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1. ASPECTOS GENERALES

Objeto: El presente Reglamento de la Bolsa de Empleo tiene por objeto establecer las condiciones,
caracteristicas y calidades de la prestacion de servicios, los derechos y deberes de los usuarios de
la Bolsa de Empleo de la INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR COLEGIO
INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS, de manera que se pueda ofertar
institucionalmente la actividad de la inscripcidn de oferentes o buscadores, estudiantes y egresados,
con los cuales tiene una relacion particular, y la remisién de estos inscritos a potenciales
empleadores de manera gratuita. Esta accién se implementa a traveés de la Coordinacion de
Egresados en cumplimiento de las normas internas y externas sobre la implementacion del
programa de intermediacion laboral.

Poblacion objeto: Los usuarios del servicio de bolsa de empleo serén los estudiantes y egresados
de los diferentes programas académicos de la IES CINOC, y los potenciales empleadores,
independientemente de su naturaleza juridica publica o privada. Estas personas podran registrarse
en el portal de empleo, siguiendo los procedimientos determinados en el presente reglamento

1.1 NATURALEZA JURIDICA

EL COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS, fue creado mediante el
Decreto 37 de 1985 y reorganizado mediante el Decreto 758 de 1988 e incorporado al departamento
de caldas como establecimiento publico adscrito a la secretaria de educacion departamental
mediante ordenanza No 554 de Diciembre de 2006, tiene caracter académico de institucion técnica
profesional, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente y es
financiado con recursos del presupuesto general de la nacion y/o departamental.

Articulo 4.0 Caracter Académico. El Colegio Integrado Nacional Oriente de Caldas IES CINOC,
esta facultado para adelantar programas de formacion académica en profesiones o disciplinas
programas de pregrado y programas de posgrado, previa obtencion de los registros calificados de
acuerdo con la normatividad vigente
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1.2 DOMICILIO

LA INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR COLEGIO INTEGRADO NACIONAL
ORIENTE DE CALDAS, tienen su domicilio principal en la Carrera 5 # 630 del Municipio de
Pensilvania Caldas.

1.3 TIPO DE PRESTADOR:

Bolsas de Empleo de Institucion de Educacion Superior:

Se entiende por bolsa de empleo de Institucion de Educacion Superior, la persona juridica sin
animo de lucro que presta servicios de gestion y colocacién para un grupo especifico de
oferentes o buscadores de empleo con los cuales tiene una relacién particular, que para este
caso seran estudiantes y/o egresados u otros de similar naturaleza. La prestacién de los
servicios de gestion y colocacion de empleo por las bolsas de empleo sera gratuita para
oferentes o buscadores de empleo y potenciales empleadores de los servicios.

2. DEFINICIONES

Servicio Publico de Empleo: La funcion esencial del Servicio Publico de Empleo es la de
lograr la mejor organizacion posible del mercado de trabajo, para lo cual ayudard a los
trabajadores a encontrar un empleo conveniente y a los empleadores a contratar trabajadores
apropiados a las necesidades de las empresas.

Bolsa de Empleo: Se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica sin animo de lucro
que presta servicios de gestion y colocacion para un grupo especifico de oferentes o
buscadores con los cuales tiene una relacion particular, tales como: estudiantes, egresados,
afiliados u otros de similar naturaleza.

Oferentes 0 buscadores de Empleo: Estudiante y Egresado que se encuentra activo en la
plataforma dispuesta por la coordinacion y que puede aplicar a las vacantes publicadas por las
organizaciones que adelantan procesos de busqueda de talento.

Potencial Empleador de Empleo: Persona natural o juridica que puede ofrecer vacantes de
empleo en la bolsa de empleo de la institucion a las que pueden acceder los estudiantes y
egresados de cualquier programa, de cualquier afio, desde que la Institucion se encuentra en
funcionamiento.
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Vacante: Entiéndase por vacante el puesto de trabajo no ocupado, para el cual el empleador
estd tomando medidas activas, con el objetivo de encontrar el candidato idoneo para cubrirlo

3. SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE
EMPLEO

La bolsa de empleo de la INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR COLEGIO
INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS presta todos los servicios de gestion y
colocacion de empleo a los oferentes o buscadores de empleo y a los potenciales empleadores.

Los servicios basicos de gestion y colocacion seran prestados siempre de forma gratuita para el
oferente de acuerdo con el articulo 2.2.6.1.2.4 del Decreto 1072 de 2015.

a) Registro: Inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes en el
sistema de informacion autorizado al prestador.

e Reqistro de oferentes o buscadores de empleo

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

Modalidad virtual
El servicio se presta de forma gratuita
Instructivo de registro de oferentes o buscadores de empleo:

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

&« (& @ bolsaempleoc.iescinoc.edu.co

15 Aplicaciones ™ Gmail I YouTube B Traducir
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2. Ingresar al boton de registro

e ‘ Registro l
= |

3. Seleccionar la opcion de candidato

4. Ingresar informacién solicitada (identificacion, primer nombre, segundo nombre, primer

apellido, segundo apellido, email, rol, contrasefia y confirmar contrasefia)

dentificacion
Primer Nomibre
Segundo Mombre
Primer apellido
Segundo apellido
Email

Eztudiante

Contrasefia

Confirmacidn de contrasefia

Bsuscribets al boletin de noticias

& Ya estas registrado?
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5. Dar clic en la casilla de “Suscribete al boletin de noticias” si asi lo desea.

Esuscribete al boletin de noticias

& Ya estas registrado?

6. Validar, revisar y leer los términos de uso en los que se encuentra la politica de tratamiento de
datos personales, ubicado en la parte inferior sobre el bot6n de registro.

} ’I - | ’ﬁas

& Ya estas registrado?

OFICIO Y ACUERDO POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS.pdf

] C I N o C COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS
@ |nstitucion Redefinida Segin Resolucion del MEN No 6453 de julio 23 de 2010

won do Educacion Superior Establecimiento Publico def Orden Depariamental Ordenanza: 554 de 2006

Pensilvania (Caldas), 11 de febrero de 2022

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Dictor IES-CINOC

CARLOS ENRIQUE SALAZAR MUNOZ RADICADO 16 FECMA 11/02/2022  HORA  5:23:58p.m.

< 2 S snde S TO' CUMPUMENMTO RESOLUCION N', 55810 € No FOLIOS 1
Director de Investigacion de Proteccion de Datos Persond R0 o MPAERTEN OROENES DF

Superintendencia de Industria y Comercio ORIGEN  RECTORIA DesTING  CARLOS ENRIQUE

> SALAZAR MUROZ,
Bogota D.C. Recibido por: =) |

Radicacién: 21-281943

Asunto: CUMPLIMIENTO RESOLUCION ’Nl'JMERO 55810 DE 2021 “POR LA CUAL SE
IMPARTEN ORDENES DE UNA ACTUACION ADMINISTRATIVA”

Cordial saludo,

Por medio de la presente me permito allegar certificacién de cumplimiento suscrita por el
Representante Legal del COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS, mediante
la cual se acredita la implementacion de las medidas ordenadas en la Resoluciéon nimero
55810 de 2021 “Por la cual se imparten drdenes de una actuacién administrativa”, conforme
lo diﬂuesto por el paragrafo primero del articulo segundo del mencionado acto
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7. Dar clic en el boton registro

& Ya estas registrado?

