Escuela Tecnolégica
Instituto Técnico Central

Establecimiento Piblico de Educacién Superior

RESOLUCION NUMERO 355 DE

( 25 de mayo de 2026 )

“Por la cual se adopta el reglamento técnico para la prestaciéon de servicios de la Bolsa
de Empleo del Servicio Publico de Empleo a la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico
Central y se derogan otras disposiciones”

EL RECTOR DE LA ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL, en
ejercicio de sus atribuciones legales y estatutarias, consagradas en
el articulo 24, literal m del Acuerdo 05 de 2013 “Estatuto General’ y,

CONSIDERANDO

Que mediante la Ley No.1636 de 2013, se cred el mecanismo de proteccion al cesante, el cual
esta integrado entre otros componentes por el servicio publico de empleo, cuya finalidad es la
articulacion y ejecucion de un sistema integral de politicas de mitigacion de los efectos del
desempleo que enfrenta la poblacién cesante en el mercado laboral, en condiciones dignas,
mejoramiento de la calidad de vida, permanencia y formalizacion;

Que la Ley No0.1636 de 2013 fue reglamentada por el Decreto No.2852 del 6 de diciembre del
2013, emanado de la Presidencia de la Republica, en lo referente al servicio publico de empleo y
el régimen de prestaciones del mecanismo de proteccion al cesante, el cual establece los
requisitos para obtener la autorizacion para la prestacién del servicio publico de empleo.

Que el articulo 18 del decreto No. 2852 de 2013, define como actividades basicas de gestion y
colocacion las siguientes:

- Registro de oferentes, demandantes y vacantes
- Orientacion ocupacional a oferentes y demandantes;
- Preseleccién de hojas de vida,
- Remision;
Que el articulo 2.2.6.1.2.36. del Decreto 1072 de 2015, define a las bolsas de empleo asi:

“ARTICULO 2.2.6.1.2.36. Bolsas 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 con los cuales tiene una relacion particular, tales como: estudiantes, egresados,
afiliados u otros de similar naturaleza. La prestacion de los servicios basicos de gestion y
colocacién de empleo por las bolsas de empleo, sera gratuita para oferentes y demandantes
usuarios de los servicios. (...)”

Que, de igual manera el Decreto de 1072 de 2015, establece:

ARTICULO 2.2.6.1.2.37. Bolsas de empleo de instituciones de educacién superior. Las
instituciones de educacion superior que en desarrollo de lo dispuesto por el numeral 6 de las
“condiciones de calidad de carécter institucional” del articulo 2 de la Ley 1188 de 2008 y de la
obligacion contenida en el numeral 6.5 del articulo 6 del Decreto numero 1295 de 2010 o el que
lo sustituya, modifique o adicione, organicen bolsas de empleo para la prestacion de servicios de
gestion y colocacion de empleo para sus estudiantes y egresados, deberan obtener la
autorizacion de que trata el articulo 2.2.6.1.2.18. del presente Decreto.

Que, el articulo 2.2.6.1.2.18 del Decreto 1072 de 2015 establece las condiciones para la
autorizacién de los servicios de gestion y colocacion de empleos, misma que tendra una vigencia
de cuatro (4) afos, contados a partir de la fecha en la que quede en firme el acto administrativo
que la concede.

Que, la Escuela cuenta con la Resolucion 183 de 2021 la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central adopté el reglamento para la prestacion de servicios de la Bolsa de Empleo del Servicio
Publico de Empleo de la Entidad, la cual fue modificada de manera parcial por la Resolucion 228
de 8 de mayo de 2025.
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Que, teniendo en cuenta los tramites que se estaban adelantando ante la Unidad Administrativa
Especial del Servicio Publico de Empleo, se realizé una modificacion parcial al anexo técnico
contenido en la Resolucion 228 de 2025 mediante la Resolucion 339 de 17 de junio de 2025.

Que, actualmente la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central se encuentra adelantado las
gestiones necesarias para la renovacion de la autorizacion del uso la bolsa publica de empleo,
por lo que se hace necesario atender los requerimientos de verificacion establecidos en la
Resolucion 3229 de 2022 expedida por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo, el Decreto 1072 de 2015 modificado por el Decreto 1823 de 2020, y la Guia GR-In-05
version 4 de 2025.

