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1. IDENTIFICACIÓN DEL SOLICITANTE 

Nombre o razón social:  COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE 

CALDAS – IES CINOC 

Número de Identificación 

Tributaria – NIT  

890802678-4 

Dirección de la página web:  http://www.iescinoc.edu.co/  

URL a Autorizar https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/ 

Nombre del representante 

legal:  

Juan Carlos Loaiza Serna  

Número de identificación del 

representante legal:  

C.C 10270376 

Correo electrónico del 

representante legal:  

rectoria@iescinoc.edu.co  

Número de teléfono fijo de 

contacto:  

8555026 

Número de teléfono celular 

de contacto:  

3116262825 

3227748294 

3215707758 

Ciudad o Municipio de 

ubicación:  

Pensilvania 

Departamento:  Caldas 

Dirección de notificaciones:  Carrera 5 N.º 6 -30 

Datos de contacto  

Primer contacto                          Nombre   Germán Andrés Martínez Idárraga   

Cargo   Coordinador Proyección Social 

Teléfono   3116262825 

E-mail   proyeccionsocial@iescinoc.edu.co 

Cédula de 

Ciudadanía  

1053791735 

Tipo de Solicitud  Autorización  

http://www.iescinoc.edu.co/
mailto:rectoria@iescinoc.edu.co
mailto:proyeccionsocial@iescinoc.edu.co
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Fecha del proyecto 09/12/2022 

Tipo de prestador Bolsas de empleo de Instituciones de Educación Superior 

Modalidad de la prestación  Virtual  

 

1.1 CARACTERIZACIÓN DE PUNTOS DE ATENCIÓN 

 

Institución de Educación Superior Colegio Integrado Nacional Oriente de Caldas  

Punto de Atención Descripción 

Tipo de Punto de Atención Punto Virtual restringido.  

Nombre y Código Divipola del Municipio(s) 

donde se prestan los servicios.  

Pensilvania Caldas (Código DANE 17541) 

Dirección punto de atención y/o URL  https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/ 

Número de teléfono y extensión del punto de 

atención  

8555026 

Correo electrónico del punto de atención  bolsadeempleo@iescinoc.edu.co 

Horario de Atención al Público  En el horario de lunes a viernes de 8:00 a.m. 

a 12:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m. 

Servicios que prestarán  ● Registro de Oferentes o buscadores de 

empleo, potenciales empleadores y 

vacantes 

● Orientación ocupacional a oferentes o 

buscadores de empleo y potenciales 

empleadores 

● Preselección  

● Remisión. 

Nombre del coordinador del punto  Germán Andrés Martínez Idárraga 
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Tipo de identificación  Cédula de ciudadanía  

Número de identificación del coordinador  1053791735 

E-mail del coordinador  proyeccionsocial@iescinoc.edu.co 

Número de Celular del coordinador  3116262825 

 

1.2 CONVENIO PARA EL SISTEMA INFORMACIÓN 

Razón social con quien se realizará el 

contrato 

Bright Group S.A.S 

Naturaleza jurídica con quien se realizará 

el contrato  

Bright Group S.A.S es una sociedad formada 

por acciones simplificadas, de carácter 

privado y naturaleza comercial. 

Descripción:  

  

 

Bright Group S.A.S. OBJETO: Contratar la 

compra del portal de software de 

administración tanto de alumnos como 

egresados en una bolsa de empleo exclusivo 

para la IES-CINOC 

Bright Group S.A.S implementó 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, será ubicado en la 

página Web institucional, en la sección 

“Egresados” una vez se surta el proceso de 

autorización. El Portal cuenta con el diseño e 

imagen de la INSTITUCIÓN DE 

EDUCACIÓN SUPERIOR COLEGIO 

INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE 

CALDAS, para que los oferentes o 

buscadores de empleo y potenciales 

empleadores encuentren un servicio exclusivo 

de intermediación laboral sin costo. 

Bright Group  S.A.S se compromete a proveer 

a la INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN 
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SUPERIOR COLEGIO INTEGRADO 

NACIONAL ORIENTE DE CALDAS de 

toda la tecnología necesaria para el correcto 

funcionamiento del Portal, para lo que entrega 

todo el soporte de hosting, desarrollo y 

mantenimiento posterior del sitio, además se 

compromete a atender cualquier inquietud de 

la INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN 

SUPERIOR COLEGIO INTEGRADO 

NACIONAL ORIENTE DE CALDAS  sobre 

aspectos relativos al funcionamiento del 

Portal de Empleo, a la entrega de estadísticas 

a través del software, a la personalización del 

Portal y demás disposiciones relacionadas con 

los productos ofrecidos. 

 

2. JUSTIFICACIÓN PARA LA IMPLEMENTACIÓN DEL 

SERVICIO PÚBLICO DE EMPLEO EN LOS MUNICIPIOS DE 

INTERÉS 

Antecedentes 

La Institución de Educación Superior Colegio Integrado Nacional Oriente de Caldas cuenta con 

una Política de Gestión de Egresados, la cual direcciona el apoyo y acompañamiento en su 

inserción al mercado laboral. Esto representa una importante oportunidad para la IES-CINOC, 

ya que favorece la articulación con el sector empresarial a través de actividades como ferias de 

empleo entre otras; y así mismo recibir sistemáticamente la retroalimentación por parte de los 

empleadores acerca del desempeño de los egresados. 

Así las cosas, La Bolsa de Empleo de la IES-CINOC, busca ser la primera opción para sus 

Egresados en la búsqueda de empleo, tendiente a facilitar el acercamiento de estudiantes y 

egresados que están en disposición 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 publicación de ofertas laborales de acuerdo a su perfil académico. 

Identificación de la necesidad 

La implementación de la Bolsa de Empleo de la IES CINOC permitirá fortalecer los procesos 

de autoevaluación con el fin de dar cumplimiento a las condiciones institucionales orientadas 
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a lograr la acreditación de los programas académicos de acuerdo a los lineamientos establecidos 

por el Ministerio de Educación Nacional, esto enmarcado en la política de gestión de egresados. 

Además, nos brindará la posibilidad de realizar seguimiento y monitoreo de los graduados 

establecido como requisito de calidad. 

Relación con la política pública de empleo de la ciudad, municipio o departamento  

Las categorías específicas de los empleos más solicitados por el sector productivo concuerdan 

con los programas académicos que la institución está 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 más eficientes para la inserción laboral en el Departamento de Caldas ya que las 

vacantes más requeridas se encuentran en sectores como:  (administración pública, actividades 

de información y comunicación, actividades profesionales, científicas y técnicas, agropecuario, 

servicios públicos, industria esencial, actividades de finanzas y seguros) 

 

 

3. DEFINICIÓN DE OBJETIVOS 

Objetivo general: 

 

Disponer de una herramienta tecnológica de fácil accesibilidad a los estudiantes y egresados de 

la Institución de Educación Superior Colegio Integrado Nacional Oriente de Caldas (IES 

CINOC) para la búsqueda de oportunidades laborales que les permita acceder al mercado 

laboral. 

 

Objetivos específicos: 

 

● Definir las condiciones y características de la bolsa de empleo de la IES- CINOC.  

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

bolsa de empleo.  

● Brindar espacios de orientación que faciliten la inserción en el mercado laboral de los 

estudiantes y egresados IES CINOC.  

● Servir de intermediario entre el oferente y el demandante de la bolsa de empleo de la 

IES CINOC.  
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4. IDENTIFICACIÓN DE USUARIOS POTENCIALES DEL 

SERVICIO PÚBLICO DE EMPLEO 

 

 
 

Las metas anteriores de los oferentes o buscadores de empleo en todos los servicios de gestión y 

colocación de empleo se construyeron teniendo en cuenta las proyecciones de matrículas de 

estudiantes del periodo 2022 hasta el 2027 de la IES CINOC, así 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 están inscritos al momento de 

presentar la bolsa de empleo institucional ante Servicio Público de Empleo (SPE).   

Para la vigencia 2023-2024 se proyecta una cifra considerable teniendo en cuenta que va ser el 

primer año en la prestación de los servicios de gestión y colocación de empleo, a razón de que se 

espera que 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 

Institución de Educación Superior Colegio Integrado Nacional Oriente de Caldas estará ofertando 

sus primeros programas profesionales y por ende existirá un incremento de matrículas, registros 

y vinculación 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 dinámica 

con la que se realizaron las proyecciones anteriores  
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Cabe aclarar que para los potenciales empleadores el mecanismo será acumulativo ya que se 

realizará un incremento por cada vigencia, esto enmarcado en el número 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 proyección estudiantil suministrado por registro académico de la institución, la 

cual sirvió como soporte usando una muestra de la posible población que se registre al portal del 

empleo.  Ya que no se impacta al total de la población estudiantil.  

 

Se anexan modelos de regresión lineal para pronósticos de la bolsa de empleo IES CINOC.  

 

 

5. DEFINICIÓN DE RECURSOS 

5.1 Talento humano 

Rol en el 

Punto de 

Atención 

Funciones/ actividades 

del rol 

Formación 

académica: 

Bachiller, técnico 

pregrado(profesi

ones) postgrado 

Experienci

a laboral 

relacionada 

Tiempo de 

experiencia 

total (años) 

Número 

de 

personas 

Tiempo 

dedicado 

(horas/ 

semana) 

Coordinador 

de 

Proyección 

Social 

● Supervisar el 

correcto 

funcionamiento de la 

bolsa de empleo 

institucional 

Profesional 

Universitario en 

cualquier área 

1 año de 

experiencia 

profesional 

en docencia 

1 año 1 4 

Coordinador 

Unidad de 

Egresados 

● Coordinar y 

direccionar el 

correcto 

funcionamiento de la 

bolsa de empleo 

institucional 

 

● Promover la 

suscripción de 

convenios y alianzas 

estratégicas entre 

sector productivo y 

la IES CINOC para 

impulsar los 

proyectos, incentivar 

la participación de 

los egresados en 

actividades 

Profesional 

Universitario 

Experiencia 

relacionada 

superior a 6 

meses en 

direccionam

iento de 

planes 

estratégicos, 

manejo de 

personal, 

formulación 

y gestión de 

proyectos   

Superior a 6 

meses 

1 8 
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institucionales y 

mejorar el sentido de 

pertenencia de los 

egresados hacia la 

institución. 