8. De forma inmediata recibira un correo electrénico donde se le informara que ya se encuentra

registrado en la bolsa de empleo - IES CINOC

9. Una vez registrado diligenciar los campos solicitados:

« Informacion de la cuenta

Informacién de la cuenta

angielalinde77@gmail.com Contrasefia

« Informacién personal

Informacion de la cuenta

Informacion personal

Anlly Carolina

Monsalve Lalinde

Colombia

Caldas w

Manizales ~

Colombia _
Caldas hd
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1002652742

S227748204

« Programa académico

Programa académico

Tecndlogo

Tecnologia en sistemas informaticos

$2,000,000.00

Informatica / Hardware

$1,000,000.00

« Descripcion del perfil

Descripcion del perfil

Descripcion del perfil
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« Aspiraciones futuras

Aspiraciones futuras

« Carta de presentacion (OPCIONAL)

Carta de presentacion

| Seleccionar archivo | Ninguno a...hivo selec.

Eliminar Carta I

+ Proyectos

Proyectos

Maltrato animal
en la regidon de
Caldas

| Borrar
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« Experiencia

Experiencia

Secretaria administrativa
IES CINOC

« Educacion

Educacion
Tecnodlogo -
Tecndloga en Contabilidad Sistematizada

2019 | Pensilvania

fad T,
ES CINOC

| Borrar

« Habilidades

Habilidades

Implementar y administrar redes alambricas e | Borrar
inalambricas, desarrollar software en sus

diferentes fases, instalar y administrar sistemas

operativos para computadores de escritorio y

servidor e implementar politicas y soluciones de

seguridad informatica.

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

con un disefio preestablecido, establecer

mantenimientos correctivos, preventivos y

proactivos.
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« Idiomas
Idiomas
Espafiol Nativo | Borrar
Inglés Regular | Borrar

10. En virtud de la naturaleza de la Bolsa de Empleo de la IES CINOC, se efectuo el cargue de los
numeros de identificacion de los graduados y estudiantes de la institucion, siendo ellos quienes

representan la poblacién objetivo.

Puede presentarse tres condiciones diferentes:

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

cargue de su hoja de vida.

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

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

CINOC es exclusiva para la poblacion académica de la Institucion.

En el caso de que el usuario cumpla el enunciado nimero dos, debe de dirigirse al correo
electronico 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 afios requieren la respectiva autorizacion

expedida por el Inspector de Trabajo o en su defecto, por el ente territorial local
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Instructivo cargue de hoja de vida

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

&« C & bolsaempleo.iescinoc.edu.co

! Aplicaciones M Gmail B YouTube @Bk Traducir

2. Iniciar sesion como candidato

= G

Direccion de correo electronico

Contrasefia

No soy un robot

reCAPTCHA

& Nuevo usuario?

& Olvidaste tu contrasefia?
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3. Al costado izquierdo en la barra de opciones, ingresar a “Administrar Curriculum”

Disponible -
Inmedigtamenteo . An"y Carolina
€D Monsalve Lalinde
- @ Pensilvania, Caldas, Colombia
@& Tablero . 3227748294 = angielalinde77@gmail.com

#  Editar perfi

®  ver perfil plblico
@ - = ~
== Mis aplicaciones de
trabajo 13
W Mis trabajos favaritos isitas al perfi Seguimientos Mi lista CV Mensajes
¥} Mis alertas de trabajo
‘ h Administrar curriculum
. oge . "
[l Trabajos recomendados % Mis seguimientos

&4 Mis mensajes
Mis seguimientos

© Orientacién
ocupacional

% Cerrar sesidn

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

Curriculum vitae

MNo Barrar

predeterminado

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

xAgregar CV

Titulo de Cv
Seleccionar archivo | Minguno archivo selec.

Csi® No
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6. Dar clic en agregar CV

7. 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.

Disponible
Inmediatamente @

on @

@ Tablero
#  Editar perfil
@ ver perfil pablico

L wmis aplicaciones de
trabajo

W wis trabajos favoritos
T Mis alertas de trabajo
E Administrar curriculum
B4 mis mensajes

8) Mis seguimientos

[ Descargar mi hoja de
vida

© orientacion
ocupacional

(® Cerrar sesion

Informacion de la cuenta

Email Contrasefia

angielalinde77@gmail.com Contrasefia

Informacién personal

Imagen de perfil

4 h!
'
{
Primer Nombre Segundo nombre
Anlly Carolina
Primer Apellido Segundo Apellido
Monsalve Lalinde
Pais de Nacimiento Departamento de Nacimiento
Colombia

Caldas v

Ciudad de Nacimiento

8. Seguidamente el portal realiza una descarga en formato PDF con los datos diligenciados en el

perfil del oferente.

Anlly Carolina Monsalve Lalinde

Tecnélogo - Tecnologla en sistemas informaticos
Informatica / Hardware

. ACERCA DE MI

Soy tecndloga en sistemas informticos con diplomados de Excel avanzado y marketing digital y

fundamentos de imiento, me gusta trabajar en grupo, compartir mis ideas para poder crear

proyectos innovadores
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e Registro de potenciales empleadores

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

Modalidad virtual
El servicio se presta de forma gratuita.

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

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

RUES: https://www.rues.org.co/
DIAN: https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/DefConsultaEstadoRUT .faces
Instructivo de registro de potenciales empleadores:

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

<« & @ bolsaempleo.iescinoc.edu.co

fi5 Aplicaciones M Gmail @ YouTube By Traducir
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2.

4.

Ingresar al boton de registro

Seleccionar la opcién de empleador

Candidato

Empleador

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

contrasefa)

Candidato

Nombre de empresa

Email

Contrasefia

O

Confirmacion de contrasefia

Bsuscribete al boletin de noticias

& Ya estas registrado?

Empleador

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

O

Edsuscribete al boletin de noticias

& Ya estas registrado?
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6. Validar, revisar y leer los términos de uso en los que se encuentra la politica de tratamiento de
datos personales, ubicado en la parte inferior sobre el boton de registro.

Esuscribete al boletin de noticias

s>

& Ya estas registrado?