Que, el area de Egresados de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, tras recibir la
asesoria de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo elaboré un nuevo
reglamento atendiendo a los requerimiento técnicos y normativos para ello, por lo que se hace
necesario adoptar el nuevo reglamento y derogar las disposiciones que le sean contrarias, para el
cumplimiento cabal de lo ordenado por el Servicio Publico de Empleo, el Decreto 1072 de 2015
modificado por el Decreto 1823 de 2020 y la precitada guia (Version 2025)

Que, a la postre del articulo 2.2.6.1.2.38. del Decreto 1072 de 2015 la bolsa de empleo cumple un
fin social concerniente en

ARTICULO 2.2.6.1.2.38. Servicios prestados por las bolsas de empleo. Las bolsas de empleo
deberan prestar como minimo los servicios basicos de gestion y colocacion de empleo de que trata
el articulo 2.2.6.1.2.17.

Que, la presente Resolucion atiende en estricto sentido las previsiones dadas en las Resoluciones No.
0426 del 24 de noviembre de 2025, Resolucion No. 0479 del 26 de diciembre de 2025 y Resolucion
No. 0079 del 23 de febrero de 2026 que resolvieron negar la autorizacion para la prestacion de
los servicios de Gestion y Colocacién de empleo como Bolsa de Empleo, subsanando
integramente las falencias, yerros y errores advertidos dentro del tramite administrativo de
aprobacion radicado SPE-GSM-2025-ER-0004799 de septiembre 11 de 2025.

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. ADOPTAR el Reglamento para la Prestacion de Servicios de la Bolsa de Empleo
del Servicio Publico de Empleo de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, el cual se
anexa a la presente resolucion y hace parte integral de la misma.
PARAGRAFO. Hacen parte del presente acto administrativo los documentos:

Proyecto de viabilidad version 2026.

Reglamento bolsa de empleo version 2026.

GS-Ft - 14 Anexo de Cumplimiento Sistema de Informacion Prestador.

ARTICULO 2. Derogar la Resolucion 183 de 2021, Resolucion 228 de 2025, Resolucién 339 de 2025,
Resolucion 541 de 2025 y las demas disposiciones que le sean contrarias.

ARTICULO 3. Comunicar el contenido de la presente resolucién a la Vicerrectoria Académica,
al area de Egresados y a la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

ARTICULO 4. Esta resolucion rige a partir de la fecha y deroga todas las disposiciones que le
sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd, D.C a los 25 dias del mes de mayo de 2026.

- /'05/" \///?
HNO. Aél éTO ARDILA SILVA

Revision: Edgar Mauricio Lépez Lizarazo - Secretario General
Hno. Néstor Raul Polania Gonzélez - Vicerrector Académico
Carlos Javier Palacios Sierra -Abogado Contratista SG
Proyeccion: Area de Egresados
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1. DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA
Nombre o razén social:
Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central — ETITC
Tipo de entidad:
Institucion de Educacion Superior (IES) sin animo de lucro
Naturaleza juridica:
Publica
Direccion del domicilio:
Calle 13 No. 16-74, Bogota D.C., Colombia
Tipo de prestador:
Bolsa de Empleo de Institucion de Educacion Superior
Tipo de punto de atencién:
Punto virtual restringido

2. ENUNCIACION DE LOS SERVICIOS QUE PRESTARA CON SU DESCRIPCION Y
PROCEDIMIENTOS

Punto de atencion institucional del servicio (modalidad virtual):
El servicio de la Bolsa de Empleo Virtual ETITC se presta exclusivamente a través del siguiente punto de
atencion institucional:

https://bolsadeempleo.itc.edu.co

Desde esta plataforma se realizan el registro de oferentes y empleadores, la orientacibn ocupacional, la
preseleccidn, la remision y el seguimiento, conforme a lo establecido en la Resolucién 3229 de 2022.