● Coordinar y liderar 

la ejecución de 

actividades que se 

desprenden del 

proceso de Gestión 

de egresados de la 

institución en 

relación al plan de 

trabajo aprobado por 

el comité de 

proyección social y 

en cumplimiento de 

la política de gestión 

de egresados 

aprobada, la cual 

busca la aprobación 

y puesta en marcha 

del portal de empleo 

institucional 

● Coordinar la 

ejecución de 

actividades 

necesarias para 

garantizar el 

cumplimiento de los 

requisitos del 

programa gestión de 

egresados en el 

proceso de la bolsa 

de empleo 

institucional 

● Dictar talleres de 

inserción laboral a 

estudiantes y 

egresados 

Asistente 

bolsa de 

empleo 

institucional 

● Validar la 

información 

registrada por las 

empresas en 

la plataforma de la 

Tecnóloga o 3 

años de educación 

superior 

aprobados en el 

área de sistemas 

Experiencia 

Profesional 

Relacionada 

mínimo de 6 

meses 

6 meses 1 40 
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bolsa de empleo 

institucional. 

● Verificar que el 

registro de egresados 

y estudiantes 

cumplan con toda la 

información 

requerida por el 

portal web para 

la postulación a las 

diferentes vacantes. 

● Realizar 

actualización de rol 

(Estudiante-

Egresados) en 

las bases de datos de 

estudiantes y 

egresados al portal 

web. 

● Realizar cargue de 

información 

semestral de 

estudiantes activos 

en la base de datos 

del portal web. 

● Realizar 

actualización de 

información 

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 público de 

empleo y por el área 

de egresados. 

● Apoyo para evaluar 

los requerimientos 

del 

sector empresarial 
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para la publicación 

de las ofertas de 

empleo. 

● Apoyo en la 

segmentación de los 

perfiles solicitados 

por el sector 

empresarial, para el 

envío de las vacantes 

a los egresados o 

estudiantes que 

cumplan con los 

requerimientos. 

● Apoyo en la 

publicación de los 

contenidos de 

orientación académic

a frente a la 

funcionalidad e 

importancia del 

portal del empleo. 

● Realizar las 

actividades de 

archivo físico y 

electrónico 

del proceso de 

acuerdo a los 

aspectos a considerar 

que contempla cada 

una de las 

características del 

área 

● Asistir a las 

capacitaciones 

necesarias para 

garantizar el óptimo 

funcionamiento del 

portal de empleo de 

la institución. 

● Realizar un proceso 

de sensibilización y 

capacitación sobre 

el uso de la bolsa de 

empleo institucional 

para estudiantes 
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(sede central, 

extensiones, 

ruralidad y 

universidad en el 

campo) y egresados 

de la IES CINOC. 

● Realizar 

acompañamiento en 

las visitas al sector 

productivo para 

presentar la bolsa de 

empleo de la IES 

CINOC. 

● Apoyar el proceso de 

verificación 

constante de 

operatividad 

y correcto 

funcionamiento del 

portal web. 

● Apoyar las 

solicitudes de 

Servicios de Soporte 

y mantenimiento del 

portal web. 

● Apoyar la 

realización de 

convenios y actos 

administrativos para 

funcionamiento del 

Portal de Empleo 

Institucional. 

Asistente 

Unidad de 

egresados 

● Apoyar la ejecución 

de actividades que se 

desprenden del 

proceso de Gestión 

de egresados de la 

institución en 

relación a la bolsa de 

empleo institucional  

 

● Apoyar el 

fortalecimiento 

empresarial y 

cumplimiento del 

Tecnóloga o 3 

años de educación 

superior 

aprobados en el 

área de sistemas 

Experiencia 

Profesional 

relacionada 

superior a 6 

meses en 

manejo de 

herramientas 

ofimáticas, 

cruces de 

bases de 

datos, manejo 

de software y 

sistemas de 

Superior a 

6 mese  

1 3 
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plan de trabajo de la 

asociación de 

egresados 

información 

empresarial  

Psicólogo  Brindar orientación 

ocupacional a estudiantes 

y egresados de la IES 

CINOC en simulación de 

entrevistas laborales y los 

principales temas con 

respecto a estas.  

Profesional  

Universitario 

Experiencia 

relacionada 

superior a 6 

meses 

Superior a 

6 meses 

1 2 

Ingeniero en 

Sistemas  

Creación, puesta en 

marcha y solución de 

errores como soporte para 

el sistema 

https://bolsaempleo.iescin

oc.edu.co/ 

Profesional 

Universitario  

Experiencia 

laboral de 4 

años como 

ingeniero en 

desarrollo 

web   

4 años  1 8 

 

5.1.1 Organigrama Talento Humano 
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5.2 Recursos Tecnológicos 

 

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 solución a la 

búsqueda de empleo de egresados y estudiantes, así como también para responder adecuadamente 

a las necesidades de las empresas, basados en los perfiles requeridos.  

 

Perfil estudiante/egresado: Este tendrá habilitado un buscador de empleo de acuerdo a palabras 

clave y áreas funcionales, así como el perfil de usuario donde podrá cargar y visualizar la 

información básica, la experiencia y habilidades. 

 

Perfil Empresa: Las empresas podrán subir sus vacantes disponibles, las cuales se mostrarán a los 

estudiantes y egresados de manera dinámica para que estos apliquen y se pueda generar un canal 

directo con los interesados.  

 

Perfil Administrador: Desde este perfil se podrán parametrizar diferentes aspectos del portal como 

el idioma, programas académicos, niveles de estudio, habilidades, se pre-aprobarán y aprobarán 

(por medio de archivos planos) usuarios como: estudiantes, egresados, y empresas. 

Adicionalmente a esto, se encontrarán los módulos para la generación de reportes y estadísticas 

requeridas por organismos de control. 

 

5.3 Funcionalidades del Sistema Informático:     

Dando cumplimiento a la resolución 0206 de 2021 se presentan las características principales de 

la bolsa de empleo https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/ en cuanto a: 

Características funcionales 

El sistema informático permite: 

● El acceso al Sistema de Información a través de un usuario y contraseña, esto aplica para 

Oferentes y Potenciales Empleadores.  

● El Sistema de Información propio del prestador debe permitir el registro y modificación 

mínima de la información de la Hoja de Vida de los Oferentes indicada en la Resolución 

295 de 2017 o normatividad vigente.  

● El registro y modificación de la información asociada al Potencial Empleador.  

● El registro y modificación mínima de información relacionada con las vacantes. 

● La búsqueda de oferentes por parte del potencial empleador. 

● La búsqueda de vacantes publicadas por parte de los oferentes  

● La remisión de hojas de vida de los Oferentes preseleccionados a los Potenciales 

Empleadores 

https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/
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● El registro de la información de la orientación impartida a los oferentes. 

● La generación de reportes de la gestión y colocación de empleo 

● La exportación de información en archivos planos  

 

 

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

FUNCIONALIDAD  DESCRIPCIÓN  

1.    Registro de vacantes, 

oferentes o buscadores de empleo 

y potenciales empleadores 

 

El sistema cuenta con dos clases de perfiles con posibilidad de 

iniciar sesión y registro dentro del Front. En el dominio principal 

tendrá estos botones (iniciar sesión y registro) en el cual podrán 

escoger el tipo de perfil.  

Cada perfil tendrá diferentes campos en la edición del mismo 

una vez iniciada sesión y también en el registro. 

El perfil de oferentes o buscadores de empleo será de uso 

exclusivo para Estudiantes activos y Egresados de la IES 

CINOC ya que este cuenta con restricciones al momento del 

registro. El administrador tendrá 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 

documentación enviada por éstos en el registro, la publicación 

de vacantes se realizará desde el perfil del empresario, esta 

funcionará con campos parametrizables desde el perfil de 

administración, como habilidades, niveles de estudio, áreas 

funcionales, entre otros.  

 

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

 

https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/login
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Registros oferentes 
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PROYECTO DE VIABILIDAD 

IES - CINOC 

 

  

19  

  

 

 

 

 

Registro Potenciales Empleadores 
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NOTA: Las variables: tipo de documento del empleador, 

Número de identificación del empleador, razón social y sector 

económico, se ingresan al momento del registro de información 

de la empresa, por tal motivo no se vuelven a requerir a la hora 

de registrar la información de una oferta laboral 

 

Registro de vacantes  
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2.     Registro de las actividades 

realizadas por los usuarios en 

materia de búsqueda de empleo, 

formación o recualificación 

profesional u otras concernientes 

a su inserción laboral.  

El perfil del aspirante cuenta con los siguientes módulos: 

Búsqueda avanzada en la página 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, áreas 

funcionales, funciones específicas del cargo, entre otros. 

También cuenta con filtros parametrizables geográficos y áreas 

de aplicación. Los resultados de búsqueda tomarán empleos por 

título, área geográfica, nivel de estudio, género, habilidades y 

rangos salariales. 

Búsqueda avanzada en la página principal –potencial 

empleador: De la misma manera existirá un buscador con 

algoritmo basado en palabras clave de concordancia abierta, este 
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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, áreas funcionales, entre otros. 

