Wizard
.  Dest Account Next Last  Performance Backup
Name Type Schedules Creator Enablet
Name Filters Run Run @ Quota
Sat, Aug ::‘g
Backup . Full Account : Baclfup LI « Backup ak 20, "o
jetbackups (Retain 10 N 2021, ¥ root X 4
Diario Compressed Diario 2021,
Backups) 12:00 —
AM A
Sun,
Sun,
- Aug
Bacy Full Account « Periodicidad + Cuentas de Aug 22,
P jetbackups Backup (Retain  Backups 2021, . W W W root x v
Semanal Compressed 2021,
3 Backups) Semanales 12:00

12:00
AM
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Select Backup for account itc

Selected Backup - Notes Structure Size Destination ;DCK
tatus
R . Jetbackups
Fri, Aug 20, 2021, 12:12 AM Compressed  7.59GB  otBackup - Remate) =
. jetbackups
Thu, Aug 19, 2021, 12:12 AM Compressed 7.58 GB (JetBackup - Remote) o
. jetbackups
Wed, Aug 18, 2021, 12:15 AM Compressed  7.58GB | o - Remate) o
. jetbackups
Tue, Aug 17, 2021, 12:15 AM Compressad  TE7GB | L  okun - Ramats) o
. jetbackups
Mon, Aug 16, 2021, 12:16 AM Compressed 7.57 GB atBackup - Ramots) o
Displaying 1 to 5 out of 10 recards . - :
Evidencia de backups realizados en carpeta compartida google drive
< iescinocedu m =2 g8 v © - :
Nombre ~ | Fecha de modificacién Tamafio Clase
> snap.2022-03-21.050645 21/03/22, 12:06 a. m. -- Carpeta
> [ snap.2022-03-22.0505613 22/03/22, 12:05 a. m. -- Carpeta
>[5 snap.2022-03-23.050901 23/03/22, 12:09 a. m. -- Carpeta
>8] snap.2022-03-24.050802 24/03/22, 12:08 a. m. -- Carpeta
> snap.2022-03-25.050958 25/03/22,12:09 a. m. -- Carpeta
> [ snap.2022-03-26.050455 26/03/22, 12:04 a. m. -- Carpeta
>[5 snap.2022-03-27.061528 27/03/22, 1:15a. m. -- Carpeta
> [ snap.2022-03-28.050630 anteayer, 12:06 a. m -- Carpeta
> [ snap.2022-03-29.050601 ayer, 12:06a. m -- Carpeta
>[5 snap.2022-03-30.050551 hoy, 12:05 a. m. -- Carpeta

7.Establecer procedimientos para el almacenamiento y manejo de la informacion

Las hojas de vida se mantendran en carpeta a la cual se concederan permisos administrativos,
todos los archivos se compartiran por medio de cuentas FTP a la institucion

Name Size Last Modified Type

poTras oo T 8gu- ZUE T E0U. 30 TP N UINeCry
_htpasswds 4 KB 11 ago. 2021 20:38 hitpd/unix-directory
_softaculous 4 KB 11 ago. 2021 20:45 hitpd/unix-directory
.spamassassin 4 KB 11 ago. 2021 20:38 httpd/unix-directory
trash 4 KB 11 ago. 2021 20:45 hitpd/unix-directory
bolsaempleo.iescinoc.edu.co 4 KB 13 ago. 2021 6:31 httpd/unix-directory
etc 4 KB 11 ago. 2021 20:45 hitpd/unix-directory
iescinoc.edu.co 4 KB 11 ago. 2021 22:20 httpd/unix-directory
logs 4 KB Ayer 21:36 hitpd/unix-directory
mail 4 KB 11 ago. 2021 20:38 mail

public_fip 4 KB 11 ago. 2021 20:38 publicftp

i public_html 4 KB 11 ago. 2021 22:21 publichtml



e ) Servicio
b de Empleo

PROYECTO DE VIABILIDAD
IES - CINOC

Se realizan copias de respaldo totales incrementales diarias, este proceso lo realiza
automaticamente el servidor, en caso de un ataque o pérdida total del sitio, el sistema cuenta con
un punto de restauracion desde backups automatico lo que garantiza que el portal esté disponible
en el menor tiempo posible con pérdida minima en los datos.

Periodicidad: Se realizaran copias de respaldo diarias incrementales con tiempos de retencion de

10 dias

8. Verificar la calidad de datos: veraz, exacta, actualizada, comprobable, comprensible.

El sistema esta realizado con Laravel, con PHP como lenguaje de programacion, todo el cédigo
se encuentra organizado en la carpeta home del servidor, utilizando MySQL Version 5.7.32.

Disco de red

Git™ Version Control

Bases de datos

phpMyAdmin

@

& Dominios

Publicador de sitio

Cuentas de FTP

JetBackup

Bases de datos MySQL®&

Dominios

Copias de seguridad Asistente de copia de

seguridad

Asistente de bases de
datos MySQL®

MySQL remoto®

Dominios adicionales Subdominios

php

DolIEe ¥ Estructura J:I SQL - Buscar [J Generarunaconsulta = Exportar & Importar .)5 Operaciones (ﬁ Rutinas (&) Eventos
@u|g
eciente  Favoritas
™ Filtros
- lesainoo bd Que contengan la palabra:
Esciibe para firar esios, «Entere para X
Tabla = Accion Filas @ Tipo  Cotejamiento
1v =5 2
[J admins ¢ [E] Examinar 34 Estructura % Buscar ¥¢ Insertar & Vaciar @ Eliminar 2 InnoDB  uif8_spanish2 ci
Nueva

_}A admins [ admin_password_resets ¢ [E] Examinar 3¢ Esiructura & Buscar ¥: Insertar & Vaciar @) Eliminar 1 InnoDB  utf8_spanish2_ci

-

b admin_password_resets [J applicant messages ¢ [] Examinar s Estructura % Buscar 3 Insertar §§ Vaciar @ Eliminar 0 InnoDB  utfB_spanish2_ci
I

T’j}: applicant_messages [J blogs ¢ ] Examinar % Estructura % Buscar ¥¢ Insertar & Vaciar @ Eliminar 3 InnoDB  uit8_spanish2_ci
+.J blogs .

! . X . 2. : : o
Tfk et [ blog_categories i [ Examinar ¢ Estructura & Buscar 3 Insertar §§ Vaciar @ Eliminar 6 InnoDB  utf8_spanish2_ci

¥ career_levels [] career levels ¢ ] Examinar % Estructura % Buscar ¥¢ Insertar & Vaciar @ Eliminar 20 InnoDB  utf_spanish?_ci

-4 cies [ cities ¢ [] Examinar 7 Estructura % Buscar 3¢ Insertar §§ Vaciar @ Eliminar 48,705 InnoDB  utf8_spanish? ci

¥ cms . . - . -

+—k T [J ems ¢ ] Examinar Jr Estructura % Buscar 3¢ Insertar § Vaciar ) Eliminar 2 InnoDB  utf8_spanish2_ci
4. companies [0 cms_content ¢ [E] Examinar 34 Estructura % Buscar ¥¢ Insertar & Vaciar @ Eliminar 4 InnoDB  ut8_spanish2 ci
I

7 company_messages [] companies ¢ ] Examinar Jr Estructura % Buscar 3¢ Insertar § Vaciar ) Eliminar 50 MyISAM utf8_spanish2_ci
4.1 company_password resets -

‘%‘-k contact messages [ company_messages ¢ [E] Examinar 34 Estructura % Buscar ¥¢ Insertar & Vaciar @ Eliminar 15 InnoDB  utf8_spanish2 i
T-}i countries [ company_password resets ¢ ] Examinar Jr Estructura % Buscar 3¢ Insertar § Vaciar ) Eliminar 4 InnoDB  utf8_spanish2._ci
T’;}:L ::umvie‘s_de:i\s [ contact_messages i [ Examinar ¢ Estructura & Buscar 3 Insertar §§ Vaciar @ Eliminar 4 InnoDB  utf8_spanish2_ci
+-4 degree_level R

e [ countries ¢ |] Examinar ¥ Estructura % Buscar % Insertar 5 Vaciar @ Eliminar 984 InnoDB  uti8_spanish?_ci

T’k degree_types
T-]I'L documento_contratados 0

Alias

Redirige

Zone Editor

K 7 Servidor: localhost:3306 » [ Base de datos: iescinoc_bd

countries_details

¥ [ Examinar 7 Estructura
¢ [E] Examinar 7 Estructura

% Buscar 3 Insertar ) Vaciar @ Eliminar

% Buscar ¥¢ Insertar i Vaciar @ Eliminar

Dynamic DNS

246 InnoDB  utfB_spanish2_ci

34 InnoDB  utf8_spanish2_ci

v Mas

Tamaiio Residuo a depura

32.0 K8
48.0 X8
16.0 K8
16.0 X8
16.0 K8
16.0 5B
3518
16.0 5B
16.0 X8
4.1
16.0 K8
32.0 5B
16.0 K8
112.0 1B
16.0 K8

16.0 X8
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9. Canal de salida de internet

Es como se indica en las siguientes imagenes

YOUI’ R@SUltSf .}, DOWNLOAD HAR ] SHARE RESULT

oc @ = Performance grade Page size

67 5.0 MB

Load time Requests
2.12s 49
# http://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/ 257.0B I v
* https://bolsaemplec.iescinoc.edu.co/ 11.8KB - I v
{} @ httpsi//bolsaempleo.iescinoc.edu.colcssiowl.carous... 5.4 KB v
{} ® httpsi//bolsaemplec.iescinoc.edu.co/jsirevolution-.. T4.5KB l v
{} # httpsi//bolsaemplec.escinoc.edu.colcss/font-aweso... 40.2 KB . v
{} @ httpsi//bolsaempleoiiescinoc.edu.colcssibootstrap.... 156.3 KB l v
{} ® https:i//bolsaemplec.iescinoc.edu.co/css/main.css?r.. 86.6 KB . v]
{} # httpsi//bolsaemplec.iescinoc.edu.co/admin_assets/g. 26.7KB . v‘
{} o httpsi/bolsaempleo.iescinoc.edu.co/admin_assets/g.. 15.4 KB . 3
{} ® httpsi//bolsaemplec.iescinoc.edu.co/admin_assets/g. 16.0KB v