Las demas URLs o enlaces mencionados en el presente reglamento corresponden a rutas internas,
herramientas operativas 0 medios de apoyo, y no constituyen puntos de atencion independientes del servicio.

Poblacion Especifica de Atencion de la Bolsa de Empleo Virtual ETITC

La Bolsa de Empleo Virtual de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central (ETITC) atendera, en modalidad
virtual, a la siguiente poblacién especifica de usuarios, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo
2.2.6.1.2.39 del Decreto 1072 de 2015 y el numeral 7 del articulo 8 de la Resolucion 3229 de

2022:

Oferentes o Buscadores de Empleo: Seran elegibles para los servicios de la Bolsa de Empleo Virtual los
egresados titulados de los programas técnicos profesionales, tecnolégicos y de ingenieria de la ETITC, asi
como los estudiantes activos que relnan los requisitos académicos minimos indicados a continuacioén: (i)
Programas técnicos: estudiantes a partir del quinto (5.°) semestre; (ii) Programas tecnolégicos: estudiantes
a partir del séptimo (7.°) semestre; (iii) Programas profesionales (ingenieria): estudiantes a partir del once
(11.°) semestre. En programas organizados por créditos, se consideraran equivalentes los estudiantes que
hayan aprobado el 60% o mas del plan de estudios vigente. Para efectos de priorizacion y seguimiento, se
consideraran egresados con antigiiedad maxima de cinco (5) afios contados desde la fecha de expedicion del
titulo; sin embargo, podran atenderse egresados con antigliedad superior cuando la naturaleza de la vacante o
la accion de acompafiamiento lo justifique, previa evaluacidon documental y autorizacién de la Coordinacion de
la Bolsa de Empleo.
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w@m@:@lores: Persond fés o juridicas legalmente constituidas, publicas o privaeas, que
requieran talento humano proveniente de la comunidad académica ETITC, incluidas las empresas creadas por

egresados o estudiantes emprendedores. Los usuarios accederan al servicio mediante el portal institucional:
https://bolsadeempleo.itc.edu.co, sistema de informacién propio de la Institucion.

2.1. SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

2.1.1. REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES; POTENCIALES EMPLEADORES Y
VACANTES

El registro es el proceso mediante el cual la Bolsa de Empleo inscribe y habilita a los oferentes, empleadores y
vacantes dentro de la plataforma tecnolégica, garantizando la autenticidad, completitud, trazabilidad y
actualizacion de la informacion, de acuerdo con lo establecido en la Resolucion 3229 de 2022.

2.1.1.1. REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES
Modalidad: Virtual (prestacion con acceso controlado mediante autenticacion institucional, conforme a la
Resolucion 3229 de 2022). Punto de atencién: https://bolsadeempleo.itc.edu.co

Definicidn

Inscripcién presencial y/o virtual del oferente o buscador de empleo, realizada de manera autbnoma o asistida
por el prestador del Servicio Publico de Empleo, que incluye el contenido minimo de la hoja de vida de
conformidad con la normatividad vigente, con el fin de habilitar su participacion en los servicios de gestion y
colocacién de empleo

Objetivo

Garantizar que los oferentes registrados cuenten con una hoja de vida completa, verificada y conforme con las
variables establecidas en la Resolucion 295 de 2017, asegurando la trazabilidad, proteccion de datos y
disponibilidad de informacién valida para la preseleccion y remision.

Marco normativo aplicable

Ley 1636 de 2013, modificada por la Ley 2225 de 2022.

Decreto 1072 de 2015 (Titulo 6, Seccién 2), modificado por el Decreto 1823 de 2020.
Resolucion 3229 de 2022 (Anexo Téchico —numeral 1.1).

Resolucion 295 de 2017 (contenido minimo de hoja de vida).

Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013 (tratamiento de datos personales).

Procedimiento técnico del servicio

Autorizacion y validacion de la hoja de vida

Objeto. Antes de completar su registro como oferente, la persona debera otorgar su autorizacion expresa para
el tratamiento de sus datos personales en los términos establecidos en la Politica de Tratamiento de Datos
Personales de la ETITC. La autorizacién se otorga para las finalidades de intermediacion laboral, remision de
hoja de vida, verificacién de informacién y generacion de reportes institucionales. La Politica es accesible desde
el formulario de registro.