OFICIO Y ACUERDO POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS.pdf

’Cl N oc COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS
= Institucion Redefinida Segin Resolucién del MEN No.6453 de jufio 23 de 2010
/@B .o e cdseacion Superior Ectablecimiento Publico del partamental Ordenanza: 554 de 2006

Pensilvania (Caldas), 11 de febrero de 2022

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Doctor IES-CINOC

CARLOS ENRIQUE SALAZAR MUNOZ RADICADO 16 FECMA 11/02/2022  HORA  5:23:59p.m.
Director de Investigacion de Proteccién de Datos Personatey™ ¢ N, 55810 € No FOLIOS 1

€
Superintendencia de Industria y Comercio ORIGEN o CARLOS ENRIQUE

” SALAZAR MUROZ,
Bogota D.C Recibido por: {q

Radicacién: 21-281943

Asunto: CUMPLIMIENTO RESOLUCION NUMERO 55810 DE 2021 “POR LA CUAL SE
IMPARTEN ORDENES DE UNA ACTUACION ADMINISTRATIVA”

Cordial saludo,

Por medio de la presente me permito allegar certificacién de cumplimiento suscrita por el
Representante Legal del COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS, mediante
la cual se acredita la implementacion de las medidas ordenadas en la Resolucién nimero
55810 de 2021 “Por la cual se imparten ordenes de una actuacién administrativa”, conforme
lo dislzueslo por el paragrafo primero del articulo segundo del mencionado acto

7. Dar clic en el boton registro

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

9. 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, Razon Social,

NIT, sector econdmico, descripcion de la empresa, ubicacion, redes sociales y adjuntar el
certificado de cAmara de comercio. "
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Informacién de la Empresa

Institucion de Educacion Superior - Colegio Juan Carlos Loaiza Serna
i

« T 10270376

MIT . 8908(

Seleccionar archivo |Sin archivos seleccionados

Educacion

File Edit View Insert

Formats B 7/

Contribuir a la formacién integral de seres humanos a través de procesos de educacién por ciclos
propedéuticos con una estructura académico-administrativa innovadora y con un grupo humano
calificado; que facilita la organizacion efectiva de las funciones sustantivas de docencia,
investigaciéon, proyeccién social, bienestar e internacionalizacion, como apoyo al desarrollo
sostenible de |a regién en el cumplimiento de nuestra funcién social como entidad educativa del

Estado.

Colombia

Carrera 5 # 6-30

51-100

3104968678

https://twitter.com/IES_CINOC https://www.linkedin.com;

https://www.instagram.co

Contrasena

v Publico v

]

il

Caldas ~ Pensilvania v

http://www.iescinoc.edu.c

www.facebook.com/iescinoc
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10. Para finalizar haga clic en “Actualizar perfil y guardar”

Empresa ha sido actualizada

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

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

Gestion de Companiias cor

Activa v Destacada? v

Nombre 2 Email Activa? Destacada? Camara de comercio Actions

Institucién de Educacién Superior - Colegio Integrada Nacional Oriente de Caldas oficinaegresados@iescinoc.edu.co S S Camara de comercio

¢ -

12. Dentro del termino de 48 horas recibira un correo electronico de activacion de la empresa, para
publicar vacantes
13. Los registros y publicaciones de vacantes son gratuitas e ilimitadas.
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e Reqistro de vacantes

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

Modalidad Virtual
El servicio se presta de forma gratuita.

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

Instructivo de registro de vacantes:

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

&« C @ bolsaemplec.iescinoc.edu.co

Aplicaciones  ™§ Gmail B YouTube Bg Traducir

2. Iniciar sesion como empleador

A )
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3. Ingresar a la opcidn publicar oferta
@ Tablero de Contrc
Empresa ha sido actualizada
(| Publica una oferta Informacién de la Empresa
Ofertas Laborales
Chat Interno Contrasena
Seguidores
Orientacion
ocupacional
Cerrar sesion
-
Institucion de Educacidn Superior - Colegio Juan Carlos Loaiza Serna
cc T 10270376
NI - 8908026784
| Seleccionar archivo ‘ Sin archivos seleccionados

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

Variable Definicion
Titulo de la vacante Corresponde a una breve denominacion del puesto
de trabajo que se desea suplir
Descripcion de la vacante Es la informacion detallada del perfil de la vacante

que se desea suplir. Incluye, entre otros aspectos,
las funciones generales, las habilidades,
conocimientos y destrezas requeridas

Tiempo de experiencia relacionada | Corresponde al nimero minimo de meses y/o afios
que se requiere de experiencia, en las funciones
definidas en la vacante.

Cantidad de vacantes Corresponde al numero de puestos de trabajo que
se desea suplir
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Cargo

Corresponde a la funcion, ocupacion u oficio a
desempefiar en el lugar de trabajo.

Tipo de documento del empleador

Contiene alguna de las tres opciones: 1. NIT; 2.
Cédula de Ciudadania. 3. Cédula de Extranjeria

Numero de identificacion del | Es el nimero Gnico que identifica el empleador, de
empleador acuerdo con el tipo de documento sefialado.
Razon social Es el nombre de la persona natural, o la persona

juridica que aparece como tal en el documento
publico o privado de constitucion o en los
documentos posteriores que la reforman

Fecha de publicacion

Fecha a partir de la cual se publica la vacante

Fecha de vencimiento

Corresponde a la terminacion de la vigencia de la
publicacion de la vacante, definida por el
empleador y en todo caso no superior a seis (6)
meses

Nivel de estudios requeridos

La vacante debe especificar alguno de los
siguientes niveles educativos: 1. Primaria; 2.
Bésica secundaria; 3. Media; 4. Técnico; 5.
Tecndlogo; 6. Universitario; 7. Especializacion; 8.
Maestria; 9. Doctorado; 10. No requiere

Profesion

Si la vacante requiere de una persona con
educacion superior, se debe especificar el titulo
requerido

Salario/ingreso

Corresponde al valor fijado (o a convenir) con la
que se remunera al trabajador que ocupara la
vacante

Departamento Corresponde al Departamento del pais donde se
desarrollara la labor especificada en la vacante.
Municipio Corresponde al Municipio donde se desarrollara la

labor especificada en la vacante

Sector econémico

Hace referencia a la actividad econémica de la
empresa en la que se desempefiar el cargo.

Tabla 1. Variables para la creacion de oferta laboral segun la resolucién 2605 de 2014
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Detalles de |la Oferta Laboral

Titulo de la v

'n
1
m
=1

Insen

B [/

Formats

Insen

B /

Formats

Rango Minimo

COF - Pesos i

Seleccionar profesicn

Vacantes Disponibles

Seleccions el nivel de tiw

Mostrar informacion de la emprasa

=i ® No

Format Tahble

('
[
[l
[
iii
I
I
il
rl

Format Tzhble
EEX IS . .38

seleLcions oudad -

Rango Maximao

Seleccionar periodo de sala... = e
S Mo

Seleccionar tipo de contrato -

v F. vencimiento oferta labora

acion requerido " Seleccione la experiencia laboral requerida -

5
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e Segun el articulo 6 de la Resolucion 129 de 2015, cuando el potencial empleador requiera
preservar su confidencialidad, no selecciona la opcién mostrar informacion de la empresa
en la publicacion de vacantes, de esta manera no se hace pablica la informacion relativa a
nombre, razén social y/o NIT.