49 requests < 15 > Entries per page: 10
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DESCRIPCION DEL TRATAMIENTO DE CONFIDENCIALIDAD DE
INFORMACION

Todo el proceso esté descrito en la Politica de Proteccién de datos Personales de EL COLEGIO
INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS aprobada mediante el acuerdo 002 del 4
de febrero de 2022.

http://iescinoc.edu.co/politica-de-proteccion-de-datos/

5.6 Descripcion del plan de contingencia:

El plan de contingencia del Portal web- Bolsa de Empleo de la IES CINOC comprende una serie
de lineamientos orientados a establecer un adecuado sistema de prevision y defensa contra
posibles fallos, con el propdsito de dar una pronta respuesta que atienda de manera eficiente y
eficaz cualquier tipo de desastre que se pueda ocasionar, de esta manera se garantizara la
continuidad de los servicios de gestion y colocacion de empleo.

Para asegurar la continuidad operacional de los servicios tecnoldgicos, el sistema dispuesto por
conectaempleo.co (Bright group S.A.S) para la Institucién de Educacion Superior Colegio
Integrado Nacional Oriente de Caldas, se constituye con servicios en alta disponibilidad. El
sistema de informacidn posibilita tener un escalamiento horizontal del aplicativo, asi mismo se
cuenta con un respaldo de la base de datos y configuracion de la aplicacidn en backups que se
encuentran dentro del data center principal y también fuera de este, es decir que guardamos la
informacidn en dos data center diferentes, ademas tiene las siguientes caracteristicas:

Baterias de respaldo UPS

Unidades de distribucion de energia

Cluster de Servidores

Generadores a Diésel Detroit dedicados de 2,25 MW

Potente sistema de HVAC con enfriamiento redundante

Riguroso circuito de seguridad 24/7

Sistema de disefio de energia categorizado como Muy eficiente (PUE por debajo de 1,2)
Red redundante

Equipos de temprana detecciéon de humo VESDA

Protectores contra huracanes

ANALISIS DE RIESGOS

El Portal de Empleo de la IES CINOC, entiende a cabalidad que en el sistema de informacion se
pueden producir algunos riesgos como lo son:

e Riesgos por ataques externos a bases de datos y ficheros dentro del servidor
Falta de disponibilidad del hardware (redes, cableado, infraestructura, servidores y UPS)
por fallas técnicas.

e Riesgo por errores humanos a la hora de operar el sistema.
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e Fallas en procesos, equipos, disefios
e Falta de actualizacion de versiones del sistema de informacién
e Quebranto del sistema de informacion

MEDIDAS PREVENTIVAS

Para evitar ataques de personas malintencionadas en el portal web bolsa de empleo, se tiene varias
herramientas de proteccién destacandose principalmente por su funcién como firewall y antivirus.
Ademas, el portal de empleo institucional cuenta con el certificado de seguridad SSL, el cual
impide que un hacker pueda ver o interceptar la informacion que se transmite de un punto a otro.

Ademas, se cuenta 1 componente (plugin) de monitoreo que verifica los servicios internos como
base de datos, servicios web, servidor de aplicacion Web, etc. Adicionalmente cuenta con un
equipo de operaciones que vela 24x7(de acuerdo a los estandares de prevencion de Hostgator
para sus Data Center en Canada) por el buen funcionamiento del sistema ante eventuales fallos.

Asi las cosas, con el fin de asegurar la correcta operatividad del sistema ante un eventual riesgo
se dan a conocer las actividades que se ejecutan desde el servidor como lo son:

e Alarmas por correo electrénico para renovacién de certificados y licenciamiento

e Alarmas por correo electronico del antivirus por posibles ataques externos.

e Herramienta de escaneo por parte del antivirus en caso de sospecha por ataques externos.
Adicionalmente, con el fin de evitar problemas o retrasos al momento de la contratacion del
servidor (VPS) en el cual se aloja la plataforma se programan 3 recordatorios con tiempos de
antelacion a la fecha de término, de 3 meses, 2 meses y 1 mes, utilizando la herramienta
Calendario de Gmail.

PLAN DE RESPALDO:
Aspectos importantes que tenemos en cuenta a la hora de realizar una copia de seguridad:

Integridad de la informacion: Nos cercioramos de la entereza de los datos a los cuales se les va
a realizar copia de seguridad, no deben estar incompletos o dafiados.

Cobertura: Copia de los directorios y Copia de las bases de datos.

Frecuencia: Se realizan copias de respaldo totales incrementales diarias con tiempos de retencion
de 10 dias

Pruebas: Después de realizadas las copias, comprobamos el correcto funcionamiento y
concordancia de las mismas.
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Seguridad: Salvaguardar las copias de seguridad en el Sistema de almacenamiento en la nube
Google Drive en la cuenta info@bgsoluciones.com.co; adicionalmente se generan copias de
respaldo (retencion de tres dias) en el drive de bolsadeempleo@iescinoc.edu.co

PLAN DE RECUPERACION

Existen imprevistos que, aunque detienen las funciones, no realizan ningin dafio sobre la
informacidn en estos casos se siguen las siguientes indicaciones.

Se realiza una previa revision del estado de los datos.

Se hacen las respectivas correcciones a las alteraciones que se hayan identificado.
Se prueba la integridad de los datos y la funcionalidad de la plataforma.

Se da inicio a las operaciones.

En el caso contrario se procede con los siguientes pasos:

Se asegura que las fallas deriven del proveedor, si es asi remita una solicitud al mismo,
se espere respuesta.

Se procede a restaurar la copia de seguridad mas reciente

Se prueba la integridad de los datos y la funcionalidad de la plataforma.

Se da inicio a las operaciones.

En caso que se cree la necesidad de remitir la solicitud al proveedor del servicio (Bright Group
S.A.S), se procede de acuerdo a lo acordado con la empresa asi:

1)

2)

3)

4)

Deteccidn de falla o incidente en la plataforma: Este debe ser reportado por el personal
de la institucién, administrador web o clientes finales, la persona encargada debe enviar
un correo a info@bgsoluciones.com.co reportando el incidente, y por medio de la linea
WhatsApp de servicio al cliente 3152501481

Respuesta inmediata: La respuesta por parte de Bright group S.A.S debe hacerse en las
siguientes dos horas después de haber reportado el incidente, en este se debe responder a
la entidad con tiempos de respuesta segun falla en la plataforma.

Diagnostico: Se debe detectar la fuente o causa de la falla y clasificar esta para brindar
tiempos de respuesta y solucion del problema, para fallos superficiales o de configuracion
se debe garantizar operativa la plataforma el mismo dia, para fallas o problemas graves
en la plataforma se debe comenzar con el proceso de restauracion por medio de backups
o limpieza del sitio para dar solucién al problema en maximo 2 dias calendario.

Informar y dejar evidencia: Se debe dejar correo electronico con la descripcion del
problemay la solucion.
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NOTA: En el peor de los casos el proveedor garantiza la solucién al fallo en menos de 48 horas.

CONTROL DEL RIESGO:

Revisiones periodicas:

e Revisar y verificar el funcionamiento y disponibilidad de la informacion residente en el
Portal de empleo institucional por lo menos dos veces a la semana, de esta manera se
detectara las fallas a tiempo y se podra tomar las medidas pertinentes para mitigar el dafio

e Monitorear los recursos del servidor como el uso de memoria (plugin de monitorizacion
de cola de tareas), de CPU, ancho de banda consumido y de almacenamiento.

e Adicional a lo anterior en el presente documento se tienen establecidos en el item
identificacion, analisis y plan de tratamiento de riesgos para la prestacion de los servicios
de gestion y colocacién de empleo.

6. ESQUEMA DE OPERACION DEL SERVICIO PUBLICO DE
EMPLEO

Servicio: Bésico de Gestién y Colocacion de Empleo

Tipo de servicio: Basico

Actividades

Productos

Responsables (roles)

Registro de los Oferentes o buscadores de
empleo

Es la inscripcion presencial y/o virtual del
oferente o buscador, de manera autbnoma o
asistida por el prestador, que incluye el
contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo
con la normatividad vigente.

Modalidad virtual

El servicio se presta de forma gratuita.

Registro de Oferentes
0 buscadores de
empleo

Oferentes o buscadores de empleo
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Instructivo de registro de oferentes o
buscadores de empleo:

e Ingresar al portal de empleo de la IES
CINOC:
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

&« c @ bolsaempleo.iescinoc.edu.co

£ Aplicaciones ™4 Gmail @ YouTube By Traducir

e Ingresar al botdn de registro

(=)

e Seleccionar la opcion de candidato

e Ingresar informacién solicitada
(identificacion, primer nombre, segundo
nombre, primer apellido, segundo apellido,
email, rol, contrasefia y confirmar
contrasefia)

Empleader

& ¥a estas registrade?

47



https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

Servicio

e PROYECTO DE VIABILIDAD
) de Empleo IES - CINOC

-y

e Dar clic en la casilla de “Suscribete al
boletin de noticias” si asi lo desea.