Aviso y aceptacion (consentimiento informado).

En la primera pantalla de registro el sistema presentara: (i) el Aviso de Privacidad breve y enlace a la Politica
de Tratamiento de Datos Personales completa; (i) nombre y datos de contacto del Responsable del
Tratamiento; (iii) finalidades del tratamiento; (iv) derechos ARCO y mecanismo para ejercerlos; (v) plazo de
conservacion de datos; (vi) destinatarios o transferencias, en su caso. El usuario debera aceptar expresamente
mediante casilla de verificacion sin premarcar. La aceptacion quedara registrada con fecha, hora, usuario e IP.
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Tecnoldgica Instituto Técnico Central — ETITC, para las finalidades de intermediacion laboral

verificacion de informacion y remisién de mi hoja de vida a potenciales empleadores. Conozco los derechos que
me asisten segun la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, y la politica institucional de privacidad
(enlace).”

Validacién de identidad (procedimiento operativo).

Validacién automética: al iniciar registro, el sistema consultara la base institucional (Academusoft) para verificar
la condicion de estudiante activo o egresado y validar nimero de documento; la verificacion se registrara
en logs con el resultado (OK / NO-COINCIDE).

Verificacion manual: si la validacion automatica no arroja coincidencia, el sistema notificara al oferente para
remitir documentacion. El Administrador de la Bolsa o la Oficina de Egresados efectuard la verificacion
documental (documento de identidad, titulos o certificaciones) en un plazo maximo de tres (3) dias habiles; si
corresponde, el Administrador actualizara la informacion institucional para permitir el registro. Si se confirma
que el oferente no pertenece a la comunidad ETITC, se comunicara la denegacion del registro.

Evidencia y trazabilidad.

Todas las acciones del proceso quedaran registradas en la base de datos con fecha, hora, usuario e IP:
aceptacion del aviso, resultado de validacion automatica, solicitudes de documentos, evidencia adjunta y
resolucién de verificacion. Los registros son auditables y se conservaran conforme a la politica institucional de
archivo.

Completitud de la hoja de vida y criterios para preseleccion.

La plataforma calcula un indice de Completitud conforme a las variables obligatorias (Resolucién 295 de 2017).
Para postulacion y PRESELECCION AUTOMATICA la hoja de vida debera alcanzar 100% de completitud de
los campos obligatorios definidos por la ETITC. La Bolsa podra considerar para preseleccion manual hojas de
vida con completitud entre 80% y 99%, previa verificacion documental por el Administrador.

Adjuntos y validacién documental.

El oferente podra adjuntar documentos (PDF: titulos, certificaciones, cédula). Cuando el perfil o el proceso lo
exijan, la verificacion documental serd obligatoria y la postulacion no sera habilitada hasta obtener validacion
manual positiva por parte del Administrador. Los documentos se almacenaran en repositorio seguro con control
de acceso.

Medidas de seguridad aplicadas.

El tratamiento de datos se realiza en sistemas con protocolos de cifrado y controles de acceso por roles. El
acceso a datos sensibles esta restringido a personal autorizado. Se aplican respaldos regulares y medidas
de continuidad. El detalle figura en las Politicas de Seguridad de la Informacion institucionales. Plazo de
conservacion y supresion.

Los registros y evidencias del proceso se conservaran por cinco (5) afios, salvo que otra norma exija un plazo
diferente o el titular ejerza su derecho de supresion en los términos legales

Derechos ARCO y revocatoria.