Mostrar informacion de la empresa O Si

5. Dar clic en el botdn publicar oferta

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

Gestionar trabajos
& TRABAJOS

25 v |records

Colombia nactivo

Seleccione Ciudad v

Empresa 2 Titulo Descripcién Ciudad Accién

xiliar Contable Canocimientos: Buen manejo de office ( Excel y Wor... Manizales(Caldes-Colombia) Accion v

# Editar

O Activar

O Destacar

& Eliminar | E—

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

b) Orientacion: Acciones dirigidas a oferentes o buscadores y potenciales empleadores,
encaminadas a proporcionar competencias laborales e identificar necesidades del mercado laboral.
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e Orientacion Ocupacional a Oferentes o buscadores de empleo

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

Modalidad virtual
El servicio se presta de forma gratuita

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

Construccion, reconstruccién o actualizacion de la hoja de vida

Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacién

Actividades grupales sobre competencias béasicas (claves y transversales)

Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo y/o busqueda de
empleo y actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil laboral.

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

R A

Las orientaciones estaran a cargo del coordinador de egresados, contratista encargada de la bolsa
de empleo institucional y psicéloga de la institucion.

1. Construccidn, reconstruccién o actualizacién de la hoja de vida:

La persona interesada en solicitar asesoria en revision y elaboracion de su hoja de vida debera
ingresar en el siguiente enlace: https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/cv

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

1.

3.

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

&

C @ bolsaempleo.iescinoc.edu.co

- _ .
=t Aplicaciones Gmai

D VouTube By Traducir

Iniciar sesion como candidato

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

Disponible
Inmediatamente &

[ o @)

@& Tablero
#  Editar perfil
@ Ver perfil publico

= Mis aplicaciones de
trabajo

¥ Mis trabajos favoritos
! Mis alertas de trabajo
B Administrar curriculum
B4 Mis mensajes

3 Mis seguimientos

Descargar mi hoja de
vida

© orientacion
ocupacional

= Cerrar sesion

=
=
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4.

Dar clic en la card de hoja de vida

Disponible
Inmediatamente &

[ o @)

@ Tablero
& Editar perfil
@ Ver perfil publico

L= Mis aplicaciones de
trabajo

W M™is trabajos favoritos
! Mis alertas de trabajo
Ei Administrar curriculum
EA4 Mis mensajes

4 Mis seguimientos

-

L Descargar mi hoja de
vida

© oOrientacién
ocupacional

(® Cerrar sesion

Orientacion ocupacional.

' !

Constancias de capacitaciones y
otros:

Fechas importantes: 2022-12-20 - Charla como llegar a una
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¢Qué es una hoja de vida?

il

Documento o herramienta a través de la cual se presenta de forma
resumida la trayectoria académica, experiencia laboral y profesional
de una persona; asi como logros obtenidos y competencias
desarrolladas frente al cargo al cual se aspira.

Factores importantes a tener en cuenta en la elaboracion de una

hoja de vida:
Datos personales: Aqui deberas escribir tu informacion personal y
datos de ubicacion. Puedes incluir una fotografia para identificarte.

Perfil profesional: En este espacio va una breve descripcion de las
habilidades, destrezas, especialidades, fortalezas y logros que se
tienen sobre una ocupacion. Incluye también los campos de interés y
los enfoques que se tienen de la profesion.

Educacion: En este espacio debe ir la formacion académica realizada
por ti que valida si eres apto para un empleo. Esta seccion puede ir
dividida en dos partes:

Formacion académica: titulos de colegio, técnicos, pregrado,
posgrado, entre otros.

Formacion complementaria: seminarios, talleres, dominio de otros
idiomas, entre otros.

Habilidades tecnolodgicas: Aptitudes y conocimientos,
principalmente técnicos, que te permiten realizar tareas especificas
relacionadas con la tecnologia y el entorno digital.

Experiencia laboral: Aqui se debe explicar en qué lugares se ha
trabajado, el cargo que se desempenaba (es opcional poner las
responsabilidades de cargo), jefe inmediato y el tiempo de duracion
de dicho empleo.

Referencias: En este espacio debes incluir los datos de personas que
puedan verificar la informacion que aparece en tu hoja de vida y dar
conceptos sobre ti. Es recomendable tener al menos tres (3)
referencias, indicando nombres y apellidos completos, ocupacion y
teléfono de contacto.

¢Te gustaria un
asesoramiento de tu hoja de
vida?

Seleciona tu hoja de vida y da
click en enviar

Hoja de vida Anlly Carolin... ~

Se realiza una revision del
documento para evidenciar los
aspectos a mejorar en cuanto al
disefio, redaccion y organizacion
de los datos, dichas mejoras
seran mencionadas dentro del
documento en forma de
comentarios para que el
egresado/estudiantes realice las
respectivas correcciones

Es un servicio que no tiene
costo

El tiempo de respuestaesde 1 a
4 dias habiles
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5. Para la asesoria 0 acompafiamiento en la revision de la hoja de vida, en el costado izquierdo
de la card seleccionar el curriculum vitae que previamente haya cargado en el portal y dar
clic en enviar.

:Te gustaria un
asesoramiento de tu hoja de
vida?

Seleciona tu hoja de vida y da

click en enviar

Hoja de vida Anlly Carolin... =

Enviar

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

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

2. Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion
Instructiva orientacion ocupacional:

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

& C @ bolsaempleoc.iescinoc.edu.co

i1 Aplicaciones M Gmail @ YouTube B Traducir
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2. Iniciar sesion como candidato

. coHed

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

Disponible
Inmediatamente &

Orientacion ocupacional.
@ Tablero
# Editar perfil
@& Ver perfil publico

il

= Mis aplicaciones de
trabajo

¥ Mis trabajos favoritos

T Mis alertas de trabajo

B3 Administrar curriculum

Mis mensajes
3 Mis seguimientos Quéesu 0ja de vida?. ;Qué son lo

] Descargar mi hoja de
vida

© Orientacion
ocupacional

® Cerrar sesion




Cédigo:

@ ) servicio REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE | V¢
o e e GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO Vigente desde:
12/Ene/2018

4. Dar clic en la card de Pruebas Psicotécnicas

Disponible
Inmediatamente &

o @)

Orientacién ocupacional.