Bsuscribete al boletin de noticias

& Ya estas registrado?

e Validar, revisar y leer los términos de uso
en los que se encuentra la politica de
tratamiento de datos personales, ubicado en
la parte inferior sobre el botdn de registro.

—
ribete al boletin
q

& Ya estas registrado?

2CINOC

e Dar clic en el botdn registro

& Ya estas registrado?

e De forma inmediata recibird un correo
electronico donde se le informaréa que ya se
encuentra registrado en la bolsa de empleo
- IES CINOC

e Una vez registrado diligenciar los campos
solicitados:

+ Informacion de la cuenta

Informacién de la cuenta

angielalinde77@gmail.com Contrasefia
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«/ Informacién personal

Informacion de la cuenta

angielalinde77@gmail.com

Informacién personal

Anlly Carolina
Monsalve Lalinde

S Caldas

Manizales v

Muje

Soft a
S Caldas
Pensilvania A “emeEne
19/03/2003 a 1002652742
3227748294 3227748754

Calle 5#2-03

+/ Programa académico

Programa académico

Tecnélogo - nformatica / Hardware

ecnologia en sistemas informéticos  ~ $1,000,000.00

$2,000,000.00

« Descripcion del perfil
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Descripcién del perfil

Descripcion del perfil

« Aspiraciones futuras

Aspiraciones futuras

« Carta de presentacion

Carta de presentacion

Ninguno a...hivo selec.

|

Eliminar Carta

« Proyectos

Proyectos

Maltrato animal
en la region de
Caldas

| Borrar
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« Experiencia

Experiencia
Secretaria administrativa
IES CINOC

Borrar

« Educacion

Educacion
Tecndlogo -
Tecndloga en Contabilidad Sistematizada

| Borrar

+ Habilidades

Habilidades

Implementar administrar redes alambricas e | Borrar
inalambricas, desarrollar softw

ere a adr a =
operativos para <omputgdme de escritorio y
servidor e implementar politicas y soluciones de
seguridad informatica.

Ejecutar planes de mantenimiento de hadware e Borrar
Implementar la estructura de la red de acuerdo

con un disefio preestablecido, establecer

mantenimientos correctivos, preventivos y

proactivos.

 Idiomas

Idiomas
Espaniol Nativo | Borrar
Inglés Regular | Borrar

En virtud de la naturaleza de la Bolsa de
Empleo de la IES CINOC, se efectuo el
cargue de los nimeros de identificacion de
los graduados vy estudiantes de la
institucién,  siendo  ellos  quienes
representan la poblacion objetivo.
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Puede presentarse tres condiciones diferentes:

1. Cuando el oferente pertenece a la
poblacion objetivo y su documento de
identidad se encuentra previamente
cargado en el portal, este puede acceder
directamente a la misma y realizar el
cargue de su hoja de vida.

2. Cuando el oferente pertenezca a la
poblacion objetivo y su documento no
se encuentre cargado en el portal, se
procede a realizar la verificacion en las
bases de datos, y de forma manual se
efectla el cargue en el portal de empleo
de su numero de identificacion para
posterior registro.

3. Cuando el oferente no hace parte de la
poblacion objetivo (estudiante o
egresado de la IES CINOC) su
solicitud de ingreso y registro es
rechazada, ya que la Bolsa de Empleo
de la IES CINOC es exclusiva para la
poblacion académica de la Institucion.

En el caso de que el usuario cumpla el
enunciado numero dos, debe de dirigirse al
correo electrénico
bolsadeempleo@iescinoc.edu.co  solicitando
gue su documento de identidad sea verificado y
cargado en el Portal de la Bolsa de Empleo.

Para trabajar, los adolescentes entre los 15 y
17 afios requieren la respectiva autorizacion
expedida por el Inspector de Trabajo o, en su
defecto, por el ente territorial local
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Instructivo cargue de hoja de vida

e Ingresar al portal de empleo de la IES
CINOC:
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

— c @ bolsaemplec.iescinoc.edu.co

H Aplicaciones MM Gmai B YouTube ﬁ Traducir

e Iniciar sesion como candidato

Direccion de correo electronico

Contrasefia

No soy un robot

& Nuevo usuario?

& Olvidaste tu contrasefa?

e Al costado izquierdo en la barra de
opciones, ingresar a  “Administrar
Curriculum”
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Inmed stamente © ® Anlly Carolina
o @) Monsalve Lalinde
- @ Pensilvania, Caldas, Colombia
@ Tablero . 3227748294
Editar perfi
Ver perfil publico

Mis aplicaciones de

trabajo 13

Mis trabajos favoritos Visitas ol perfil Seguimientos

Mis = =1 y
Trabajos recomendados

Mis seguimientos

Orientacién
ocupacional

Cerrar sesién

e Para cargar la hoja de vida en archivo PDF
o Word, seleccionar la opcion “Curriculum
vitae” y dar clic en “Agregar CV”

Curriculum vitae

Editzr | Borrar

2 Anlly Carolina Monsale

No
predeterminzdo

e Aparecera una ventana emergente, agregar
titulo a la CV, dar clic en el boton
“seleccionar archivo” y elegir el archivo
que desea cargar al portal.

*Agregar CV

Titulo de CV
Selecdionar archiva | Ninguno archivo selec

Osi®@nNo

l l

e Dar clic en agregar CV

| |

e Para descargar la hoja de vida diligenciada
y estructurada, al costado izquierdo en la
barra de opciones, dar clic en descargar mi
hoja de vida
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0
O
0

IN

nstituci6n de Educacién Superior

Disponible
Inmediatamente &

Informacién de la cuenta

Email

angielalinde77@gmail.com
@ Tablero

& Editar perfil B
Informacion personal
@ Ver perfil publico Imagen de perfil

& mis aplicaciones de
trabajo

W Mis trabajos favoritos

¥ Mis alertas de trabajo
Primer Nombre
B Administrar curriculum
Anlly
A4 Mis mensajes
Primer Apellido

8 Missegumiento
Monsalve
(3 Descargar mi hoja de
ida
Pais de Nacimiento
@ orientacion | colombia ¥
ocupacional

® Cerrar sesion

e Seguidamente el portal realiza una
descarga en formato PDF con los datos
diligenciados en el perfil del oferente

Anlly Carolina Monsalve Lalinde

Tecnblogo - Tecnologla en sistemas informaticos
Informatica / Hardware

+ Emall: anglelalinde? 7@gmail.com
+ Documento : 1002652742
+ Contacto : 3227748204

. ACERCA DE Mi

Soy tecnéloga en sistemas informéticos con diplomados de Excel avanzado y marketing digital y
fundamentos de emprendimiento, me gusta trabajar en grupo, compartir mis ideas para poder crear
proyectos innovadores
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Registro de los potenciales empleadores

Inscripcion presencial y/o virtual del potencial
empleador, de manera autonoma o asistida por
el prestador, que incluye como minimo: tipo
de persona (natural o juridica); razén social o
nombre; nimero del NIT o documento de
identificacion; datos del representante legal
(nombre y correo electrénico); domicilio
(ciudad, departamento y pais); datos de la
persona de contacto (nombre, teléfonos y
correo electrénico).

Modalidad virtual
El servicio se presta de forma gratuita.

Los potenciales empleadores deben ser
empresas locales, regionales y nacionales
legalmente constituidas con registro activo en
Camara de comercio (Dependiendo el sector de
la empresa) y registro de NOmero de
Identificacion Tributaria activo.

En consideracion y en concordancia con lo
estipulado en numeral 7 del articulo 7 del
Decreto 1823 de 2020 se da cumplimiento
a la obligacion de la verificacion de la
legalidad de los potenciales empleadores
mediante consulta virtual en las pagina
habilitada del Registro Unico de Empresas
y/o Sociedades (RUES), en donde es
verificado que el registro de personas
naturales y juridicas se encuentra activo,
del mismo modo, el Numero de
Identificacion ~ Tributaria  (NIT)  es

Registro de
potenciales
empleadores

Potenciales empleadores
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consultado en la pagina que tiene habilitada
la DIAN para este tipo de tramites, en
donde se verifica el registro activo.

RUES: https://www.rues.org.co/

DIAN:
https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca
/DefConsultaEstadoRUT .faces

Instructivo de registro de potenciales
empleadores:

e Ingresar al portal de empleo de la IES
CINOC:
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

&« C @& bolsaempleo.iescinoc.edu.co

25 Aplicaciones Gmail B YouTube Bg Traducir

e Ingresar al botén de registro

N
Registro

e Seleccionar la opcion de empleador

Candidato Empleador

e Ingresar informacion solicitada (nombre de
la empresa, email, contrasefia y confirmar
contrasefia)

57



https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

o de Empleo

o PROYECTO DE VIABILIDAD
e ) Servicio IES - CINOC

Candidato Empleador

Nombre de empresa
Email
Contrasefia

Confirmacién de contrasefa

Edsuscribete al boletin de noticias

[m]

& Ya estas registrado?

e Dar clic en la casilla de “Suscribete al
boletin de noticias” si asi lo desea.

Elsuscribete al boletin de noticias

[m]

& Ya estas registrado?

e Validar, revisar y leer los términos de uso
en los que se encuentra la politica de
tratamiento de datos personales, ubicado en
la parte inferior sobre el boton de registro.

p————————————————
scribete al boletin de notem
v,

& Ya estas registrado?