También cuenta con filtros parametrizables geográficos y áreas 

de aplicación. Los resultados de búsqueda tomarán personas por 

título profesional, área geográfica, nivel de estudio, género, 

habilidades y rangos salariales entre otros. 

 

Link:https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/job-

seekers?functional_area_id%5B%5D=686&country_id%5B%5

D=47 

 

 
 

 
 

https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/job-seekers?functional_area_id%5B%5D=686&country_id%5B%5D=47
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/job-seekers?functional_area_id%5B%5D=686&country_id%5B%5D=47
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/job-seekers?functional_area_id%5B%5D=686&country_id%5B%5D=47
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3.    Modificación y actualización 

de los datos de los usuarios.  

 

Cada perfil podrá registrarse con datos básicos y envío de 

documentación para su posterior validación por el 

administrador, adicional, los datos podrán ser modificados 

dentro de cada usuario (mi perfil) tanto de potencial empleador 

como de oferente, en el último caso los usuarios pueden adjuntar 

documentación de múltiples proyectos, hojas de vida en formato 

pdf y certificados de experiencia. 

 

Inicialmente se podrán cargar diferentes hojas de vida 

dependiendo de qué empresa o cargo se postulará. Todos los 

datos adicionales se encuentran almacenados en el perfil y son 

modificables atendiendo a las leyes existentes sobre Habeas 

Data. 
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4.     Publicación de ofertas de 

empleo, que no hayan sido objeto 

de solicitud de excepción de 

publicación de conformidad con 

la Resolución 2605 de 2014 del 

Ministerio del Trabajo “Por la 

cual se establecen lineamientos y 

se reglamenta el reporte de 

vacantes dispuesto en el artículo 

13 del Decreto 2852 de 2013”.  

 

El Sistema Informático 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): 

 

 

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

funcionales, funciones específicas del cargo, títulos de cargos 

publicados, entre otros.  

 

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

 

6.     Clasificación y organización 

de los oferentes o buscadores de 

empleo, según los criterios 

ocupacionales que para tal efecto 

determine la Unidad 

Administrativa Especial del 

Servicio Público de Empleo.  

Dirección 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 área funcional que brinda la institución, así 

mismo se tiene en cuenta otros criterios ocupacionales que 

determina la unidad administrativa especial del servicio 

público de empleo.  

 

7.    Remisión de hojas de vida de 

los oferentes o buscadores de 

empleo a los potenciales 

empleadores 

El Sistema Informático permite la remisión de Hojas de Vida de 

estudiantes y egresados de la IES CINOC 

Una vez el oferente registra la hoja de vida, puede iniciar sesión, 

acceder y postularse a todas las ofertas laborales publicadas, 

igualmente el prestador de la bolsa de empleo de la IES CINOC 

podrá remitir dichas hojas de vida al potencial empleador en el 

momento en que éste las requiera. 

 

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


 

   

PROYECTO DE VIABILIDAD 

IES - CINOC 

 

  

30  

  

 

 

 

Ruta: bolsaempleo.iescinoc.edu.co/admin/Documentos/Envío 

de cvs 

 

 

 
 

8.     Notificación automática de 

las actuaciones que determine la 

Unidad Administrativa Especial 

del Servicio Público de Empleo, a 

los usuarios, por vía electrónica.  

El sistema enviará notificaciones a través de correo electrónico 

de forma automática del registro a los usuarios: 

● Mensaje de confirmación de registro candidato a la 

plataforma  

● Mensaje confirmación de registro empresa a la 

plataforma. 

● Mensaje confirmación o rechazo de la cuenta empresa 

en la plataforma. 

● Mensaje de postulantes por cada oferta laboral 

9.     Registro acerca del 

rendimiento de respuesta del 

sistema informático.  

 

El test de performance se realizará el día cero del aplicativo en 

producción 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 producción, 

el contratista verificará con la herramienta Cloud Linux en 

tiempo real el consumo de recursos de la aplicación en el 

dashboard del WHM, durante los días de alto tráfico y registro 

de usuarios masiva, o durante la campaña que incentive el 

registro de empresas, estudiantes y egresados. 

https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/admin/send-cvs
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10.  Comunicación del sistema 

informático con los estándares de 

conexión segura o autenticación 

cifrada con un algoritmo no 

Certificación de sitio seguro. El sistema cuenta con certificado 

SSL que cumple con las exigencias. 

El certificado SSL se renueva automáticamente 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 mínima 

de 256 bits y cifrado al vuelo.  
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11.  Extraer información en 

archivos planos.  

 

El sistema permite extraer archivos planos, de acuerdo con los 

requerimientos de información registrada. 

 

Reporte de vacantes en (ejemplo) 

 

 
Ejemplo reporte oferentes 
 

 
 



 

   

PROYECTO DE VIABILIDAD 

IES - CINOC 

 

  

34  

  

 

 

 

Debe permitir la generación de 

reportes de la gestión y colocación 

de empleo. 

El sistema genera todos los reportes de gestión y colocación de 

empleo atendiendo a la resolución 0293 de 2017 

 

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

 

Ruta de acceso para generar los reportes 

Módulos/Reportes 

 

 

 

 

5.4   Infraestructura que soporta el sistema de información:   

Componentes del sistema: equipos, servidores, software base de datos (relacional, documental, 

etc.), almacenamiento. 

Para evidenciar la infraestructura que soporta el sistema informático se requiere la descripción 

de lo siguiente 

Equipo/ software/ servidores Descripción Cantidad 

BASE DE DATOS 

RELACIONAL MySQL/MariaDB - MySQL 

5.7.36 

1 

WEB-SERVER EASYAPACHE 8 – CLOUD 

LINUX 7.9 

1 

https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/admin
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WEB-CACHE Varnish 7.1 1 

BALANCEO HAPROXY 1 

BASE DE DATOS CV phpMyAdmin 1 

REPOSITORIO ESTÁTICOS Google Drive 1 

FTP Pure-FTPd 1 

ETI- INFORMES 
Awstats, Webalizer 

2 

 

5.5 Descripción del esquema de seguridad de la información:  

Los servidores cuentan con firewall y certificado SSL, adicional un antivirus para el control de 

ataques y mitigar la vulnerabilidad del mismo, se realizarán backups totales para protección y 

disponibilidad del portal. 

Controles respecto a la prestación virtual: 

La Institución de Educación Superior Colegio Integrado Nacional Oriente de Caldas realizó 

contrato de prestación se servicio con Bright Group S.A.S para la administración y operación de 

la bolsa de empleo institucional, dicha entidad es la encargada de realizar monitoreo permanente 

a esta modalidad.  

● Protección de la información contra acceso no autorizado. 

●  Protección de la información contra Software Malicioso (malware) y Software Espía 

(spyware). 

● Protección de derechos de acceso, según los roles y perfiles definidos. 

●  Mantenimiento de los equipos. 

●  Mantenimiento de la capacidad de almacenamiento – servidores. 

● Mantener copias de respaldo. 

● Establecer procedimientos para el almacenamiento y manejo de la información. 

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

1. Protección de la información contra acceso no autorizado:  

Protección 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 garantía. De esta forma, la información de la web y de usuarios se mantiene segura 

y evita que hackers malintencionados pueden robar información. 

Al instalar para comprobar el protocolo HTTPS en el enlace de la web estará activo. Con esto el 

buscador de Google entiende que el sitio web es seguro y mejora posicionamiento orgánico. 

Además de evitar fraudes y proteger la información sigilosa que se intercambia dentro del portal, 

como por ejemplo números de tarjetas de crédito o contraseñas, los Certificados SSL ayudan a 

aumentar la reputación positiva de las páginas web en los buscadores, ya que los identifica como 

sitios web seguros. De esta forma será mucho más fácil alcanzar los primeros lugares de Google 

y recibir más visitantes de forma orgánica. 

Un certificado de seguridad SSL funciona mediante el proceso de encriptación de la información, 

es decir, al instalar este certificado en el sitio, la información que se intercambia es encriptada por 

lo cual es prácticamente imposible que un hacker malintencionado pueda tener acceso a la misma. 

2. Protección de la información contra Software Malicioso (malware) y Software Espía 

(spyware);  

El servidor cuenta con firewall y antivirus, adicional se realizan tareas de mantenimiento 

mensual, depuración de bases de datos, y sistema CLOUDLINUX   
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3. Protección de derechos de acceso, según los roles y perfiles definidos  

Los roles de accesos están 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, podrá otorgar 

permisos a otros usuarios, hacer uso de todos los módulos del portal y tendrá acceso a toda la 

información de este, por el contrario, si es sub admin este tendrá acceso solo a la información 

concedida por el súper admin.  

 

4. Mantenimiento de los equipos  

Se realiza mantenimiento periódico a los equipos y servidores utilizados para garantizar la 

disponibilidad, el sistema de backups automáticos reducen el riesgo de pérdida de información en 

caso de daños en el hardware 

Infraestructura Servidores: 
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● Redes informáticas 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 día, los 7 días de la semana 

Sistema de tecnología de punta que ofrece múltiples niveles de redundancia para satisfacer la 

demanda de una infraestructura de servicios ininterrumpidos. Algunas de sus características son: 

● Baterías de respaldo UPS 

● Unidades de distribución de energía 

● Generadores a Diésel Detroit dedicados de 2,25 MW 

● Potente sistema de HVAC con enfriamiento redundante 

● Riguroso circuito de seguridad 24/7 

● Sistema de diseño de energía 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 adaptará 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 y 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: 
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6. Mantener copias de respaldo  

Se realizan copias de respaldo totales incrementales diarias, este proceso lo realiza 

automáticamente el servidor, en caso de un ataque o pérdida total del sitio, el sistema cuenta con 

un punto de restauración desde backups automático lo que garantiza que el portal esté disponible 

en el menor tiempo posible con pérdida mínima en los datos. 