@ Tablero
& Editar perfil

@ Ver perfil publico

Ll Mis aplicaciones de

trabajo
W Mis trabajos favoritos
Mis alertas de trabajo

w
Ei Administrar curriculum

FA Mis mensajes

Mis seguimientos

O Descargar mi hoja de
vida

© Orientacién
ocupacional

(® Cerrar sesion

Constancias de capacitaciones y
otros:

Fechas importantes:
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a

CINOC

Los test psicotécnicos son pruebas estandarizadas, que sirven para

medir conductas. capacidades y habilidades de un candidato o
candidata de cara a una posible contratacion
c para superar un test

Estos consejos te ayudaran a superarlas con éxito:
Reldjate. Es lo esencial para poder prestar atencion y responder con
calma a las preguntas.

Lee bien las instrucciones. No te lances a contestar como loco.
sobre todo sin leer y tener muy claro el procedimiento y lo que te
piden en el test.

Concéntrate. No te dediques a mirar lo que hacen el resto de
candidatos y emplea el tiempo en contestar el maximo numero de
preguntas posibles.

El tiempo cuenta. No te lo tomes con demasiada calma, ya que el
tiempo empleado en completar los test es limitado y valorado.

No te quedes atascado. Si dudas en una respuesta, no te quedes
parado. Continua contestando las que tengas claras y deja para el
final las que te hacen dudar.

Sentido comun. Tenlo presente en todo momento y piensa que los
test buscan respuestas claras, simples y concretas.

Prueba de asertividad

La asertividad es aquella habilidad personal que nos permite
expresar de forma adecuada nuestras emociones frente a otra
persona, y lo hacemos sin hostilidad ni agresividad. Una persona
asertiva sabe expresar directa y adecuadamente sus opiniones y
sentimientos (tanto positivos como negativos) en cualquier situacién
social.

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

Test Ori ivo de i i il
Una persona puede ser muy inteligente académicamente y ser

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

Segun Daniel Goleman, es la “la capacidad de reconocer, aceptar y
canalizar nuestras emociones para dirigir nuestras conductas a
objetivos deseados, lograrlo y compartirlos con los demas”.

Dentro del concepto. que es dimensional. podemos decir que la IE
tiene que ver con la forma de sentir que cada persona tiene. Pero
también con la forma que tienes de controlar las emociones, con la
capacidad de cambiar de estado de animo. Y. sobre todo, con la
capacidad de dirigir las emociones hacia estados positivos y
equilibrados.

Ser capaz de identificar y dirigir las propias emociones, asi como
reconocer las emociones de los demas, es una forma de ser
inteligente. Ahora que ya sabes lo que es, te invito a resolver el Test
orientativo de inteligencia emocional
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5. Elegir la prueba psicotécnica que desea realizar

Prueba de asertividad

La asertividad es aquella habilidad personal que nos permite
expresar de forma adecuada nuestras emociones frente a otra
persona, y lo hacemos sin hostilidad ni agresividad. Una persona
asertiva sabe expresar directa y adecuadamente sus opiniones y
sentimientos (tanto positivos como negativos) en cualquier situacién
soclal.

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

Jest Orientativo de Inteligencia Emocional
Una persona puede ser muy inteligente académicamente y ser
menos inteligente emocionalmente. Entonces, sen qué consiste la IE
o Inteligencia emocional?

Segun Daniel Goleman, es la “la capacidad de reconocer, aceptar y
canalizar nuestras emociones para dirigir nuestras conductas a
objetivos deseados, lograrlo y compartirlos con los demas”.

Dentro del concepto, que es dimensional, podemos decir que la IE
tiene que ver con la forma de sentir que cada persona tiene. Pero
también con la forma que tienes de controlar las emociones, con la
capacidad de cambiar de estado de animo. Y. sobre todo, con la
capacidad de dirigir las emociones hacia estados positivos Yy
equilibrados.

Ser capaz de identificar y dirigir las propias emociones, asi como
reconocer las emociones de los demas, es una forma de ser
inteligente. Ahora que ya sabes lo que es, te invito a resolver el Test
orientativo de inteligencia emocional.
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6. Resolver la prueba seleccionada de acuerdo a las instrucciones descritas en cada una de estas
3. Actividades grupales sobre competencias basicas (claves y transversales)

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

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

e Competencias personales: Inteligencia emocional, adaptacion al cambio y comunicacion
asertiva.
e Competencias intelectuales: Creatividad, toma de decisiones y solucién de problemas.

Instructiva orientacion ocupacional:

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

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

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

N

Fechas importantes:

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

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

Para el desarrollo de las orientaciones la Institucion cuenta con las plataformas tecnoldgicas Google
meet y Cisco Webex. La invitacidn se realiza por correo electronico a los egresados y estudiantes

de la IES CINOC.

La orientacidn tiene una duracion de 2 hora y se realiza cada tres meses, 3 veces al afio, en este se

tratan temas como:

Construccion de hoja de vida

Tipos de hojas de vida

Buscadores de empleo mas comunes

Tips en el proceso de busqueda de empleo

Generacion de estrategias para la consecucion de empleo
Inscripcion al portal de empleo Institucional

Instructiva orientacion ocupacional:

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

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

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

Fechas importantes:

4. Se realiza un proceso de inscripcién diligenciando los formularios en donde se solicita, nombre,

correo electrénico, teléfono, programa académico, semestre y demas datos.
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5. Por ultimo, se envia a los correos electronicos el enlace a la sala virtual en la cual se desarrollara

la orientacion.

5. Entrevista grupal de orientacion

Para el desarrollo de las orientaciones la Institucion cuenta con las plataformas tecnoldgicas Google
meet y Cisco Webex. La invitacién se realiza por correo electronico a los egresados y estudiantes

de la IES CINOC.

La orientacidn tiene una duracion de 2 hora y se realiza cada tres meses, 3 veces al afo, en este se

tratan temas como:

Obijetivo de la entrevista de trabajo

Tipos de entrevista de trabajo.

Tips para presentar una entrevista de trabajo
Errores frecuentes

Instructiva orientacion ocupacional:

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

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

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

Fechas importantes:

4. Se realiza un proceso de inscripcion diligenciando los formularios en donde se solicita, nombre,

correo electrénico, teléfono, programa académico, semestre y demas datos.
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5. Por dltimo, se envia a los correos electronicos el enlace a la sala virtual en la cual se desarrollara
la orientacion.

e Una vez finalizado la explicacion de lo temas anteriormente descritos el psicélogo de la
IES CINOC realizara la simulacion de entrevistas a grupos de oferentes,en estas se
aplicarén 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.