2CINOC
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Dar clic en el boton registro

De forma inmediata recibird un correo
electronico confirmando su registro como
empleador en la bolsa de empleo de la IES
CINOC

El registro debe completarse desde el perfil
como demandante y debe diligenciar todos
los campos solicitados en el formulario
Empresa como datos del representante
legal, Razén Social, NIT, sector
econémico, descripcién de la empresa,
ubicacion, redes sociales y adjuntar el
certificado de cdAmara de comercio. "

Informacién de la Empresa
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e Para finalizar haga clic en “Actualizar
perfil y guardar”

Empresa ha sido actualizada

Una vez finalizado el registro, la persona
gue desempefia el cargo de apoyo a la
Bolsa de Empleo de la IES CINOC realiza
la verificacion de la legalidad y vigencia
de la empresa en las paginas del RUES y
la DIAN habilitadas para consulta de
acuerdo con la informacién registrada y el
certificado de cAmara de comercio
adjuntado por la empresa, si se evidencia
que esta no tiene dicho certificado, se
procede a enviar un correo electrdnico al
email del empleador registrado solicitando
gue lo adjunte para que esta sea verificada
y si cumple con estos criterios podra
publicar sus vacantes y estas
posteriormente seran aprobadas.

e Las empresas que han sido validadas por
los asistentes del &rea son identificadas en
la plataforma autorizada como empresas
“activas”.

& COMPARIAS

Nombre * Email Activa?
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Dentro del término de 48 horas recibird un
correo electronico de activacion de la
empresa, para publicar vacantes

Los registros y publicaciones de vacantes
son gratuitas e ilimitadas.

Registro de Vacantes:

Inscripcion presencial y/o virtual, de manera
auténoma o asistida por el prestador, que
incluye el contenido minimo de la vacante de
acuerdo con la normatividad vigente.

Modalidad Virtual
El servicio se presta de forma gratuita.

El  potencial empleador  previamente
registrado y activado en el Portal de la Bolsa
de Empleo puede realizar el cargue de ofertas
laborales de forma gratuita.

Instructivo de registro de vacantes:

1. Ingresar al portal de empleo de la IES
CINOC:
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

&« c @ bolsaempleo.iescinoc.edu.co

12 Aplicaciones M Grail @B YouTube B Traducir

2. Iniciar sesion como empleador

Registro de Vacantes

Potenciales empleadores
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—

NS

Coo

Candidato Empleador
™

Direccién de correo electrénico

Contrasefia

No soy un robot

& Nuevo usuario?

& Olvidaste tu contrasefia?

3. Ingresar a la opcion publicar oferta

de Contro

@ Tablero

Editar perfil Empresa ha sido actualizada

Publica una oferta Informacién de la Empresa
Ofertas Laborales

Chat Interno

Seguidores

Orientacién
ocupacional

Cerrar sesion

4. Diligenciar formulario con la informacion
solicitada de acuerdo con las resoluciones
2605 de 2014 y 129 de 2015, las cuales
establecen el siguiente contenido:

Titulo de la vacante

Descripcion de la vacante

Tiempo de experiencia relacionada
Cantidad de vacantes

Cargo

Tipo de documento del empleador
NUmero de identificacion del
empleador
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Razon social

Fecha de publicacién

Fecha de vencimiento

Nivel de estudios requeridos
Profesion

Salario/Ingreso
Departamento

Municipio

Sector econémico

Detalles de la Oferta Laboral

,
4
|

[
~
”
i
I
I
i
ii

Nkl

lid

|

e Segun el articulo 6 de la Resolucion 129
de 2015, cuando el potencial empleador
requiera preservar su confidencialidad, no
selecciona la opcion mostrar informacion
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de la empresa en la publicacion de
vacantes, de esta manera no se hace
publica la informacion relativa a nombre,
razén social y/o NIT.

Mostrar informacion de la empresa O Si

5. Dar clic en el boton publicar oferta

6. Una vez suministrada la informacion por
parte del demandante, dentro del término
de 24 horas la oficina de egresados a
través de la Bolsa de Empleo revisara
/validara la autenticidad de la
informacion, las condiciones ofrecidas
por éste, y las principales caracteristicas
de la oferta laboral y procede con la
aprobacion para la publicacion o rechazo
de esta.

Copy || CSV || Excel || PDF || Print

Colombia nactivo A

Destacado? v

Seleccione Ciudad v

Ciudad Accion

Manizales(Caldas-Colombia) Accion v

# Editar

@ Eliminar  ——

O Activar -

O Destacar

e Finalmente, si la vacante cumple con lo
establecido es publicada en el Portal de la
Bolsa de Empleo de la IES CINOC, si por
el contrario no cumple con las
condiciones, el sistema de manera
automatica enviard un correo a la empresa
notificandolo.
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Orientacién ocupacional a oferentes o
buscadores de empleo

Acciones encaminadas a identificar los
conocimientos, experiencias, habilidades vy
otras competencias del oferente o buscador de
empleo, asi como sus intereses ocupacionales,
motivaciones y necesidades; para analizar y
construir el perfil laboral, brindar informacion
del mercado laboral y programas de empleo o
asesorar la busqueda de empleo; y, segun el
caso, direccionar a servicios especializados
autorizados.

Modalidad virtual
El servicio se presta de forma gratuita

La Coordinacion de Egresados brindan durante
todo el afio académico a los oferentes o
buscadores (estudiantes y egresados de los
programas de los niveles de formacidn: técnico
y tecnoldgico) servicios de asesoria en el
desarrollo de estrategias de busqueda de
empleo. Atendiendo a la resolucion 3229 de
2022 se ofrecen las siguientes orientaciones:

1. Construccidn, reconstruccion 0
actualizacion de la hoja de vida

2. Pruebas psicotécnicas asociadas a la
orientacion

3. Actividades grupales sobre competencias
basicas (claves y transversales)

4. Actividades individuales o grupales sobre
herramientas para el autoempleo y/o
basqueda de empleo y actividades que

Orientacion Bolsa de Empleo (Unidad de
ocupacional a | egresados IES CINOC)
oferentes 0

buscadores de

empleo
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ayuden al fortalecimiento del perfil
laboral.

5. Entrevista individual o grupal de
orientacién y/o identificacion de barreras
a buscadores de empleo

Las orientaciones estardn a cargo del
coordinador de egresados y la contratista
encargada de la bolsa de empleo institucional

1. Construccion, reconstrucciéon o
actualizacion de la hoja de vida:

La persona interesada en solicitar asesoria en
revision y elaboracién de su hoja de vida debera
ingresar en el siguiente enlace:
https://www.ulibertadores.edu.co/vicerrectoria
-proyeccion-social-

relacionesinterinstitucionales/egresados/bolsa-
empleo/hoja-vida/.

Le brindamos la asesoria y acompafiamiento a
nuestros estudiantes y egresados en la revision
del curriculum vitae para evidenciar los
aspectos a mejorar en cuanto al disefio,
redaccion y organizacion de los datos.

Instructiva orientacion ocupacional:

1. Ingresar al portal de empleo de la IES
CINOC:
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

<« (&) @ bolsaemplec.iescinoc.edu.co

i3 Aplicaciones ™ Gmail @B YouTube Bg Traducir
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2. Iniciar sesion como candidato
@Y
3. Seleccionar la opcion orientacion
ocupacional, la cual aparece al costado
izquierdo en la barra de opciones
Inmgcil?g:anrilhelﬁte e
e
@ Tablero

© orientacion “
ocupacional ‘K‘

# Editar perfil
@ Ver perfil publico

L3 Mis aplicaciones de
trabajo

@ Mis trabajos favoritos
! Mis alertas de trabajo
B Administrar curriculum
Mis mensajes
Mis seguimientos

Descargar mi hoja de

® Cerrar sesién [4

r{h

4,

Dar clic en la card de hoja de vida

il
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(Que &3 una hoja de vida?

Te gustacia un
asesoramiento de tu hoja de
vida?

Factores Importantes a tener en cuenta en la elaboracion de una
hoja de vida:
Datos personales: A

Perfil profesional: £ este esg

Educacion: £n este ¢

Formacién académica:
Formacién complementaria: se

Habilidades tecnolégicas: Aptitude

5. Sirequiere asesoria 0 acompafiamiento en
larevision de la hoja de vida, en el costado
izquierdo seleccionar el curriculum vitae
gue previamente haya cargado en el portal
y dar clic en enviar.

;Te gustaria un

asesoramiento de tu hoja de

vida?

Seleciona tu hoja de vida y da

click en enviar

Hoja de vida Anlly Carolin... -

Enviar

68




e ) Servicio
/ de Empleo

PROYECTO DE VIABILIDAD

IES - CINOC

6. Dentro del término de 1 a 4 dias habiles la
bolsa de empleo realiza una revision del
documento para evidenciar los aspectos a
mejorar en cuanto al disefio, redaccién y
organizacion de los datos, dichas mejoras
seran mencionadas dentro del documento
en forma de comentarios para que el
egresado  realice  las  respectivas
correcciones

Adicional a ello se tiene dispuesta informacion
de orientacion ocupacional en los siguientes
aspectos: Entrevista de trabajo, tipos de
contratos laborales y un link para la realizacion
de las pruebas psicotécnicas

2. Pruebas psicotécnicas asociadas a la
orientacion

Instructiva orientacién ocupacional:

1. Ingresar al portal de empleo de la IES
CINOC: https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

&« C & bolsaemplec.iescinoc.edu.co

Aplicaciones M Gmail @ YouTube B Traducir

2. Iniciar sesién como candidato

3.Seleccionar  la  opcion  orientacion
ocupacional, la cual aparece al costado
izquierdo en la barra de opciones
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Disponible
Inmediatamente &

ao

@ Tablero
# Editar perfil
@ Ver perfil publico

Ll Mis aplicaciones de
trabajo

@ Mis trabajos favoritos
! Mis alertas de trabajo

Administrar curriculum

Qg m

Mis mensajes
Mis seguimientos

(3 Descargar mi hoja de

Vi
© orientacién '.
ocupacional v ) 4

4., Dar clic en la card de Pruebas Psicotécnicas
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Que son las pruebas psicotécnicas?

otécnicos son pruebas estand.

medir conductas, capacidades y habilidades de un candidato ¢

candidata de cara a una posible contratacion
Consejos para superar un test psicotécnico;

Es

consejos te ayudarn a superarlas con éxito

Reldjate. £s o esencial para poder prestar atencion y responder con

Loe blen las instrucclones. No te lances a contestar como loco,

obre todo sin leer y tener muy claro el procedimiento y lo que te

piden en el test

Concéntrat

candidatos y emplea el tlempo en contestar el

No te dediques a mirar 1o que hacen el resto de

ximo nimero de

preguntas posibles

€l tlompo cuenta. |

) te lo tomes con demasiada calma, ya que el

tes limitado y valorado.