El titular podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion y revocatoria mediante correo
institucional (bolsadeempleo@itc.edu.co) o el formulario habilitado en la plataforma. La revocatoria no afectara
el tratamiento previo realizado con base en el consentimiento.
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Paso | Actividad / Accion Responsable hMeer(::’;\?nientg Eglnde?ggﬁ gllgrznopo / PHVA
9 (Operativo)
El oferente accede al portal Registro
1 https://bolsadeempleo.itc.edu.co Oferente Plataforma inicial Inmediato
y selecciona “Registrarse como web (usuario, IP,
Oferente”. hora) Ejecucion
El S|stfama realiza v_allda_cmn. - Resultado de
automaética de identidad: Integracion N
. validacion
consulta la base Academusoft | Sistema / | Academusoft .
2 . . (OK /[ NO- | Inmediato
(nimero  de  cédula) para | Soporte Tl (API COINCIDE)
confirmar condicion de /consulta) en log
estudiante o egresado habilitado. Control
Si la validacion es positiva, el Log de
21 sistema permite continuar con el | Sistema Plataforma validacion Inmediato
registro positiva Ejecucion
Si la validacion no arroja
coincidencia, muestra una
notificacion visual en color
rojo indicando: “El numero de Log de
documento no se encuentra Plataforma /| rechazo +
22 registrado en la base | Sistema Correo copia de | Inmediato
institucional. Por favor institucional | correo
comuniquese con el enviado
Administrador de la Bolsa de
Empleo ETITC para verificacion
manual.” Control
En caso de que el nimero de
cédula no figure tras la
verificacion manual, el
Administrador de la Bolsa de
Empleo ETITC procederd a
revisar la informacion
institucional en Academusoft o
en los archivos de la Oficina de
Egresados. Si se confirma que el Plataforma L
¢ L Maximo tres
oferente es estudiante activo o Bolsa de 3) dias
egresado y su registro no esta Empleo hdbiles para
cargado o] presenta ETITC - o e
inconsistencias, el Administrador Médulo  de Redistro  de | vio
actualizara 0 MEETPERELE Sistema / el J valigdacic')n Zlctualizacic')n
3 manualmente la informacion en Administrador Sistema manual s
la base correspondiente, Academusoft tall inf .
permitiendo asi el acceso al /| Base de (pantallze /W Oim?‘c'onl
sistema y la finalizacién del datos ggﬁcﬁﬂgr a 3
registro. Si, por el contrario, la institucional intento de
verificacion determina que el de registro
oferente no pertenece a la egresados.
comunidad ETITC, se
comunicard formalmente  al
usuario que la Bolsa de Empleo
ETITC es un servicio institucional
exclusivo para  estudiantes
activos y egresados, conforme al
marco de operacién autorizado
ante el Servicio Publico de Control
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de Tratamiento de Datos de

4 Personales (Ley 1581/2012); el | Oferente Plataforma tacion Inmediato
oferente debe aceptar a}ceﬁ ac h
expresamente para continuar. I(Pe)c a, hora, Ejecucion
El oferente diligencia su hoja de HY

5 vida (campos obligatorios segun | Oferente Plataforma diligenciada Inmediato
Resolucién 295/2017). 9 Ejecucion
El sistema permite adjuntar Archivos

6 documentos de soporte (PDF: | Oferente Plataforma cargados Inmediato
titulos, certificados). Ejecucion
El sistema valida Log de
automaticamente que los campos | . S oA .

7 obligatorios estén completos y Sistema Plataforma valtldaclltc_)n Inmediato
coherentes (formatos, fechas). aifiomaica Control
Si hay inconsistencias o campos
faltantes, el sistema no permite el | . Registro en .

8 avance y muestra alerta con Sistema Plataforma log Inmediato
indicaciones de correccion. Control
El oferente corrige y reintenta; si Correo / Segun

9 persisten inconsistencias, puede | Oferente / WhatsApp Registro de | solicitud
solicitar soporte mediante correo | Soporte institucional | 2S° (respuesta:
o WhatsApp. 24 h habiles) | Ejecuciéon
Una vez validada la informacion Registro  de
(automatica o manualmente), el Plataforma /| activacién y

10 sistema activa el perfil del|Sistema Correo correo Inmediato
oferente y envia notificacion iad
automatica de activacion. enviaco Ejecucion
El oferente puede actualizar su Registro  de
informacién en cualquier act%alizacic’)n