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

70 0 133

‘Capacitacidn - Personas
Asistieron en el mes

Capacitacion - Personas Capacitacion - Personas
Direccionados del mes Culminaron en el mes

Gestionar Participantes admin

i PARTICIPANTES & Agregar participante

10 ~ records Search:

Nombre |#*  Contacto Emalil Documento Semestre Estado Accion
Jose Rubiel 3103956535 joserubielmarulandavasquez2@gmail.com 1077967257 v Asistio
Marulanda
Vasquez
Alejandra Garcia 3217521126 garciamosqueraalejandra@gmail.com 1055831402 v Direcciond w
Mosquera
Alexandra 3186816581 gri.hurtado@risaralda.gov.co 1088253990 v Direcciond | @ Eliminar |

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

Constancias de capacitaciones y
otros:
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Constancia de asistencia

Anlly Carolina Monsalve Lalinde,

Asesoria hoja de

vida

« QOrientacion ocupacional a potenciales empleadores

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

La orientacién ocupacional a potenciales empleadores, incluye actividades como:

Asesoria para la definicién y registro de vacantes

Hoja de ruta de servicios al empleador manual

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

Modalidad virtual

El servicio se presta de forma gratuita

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

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

Instructivo Orientacion ocupacional:

1. Dirig

irse a

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

2. Al recepcionar la comunicacion, se establece un plazo de 48 horas para dar respuesta a la
misma
3. De acuerdo a la complejidad de la consulta, se da respuesta al potencial empleador mediante
correo electrénico o se programa asesoria virtual mediante plataforma digital (Google Meet y
Cisco Webex) para ilustrar claramente el procedimiento
4. Se realiza reunion virtual haciendo uso de la opcion “Compartir pantalla” para mostrar el paso
a paso del registro de la empresa o de la vacante, segln sea el caso.
5. Se concluye el proceso de orientacion satisfactoriamente y se genera la posibilidad de dar
inicio a nuevas orientaciones en caso de que se requiera

Hoja de ruta de servicios al empleador manual

Instructiva orientacion ocupacional:

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

«

C

Aplicaciones

& bolsaempleo.iescinoc.edu.co

M Gmail B YouTube B Traducir

2. Iniciar sesion como empleador

@D

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

opciones
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@ Tablero de Control ® 8

#  Editar perfil 0 '|

E Publica una oferta Trabajos abiertos Seguidores
I3 oOfertas Laborales

£4 chat Interno

W Seguidores

© oOrientacion
ocupacional

(= Cerrar sesién

4. Dar clic en la card de hoja de ruta servicios al empleador manual

Hoja de ruta de servicios al empleador

manual.
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5. Por medio del link adjunto descargar el manual de uso de la bolsa de empleo de la IES CINOC
para los empleadores

Hoja de ruta de servicios al empleador manual.

En instructivo adjunto encontrara el paso a paso para el ingreso a la
bolsa de empleo de la IES-CINOC, el registro como empleador, la
publicacion de vacantes, el proceso de preseleccion de candidatos y
demas. Es de aclarar para las empresas vinculadas a la bolsa de
empleo de la IES CINOC que todos los servicios que nosotros
préstamos a ustedes no tienen ningun costo, igualmente no se
realizaran visitas a las instalaciones de cada potencial empleador ya
que nuestra bolsa de empleo es virtual restringida, por tal motivo se
prestaran los servicios por herramientas tecnologicas. Esperamos
que este manual sea de gran apoyo para satisfacer las necesidades
de los usuarios.

q.r ruta de servicios al empleador manua
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6. En este encontrard el portafolio de servicios que nosotros como bolsa de

CINOC brindamos a los potenciales empleadores.

empleo de la IES

Adicional a ello se tiene dispuesta informacién de orientacién ocupacional en los siguientes

aspecto

s: Inclusién

fortalecimiento de la formalizacién laboral

Instructivo orientacion ocupacional:

laboral, modalidades de contratacion, beneficios tributarios y

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

&

C' 8 bolsaempleo.iescinoc.edu.co

i Aplicaciones ™ Gmai

O YouTube B Traducir

2. Iniciar sesion como empleador

GO

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

opcione

S

&

Tablero de Control
Editar perfil
Publica una oferta
Ofertas Laborales
Chat Interno

Seguidores

Cerrar sesion

Trabajos abiertos Seguidores
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4. Dar clic en la card de la orientacion que requiera recibir (Inclusion laboral, modalidades de
contratacion, beneficios tributarios y fortalecimiento de la formalizacion laboral)

ocupacional.

Orientacion oc
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5. Leay visualice el contenido e informacion acerca de la orientacion seleccionada.
c. Preseleccion
Identificacion entre los oferentes o buscadores registrados, aquellos que cumplan con el perfil

requerido en la vacante, mediante acciones generadas por el sistema de informacion autorizado y/o
la gestion realizada por el prestador.

Modalidad: Virtual
El servicio se presta de forma gratuita

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

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

Instructivo para filtrar candidatos:

1.Ingresar al portal de empleo de la IES CINOC: https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/
2. Iniciar sesion como empleador

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

4. Dar clic en lista de candidatos

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

6. Seleccionar la opcion “ver perfil” si desea consultar en detalle la informacion del estudiante o
egresado.

7. En cualquier momento guarde, edite, elimine o ajuste los filtros.
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A través del portal web de la Bolsa de Empleo

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

Procedimiento:

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

Ingresar con usuario y contrasefia como administrador

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

N

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

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

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

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

8. Se seleccionan las hojas de vida y se envian al potencial empleador por medio del botdn
enviar email

9. Ingresar al portal de empleo de la IES CINOC

d. Remisién

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

Modalidad virtual
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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 automaticamente hace que la hoja de vida llegue al demandante
de la vacante a traves del portal, al momento de postularse.

Instructivo de remisién:

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

2. Iniciar sesién como empleador

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

4. Dar clic en lista de candidatos

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

6. Seleccionar la opcion “ver perfil” del estudiante o egresado que desea.

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

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

A través del portal web de la Bolsa de Empleo

El proceso se efectla cada vez que se recibe una vacante interna o externa en donde el coordinador
de egresados, o el tecn6logo que realiza la funcién de recepcion, como administradores del Portal
de la Bolsa de Empleo, realizan la preseleccién 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/admin
Ingresar con usuario y contrasefia como administrador

Dar clic en la opcion envio 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

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

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

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

8. Seseleccionan las hojas de vida y se envian al potencial empleador por medio del botén enviar
emails.

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

Seguimiento a potenciales empleadores:

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

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

2. Consulta colocados a las empresas por medio telefonica

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

4. CONDICIONES DEL SOPORTE TECNICO Y HORARIO DE
ATENCION A USUARIOS, PUNTO DE ATENCION VIRTUAL
RESTRINGIDO

En concordancia con lo dispuesto en el articulo 11 de la Resolucién 293 de 2017, la bolsa de
empleo de LA INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR COLEGIO INTEGRADO
NACIONAL ORIENTE DE CALDAS presta los servicios de gestion y colocacion de empleo
mediante un Punto Virtual Restringido.
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PUNTO DE ATENCION | SERVICIOS
VIRTUAL RESTRINGIDO

En el punto de atencion virtual restringido se

prestaran los siguientes servicios de gestion y

colocacion de empleo

1. Registro de oferentes o buscadores,

URL: potenciales empleadores y vacantes.

http://bolsaempleo.iescinoc.edu.co 2. Orientacién ocupacional a oferentes o
buscadores y potenciales empleadores.