No te quedes atascado. S| dud
parado. Contint

5 €N una respue

3. ho te quede:

ontestando 1as que te

claras y deja para el

final las que te hacen dudar

Sentido coman, Tenlo presente en todo momento y plensa que 10

buscan respuestas claras, simples y concretas,

Prueba de asertividad

La asertividad es aquella habilidad personal que nos permite
expresar de forma adecuada nuestras emociones frente a otra
persona, y lo hacemos sin hostilidad ni agresividad. Una persona

asertiva sabe expresar directa y adecuadamente sus opiniones y

entimientos (tanto positivos como negativos) en cualquier situacion

oclal

Igulente

Para saber el grado de asertividad que tienes contesta

cuestionarlo.p

Test Orlentative de Inteligencla Emocional

Una persona puede muy Inteligente académicamente y ser

menos Inteligente emocionalm

Entonces, sen qué consiste la IE

Segun Daniel Goleman, es la “la capacidad de reconocer, aceptar y
canalizar nuestras emoclones para diriglr nuestras conductas a

objetivos deseados, lograrlo y compartirlos con los demés

Dentro del concepto. que es dimensional, podemos decir que la IE

que ver con la forma de sentir que cada persona tiene. Perc
también con la forma que tienes de controlar las emociones, con la
capacidad de camblar de estado de dnimo. Y, sobre todo, con la

capacidad de dirigir las emociones hacla fos positivos y

equilibrado:

ser ca identificar y dirigir las proplas emociones, asi como

emocic de los demds, es una forma de ser

reconocer
Inteligente. Ahora que ya sabes lo que es, te invito a resolver el Test

orientativo de Inteligencia emocional
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5. Elegir la prueba psicotécnica que desea
realizar

Prueba de asertividad

La asertividad es aquella habilidad personal que nos permite

expresar de forma adecuada nuestr

emociones frente a otra

be expresar directa

adecuadamente sus opiniones
lientos (tanto positivos como negativos) en cualquier situacion

social.

Para saber el grado de asertividad que tienes contesta el siguiente
cuestionario.p

Test Orientativo de Inteligencia Emocional
Una persona ;JUE‘C"E‘ ser muy niEng’NE‘ académicamente y ser

menos i

ligente emocionalmente. Entonces, ;en qué consiste la IE
o inteligencia emocional?

Segun Daniel Goleman, es la “la capacidad de reconocer, aceptar y

Dentro del concepto, que es dimensional, podemos
tiene que ver con la forma de sentir
también con la forma que tienes de ¢

ad de cambiar de estado

ad de dirigir las emociones hacia estados positivos Yy
equilibrados
Ser capaz de identificar y dirigir las propias emociones, asi como

reconoc emociones de los demas, es una forma d

ser
e. Ahora que ya sabes lo que es, te invito a resolver el Test

inteliger

orientativo de inteligencia emocional

6. Resolver la prueba seleccionada de acuerdo
a las instrucciones descritas en cada una de
estas

3. Actividades grupales sobre competencias
basicas (claves y transversales)

Para el desarrollo de las orientaciones la
Institucion cuenta con las plataformas
tecnoldgicas Google meet y Cisco Webex. La
invitacion se realiza por correo electronico a los
egresados y estudiantes de la IES CINOC.
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La orientacion tiene una duracion de 2 horas y
se realiza cada tres meses, 3 veces al afio, en
este se tratan temas como:

e Competencias personales: Inteligencia
emocional, adaptacion al cambio y
comunicacion asertiva.

e Competencias intelectuales:
Creatividad, toma de decisiones y
solucion de problemas.

Instructiva orientacién ocupacional:

1.

La Bolsa de Empleo de la IES CINOC
establece fechas para las capacitaciones a
oferentes.

Se disefia un Flayer publicitario y se realiza
difusion del evento con el mismo.

Los oferentes son notificados del evento
mediante correo electrénico, portal bolsa
de empleo IES CINOC y por medio de
redes sociales institucionales

Fechas importantes:

Se realiza un proceso de inscripcion
diligenciando los formularios en donde se
solicita, nombre, correo electrénico,
teléfono, programa académico, semestre y
demas datos.

Por dltimo se envia a los correos
electrdnicos el enlace a la sala virtual en la
cual se desarrollara la orientacion.
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4. Actividades individuales o grupales sobre
herramientas para el autoempleo y/o
basqueda de empleo y actividades que
ayuden al fortalecimiento del perfil laboral.

Para el desarrollo de las orientaciones la
Institucién cuenta con las plataformas
tecnoldgicas Google meet y Cisco Webex. La
invitacion se realiza por correo electrénico a los
egresados y estudiantes de la IES CINOC.

La orientacién tiene una duracion de 2 horas y
se realiza cada tres meses, 3 veces al afo, en
este se tratan temas como:

Construccion de hoja de vida

Tipos de hojas de vida

Buscadores de empleo mas comunes

Tips en el proceso de buasqueda de

empleo

e Generacion de estrategias para la
consecucién de empleo

e Inscripcion al portal de empleo

Institucional

Instructiva orientacion ocupacional:

1. La Bolsa de Empleo de la IES CINOC
establece fechas para las capacitaciones a
oferentes.

2. Sedisefia un Flayer publicitario y se realiza
difusién del evento con el mismo.

3. Los oferentes son notificados del evento
mediante correo electronico, portal bolsa
de empleo IES CINOC y por medio de
redes sociales institucionales




Servicio

PROYECTO DE VIABILIDAD
e ) de Empleo IES - CINOC

P

Fechas importantes:

4. Se realiza un proceso de inscripcion
diligenciando los formularios en donde se
solicita, nombre, correo electrénico,
teléfono, programa académico, semestre y
demas datos.

5. Por Gltimo, se envia a los correos
electrdnicos el enlace a la sala virtual en la
cual se desarrollara la orientacion.

5. Entrevista individual o grupal de
orientacion

Para el desarrollo de las orientaciones la
Institucién cuenta con las plataformas
tecnoldgicas Google meet y Cisco Webex. La
invitacion se realiza por correo electrénico a los
egresados y estudiantes de la IES CINOC.

La orientacién tiene una duracién de 2 horas y
se realiza cada tres meses, 3 veces al afo, en
este se tratan temas como:

Obijetivo de la entrevista de trabajo
Tipos de entrevista de trabajo.
Tips para presentar una entrevista de
trabajo

e Errores frecuentes

Instructiva orientacion ocupacional:
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La Bolsa de Empleo de la IES CINOC
establece fechas para las orientaciones a
oferentes.

Se disefia un Flayer publicitario y se realiza
difusién del evento con el mismo.

Los oferentes son notificados del evento
mediante correo electrénico, portal bolsa
de empleo IES CINOC y por medio de
redes sociales institucionales

Fechas importantes:

Se realiza un proceso de inscripcion
diligenciando los formularios en donde se
solicita, nombre, correo electronico,
teléfono, programa académico, semestre y
demas datos.

Por Gltimo, se envia a los correos
electronicos el enlace a la sala virtual en la
cual se desarrollara la orientacion.

Una vez finalizado la explicacién de lo
temas anteriormente descritos el psicélogo
de la IES CINOC realizara la simulacion de
entrevistas a grupos de oferentes,en estas se
aplicaran distintos tipos de pruebas con el
fin de preparar a los estudiantes y egresados
para las pruebas reales que enfrenta cuando
sea llamado por el Potencial empleador.

Los estudiantes y egresados que han sido
capacitados se pueden consultar en el
portal del administrador.
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& PARTICIPANTES

El administrador de la bolsa de empleo de la
IES CINOC sera quien cargue la constancia de
asistencia en el perfil de los estudiantes y
egresados que asistieron a una o varias de las
actividades de orientacion anteriormente
descrita, dicha constancia se descargara en un

PDF.
Constancias de capacitaciones y
otros:
Constancia de asistencia
Orientacion ocupacional a potenciales | Orientacion Bolsa de Empleo (Unidad de
empleadores ocupacional a | egresados IES CINOC)

potenciales
Acciones que permiten  conocer las| empleadores

caracteristicas, necesidades y expectativas del
empleador para asesorar la definicion, registro
y publicacion de vacantes, brindar informacion
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sobre el mercado e insercion laboral o
programas de fomento al empleo formal y
segun el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados.

La orientacion ocupacional a potenciales
empleadores, incluye actividades como:
e Asesoria para la definicion y registro
de vacantes
e Hoja de ruta de servicios al empleador
manual

e Actividades grupales sobre mercado
laboral, inclusion laboral, modalidades
de contratacion, beneficios tributarios,
fortalecimiento de la formalizacion
laboral, entre otras tematicas
relacionadas con la gestion

Modalidad virtual

El servicio se presta de forma gratuita

La Bolsa de Empleo de la IES CINOC brinda
asesoria directa por medio de correo electrénico
permanentemente y mediante plataformas
digitales (Google meet y Cisco Webex.), en
donde los potenciales empleadores realizan
consultas acerca del registro de empresas y
vacantes, manejo del Portal de la Bolsa de
Empleo, asesoria en los perfiles profesionales y
ocupacionales de estudiantes y graduados de la
IES CINOC, orientacion, peticiones y soporte
técnico.