Periodicidad: Se realizarán copias de respaldo diarias incrementales con tiempos de retención de 

10 días  
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Evidencia de backups realizados en carpeta compartida google drive 

 

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

Las hojas de vida se mantendrán en carpeta a la cual se concederán permisos administrativos, 

todos los archivos se compartirán por medio de cuentas FTP a la institución 
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Se realizan copias de respaldo totales incrementales diarias, este proceso lo realiza 

automáticamente el servidor, en caso de un ataque o pérdida total del sitio, el sistema cuenta con 

un punto de restauración desde backups automático lo que garantiza que el portal esté disponible 

en el menor tiempo posible con pérdida mínima en los datos. 

Periodicidad: Se realizarán copias de respaldo diarias incrementales con tiempos de retención de 

10 días  

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

El sistema está realizado con Laravel, con PHP como lenguaje de programación, todo el código 

se encuentra organizado en la carpeta home del servidor, utilizando MySQL Versión 5.7.32.   
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9. Canal de salida de internet  

Es como se indica en las siguientes imágenes  
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DESCRIPCIÓN DEL TRATAMIENTO DE CONFIDENCIALIDAD DE 

INFORMACIÓN 

Todo el proceso está descrito en la Política de Protección 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 Descripción 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 previsión y defensa contra 

posibles fallos, con el propósito de dar una pronta respuesta que atienda de manera eficiente y 

eficaz cualquier tipo de desastre que se pueda ocasionar, de esta manera se garantizará la 

continuidad de los servicios de gestión y colocación de empleo. 

Para asegurar la continuidad operacional de los servicios tecnológicos, el sistema dispuesto por 

conectaempleo.co (Bright group S.A.S) para la Institución de Educación Superior Colegio 

Integrado Nacional Oriente de Caldas, se constituye con servicios en alta disponibilidad. El 

sistema de información posibilita tener un escalamiento horizontal del aplicativo, así mismo se 

cuenta con un respaldo de la base de datos y configuración de la aplicación en backups que se 

encuentran dentro del data center principal y también fuera de este, es decir que guardamos la 

información en dos data center diferentes, además tiene las siguientes características: 

● Baterías de respaldo UPS 

● Unidades de distribución de energía 

● Clúster 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 diseño de energía categorizado como Muy eficiente (PUE por debajo de 1,2) 

● Red redundante 

● Equipos de temprana detección de humo VESDA 

● Protectores contra huracanes 

ANÁLISIS DE RIESGOS 

El Portal de Empleo de la IES CINOC, entiende a cabalidad que en el sistema de información se 

pueden producir algunos riesgos como lo son: 

● 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.  

● Riesgo por errores humanos a la hora de operar el sistema. 

http://iescinoc.edu.co/politica-de-proteccion-de-datos/
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● Fallas en procesos, equipos, diseños 

● Falta de actualización de versiones del sistema de información 

● Quebranto del sistema de información 

MEDIDAS PREVENTIVAS 

Para evitar ataques de personas malintencionadas en el portal web bolsa de empleo, se tiene varias 

herramientas de protección destacándose principalmente por su función como firewall y antivirus. 

Además, el portal de empleo institucional cuenta con el certificado de seguridad SSL, el cual 

impide que un hacker pueda ver o interceptar la información que se transmite de un punto a otro. 

Además, se cuenta 1 componente (plugin) de monitoreo que verifica los servicios internos como 

base de datos, servicios web, servidor de aplicación Web, etc. Adicionalmente cuenta con un 

equipo de operaciones que vela 24x7(de acuerdo a los estándares de prevención de Hostgator 

para sus Data Center en Canadá) por el buen funcionamiento del sistema ante eventuales fallos. 

Así 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:  

● Alarmas por correo electrónico para renovación de certificados y licenciamiento 

● Alarmas por correo electrónico del antivirus por posibles ataques externos. 

● 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 contratación del 

servidor (VPS) en el cual se aloja la plataforma se programan 3 recordatorios con tiempos de 

antelación 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 información: Nos cercioramos de la entereza de los datos a los cuales se les va 

a realizar copia de seguridad, no deben estar incompletos o dañados. 

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

Frecuencia: Se realizan copias de respaldo totales incrementales diarias con tiempos de retención 

de 10 días  

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 (retención de tres días) en el drive de bolsadeempleo@iescinoc.edu.co 

 

PLAN DE RECUPERACIÓN 

Existen imprevistos que, aunque detienen las funciones, no realizan ningún daño sobre la 

información en estos casos se siguen las siguientes indicaciones. 

● Se realiza una previa revisión 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, sí es así remita una solicitud al mismo, 

se espere respuesta. 

● Se procede a restaurar la copia de seguridad más 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 así:  

1) Detección de falla o incidente en la plataforma: Este debe ser reportado por el personal 

de la institución, 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 línea 

WhatsApp de servicio al cliente 3152501481  

 

2) 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 según falla en la plataforma. 

 

3) Diagnóstico: Se debe detectar la fuente o causa de la falla y clasificar esta para brindar 

tiempos de respuesta y solución del problema, para fallos superficiales o de configuración 

se debe garantizar operativa la plataforma el mismo día, para fallas o problemas graves 

en la plataforma se debe comenzar con el proceso de restauración por medio de backups 

o limpieza del sitio para dar solución al problema en máximo 2 días calendario. 

 

4) Informar y dejar evidencia: Se debe dejar correo electrónico con la descripción del 

problema y la solución. 

mailto:info@bgsoluciones.com.co
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NOTA: En el peor de los casos el proveedor garantiza la solución al fallo en menos de 48 horas. 

CONTROL DEL RIESGO:  

Revisiones periódicas:  

● Revisar y verificar el funcionamiento y disponibilidad de la información residente en el 

Portal de empleo institucional por lo menos dos veces a la semana, de esta manera se 

detectará las fallas a tiempo y se podrá tomar las medidas pertinentes para mitigar el daño  

● Monitorear los recursos del servidor como el uso de memoria (plugin de monitorización 

de cola de tareas), de CPU, ancho de banda consumido y de almacenamiento. 

● Adicional a lo anterior en el presente documento se tienen establecidos en el ítem 

identificación, análisis y plan de tratamiento de riesgos para la prestación de los servicios 

de gestión y colocación de empleo. 

6. ESQUEMA DE OPERACIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO DE 

EMPLEO 

Servicio: Básico de Gestión y Colocación de Empleo 

Tipo de servicio: Básico 

Actividades Productos Responsables (roles) 

Registro de los Oferentes o buscadores de 

empleo 

Es la inscripción presencial y/o virtual del 

oferente o buscador, de manera autónoma o 

asistida por el prestador, que incluye el 

contenido mínimo de la hoja de vida de acuerdo 

con la normatividad vigente. 

Modalidad virtual  

El servicio se presta de forma gratuita.  

Registro de Oferentes 

o buscadores de 

empleo 

Oferentes o buscadores de empleo 
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Instructivo de registro de oferentes o 

buscadores de empleo:  

● Ingresar al portal de empleo de la IES 

CINOC: 

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

 
● Ingresar al botón de registro 

 
● Seleccionar la opción de candidato  

 
● Ingresar información solicitada 

(identificación, primer nombre, segundo 

nombre, primer apellido, segundo apellido, 

email, rol, contraseña y confirmar 

contraseña)  

 

 

https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/
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● Dar clic en la casilla de “Suscríbete al 

boletín de noticias” si así lo desea.  

 
● Validar, revisar y leer los términos de uso 

en los que se encuentra la política de 

tratamiento de datos personales, ubicado en 

la parte inferior sobre el botón de registro. 

 

 
● Dar clic en el botón registro 

 
● De forma inmediata recibirá un correo 

electrónico donde se le informará que ya se 

encuentra registrado en la bolsa de empleo 

- IES CINOC  

●  Una vez registrado diligenciar los campos 

solicitados: 

✔ Información de la cuenta 
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✔ Información personal 

 

✔ Programa académico 

 

✔ Descripción del perfil  
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✔ Aspiraciones futuras 

 

✔ Carta de presentación 

 

✔ Proyectos 
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✔ Experiencia     

   

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

✔ Educación 

 

✔ Habilidades 

 

✔ Idiomas 

 

● En virtud de la naturaleza de la Bolsa de 

Empleo de la IES CINOC, se efectúo el 

cargue de los números de identificación de 

los graduados y estudiantes de la 

institución, siendo ellos quienes 

representan la población objetivo.  



 

   

PROYECTO DE VIABILIDAD 

IES - CINOC 

 

  

52  

  

 

 

 

Puede presentarse tres condiciones diferentes: 

1. Cuando el oferente pertenece a la 

población 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 

población objetivo y su documento no 

se encuentre cargado en el portal, se 

procede a realizar la verificación en las 

bases de datos, y de forma manual se 

efectúa el cargue en el portal de empleo 

de su número de identificación para 

posterior registro. 

3.  Cuando el oferente no hace parte de la 

población 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 

población académica de la Institución.   

En el caso de que el usuario cumpla el 

enunciado número dos, debe de dirigirse al 

correo electrónico 

bolsadeempleo@iescinoc.edu.co solicitando 

que 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 años requieren la respectiva autorización 

expedida por el Inspector de Trabajo o, en su 

defecto, por el ente territorial local 

 

mailto:bolsadeempleo@iescinoc.edu.co
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Instructivo cargue de hoja de vida  

 

● Ingresar al portal de empleo de la IES 

CINOC: 

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

 

 
● Iniciar sesión como candidato 

 

 
● Al costado izquierdo en la barra de 

opciones, ingresar a “Administrar 

Curriculum”  

 

https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/
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● Para cargar la hoja de vida en archivo PDF 

o Word, seleccionar la opción “Curriculum 

vitae” y dar clic en “Agregar CV” 

 
● Aparecerá una ventana emergente, agregar 

título a la CV, dar clic en el botón 

“seleccionar archivo” y elegir el archivo 

que desea cargar al portal. 