11 momento desde su cuenta; todas | Oferente Plataforma (fecha Continuo
las actualizaciones quedan usuarié) P) Seguimient
registradas. ' 0
Registro y conservacion: todos
los EVeRlos (validaciones, Base de | Informe Permanente

12 notificaciones, verificaciones | Sistema / datos /| completo de | (conservacion
manuales, aceptaciones) quedan | Administrador informe trazabilidad | 5 afios)
en informe con fecha, hora, Seguimient
usuario e IP para auditoria. 0
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La hoja de vida debe estar diligenciada al 100 % para participar en procesos de preseleccion. El
sistema no permitira la postulacion a vacantes hasta completar todos los campos obligatorios. Solo los
perfiles verificados son visibles en el sistema de intermediacion.
Para participar en procesos de preseleccion, la hoja de vida del oferente debe estar diligenciada al 100
%, lo que implica el registro completo de todos los campos obligatorios definidos por la Resolucién 295 de 2017
y la Resolucién 3229 de 2022.
El sistema de informacién de la Bolsa de Empleo ETITC calcula automaticamente el porcentaje de
completitud de la siguiente manera:

Categoria Campos obligatorios Peso porcentual
sobre el total

Fecha de Nacimiento, Pais de nacimiento,

Datos Departamento de Nacimiento 20%
personales Municipio de Nacimiento, Sexo, Pais de|
residencia,
Departamento de residencia, Municipio de
residencia.
Formacion Nivel Educativo, Titulo Formacién Académica,[25%
académica

Fecha de finalizacion Formacion Académica,
Pais, Profesion
Perfil, Nombre del Cargo, Ocupacion, Pais,

Experiencia Departamento, Municipio, Fecha de inicio de25%
laboral la experiencia

Fecha de finalizacién de la experiencia, Total
Tiempo de Experiencia laboral

Condiciones [Aspiracion Salarial 15%
laborales
IAutorizacién de
tratamiento  |Aceptacion digital de la politica (Ley 1581 de|

de datos2012) 15%
personales
Total — 100%

El sistema muestra un indicador visual de avance (barra o porcentaje) en el panel principal del oferente,
permitiendo visualizar el estado de su perfil con las siguientes categorias:

0-49 %: Registro incompleto (no habilitado para postulacion).

50-99 %: Registro en proceso (faltan datos obligatorios).

100 %: Hoja de vida completa y habilitada para procesos de preseleccion y remision.

Responsables del servicio

Rol Funciones principales
Oferente o buscador[Registrar informacion veraz y mantenerla actualizada.
de empleo

IAdministrador de laValidartécnicamente los registros, controlar calidad de
Bolsa de Empleojdatosy realizar soporte técnico.

ETITC
Coordinador de laSupervisar el cumplimiento del procedimiento V|
Bolsa de Empleo generar reportes institucionales y al SPE.
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Correo electronico: bolsadeempleo @i :
Teléfono: (601) 344 3000 ext. 238
WhatsApp: 313 407 3737

Horario de soporte: lunes a viernes de 8:00 a.m. a 8:00 p.m.

Evidencias y trazabilidad

Registro automéatico de cada accién (fecha, hora, usuario, IP).

Informe de validaciones y correcciones.

Reportes de oferentes activos e inactivos.

Conservacion digital de registros por 5 afios, segun politica institucional de archivo

2.1.1.2. REGISTRO DE POTENCIALES EMPLEADORES

Modalidad: Virtual (prestacion con acceso controlado mediante autenticacion institucional, conforme a la
Resolucion 3229 de 2022).

Punto de atencidn: https://bolsadeempleo.itc.edu.co Cobertura: Nacional

Definicidn

Inscripcién presencial y/o virtual del potencial empleador, realizada de manera auténoma o asistida por el
prestador del Servicio Publico de Empleo, que incluye como minimo la informacién de identificacion y contacto
del empleador, de conformidad con la normatividad vigente, con el fin de habilitar su participacién en los
servicios de gestion y colocacion de empleo.

Objetivo

Garantizar que los potenciales empleadores registrados cumplan con los requisitos de identificacion, legalidad
y autorizacion de tratamiento de datos, asegurando la trazabilidad y validez de su participacion en el sistema
institucional de empleo.