Las orientaciones estaran a cargo del
coordinador de egresados y la contratista
encargada de la bolsa de empleo institucional
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Asesoria para la definicion y registro de
vacantes

Instructivo Orientacion ocupacional:

1.Dirigirse a los correos electronicos
bolsadeempleo@iescinoc.edu.co y/o
egresado@iescinoc.edu.co  escribiendo su
consulta o necesidad de orientacion

2.Al recepcionar la comunicacion, se establece
un plazo de 48 horas para dar respuesta a la
misma

3.De acuerdo a la complejidad de la consulta,
se da respuesta al potencial empleador
mediante correo electrénico o se programa
asesoria virtual mediante plataforma digital
(Google Meet y Cisco Webex) para ilustrar
claramente el procedimiento

4.Se realiza reunion virtual haciendo uso de la
opcion “Compartir pantalla” para mostrar el
paso a paso del registro de la empresa o de la
vacante, segun sea el caso.

5.Se concluye el proceso de orientacion
satisfactoriamente y se genera la posibilidad de
dar inicio a nuevas orientaciones en caso de que
se requiera

79




e ) Servicio
o~y de Empleo

PROYECTO DE VIABILIDAD

IES - CINOC

Hoja de ruta de servicios al empleador
manual

Instructiva orientacion ocupacional:

1. Ingresar al portal de empleo de la IES
CINOC: https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

[ (& @ bolsaempleoc.iescinoc.edu.co

! Aplicaciones ™ Gmail @B YouTube By Traducir

2. Iniciar sesién como empleador

3.Seleccionar  la  opcién  orientacion
ocupacional, la cual aparece al costado
izquierdo en la barra de opciones

@ Tablero de Contro
Editar perfil
Publica una oferta Trabajos abiertos
Ofertas Laborales
Chat Interno
Seguidores

n

4. Dar clic en la card de hoja de ruta servicios
al empleador manual
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5. Por medio del link adjunto descargar el
manual de uso de la bolsa de empleo de la IES
CINOC para los empleadores

Hoja de ruta de servicios al empleador manual,

@

Eo

6. En este encontrara el portafolio de servicios
gue nosotros como bolsa de empleo de la IES
CINOC brindamos a los potenciales
empleadores.
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Adicional a ello se tiene dispuesta
informacion de orientacion ocupacional
en los siguientes aspectos: Inclusion
laboral, modalidades de contratacion,
beneficios tributarios y fortalecimiento
de la formalizacion laboral

Instructivo orientacion ocupacional:

1. Ingresar al portal de empleo de la IES
CINOC: https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

&« (& @ bolsaempleoc.iescinoc.edu.co

! Aplicaciones ™ Gmail @B YouTube By Traducir

N

. Iniciar sesién como empleador

-l

3.Seleccionar  la  opcién  orientacion
ocupacional, la cual aparece al costado
izquierdo en la barra de opciones

@ Tablero de Contro
Editar perfil
Publica una oferta Trabajos abiertos
Ofertas Laborales
Chat Interno

Seguidores

Cerrar sesion
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4. Dar clic en la card de la orientacién que
requiera recibir.

5. Lea y visualice el contenido e informacién
acerca del aspecto seleccionado relacionado
con el mercado laboral

83




4 de Empleo

IES - CINOC

. PROYECTO DE VIABILIDAD
e ) Servicio

Preseleccion:

Identificacion entre los oferentes o buscadores
registrados, aquellos que cumplan con el perfil
requerido en la vacante, mediante acciones
generadas por el sistema de informacion
autorizado y/o la gestion realizada por el
prestador.

Modalidad: Virtual
El servicio se presta de forma gratuita

El proceso se lleva a cabo por la postulacion
directa (autopostulaciones) de los oferentes a
las vacantes registradas, el cual constituye una
manera de materializar este servicio.

Teniendo en cuenta la Resolucion 0295 de 2017
del Ministerio de Trabajo la Bolsa de Empleo
de la IES CINOC cuenta con criterios de
preseleccion  disponibles para que los
potenciales empleadores que se encuentren
activos en el portal puedan encontrar
candidatos para cubrir sus vacantes, de acuerdo
a sus necesidades.

Instructivo para filtrar candidatos:

1. Ingresar al portal de empleo de la IES
CINOC:
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

2. Iniciar sesién como empleador

3. Seleccionar la opcion ofertas laborales, la
cual aparece al costado izquierdo en la
barra de opciones

4. Dar clic en lista de candidatos

5. Elegir los filtros que considere pertinentes
para ubicar los candidatos que se ajusten
al perfil que requiere.

Filtro de seleccion

Potencial empleador y bolsa de empleo
(Unidad de egresados IES CINOC).
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6. Seleccionar la opcidn “ver perfil” si desea
consultar en detalle la informacion del
estudiante o egresado.

7. En cualquier momento guarde, edite,
elimine o ajuste los filtros.

A través del portal web de la Bolsa de
Empleo

El proceso se efectla cada vez que se recibe
una vacante interna o externa en donde el
coordinador de egresados, o el tecndlogo que
realiza la funcién de recepcién, como
administradores del Portal de la Bolsa de
Empleo, realizan la preseleccion de las hojas
de vida.

Procedimiento:

e Ingresar al portal de empleo de la IES
CINOC:
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/ad
min

e Ingresar con usuario y contrasefia como
administrador

e Dar clic en la opcién envio de cvs, la
cual aparece al costado izquierdo en la
barra de opciones

e En el primer campo, seleccionar la
empresa a la cual se va enviar las hojas
de vida

e En el segundo campo, seleccionar la
vacante a la cual se pretende aplicar, de
acuerdo a la empresa anteriormente
mencionada

e Dar clic en el boton buscar, a
continuacion, el portal de empleo hace
un prescreening con el fin de encontrar
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los pre-candidatos que cumplen con los
requerimientos de la vacante.

e Se visualizan los estudiantes vy
egresados que cumplen con el perfil
profesional que solicita la vacante

e Se seleccionan las hojas de vida y se
envian al potencial empleador por
medio del boton enviar email

Remisién

Acciones que permiten poner a disposicion del
potencial empleador, las hojas de vida de los
oferentes 0 buscadores preseleccionados que
cumplen con lo requerido en la vacante. Estas
acciones deben quedar registradas en el sistema
de informacidn autorizado al prestador el cual
debera implementar estrategias de
retroalimentacion respecto a los oferentes o
buscadores remitidos.

Modalidad virtual
El servicio se presta de forma gratuita

Los oferentes se postulan directamente a las
vacantes que estén publicadas en la Bolsa de
Empleo de la IES CINOC, la plataforma
automéaticamente hace que la hoja de vida
Ilegue al demandante de la vacante a través del
portal, al momento de postularse.

Remision El potencial empleador debe escoger el
perfil que mejor se adapte a sus
necesidades y la bolsa de empleo
(Unidad de egresados) realiza el
proceso de remision al momento de
remitir las hojas de vida al potencial
empleador.
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Instructivo de remision:

e Ingresar al portal de empleo de la IES
CINOC:
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

e Iniciar sesion como empleador

e Seleccionar la opcion ofertas laborales, la
cual aparece al costado izquierdo en la
barra de opciones

e Dar clic en lista de candidatos

e Elegir los filtros que considere
pertinentes para ubicar los candidatos que
se ajusten al perfil que requiere.

3

e Seleccionar la opcién “ver perfil” del
estudiante o egresado que desea.

e En la parte superior dar clic al boton
“Descargar CV”

El potencial empleador recibira la hoja de vida
en el portal bolsa de empleo IES CINOC por
medio de una descarga

A través del portal web de la Bolsa de
Empleo

El proceso se efectlia cada vez que se recibe una
vacante interna o externa en donde el
coordinador de egresados, o el tecn6logo que
realiza la funcion de recepcién, como
administradores del Portal de la Bolsa de
Empleo, realizan la preseleccion de las hojas de
vida y posteriormente las remiten a la empresa.

Procedimiento:

e Ingresar al portal de empleo de la IES
CINOC:
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/admi
n

e Ingresar con usuario y contrasefia como
administrador
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e Dar clic en la opcion envio de cvs, la cual
aparece al costado izquierdo en la barra de
opciones

e En el primer campo, seleccionar la
empresa a la cual se va enviar las hojas de
vida

e En el segundo campo, seleccionar la
vacante a la cual se pretende aplicar, de
acuerdo a la empresa anteriormente
mencionada

e Dar clic en el botén buscar, a
continuacion, el portal de empleo hace un
prescreening con el fin de encontrar los
pre-candidatos que cumplen con los
requerimientos de la vacante.

e Se visualizan los estudiantes y egresados
que cumplen con el perfil profesional que
solicita la vacante.

e Se seleccionan las hojas de vida y se
envian al potencial empleador por medio
del boton enviar emails.

Los potenciales empleadores recibiran las hojas
de vida al correo electronico registrado en la
bolsa de empleo institucional.

Seguimiento a potenciales empleadores:

Para realizar seguimiento y retroalimentacion
de los posibles colocados, se establecen las
siguientes estrategias:

1. Consulta colocados a las empresas por correo
electrénico desde el correo
bolsadeempleo@iescinoc.edu.co

2. Consulta colocados a las empresas por medio
telefonica

88




e ) Servicio
P de Empleo

PROYECTO DE VIABILIDAD

IES - CINOC

Estas estrategias permiten conocer el nimero
de estudiantes y graduados contratados durante
el periodo, con el proposito de establecer una
retroalimentacion con  los  potenciales
empleadores que han realizado la publicacion
de vacantes, en las cuales han consultado o
recibido hojas de vida de la poblacién objetivo.