 
● Dar clic en agregar CV  

 
● 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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● Seguidamente el portal realiza una 

descarga en formato PDF con los datos 

diligenciados en el perfil del oferente 
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Registro de los potenciales empleadores 

Inscripción presencial y/o virtual del potencial 

empleador, de manera autónoma o asistida por 

el prestador, que incluye como mínimo: tipo 

de persona (natural o jurídica); razón social o 

nombre; número del NIT o documento de 

identificación; datos del representante legal 

(nombre y correo electrónico); domicilio 

(ciudad, departamento y país); datos de la 

persona de contacto (nombre, teléfonos y 

correo electrónico). 

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 

Cámara de comercio (Dependiendo el sector de 

la empresa) y registro de Número de 

Identificación Tributaria activo. 

En consideración y en concordancia con lo 

estipulado en numeral 7 del artículo 7 del 

Decreto 1823 de 2020 se da cumplimiento 

a la obligación de la verificación de la 

legalidad de los potenciales empleadores 

mediante consulta virtual en las página 

habilitada del Registro Único de Empresas 

y/o Sociedades (RUES), en donde es 

verificado que el registro de personas 

naturales y jurídicas se encuentra activo, 

del mismo modo, el Número de 

Identificación Tributaria (NIT) es 

Registro de 

potenciales 

empleadores 

Potenciales empleadores 
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consultado en la página que tiene habilitada 

la DIAN para este tipo de trámites, 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:  

● Ingresar al portal de empleo de la IES 

CINOC: 

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

 
● Ingresar al botón de registro 

 
● Seleccionar la opción de empleador  

 
● Ingresar información solicitada (nombre de 

la empresa, email, contraseña y confirmar 

contraseña)  

 

https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/
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● Dar clic en la casilla de “Suscríbete al 

boletín de noticias” si así lo desea.  

 
● Validar, revisar y leer los términos de uso 

en los que se encuentra la política de 

tratamiento de datos personales, ubicado en 

la parte inferior sobre el botón de registro. 
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● Dar clic en el botón registro 

 
● De forma inmediata recibirá un correo 

electrónico 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, Razón Social, NIT, sector 

económico, descripción de la empresa, 

ubicación, redes sociales y adjuntar el 

certificado de cámara de comercio. " 
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● Para finalizar haga clic en “Actualizar 

perfil y guardar” 

 

 
 

● Una vez finalizado el registro, la persona 

que desempeña el cargo de apoyo a la 

Bolsa de Empleo de la IES CINOC realiza 

la verificación de la legalidad y vigencia 

de la empresa en las páginas del RUES y 

la DIAN habilitadas para consulta de 

acuerdo con la información registrada y el 

certificado de cámara de comercio 

adjuntado por la empresa, si se evidencia 

que esta  no tiene dicho certificado, se 

procede a enviar un correo electrónico al 

email del empleador registrado solicitando 

que lo adjunte para que esta sea verificada 

y si cumple con estos criterios podrá 

publicar sus vacantes y estas 

posteriormente serán aprobadas.  

 

● Las empresas que han sido validadas por 

los asistentes del área son identificadas en 

la plataforma autorizada como empresas 

“activas”. 
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● Dentro del término de 48 horas recibirá un 

correo electrónico de activación de la 

empresa, para publicar vacantes  

●  Los registros y publicaciones de vacantes 

son gratuitas e ilimitadas. 

 

Registro de Vacantes:  

Inscripción presencial y/o virtual, de manera 

autónoma o asistida por el prestador, que 

incluye el contenido mínimo 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/ 

 
2. Iniciar sesión como empleador  

Registro de Vacantes Potenciales empleadores 

https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/
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3. Ingresar a la opción publicar oferta 

  
4. Diligenciar formulario con la información 

solicitada de acuerdo con las resoluciones 

2605 de 2014 y 129 de 2015, las cuales 

establecen el siguiente contenido: 

 

● Título de la vacante 

● Descripción de la vacante 

● Tiempo de experiencia relacionada 

● Cantidad de vacantes 

● Cargo 

● Tipo de documento del empleador 

● Número de identificación del 

empleador  
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● Razón social  

● Fecha de publicación  

● Fecha de vencimiento  

● Nivel de estudios requeridos  

● Profesión  

● Salario/Ingreso  

● Departamento  

● Municipio  

● Sector económico 

 

● Según el artículo 6 de la Resolución 129 

de 2015, cuando el potencial empleador 

requiera preservar su confidencialidad, no 

selecciona la opción mostrar información 
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de la empresa en la publicación de 

vacantes, de esta manera no se hace 

pública la información relativa a nombre, 

razón social y/o NIT. 

 

5. Dar clic en el botón publicar oferta  

 
6. Una vez suministrada la información por 

parte del demandante, dentro del término 

de 24 horas la oficina de egresados a 

través de la Bolsa de Empleo revisará 

/validará la autenticidad de la 

información, las condiciones ofrecidas 

por éste, y las principales características 

de la oferta laboral y procede con la 

aprobación para la publicación o rechazo 

de esta. 

 
 

● 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 

automática enviará un correo a la empresa 

notificándolo. 
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Orientación ocupacional a oferentes o 

buscadores de empleo 

Acciones encaminadas a identificar los 

conocimientos, experiencias, habilidades y 

otras competencias del oferente o buscador de 

empleo, así como sus intereses ocupacionales, 

motivaciones y necesidades; para analizar y 

construir el perfil laboral, brindar información 

del mercado laboral y programas de empleo o 

asesorar la búsqueda de empleo; y, según el 

caso, direccionar a servicios especializados 

autorizados.  

Modalidad virtual 

El servicio se presta de forma gratuita 

La Coordinación de Egresados brindan durante 

todo el año académico a los oferentes o 

buscadores (estudiantes y egresados de los 

programas de los niveles de formación: técnico 

y tecnológico) servicios de asesoría en el 

desarrollo de estrategias de búsqueda de 

empleo. Atendiendo a la resolución 3229 de 

2022 se ofrecen las siguientes orientaciones: 

1. Construcción, reconstrucción o 

actualización de la hoja de vida  

2. Pruebas psicotécnicas asociadas a la 

orientación 

3. Actividades grupales sobre competencias 

básicas (claves y transversales) 

4. Actividades individuales o grupales sobre 

herramientas para el autoempleo y/o 

búsqueda de empleo y actividades que 

Orientación 

ocupacional a 

oferentes o 

buscadores de 

empleo 

 Bolsa de Empleo (Unidad de 

egresados IES CINOC) 
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ayuden al fortalecimiento del perfil 

laboral.  

5. Entrevista individual o grupal de 

orientación y/o identificación de barreras 

a buscadores de empleo 

Las orientaciones estarán a cargo del 

coordinador de egresados y la contratista 

encargada de la bolsa de empleo institucional  

1. Construcción, reconstrucción o 

actualización de la hoja de vida: 

La persona interesada en solicitar asesoría en 

revisión y elaboración de su hoja de vida deberá 

ingresar en el siguiente enlace: 

https://www.ulibertadores.edu.co/vicerrectoria

-proyeccion-social-

relacionesinterinstitucionales/egresados/bolsa-

empleo/hoja-vida/.  

Le brindamos la asesoría y acompañamiento a 

nuestros estudiantes y egresados en la revisión 

del curriculum vitae para evidenciar los 

aspectos a mejorar en cuanto al diseño, 

redacción y organización de los datos. 

Instructiva orientación ocupacional: 

1. Ingresar al portal de empleo de la IES 

CINOC: 

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

 

https://www.ulibertadores.edu.co/vicerrectoria-proyeccion-social-relacionesinterinstitucionales/egresados/bolsa-empleo/hoja-vida/
https://www.ulibertadores.edu.co/vicerrectoria-proyeccion-social-relacionesinterinstitucionales/egresados/bolsa-empleo/hoja-vida/
https://www.ulibertadores.edu.co/vicerrectoria-proyeccion-social-relacionesinterinstitucionales/egresados/bolsa-empleo/hoja-vida/
https://www.ulibertadores.edu.co/vicerrectoria-proyeccion-social-relacionesinterinstitucionales/egresados/bolsa-empleo/hoja-vida/
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/
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2. Iniciar sesión como candidato 

 
3. Seleccionar la opción orientación 

ocupacional, la cual aparece al costado 

izquierdo en la barra de opciones  

  

4. Dar clic en la card de hoja de vida  
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5. Si requiere asesoría o acompañamiento en 

la revisión de la hoja de vida, en el costado 

izquierdo seleccionar el curriculum vitae 

que previamente haya cargado en el portal 

y dar clic en enviar. 
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6. Dentro del término de 1 a 4 días hábiles la 

bolsa de empleo realiza una revisión del 

documento para evidenciar los aspectos a 

mejorar en cuanto al diseño, redacción y 

organización de los datos, dichas mejoras 

serán mencionadas dentro del documento 

en forma de comentarios para que el 

egresado realice las respectivas 

correcciones  

Adicional a ello se tiene dispuesta información 

de orientación ocupacional en los siguientes 

aspectos: Entrevista de trabajo, tipos de 

contratos laborales y un link para la realización 

de las pruebas psicotécnicas 

2. Pruebas psicotécnicas asociadas a la 

orientación 

Instructiva orientación ocupacional: 

1. Ingresar al portal de empleo de la IES 

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

 

2. Iniciar sesión como candidato 

 

3.Seleccionar la opción orientación 

ocupacional, la cual aparece al costado 

izquierdo en la barra de opciones   

 

https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/
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4. Dar clic en la card de Pruebas Psicotécnicas 
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5. Elegir la prueba psicotécnica que desea 

realizar  

 

6. Resolver la prueba seleccionada de acuerdo 

a las instrucciones descritas en cada una de 

estas  

3. Actividades grupales sobre competencias 

básicas (claves y transversales) 

Para el desarrollo de las orientaciones la 

Institución cuenta con las plataformas 

tecnológicas Google meet y Cisco Webex. La 

invitación se realiza por correo electrónico a los 

egresados y estudiantes de la IES CINOC. 
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La orientación tiene una duración de 2 horas y 

se realiza cada tres meses, 3 veces al año, en 

este se tratan temas como: 

● Competencias personales: Inteligencia 

emocional, adaptación al cambio y 

comunicación asertiva.  