3. Preseleccion.

4. Remision.

Soporte técnico:

El servicio de bolsa de empleo se presta 24 horas 7 dias a la semana, en caso de que el
usuario requiera servicio de soporte técnico se encuentra habilitada la linea telefonica y de
WhatsApp 3213564207, para que los estudiantes, egresados y potenciales empleadores
reciban asesoria personalizada, en el horario de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 p.m.
y de 200 pm. a 600 pm. y a través del correo electronico
bolsadeempleo@iescinoc.edu.co

5. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O
BUSCADORES DE EMPLEO INSCRITOS

Derechos de los oferentes o buscadores de empleo:

Recibir atencion adecuada, oportuna y de calidad en la Bolsa de Empleo de la IES CINOC
Conocer el reglamento de la bolsa de empleo de la IES CINOC

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que suministre a la
Bolsa de Empleo de la IES CINOC. La informacidn a la cual se tenga acceso en virtud y con
ocasion de la presente actividad y que sea, suministrada, facilitada, colectada, conservada y/o
procesada, sera utilizada con estricto cumplimiento a lo preceptuado en las normas
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constitucionales, legales y desarrollos jurisprudenciales en materia de proteccion de Datos
Personales.

Acceder a un usuario y contrasefa.

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

Recibir en forma gratuita los servicios basicos de la Bolsa de Empleo.

Presentar peticiones, quejas y reclamos al area de control interno de la IES CINOC y que éstas
sean atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

Obligaciones de los oferentes o buscadores de empleo
Los oferentes o buscadores de trabajo tendran las siguientes obligaciones:

Suministrar informacion veraz en el diligenciamiento del formato de hoja de vida.

Informar cuando no esté interesado en que continten prestandoles los servicios de Bolsa de
Empleo, a través de correo electronico o en forma escrita.

Suministrar informacién veraz en el diligenciamiento del formato de hoja de vida.
Abstenerse de remitir la hoja de vida cuando su perfil no se ajuste a las caracteristicas
requisitos de la oferta laboral.

e No proporcionar sus claves de acceso a la plataforma, pues son de uso personal e
intransferible.

6. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES
EMPLEADORES INSCRITOS

Derechos de los potenciales empleadores:

e Recibir un servicio adecuado y de calidad.
Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios, al momento de la inscripcion.
Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a la bolsa de
empleo

e Rectificar la informacion registrada en el servicio publico de empleo en cualquier
momento.
Recibir en forma gratuita los servicios gque solicite a la Bolsa de Empleo
Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.
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Presentar quejas y reclamos del servicio de Bolsa de Empleo y que estas sean atendidas
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

Obligaciones de los potenciales empleadores:

Suministrar informacion veraz, sobre las condiciones laborales de las vacantes
ofertadas

Informar a la institucion a través de la oficina de egresados cuando no esté interesado
en que continden prestandole los servicios de intermediacién laboral.

Reportar a la institucion a través de la oficina de egresados si un graduado, egresado o
estudiante, es contratado

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

Todas las vacantes registradas deben cumplir con la normatividad vigente, segln la
Resolucion 129 de 2015 expedida por la Unidad del SPE “Por medio de la cual se
desarrollan los lineamientos sobre el registro y publicacion de vacantes”.

/. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR

La bolsa de empleo de la Institucion de Educacion Superior- Colegio Integrado Nacional Oriente
de Caldas- IES CINOC tendra las siguientes obligaciones:

Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la prestacion de los
servicios de gestion y colocacion a los usuarios del mismo.

Mantener las condiciones y requisitos que posibilitaron la obtencion de la autorizacion.
Tener un Reglamento de Prestacidn de Servicios y darlo a conocer a los usuarios.

Prestar los servicios basicos de gestion y colocacion de forma gratuita a los trabajadores.
Prestar los servicios con respeto a la dignidad y el derecho a la intimidad de los oferentes y
demandantes. El tratamiento de sus datos, se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley
Estatutaria 1581 de 2012 y demas disposiciones sobre la materia.

Velar por la correcta relacidn entre las caracteristicas de la vacante respecto al perfil de los
oferentes o buscadores remitidos.
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e Verificar que los empleadores que se registran y publican vacantes en la bolsa de empleo
de Empleo estén legalmente constituidos y que no ejerzan o realicen actividades que vayan
en contra de la dignidad humana.

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

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

e Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacién de empleo realizada y
desagregada poblacionalmente, en los formatos, términos, periodicidad y por los medios
que establezca la Unidad Especial del Servicio Publico de Empleo mediante resolucién.

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

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

Principios:

Eficiencia: Es la mejor utilizacion de los recursos disponibles en el Servicio Publico de
Empleo para la adecuada y oportuna prestacion del servicio a trabajadores y empleadores;
Universalidad: Se garantiza a todas las personas la asequibilidad a los servicios y beneficios
que ofrece el Servicio Publico de Empleo, independiente de la situacion ocupacional del
oferente y/o de la condicién del empleador;

Igualdad: EI Servicio Publico de Empleo se prestard en condiciones de igualdad, sin
discriminacién alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion,
opiniodn politica o filosofica;

Libre escogencia: Se permitira a trabajadores y empleadores la libre seleccion de prestadores
dentro del Servicio Publico de Empleo, entre aquellos autorizados;

Integralidad: El Servicio Publico de Empleo deberd comprender la atencion de las diversas
necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los obstaculos que le impiden su
insercion en el mercado de trabajo;
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6. Confiabilidad: El servicio se prestard con plenas garantias a trabajadores y empleadores
acerca de la oportunidad, pertinencia y calidad de los procesos que lo integran;

7. Enfoque diferencial: La generacién de politica y prestacion del servicio publico de empleo,
atenderd las caracteristicas particulares de personas y grupos poblacionales en razon de su
edad, género, orientacion sexual, situacion de discapacidad o vulnerabilidad;

8. Calidad: EIl Servicio Publico de Empleo se prestara de manera oportuna, personalizada,
humanizada, integral y continua, de acuerdo con los estandares de calidad que determine la
reglamentacion que expida el Ministerio del Trabajo.

Actos prohibidos:

a. Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente Decreto o
a lo establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios y el Proyecto de Viabilidad.

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

c. Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.

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

e. Ofrecer condiciones de empleo falsas o engafiosas o0 que no cumplan los estandares juridicos
minimos. f. Prestar servicios de colocacién para trabajos en el exterior sin contar con la
autorizacion especial definida por el Ministerio de Trabajo.

f. Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad econémica del
empleador.

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

h. Realizar practicas discriminatorias 0 que promuevan la desigualdad en la gestion y
colocacion de empleo.

i. Prestar servicios basicos y especializados de gestion y colocacion que no cuenten con la
debida autorizacion.