DIAGRAMAS DE FLUJO

Reaqistro de los Oferentes o buscadores de empleo

( INICIO ’

Ingresar al portal de empleo de la
IES CINOC:
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.
co/

I

Ingresar al botdn de registro

y

Seleccionar la opcién de
candidato

Ingresar informacion solicitada
(identificacion, primer nombre,
segundo nombre, primer apellido,
segundo apellido, email, rol,
contrasefia y confirmar
contrasena)

[

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo

Continda en la siguiente pagina
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Institucién de Educacién Superior

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo




PROYECTO DE VIABILIDAD
IES - CINOC

A

CINOC

Institucién de Educacién Superior

Cargue de hoja de vida

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo

Sistema de informacion
bolsa de empleo IES
CINOC
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V)

CINOC

Institucién de Educacién Superior

Reaqistro de potenciales empleadores

Potencial empleador

Potencial empleador

Potencial empleador

Potencial empleador

Potencial empleador

Potencial empleador

Potencial empleador

Continda en la siguiente hoja
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A

CINOC

Institucién de Educacién Superior

Potencial empleador

Unidad de egresados

Unidad de egresados
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V)

CINOC

Institucién de Educacién Superior

Reqgistro de vacantes

Potencial empleador

Potencial empleador

Potencial empleador

Potencial empleador

Unidad de egresados

Continva en la siguiente pagina
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A

CINOC

Institucién de Educacién Superior

Potencial empleador

Potencial empleador

Unidad de egresados

miro

95



PROYECTO DE VIABILIDAD

ggrg:g:g” IES - CINOC

o~
a
CINOC

Institucién de Educacién Superior

Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores de empleo

Construccion, reconstruccion o actualizacion de la hoja de vida

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo

Unidad de egresados-
Bolsa de empleo
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A

CINOC

Institucién de Educacién Superior

Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion:

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo

Oferente o buscador de
empleo

Unidad de egresados-
Bolsa de empleo
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e Actividades grupales sobre competencias basicas (claves y transversales)
e Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo
y/o basqueda de empleo y actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil

laboral

e Entrevista grupal de orientacion

INICIO

La Bolsa de Empleo de la IES CINOC
establece fechas para las
capacitaciones a oferentes.

Se disefia un Flayer publicitario y se
realiza difusion del evento con el
mismo.

Los oferentes son notificados del

portal bolsa de empleo IES CINOC y
por medio de redes sociales

evento mediante correo electrénico,

Se realiza un proceso de inscripcion
diligenciando los formularios en
donde se solicita, nombre, correo
electrénico, teléfono, programa

académico, semestre y demas datos.

v

Por tltimo, se envia a los correos
electronicos el enlace a la sala
virtual en la cual se desarrollara la
orientacion.

Unidad de egresados-
bolsa de empleo

Unidad de egresados-
bolsa de empleo

Unidad de egresados-
bolsa de empleo

Oferente o buscador de
empleo

Unidad de egresados-
bolsa de empleo

FIN
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A

CINOC

Institucién de Educacién Superior

Orientacion ocupacional a potenciales empleadores

Asesoria para la definicion y registro de vacantes:

‘ Potencial empleador ’

Unidad de egresados-
bolsa de empleo

Unidad de egresados-
bolsa de empleo

Unidad de egresados-
bolsa de empleo

Unidad de egresados-
bolsa de empleo
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Institucién de Educacién Superior

Hoja de ruta de servicios al empleador manual:

Potencial empleador

Potencial empleador

Potencial empleador

Potencial empleador

Potencial empleador
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Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusion laboral, modalidades de
contratacion, beneficios tributarios, fortalecimiento de la formalizacion laboral,
entre otras tematicas relacionadas con la gestion.

‘ INICIO )

Ingresar al portal de empleo de la IES
CINOC:
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

Iniciar sesién como empleador

Seleccionar la opcion orientacién
ocupacional, la cual aparece al
costado izquierdo en la barra de
opciones

Dar clic en la card de la orientacion
que requiera recibir (Inclusién
laboral, modalidades de
contratacion, beneficios tributarios
y fortalecimiento de la formalizacién
laboral)

y

Lea y visualice el contenido e
informacion acerca de la orientacion
seleccionada.

FIN

Potencial empleador

Potencial empleador

Potencial empleador

Potencial empleador

Potencial empleador
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Preseleccion por el potencial empleador

< INICIO )

Ingresar al portal de empleo

de la IES CINOC: Potencial
https://bolsaempleo.iescino empleador
c.edu.co/
Iniciar sesién como | Potencial
empleador empleador

J

& Seleccionar la opcién )

ofertas laborales, la cual Potencial
aparece al costado empleador

izquierdo en la barra de

\ opciones J

!

e ™)
Dar clic en lista de Potencial

candidatos empleador
. ,

!
e

Elegir los filtros que \

considere pertinentes

Potencial
para ubicar los empleador
candidatos que se ajusten
| perfil que requiere.
2 Y
Geleccionar la opcion "ve)
perfil” si desea consultar Sotencial
en detalle la informacién
del estudiante o empleador
\_ egresado. )
{
En cualquier momento Potencial
guarde, edite, elimine o
ajuste los filtros. empleador

FIN
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C

stitucion de Educacion Superior

Preseleccion a través del portal web de la Bolsa de Empleo

Unidad de
egresados

Unidad de
egresados

Unidad de
egresados

Unidad de
egresados

Unidad de
egresados

Unidad de
egresados

Unidad de
egresados
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D),

stitucion de Educacion Superior

Remision

|,Potencial empleadorJ

[Potencial empleadotj

[ Potencial empleador]

[ Potencial em pleador]

[ Potencial em pleador}

[Potencial em pleadorJ

[ Potencial empleador)
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CINOC

Institucién de Educacién Superior

Remision a través del portal web de la Bolsa de Empleo

Unidad de
egresados

Unidad de
egresados

Unidad de
egresados

Unidad de
egresados

Unidad de
egresados

Unidad de
egresados

Unidad de
egresados
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5.1 Indicadores de gestion y calidad en la prestacion del Servicio Publico de

Empleo

Indicador

Calculo Tiempo de
medicién

Fuentes de Informacion

Personas inscritas/registradas
activas en el Portal de
Empleo

Numero de  personas | Mensual
inscritas/NUmero de
personas registradas
activas en la Bolsa de
Empleo Institucional

Base de Datos Bolsa de
Empleo Institucional

NUmero de remisiones a
potenciales empleadores a
través de la Bolsa de Empleo
Institucional

Ndmero de remisiones a| Mensual
potenciales empleadores a
través de la Bolsa de
Empleo Institucional

Base de Datos Bolsa de
Empleo Institucional

Personas colocadas a través
del Portal de Empleo

NOomero de  personas | Mensual
colocadas a través de la
Bolsa de Empleo
Institucional

Base de Datos Bolsa de
Empleo Institucional

Potenciales Empleadores
registrados/inscritos activos
en el Portal de Empleo

Numero de Empleadores | Mensual
registrados/inscritos
activos en la Bolsa de
Empleo Institucional

Base de Datos Bolsa de
Empleo Institucional

Numero de  Peticiones,
Quejas, Reclamos y
Sugerencias (PQRS)
atendidos a través del Portal
de Empleo

NUumero de Peticiones, | Mensual
Quejas, Reclamos
Sugerencias (PQRS)
atendidos en el Punto de
Atencidn entre el Numero
de Peticiones, Quejas,
Reclamos y Sugerencias
(PQRS) radicados a través
de la Bolsa de Empleo
Institucional por cien:

Unidad de egresados
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# PQRS Atendidos * 100
# PQRS Radicados
Vacantes NUumero de  vacantes Mensual Base de Datos Bolsa de

registradas/publicadas en el
Portal de Empleo

registradas/Vacantes
publicadas en la Bolsa de
Empleo Institucional

Empleo Institucional

Ndmero de personas
atendidas en entrevistas de
orientacion ocupacional.

NOomero de  personas | Mensual
atendidas en entrevistas de
orientacion ocupacional.

Base de Datos Bolsa de
Empleo Institucional

Numero de personas
atendidas en actividades
grupales de orientacion
ocupacional.

Numero de  personas | Mensual
atendidas en actividades
grupales de orientacion
ocupacional.

Base de Datos Bolsa de
Empleo Institucional
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7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE ALISTAMIENTO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION

DE EMPLEO.

Actividad

Mes 1

Mes 2

Seman
al

Seman | S
a2

eman
a3

Seman
a4

Seman
al

Seman
a2

Seman

a3

Seman
a4

Socializacion
de la Bolsa de
Empleo con
sector
productivo

Canales de
Comunicacion
de Bolsa de
Empleo en
permanente
funcionamient
0

Campafia con
graduados para
registro de su
hoja de vida en
el portal de
empleo

Talento
humano
disponible para
la atencién de
la Bolsa de
empleo.

Recepcion de
oferentes y
demandantes
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8. IDENTIFICACION, ANALISIS Y PLAN DE TRATAMIENTO DE
RIESGOS PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE

GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO.