● Competencias intelectuales: 

Creatividad, toma de decisiones y 

solución de problemas. 

 

Instructiva orientación ocupacional: 

1. La Bolsa de Empleo de la IES CINOC 

establece fechas para las capacitaciones a 

oferentes. 

2. Se diseña un Flayer publicitario y se realiza 

difusión del evento con el mismo. 

3. Los oferentes son notificados del evento 

mediante correo electrónico, portal bolsa 

de empleo IES CINOC y por medio de 

redes sociales institucionales 

 

 
4. Se realiza un proceso de inscripción 

diligenciando los formularios en donde se 

solicita, nombre, correo electrónico, 

teléfono, programa académico, semestre y 

demás datos. 

5. Por último se envía a los correos 

electrónicos el enlace a la sala virtual en la 

cual se desarrollará la orientación.  
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4. Actividades individuales o grupales sobre 

herramientas para el autoempleo y/o 

búsqueda de empleo y actividades que 

ayuden al fortalecimiento del perfil laboral.  

Para el desarrollo de las orientaciones la 

Institución cuenta con las plataformas 

tecnológicas Google meet y Cisco Webex. La 

invitación se realiza por correo electrónico a los 

egresados y estudiantes de la IES CINOC. 

La orientación tiene una duración de 2 horas y 

se realiza cada tres meses, 3 veces al año, en 

este se tratan temas como: 

● Construcción de hoja de vida 

● Tipos de hojas de vida  

● Buscadores de empleo más comunes 

● Tips en el proceso de búsqueda de 

empleo 

● Generación de estrategias para la 

consecución de empleo  

● Inscripción al portal de empleo 

Institucional  

Instructiva orientación ocupacional: 

1. La Bolsa de Empleo de la IES CINOC 

establece fechas para las capacitaciones a 

oferentes. 

2. Se diseña un Flayer publicitario y se realiza 

difusión del evento con el mismo. 

3. Los oferentes son notificados del evento 

mediante correo electrónico, portal bolsa 

de empleo IES CINOC y por medio de 

redes sociales institucionales 
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4. Se realiza un proceso de inscripción 

diligenciando los formularios en donde se 

solicita, nombre, correo electrónico, 

teléfono, programa académico, semestre y 

demás datos. 

5. Por último, se envía a los correos 

electrónicos el enlace a la sala virtual en la 

cual se desarrollará la orientación.  

5. Entrevista individual o grupal de 

orientación  

Para el desarrollo de las orientaciones la 

Institución cuenta con las plataformas 

tecnológicas Google meet y Cisco Webex. La 

invitación se realiza por correo electrónico a los 

egresados y estudiantes de la IES CINOC. 

La orientación tiene una duración de 2 horas y 

se realiza cada tres meses, 3 veces al año, en 

este se tratan temas como: 

● Objetivo de la entrevista de trabajo 

● Tipos de entrevista de trabajo. 

● Tips para presentar una entrevista de 

trabajo 

● Errores frecuentes 

Instructiva orientación ocupacional: 
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1. La Bolsa de Empleo de la IES CINOC 

establece fechas para las orientaciones a 

oferentes. 

2. Se diseña un Flayer publicitario y se realiza 

difusión del evento con el mismo. 

3. Los oferentes son notificados del evento 

mediante correo electrónico, portal bolsa 

de empleo IES CINOC y por medio de 

redes sociales institucionales 

 

 
4. Se realiza un proceso de inscripción 

diligenciando los formularios en donde se 

solicita, nombre, correo electrónico, 

teléfono, programa académico, semestre y 

demás datos. 

5. Por último, se envía a los correos 

electrónicos el enlace a la sala virtual en la 

cual se desarrollará la orientación.  

6. Una vez finalizado la explicación de lo 

temas anteriormente descritos el psicólogo 

de la IES CINOC realizará la simulación de 

entrevistas a grupos de oferentes,en estas se 

aplicarán 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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El administrador de la bolsa de empleo de la 

IES CINOC será quien cargue la constancia  de 

asistencia en el perfil de los estudiantes y 

egresados que asistieron a una o varias de las 

actividades de orientación anteriormente 

descrita, dicha constancia se descargará en un 

PDF. 

 

 

 

Orientación ocupacional a potenciales 

empleadores  

Acciones que permiten conocer las 

características, necesidades y expectativas del 

empleador para asesorar la definición, registro 

y publicación de vacantes, brindar información 

Orientación 

ocupacional a 

potenciales 

empleadores 

 Bolsa de Empleo (Unidad de 

egresados IES CINOC) 
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sobre el mercado e inserción laboral o 

programas de fomento al empleo formal y 

según el caso, direccionar a servicios 

especializados autorizados. 

La orientación ocupacional a potenciales 

empleadores, incluye actividades como: 

● Asesoría para la definición y registro 

de vacantes  

● Hoja de ruta de servicios al empleador 

manual  

● Actividades grupales sobre mercado 

laboral, inclusión laboral, modalidades 

de contratación, beneficios tributarios, 

fortalecimiento de la formalización 

laboral, entre otras temáticas 

relacionadas con la gestión 

Modalidad virtual 

El servicio se presta de forma gratuita 

 

La Bolsa de Empleo de la IES CINOC brinda 

asesoría directa por medio de correo electrónico 

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, asesoría en los perfiles profesionales y 

ocupacionales de estudiantes y graduados de la 

IES CINOC, orientación, peticiones y soporte 

técnico. 

Las orientaciones estarán a cargo del 

coordinador de egresados y la contratista 

encargada de la bolsa de empleo institucional  
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Asesoría para la definición y registro de 

vacantes 

Instructivo Orientación ocupacional: 

1.Dirigirse a los correos electrónicos 

bolsadeempleo@iescinoc.edu.co y/o 

egresado@iescinoc.edu.co escribiendo su 

consulta o necesidad de orientación  

2.Al recepcionar la comunicación, 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 electrónico o se programa 

asesoría virtual mediante plataforma digital 

(Google Meet y Cisco Webex) para ilustrar 

claramente el procedimiento 

4.Se realiza reunión virtual haciendo uso de la 

opción “Compartir pantalla” para mostrar el 

paso a paso del registro de la empresa o de la 

vacante, según sea el caso. 

5.Se concluye el proceso de orientación 

satisfactoriamente y se genera la posibilidad de 

dar inicio a nuevas orientaciones en caso de que 

se requiera  
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Hoja de ruta de servicios al empleador 

manual  

Instructiva orientación ocupacional: 

1. Ingresar al portal de empleo de la IES 

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

 

2. Iniciar sesión como empleador 

 

3.Seleccionar la opción orientación 

ocupacional, la cual aparece al costado 

izquierdo en la barra de opciones   

 

4. Dar clic en la card de hoja de ruta servicios 

al empleador manual  

 

 

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

 

6.  En este encontrará el portafolio de servicios 

que nosotros como bolsa de empleo de la IES 

CINOC brindamos a los potenciales 

empleadores. 
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Adicional a ello se tiene dispuesta 

información de orientación ocupacional 

en los siguientes aspectos: Inclusión 

laboral, modalidades de contratación, 

beneficios tributarios y fortalecimiento 

de la formalización laboral 

Instructivo orientación ocupacional: 

1. Ingresar al portal de empleo de la IES 

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

 

2. Iniciar sesión como empleador 

 

3.Seleccionar la opción orientación 

ocupacional, la cual aparece al costado 

izquierdo en la barra de opciones   

 

 

 

https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/
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4. Dar clic en la card de la orientación que 

requiera recibir.  

 

5. Lea y visualice el contenido e información 

acerca del aspecto seleccionado relacionado 

con el mercado laboral 

 



 

   

PROYECTO DE VIABILIDAD 

IES - CINOC 

 

  

84  

  

 

 

 

Preselección:   

Identificación entre los oferentes o buscadores 

registrados, aquellos que cumplan con el perfil 

requerido en la vacante, mediante acciones 

generadas por el sistema de información 

autorizado y/o la gestión realizada por el 

prestador. 

Modalidad: Virtual 

El servicio se presta de forma gratuita 

El proceso se lleva a cabo por la postulación 

directa (autopostulaciones) de los oferentes a 

las vacantes registradas, el cual constituye una 

manera de materializar este servicio. 

Teniendo en cuenta la Resolución 0295 de 2017 

del Ministerio de Trabajo la Bolsa de Empleo 

de la IES CINOC cuenta con criterios de 

preselección 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 sesión como empleador  

3. Seleccionar la opción 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 selección Potencial empleador y bolsa de empleo 

(Unidad de egresados IES CINOC).  

https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/
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6. Seleccionar la opción “ver perfil” si desea 

consultar en detalle la información 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 efectúa cada vez que se recibe 

una vacante interna o externa en donde el 

coordinador de egresados, o el tecnólogo que 

realiza la función de recepción, como 

administradores del Portal de la Bolsa de 

Empleo, realizan la preselección de las hojas 

de vida. 