Prohibiciones de la bolsa de empleo
1. El cobro de suma alguna por cualquier concepto a los usuarios de los servicios de la bolsa de
empleo.
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2. Prestar servicios de gestion y colocacion a oferentes o buscadores que no pertenezcan a la
poblacidn para la cual les fueron prestados estos servicios.

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

4. Ejercer las actividades de qué trata el articulo 35 del Codigo Sustantivo del Trabajo

8. ATENCION DE LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS- PQRSD

1.0bjetivo

Establecer los lineamientos generales para recepcionar, tramitar y dar respuesta oportuna y de
manera eficiente a las quejas, reclamos e inquietudes presentados por la comunidad institucional y
la ciudadania en general, con el proposito de implantar acciones correctivas y preventivas respecto
a las mismas.

2.Alcance

Este procedimiento aplica para todas las quejas, reclamos y sugerencias presentados por los
usuarios de los servicios de la institucién y la comunidad en general; inicia con la recepcion de la
queja, reclamo o inquietud, el trdmite y direccionamiento de la misma hasta la respuesta oportuna.

3. Definiciones

SISTEMA DE QUEJAS Y RECLAMOS: Dependencia encargada de recibir, tramitar y
resolver las quejas y reclamos que los ciudadanos formulen, y que se relacionen con el
cumplimiento de la misién institucional.

QUEJA: Cualquier expresion de insatisfaccion acerca de los servicios que presta la institucion,
puesta en consideracion del personal competente para atender las quejas y reclamos en el instituto.

RECLAMO: Es la potestad o declaracion formal para reivindicar un derecho que ha sido
vulnerado por la deficiente prestacion o suspension injustificada del servicio.
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DERECHO DE PETICION: Es un derecho fundamental que tiene toda persona para interponer
solicitudes de interés general o particular y obtener pronta resolucion.

4. Condiciones generales

REQUISITOS PARA PRESENTAR QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS AL IES CINOC:

a) Fechaen que se formula
b) Designacion de la autoridad a quien va dirigido

c) Informacion personal de la persona que expone la queja, reclamo, sugerencia,
informacion y consulta: Nombre, nimero de documento de identidad, direccion y
teléfono y del representante o apoderado si se actia por medio de él, quien debera
aportar el respectivo poder debidamente otorgado.

d) Objeto de la queja, reclamo, sugerencia, informacion y consulta debidamente
sustentado

e) Firma de quien presenta la queja, reclamo o sugerencia cuando se presenta por escrito o
en forma presencial.

RECEPCION DE LAS QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, INFORMACION Y
CONSULTAS:

Las quejas y reclamos, sugerencias, informacion y consultas pueden ser presentados en forma
presencial dirigiéndose a la Secretaria General de la institucion, por escrito; mediante oficio o en
la pagina web de la institucion y telefonicamente; haciendo uso de la linea gratuita 018000916817
(siempre y cuando acredite alguna credibilidad) en todos los casos es necesario cumplir con los
requisitos expuestos en los literales anterior.

TERMINOS. Los términos para resolver las quejas y reclamos, para brindar informacion y para
consultas son:

e Peticiones en interés general o en interés particular: 15 dias habiles
e Peticiones de Informacion: 10 dias habiles

e Quejas y reclamos: 15 dias habiles

e Consultas: 30 dias habiles
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5. Desarrollo
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
L Recepciona las uejas reclamos Formato para quejas y
peto S quegas, .. | Secretario reclamos; FR-MS-001
sugerencias, solicitud de informacion o|_Z. " " :
consultas Ejecutiva Forma}tq,para derechos
' de peticion; FR-MS-002
2 |Remite a la Secretaria General todas las |Secretaria
solicitudes recibidas. Ejecutiva
3 Formato para la
radicacion de quejas y
Radica la queja, reclamo o informe y estudia . reclamos; FR-MS-003.
. Secretaria General L
cada caso en particular. Formato para radicacion
de derechos de peticion
FR-MS-004.
4 | Transfiere la queja, reclamo, sugerencia,
solicitud de informacién o consulta a la .
: : . Secretaria General
dependencia correspondiente y copia a
control interno.
5 |Estudia el requerimiento 'y envia
contestacion a Secretaria General y si es del :
Dependencias
caso presenta respuesta a la persona que
presentd la queja o reclamo.
6 |Realiza seguimiento a las quejas y reclamos . Acta de seguimiento a
4 Control interno. .
y presenta informe al rector. las quejas y reclamos
7 | Archivo, segin la tabla de retencion |Secretaria
documental. Ejecutiva
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6. Puntos de control

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBJETIVO DEL CONTROL

Estudia caso y requiere a la
dependencia que responda.

Secretaria General

Verificar que el procedimiento se
esta realizando en la forma en que
fue concebido.

Valida el cumplimiento de las
leyes, normas, reglamentaciones y
demas disposiciones a que debe
cefirse el proceso respectivo.

Vigila que el proceso de
guejas y reclamos se realice
oportunamente.

Asesor de control interno

Validar el cumplimiento de las
actividades previas al punto de
control.

9. MARCO LEGAL

Los servicios de Bolsa de Empleo se prestaran con sujecion a las normas contenidas en el
presente reglamento, Ley 1636 de 2013, Ley 2225 de 2022,las Resoluciones 293 y 295 de
2017, Resolucién 2605 de 2014, Resolucion 129 de 2015 expedidas por la Unidad del SPE,
Resolucién 1397 de 2015 expedida por el Ministerio del Trabajo, Resolucién 0206 de 2021
expedida por la Unidad del SPE, Resolucion 3229 de 2022, el Decreto 1072 del 2015, y el
Decreto 1823 de diciembre 31 de 2020 asi como las demaés reglamentaciones que ha expedido
el Ministerio de Trabajo y la Unidad del Servicio Publico de Empleo.
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10. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

La bolsa de empleo esta autorizada acorde al consentimiento informado otorgado por los
oferentes o buscadores de trabajo (estudiantes y egresados — posibles empleados) y potenciales
empleadores, para efectuar el tratamiento de los datos suministrados para la prestacion del
servicio, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1581 de 2012. La informacién aqui referida
estara a disposicion de los prestadores del Servicio Publico de Empleo, autorizados por el
Ministerio del Trabajo, para el proposito que fue otorgada y con las restricciones que establece
la Ley 1581 de 2012, mediante su incorporacién al sistema de informacion del Servicio
Publico de Empleo y de acuerdo a la politica de tratamiento de datos personales de EL
COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS aprobada mediante el acuerdo 002
del 4 de febrero de 2022. :
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/files/OFICI0%20Y %20ACUERDO%20POLITICA%?2
ODE%20TRATAMIENTO%20DE%20DATOS.pdf
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