Clasifi_cacién del Riesgo (si) Probabilidad Impacto Consec_uencia Control /I_Dlan
riesgo (AIM/B) (A/M/B) del riesgo de tratamiento
Insatisfaccion | Cronogramas de
de la comunidad trabajo
académica establecidos
paricace | i oo
credibilidad de q
la comunidad emoras en la
L prestacion del
académica .
Demoras en la servicto.
prestacion del Baja Medio
servicio Oportuna
RIESGO respuesta y
oferentes y las demoras
potenciales presentadas.
empleadores
registrados )
Realizar las
adecuaciones
necesarias a
tiempo.
Incumplimiento Media Alto Retraso_s, en e ingbﬁs?ilr?lsig:to
de proveedores prestacion del | P
servicio en los contratos.
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Retrasos en la Mantenimiento
operacion de la y soporte
Bolsa de periédico de los
Empleo equipos
Institucional. sistematizados.
Quebranto del
sistema de Media Alto
informacion Fallas a la hora 'V'.O.”“OF‘?O’
de realizar el verificacion y
. control del
registro de los sistema con el
oferentes y . .
. fin de reaccionar
potenciales .
a tiempo ante
empleadores .
posibles fallas.
Incumplimiento Realizar
de Fr)netas Baia Medio Pérdida de seguimiento
: J credibilidad constante del
establecidas plan de accion
Pérdida de
Fall | informacion
allas en 1a esencial para el
segur_ldad de los funcionamiento PI_an de _
sistemas del portal contingencia
tecnoldgicos Media Alto establecido en
asociados a este mismo
_ataques Disminucion de documento
RIESGO cibernéticos buena
TECNOLOGICO reputacion
Actualizacion y
actuZﬁg:c?gn de cambios de
. . . Obsolescencia versiones que
Versiones del Baja Medio del software aseguran el
_S|stema de funcionamiento
informacioén del sistera
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Realizacién de
Poca realizacion . Pérdida de backups diarias
de backups Baja Alto informacion con tiempos de
retencién de 10
dias.
Fallas en .,
procesos, Media Medio Interrupglqn del Cronogr_an)as de
equipos Servicio mantenimiento.
disefios.
Incumapllérslento Suspension Cumplimiento
disposiciones 0 Nno renovacion del proyecto
Fl)egales en la prestacion de renovacion
o Baja Alto de los servicios gue incluya
(No\r/:nztr:;gdad basicos de todos los
apl?cable gestion y requigitos
a prestadores colocacion de establecidos en
auptoriza dos) empleo. las resoluciones
RIESGO LEGAL —
Politica de
Proteccion de
datos Personales
Incumplimiento del Colegio
en el proceso de . Integrado
R sanciones :
autorizacion baja Alto legales a la Ng(:lonal
para el entidad Oriente de
tratamiento de Caldas aprobada
datos mediante el
acuerdo 002 del
4 de febrero de
2022.
Registro de Media Medio | PerEidade | verificacion de
informacion no credrbriidad. la informacion
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veras en el aportada con la
portal de empleo oficina de
institucional registro
académico.
Interrupcion del | Consolidacién
Cambio de plan de del plan
administracién Alta Alto desarrollo de la estratégico a
institucion. largo plazo
RIESGO _ _
ADMINISTRATI | Disminucion de Insatisfaccion | promocién, divu
VO las ofertas labor de los oferentes | |gacion y gestio
ales a falta de ge Media Alto n de los servicio

stién de conveni
0s con las empre
sas

Crecimiento de
indices de
desempleo.

s de la institucio
n con las empres
as

9. GLOSARIO

v Servicio Publico de Empleo: El Servicio Publico de Empleo, es una iniciativa del Gobierno
Nacional creado por la Ley 1636 de 2013. La funcion esencial es lograr la mejor organizacion del
mercado de trabajo, facilitando el encuentro entre oferta y demanda, para lo cual ayudara a los
trabajadores a que tengan mas y mejores oportunidades de acceso al mercado de trabajo, en menor
tiempo y reduciendo costos de desplazamiento. De igual manera el Servicio ayuda a que los
empresarios puedan contratar trabajadores de acuerdo a sus necesidades, aumentando su

productividad y competitividad.

v Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo:

Es una Entidad

administrativa del orden nacional con personeria juridica, patrimonio propio, autonomia
administrativa y financiera, adscrita al Ministerio del Trabajo, razon por la cual hace parte del

Sector Administrativo del Trabajo.

Esta entidad tiene por objeto la administracion del Servicio Publico de Empleo y la Red de
Prestadores del servicio publico de empleo, la promocién de la prestacion del servicio publico
de empleo, el disefio y operacién del Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo, el
desarrollo de instrumentos para la promocién de la gestion y colocacion de empleo y la
administracion de los recursos publicos, para la gestion y colocacion del empleo.
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v/ Oferentes o buscadores de empleo: Son las personas desempleadas o trabajadores que desean
cambiar su situacion laboral vigente.

v Potenciales empleadores: Son quienes estan buscando el talento humano para el desarrollo de
las actividades de su empresa u organizacion.

v Servicios Basicos de Gestion y Colocacion de Empleo: corresponde a los servicios destinados
a vincular oferta y demanda de empleo y son gratuitos para los oferentes o buscadores de empleo,
estos servicios son:

A. Registro: Es la inscripcion de manera virtual o presencial en el Sistema Informatico
autorizado al prestador, que incluye las hojas de vida de los oferentes o buscadores de
empleo, informacién basica de potenciales empleadores y las Vacantes con toda la
informacidn solicitada a través de la Resolucion 129 de 2015.

B. Orientacion ocupacional: Comprende el analisis de fortalezas, debilidades, intereses del
oferente con los cuales se define el perfil laboral, informacion sobre programas de
empleabilidad y asesoria en el desarrollo de estrategias de blsgqueda de empleo,
informacidn general del mercado laboral, etc. También incluye la asesoria brindada a los
potenciales empleadores para la definicion y registro de vacantes.

C. Preseleccion: Es el proceso que permite identificar entre los oferentes o buscadores de
empleo inscritos, aquellos que tengan el perfil requerido en la vacante.

D. Remision: Es el proceso por el cual se envian, o se ponen a disposicién del empleador,
los perfiles de los candidatos preseleccionados.

v Servicios asociados: Son aquellos servicios, diferentes a los basicos, orientados a mejorar las
condiciones de empleabilidad de los oferentes o buscadores de empleo, prestados por personas
juridicas cuyo objeto social incluya el desarrollo de actividades de gestion y colocacion de
empleo.

v Servicios relacionados: Son los servicios que tienen como fin brindar informacion sobre
oportunidades laborales, prestados por personas juridicas cuya actividad principal corresponda al
desarrollo de actividades de gestion y colocacion de empleo.

v Servicios adicionales: Son aquellos servicios ofrecidos a los empleadores que facilitan la
seleccion de personal, distintos de los basicos, asociados y relacionados y que corresponden entre
otros a: aplicacion y evaluacion de pruebas psicotécnicas como criterio de seleccion, visita
domiciliaria, estudio de seguimiento a graduados, investigacién y validacion de datos,
antecedentes, experiencia laboral, habilidades y competencias de los oferentes o buscadores de
empleo, talleres de seleccion por competencias, visitas a los puestos de trabajo, estudios de
seguridad, aplicacion de pruebas de referenciacion, investigacion de habitos de pago, consultoria
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en gestion estratégica del talento humano enfocada a la evaluacion de necesidades de personal,
soporte administrativo de contratacion, aplicacion de pruebas mediante poligrafo o evaluacién del
potencial profesional.

Red de prestadores: Integra y conecta las acciones que en materia de gestion y colocacion de
empleo realizan las entidades publicas, privadas y alianzas publico- privadas que estan autorizadas
por la Unidad del Servicio Publico de Empleo para prestar los servicios de gestion y colocacion
de empleo.

La Red esta integrada por la Agencia Publica de Empleo del Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA, las Agencias Privadas de Gestion y Colocacion de Empleo constituidas por Cajas de
Compensacion Familiar, las Agencias Publicas (Alcaldias y gobernaciones), las Agencias
Privadas y las Bolsas de Empleo.

Bolsas de empleo: Son los prestadores autorizados que brindan servicios de gestion y colocacion
de empleo para poblaciones especificas (por ejemplo: universidades, asociaciones) Para recibir
los servicios de las bolsas de empleo, el oferente/buscador debera pertenecer a estas poblaciones.

Puntos de Atencion: Es el espacio fisico o virtual donde los oferentes o buscadores de empleo y
potenciales empleadores podran encontrar la oferta de servicios de gestion y colocacion de
empleo. Los puntos de atencion pueden ser: Centros de Empleo, Punto de Servicios, Punto de
Informacidn, Punto de atencién Restringida o Punto virtual.

Sistema informatico: Es un sistema que permite el registro de oferentes o buscadores de empleo
y potenciales empleadores; de los servicios obtenidos; la trazabilidad de las actuaciones seguidas
por estos en su relacion con el Servicio Publico de Empleo; los informes estadisticos, la formacién
de empleo, la orientacion profesional, las iniciativas de empleo y los Subsidios a desempleados,
asi como las actuaciones del prestador de los servicios de gestion y colocacion de empleo. Lo
anterior segln los servicios autorizados por la Unidad del Unidad del Servicio Publico de Empleo.

Riesgo: Se define como probabilidad de que se produzca un evento y sus consecuencias negativas.

Certificacion de Competencias Laborales: Es el reconocimiento de los saberes que tienen las
personas por la experiencia lograda en el mundo laboral. Un certificado que acredita los
conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes que la persona ha evidenciado con respecto a un
estdndar o a una

Norma de Competencia.
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v/ Formacién para el Trabajo: Accion destinada al desarrollo de competencias para la insercion
de las personas al mercado laboral, como complemento de la educacién bésica; para la
actualizacion constante de los conocimientos y habilidades, lo que impacta la productividad y
competitividad de los lugares donde trabajan y para la promocion del acceso al trabajo de
poblaciones vulnerables por medio de programas especiales de formacion.
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