Procedimiento: 

● Ingresar al portal de empleo de la IES 

CINOC: 

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

min 

● Ingresar con usuario y contraseña como 

administrador 

● Dar clic en la opción envío de cvs, la 

cual aparece al costado izquierdo en la 

barra de opciones  

● En el primer campo, seleccionar la 

empresa a la cual se va enviar las hojas 

de vida  

● En el segundo campo, seleccionar la 

vacante a la cual se pretende aplicar, de 

acuerdo a la empresa anteriormente 

mencionada 

● Dar clic en el botón buscar, a 

continuación, el portal de empleo hace 

un prescreening con el fin de encontrar 

https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/admin
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/admin
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los pre-candidatos que cumplen con los 

requerimientos de la vacante. 

● Se visualizan los estudiantes y 

egresados que cumplen con el perfil 

profesional que solicita la vacante   

● Se seleccionan las hojas de vida y se 

envían al potencial empleador por 

medio del botón enviar email 

● Ingresar al portal de empleo de la IES CINOC 

● En cualquier momento guarde, edite, elimine o ajuste los filt 

Remisión  

Acciones que permiten poner a disposición del 

potencial empleador, las hojas de vida de los 

oferentes o buscadores preseleccionados que 

cumplen con lo requerido en la vacante. Estas 

acciones deben quedar registradas en el sistema 

de información autorizado al prestador el cual 

deberá implementar estrategias de 

retroalimentación 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 

automáticamente hace que la hoja de vida 

llegue al demandante de la vacante a través del 

portal, al momento de postularse. 

 

 

 

Remisión 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 remisión al momento de 

remitir las hojas de vida al potencial 

empleador.  
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Instructivo de remisión: 

● Ingresar al portal de empleo de la IES 

CINOC: 

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

● Iniciar sesión como empleador  

● Seleccionar la opción ofertas laborales, la 

cual aparece al costado izquierdo en la 

barra de opciones   

● Dar clic en lista de candidatos 

● Elegir los filtros que considere 

pertinentes para ubicar los candidatos que 

se ajusten al perfil que requiere. 

● Seleccionar la opción “ver perfil” del 

estudiante o egresado que desea. 
● En la parte superior dar clic al botón 

“Descargar CV” 

El potencial empleador recibirá 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 efectúa cada vez que se recibe una 

vacante interna o externa en donde el 

coordinador de egresados, o el tecnólogo que 

realiza la función de recepción, como 

administradores del Portal de la Bolsa de 

Empleo, realizan la preselección de las hojas de 

vida y posteriormente las remiten a la empresa. 

Procedimiento: 

● Ingresar al portal de empleo de la IES 

CINOC: 

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

n 

● Ingresar con usuario y contraseña como 

administrador 

https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/admin
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/admin
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● Dar clic en la opción envío de cvs, la cual 

aparece al costado izquierdo en la barra de 

opciones  

● En el primer campo, seleccionar la 

empresa a la cual se va enviar las hojas de 

vida  

● En el segundo campo, seleccionar la 

vacante a la cual se pretende aplicar, de 

acuerdo a la empresa anteriormente 

mencionada 

● Dar clic en el botón buscar, a 

continuación, el portal de empleo hace un 

prescreening con el fin de encontrar los 

pre-candidatos que cumplen con los 

requerimientos de la vacante. 

● Se visualizan los estudiantes y egresados 

que cumplen con el perfil profesional que 

solicita la vacante.   

● Se seleccionan las hojas de vida y se 

envían al potencial empleador por medio 

del botón enviar emails. 

 

Los potenciales empleadores recibirán las hojas 

de vida al correo electrónico registrado en la 

bolsa de empleo institucional. 

Seguimiento a potenciales empleadores: 

Para realizar seguimiento y retroalimentación 

de los posibles colocados, se establecen las 

siguientes estrategias: 

1. Consulta colocados a las empresas por correo 

electrónico desde el correo 

bolsadeempleo@iescinoc.edu.co 

2. Consulta colocados a las empresas por medio 

telefónica  
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Estas estrategias permiten conocer el número 

de estudiantes y graduados contratados durante 

el periodo, con el propósito de establecer una 

retroalimentación con los potenciales 

empleadores que han realizado la publicación 

de vacantes, en las cuales han consultado o 

recibido hojas de vida de la población objetivo. 

 

● Seleccionar la opción “ver perfil” del estudiante o egresado que deseobjetivo. 

DIAGRAMAS DE FLUJO 

Registro de los Oferentes o buscadores de empleo 

 

Continúa en la siguiente página 
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Cargue de hoja de vida  
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Registro de potenciales empleadores 

 

Continúa en la siguiente hoja  
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Registro de vacantes 

 

Continúa en la siguiente página 
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Orientación ocupacional a oferentes o buscadores de empleo 

Construcción, reconstrucción o actualización de la hoja de vida 

 



 

   

PROYECTO DE VIABILIDAD 

IES - CINOC 

 

  

97  

  

 

 

 

Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientación: 
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● Actividades grupales sobre competencias básicas (claves y transversales) 

●  Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo 

y/o búsqueda de empleo y actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil 

laboral  

●   Entrevista grupal de orientación  
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Orientación ocupacional a potenciales empleadores 

Asesoría para la definición y registro de vacantes: 
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Hoja de ruta de servicios al empleador manual: 
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Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusión laboral, modalidades de 

contratación, beneficios tributarios, fortalecimiento de la formalización laboral, 

entre otras temáticas relacionadas con la gestión. 

 



 

   

PROYECTO DE VIABILIDAD 

IES - CINOC 

 

  

102  

  

 

 

 

Preselección por el potencial empleador 
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Preselección a través del portal web de la Bolsa de Empleo 
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Remisión 
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Remisión a través del portal web de la Bolsa de Empleo 
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5.1 Indicadores de gestión y calidad en la prestación del Servicio Público de 

Empleo   

 

Indicador  Cálculo  Tiempo de 

medición  

Fuentes de Información  

Personas inscritas/registradas 

activas en el Portal de 

Empleo 

Número de personas 

inscritas/Número de 

personas registradas 

activas en la Bolsa de 

Empleo Institucional 

Mensual Base de Datos Bolsa de 

Empleo Institucional 

Número de remisiones a 

potenciales empleadores a 

través de la Bolsa de Empleo 

Institucional 

Número de remisiones a 

potenciales empleadores a 

través de la Bolsa de 

Empleo Institucional 

Mensual Base de Datos Bolsa de 

Empleo Institucional 

Personas colocadas a través 

del Portal de Empleo 

Número de personas 

colocadas a través de la 

Bolsa de Empleo 

Institucional 

Mensual Base de Datos Bolsa de 

Empleo Institucional 

Potenciales Empleadores 

registrados/inscritos activos 

en el Portal de Empleo 

Número de Empleadores 

registrados/inscritos 

activos en la Bolsa de 

Empleo Institucional 

Mensual Base de Datos Bolsa de 

Empleo Institucional 

Número de Peticiones, 

Quejas, Reclamos y 

Sugerencias (PQRS) 

atendidos a través del Portal 

de Empleo 

Número de Peticiones, 

Quejas, Reclamos 

Sugerencias (PQRS) 

atendidos en el Punto de 

Atención entre el Número 

de Peticiones, Quejas, 

Reclamos y Sugerencias 

(PQRS) radicados a través 

de la Bolsa de Empleo 

Institucional por cien: 

Mensual Unidad de egresados 
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# PQRS Atendidos * 100 

# PQRS Radicados 

Vacantes 

registradas/publicadas en el 

Portal de Empleo 

Número de vacantes 

registradas/Vacantes 

publicadas en la Bolsa de 

Empleo Institucional 

Mensual Base de Datos Bolsa de 

Empleo Institucional 

Número de personas 

atendidas en entrevistas de 

orientación ocupacional. 

Número de personas 

atendidas en entrevistas de 

orientación ocupacional. 

Mensual Base de Datos Bolsa de 

Empleo Institucional 

Número de personas 

atendidas en actividades 

grupales de orientación 

ocupacional. 

Número de personas 

atendidas en actividades 

grupales de orientación 

ocupacional. 

Mensual 
Base de Datos Bolsa de 

Empleo Institucional 
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7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE ALISTAMIENTO PARA LA 

PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE GESTIÓN Y COLOCACIÓN 

DE EMPLEO. 

N

o 

Actividad Mes 1 Mes 2 

Seman

a 1 

Seman

a 2 

Seman

a 3 

Seman

a 4 

Seman

a 1 

Seman

a 2 

Seman

a 3 

Seman

a 4 

1 Socialización 

de la Bolsa de 

Empleo con 

sector 

productivo 

       x 

2 Canales de 

Comunicación 

de Bolsa de 

Empleo en 

permanente 

funcionamient

o 

  x      

3 Campaña con 

graduados para 

registro de su 

hoja de vida en 

el portal de 

empleo 

     x   

4 Talento 

humano 

disponible para 

la atención de 

la Bolsa de 

empleo. 

 

 x       

5 Recepción de 

oferentes y 

demandantes 

x       x 
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8. IDENTIFICACIÓN, ANÁLISIS Y PLAN DE TRATAMIENTO DE 

RIESGOS PARA LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE 

GESTIÓN Y COLOCACIÓN DE EMPLEO. 

 

Clasificación del 

riesgo 
Riesgo (si) Probabilidad 

(A/M/B) 

Impacto 

(A/M/B) 

Consecuencia 

del riesgo 

Control /Plan 

de tratamiento 

RIESGO 

OPERACIONAL 

Demoras en la 

prestación del 

servicio 

Baja Medio 

Insatisfacción 

de la comunidad 

académica 

Cronogramas de 

trabajo 

establecidos 

Pérdida de 

credibilidad de 

la comunidad 

académica 

Monitoreo para 

evitar posibles 

demoras en la 

prestación del 

servicio. 

Deserción de 

oferentes y 

potenciales 

empleadores 

registrados 

 

Oportuna 

respuesta y 

explicación de 

las demoras 

presentadas.   

Realizar las 

adecuaciones 

necesarias a 

tiempo.  

Incumplimiento 

de proveedores 
Media Alto 

Retrasos en la 

prestación del 

servicio 

Cláusulas de 

incumplimiento 

en los contratos.  
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Quebranto del 

sistema de 

información 

Media Alto 

Retrasos en la 

operación de la 

Bolsa de 

Empleo 

Institucional. 

Mantenimiento 

y soporte 

periódico de los 

equipos 

sistematizados. 

Fallas a la hora 

de realizar el 

registro de los 

oferentes y 

potenciales 

empleadores 

Monitoreo, 

verificación y 

control del 

sistema con el 

fin de reaccionar 

a tiempo ante 

posibles fallas. 

Incumplimiento 

de metas 

establecidas 

Baja Medio 
Pérdida de 

credibilidad 

Realizar 

seguimiento 

constante del 

plan de acción 

RIESGO 

TECNOLÓGICO 

Fallas en la 

seguridad de los 

sistemas 

tecnológicos 

asociados a 

ataques 

cibernéticos 

Media Alto 

Pérdida de 

información 

esencial para el 

funcionamiento 

del portal 

Plan de 

contingencia 

establecido en 

este mismo 

documento Disminución de 

buena 

reputación 

Falta de 

actualización de 

versiones del 

sistema de 

información 

Baja Medio 
Obsolescencia 

del software 

Actualización y 

cambios de 

versiones que 

aseguran el 

funcionamiento 

del sistema 
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Poca realización 

de backups 
Baja Alto 

Pérdida de 

información 

Realización de 

backups diarias 

con tiempos de 

retención de 10 

días. 

Fallas en 

procesos, 

equipos, 

diseños. 

Media  Medio  
Interrupción del 

Servicio  

Cronogramas de 

mantenimiento.  

RIESGO LEGAL 

Incumplimiento 

a las 

disposiciones 

legales 

(Normatividad 

vigente 

aplicable 

a prestadores 

autorizados). 

Baja Alto 

Suspensión 

 o no renovación 

en la prestación 

de los servicios 

básicos de 

gestión y 

colocación de 

empleo. 

Cumplimiento 

del proyecto 

de renovación 

que incluya 

todos los 

requisitos 

establecidos en 

las resoluciones 

Incumplimiento 

en el proceso de 

autorización 

para el 

tratamiento de 

datos 

baja Alto 

sanciones 

legales a la 

entidad 

Política de 

Protección de 

datos Personales 

del Colegio 

Integrado 

Nacional 

Oriente de 

Caldas aprobada 

mediante el 

acuerdo 002 del 

4 de febrero de 

2022. 

Registro de 

información no 
Media Medio 

pérdida de 

credibilidad. 
Verificación de 

la información 
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verás en el 

portal de empleo 

institucional 

 aportada con la 

oficina de 

registro 

académico. 

RIESGO 

ADMINISTRATI

VO 

Cambio de 

administración 
Alta Alto 

Interrupción del 

plan de 

desarrollo de la 

institución. 

Consolidación 

del plan 

estratégico a 

largo plazo 

Disminución de 

las ofertas labor

ales a falta de ge

stión de conveni

os con las empre

sas 

Media Alto 

Insatisfacción 

de los oferentes 
Promoción, divu

lgación y gestió

n de los servicio

s de la institució

n con las empres

as 

Crecimiento de 

índices de 

desempleo.  

 

9. GLOSARIO 

 

✓ Servicio Público de Empleo: El Servicio Público de Empleo, es una iniciativa del Gobierno 

Nacional creado por la Ley 1636 de 2013. La función esencial es lograr la mejor organización del 

mercado de trabajo, facilitando el encuentro entre oferta y demanda, para lo cual ayudará a los 

trabajadores a que tengan más 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.  

  

✓ Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo:  Es una Entidad 

administrativa del orden nacional con personería jurídica, patrimonio propio, autonomía 

administrativa y financiera, adscrita al Ministerio del Trabajo, razón por la cual hace parte del 

Sector Administrativo del Trabajo.   

Esta entidad tiene por objeto la administración del Servicio Público de Empleo y la Red de 

Prestadores del servicio público de empleo, la promoción de la prestación del servicio público 

de empleo, el diseño y operación del Sistema de Información del Servicio Público de Empleo, el 

desarrollo de instrumentos para la promoción de la gestión y colocación de empleo y la 

administración de los recursos públicos, para la gestión y colocación del empleo.  
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✓ Oferentes o buscadores de empleo: Son las personas desempleadas o trabajadores que desean 

cambiar su situación laboral vigente.  

  

✓ Potenciales empleadores: Son quienes están buscando el talento humano para el desarrollo de 

las actividades de su empresa u organización.  

  

✓ Servicios Básicos de Gestión y Colocación 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 inscripción de manera virtual o presencial en el Sistema Informático 

autorizado al prestador, que incluye las hojas de vida de los oferentes o buscadores de 

empleo, información básica de potenciales empleadores y las Vacantes con toda la 

información solicitada a través de la Resolución 129 de 2015.  

 

B. Orientación ocupacional: Comprende el análisis de fortalezas, debilidades, intereses del 

oferente con los cuales se define el perfil laboral, información sobre programas de 

empleabilidad y asesoría en el desarrollo de estrategias de búsqueda de empleo, 

información general del mercado laboral, etc. También incluye la asesoría brindada a los 

potenciales empleadores para la definición y registro de vacantes.  

C. Preselección: Es el proceso que permite identificar entre los oferentes o buscadores de 

empleo inscritos, aquellos que tengan el perfil requerido en la vacante.  

D. Remisión: Es el proceso por el cual se envían, o se ponen a disposición del empleador, 

los perfiles de los candidatos preseleccionados.  

  

✓ Servicios asociados: Son aquellos servicios, diferentes a los básicos, orientados a mejorar las 

condiciones de empleabilidad de los oferentes o buscadores de empleo, prestados por personas 

jurídicas cuyo objeto social incluya el desarrollo de actividades de gestión y colocación de 

empleo.  

  

✓ Servicios relacionados: Son los servicios que tienen como fin brindar información sobre 

oportunidades laborales, prestados por personas jurídicas cuya actividad principal corresponda al 

desarrollo de actividades de gestión y colocación de empleo.  

  

✓ Servicios adicionales: Son aquellos servicios ofrecidos a los empleadores que facilitan la 

selección de personal, distintos de los básicos, asociados y relacionados y que corresponden entre 

otros a: aplicación y evaluación de pruebas psicotécnicas como criterio de selección, visita 

domiciliaria, estudio de seguimiento a graduados, investigación y validación de datos, 

antecedentes, experiencia laboral, habilidades y competencias de los oferentes o buscadores de 

empleo, talleres de selección por competencias, visitas a los puestos de trabajo, estudios de 

seguridad, aplicación de pruebas de referenciación, investigación de hábitos de pago, consultoría 
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en gestión estratégica del talento humano enfocada a la evaluación de necesidades de personal, 

soporte administrativo de contratación, aplicación de pruebas mediante polígrafo o evaluación del 

potencial profesional.    

  

✓ Red de prestadores: Integra y conecta las acciones que en materia de gestión y colocación de 

empleo realizan las entidades públicas, privadas y alianzas público- privadas que están autorizadas 

por la Unidad del Servicio Público de Empleo para prestar los servicios de gestión y colocación 

de empleo.  

  

La Red está integrada por la Agencia Pública de Empleo del Servicio Nacional de Aprendizaje 

SENA, las Agencias Privadas de Gestión y Colocación de Empleo constituidas por Cajas de 

Compensación Familiar, las Agencias Públicas (Alcaldías y gobernaciones), las Agencias 

Privadas y las Bolsas de Empleo.  

  

✓ Bolsas de empleo: Son los prestadores autorizados que brindan servicios de gestión y colocación 

de empleo para poblaciones específicas (por ejemplo: universidades, asociaciones) Para recibir 

los servicios de las bolsas de empleo, el oferente/buscador deberá pertenecer a estas poblaciones.  

 

✓ Puntos de Atención: Es el espacio físico o virtual donde los oferentes o buscadores de empleo y 

potenciales empleadores podrán encontrar la oferta de servicios de gestión y colocación de 

empleo. Los puntos de atención pueden ser: Centros de Empleo, Punto de Servicios, Punto de 

Información, Punto de atención Restringida o Punto virtual.  

  

✓ Sistema informático: 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 relación con el Servicio Público de Empleo; los informes estadísticos, la formación 

de empleo, la orientación profesional, las iniciativas de empleo y los Subsidios a desempleados, 

así como las actuaciones del prestador de los servicios de gestión y colocación de empleo. Lo 

anterior según los servicios autorizados por la Unidad del Unidad del Servicio Público de Empleo.  

  

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

  

✓ Certificación 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 

estándar o a una  

Norma de Competencia.  
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✓ Formación para el Trabajo: Acción destinada al desarrollo de competencias para la inserción 

de las personas al mercado laboral, como complemento de la educación básica; para la 

actualización constante de los conocimientos y habilidades, lo que impacta la productividad y 

competitividad de los lugares donde trabajan y para la promoción del acceso al trabajo de 

poblaciones vulnerables por medio de programas especiales de formación.  
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