Marco normativo aplicable

Ley 1636 de 2013 modificada por la Ley 2225 de 2022.

Decreto 1072 de 2015 (Titulo 6, Seccidén 2) modificado por Decreto 1823 de 2020.
Resolucion 3229 de 2022 (Anexo técnico, numeral 1.2).

Resolucion 2047 de 2021 (tiempos de validacion y publicaciéon de vacantes).

Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013 (tratamiento de datos personales).

Procedimiento técnico del servicio

Antes de completar su registro, el potencial empleador —persona natural o juridica— deberd otorgar su
autorizacion expresa, previa e informada para el tratamiento de los datos personales y empresariales
suministrados, en los términos establecidos en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y la Politica de
Tratamiento de Datos Personales de la ETITC.

El sistema de la Bolsa de Empleo ETITC presenta, en la primera pantalla del formulario de registro de
empleadores, los siguientes elementos del Aviso de Privacidad:

Finalidades del tratamiento: gestion del registro de empleadores, verificaciébn de existencia legal, contacto
institucional, remision de vacantes y generacion de reportes de intermediacién laboral.
Nombre y datos de contacto del Responsable del tratamiento (ETITC — Oficina de Egresados / Bolsa
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de Empleo).
Derechos de los titulares (acceso, rectificacion, supresion, revocatoria y prueba de autorizacién). Mecanismo
para ejercer los derechos ARCO (correoinstitucional bolsadeempleo@itc.edu.co).

Plazo de conservacion de los datos y destino posterior de la informacion.

El sistema exige la aceptacion expresa mediante una casilla de verificacion sin premarcar, sin el cual no se permite
continuar con el registro. La aceptacion queda registrada electronicamente con fecha, hora, usuario e IP en
los registros de auditoria del sistema.

El sistema almacena la autorizacion en la base de datos y asocia el registro con la evidencia de aceptacion.

El Administrador de la Bolsa de Empleo ETITC podra consultar dicha evidencia en cualquier momento para
auditoria o trazabilidad.

~

Medio o | Evidencia Tiempo Fase PHVA

Paso | Actividad / Accign [respagsqnie herramienta |generada Plazo (Operativo)

El empleador accede a la Bolsa de
Empleo ETITC en
1 https://bolsadeempleo.itc.edu.co y | Empleador
selecciona la opcidon “Registro de
Empresa / Empleador”.

Diligencia el formulario virtual con los
campos minimos definidos en la
Resolucién 3229 de 2022: identificacion,
razén social, sector econémico, contacto
y documentos soporte. Persona juridica:
NIT, razén social, tipo de empresa y
naturaleza juridica, actividad econémica
(cédigo ClIU), tamafio de la empresa,
departamento y municipio, direccion
fisica y sitio web (si aplica), teléfono y
correo  electronico de  contacto,
representante legal: nombre completo,
tipo y nimero de documento. Cargo y
correo  electrénico  del  contacto
autorizado para la gestion de vacantes.
Tipo de entidad (publica, privada, mixta).
Aceptacion de la Politica de Tratamiento Emoleador Plataforma Formulario
de Datos Personales y fecha de registro. P completo

Persona natural: tipo y numero de
documento de identidad, nombres y
apellidos, actividad econdémica o sector
productivo, departamento y municipio,
direccion, teléfono y correo electronico,
tamafio o tipo de unidad productiva
(micro, pequefia, mediana), aceptacion
de la Politica de Tratamiento de Datos
Personales y fecha de registro. Esta
informacién es validada
documentalmente por el Administrador
de la Bolsa de Empleo ETITC, quien
verifica la existencia legal (para
personas juridicas) o la identidad (para
personas naturales), conforme a los
criterios de la Resolucion 3229 de 2022.

Registro
Plataforma inicial

web (usuario, 1P,
hora)

Inmediato Ejecucion

Inmediato Ejecucion
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Antes dbenviar la solicitud, €

3
"a
presepta la Politica de Tratamier

[Datos Personatgs (Ley 1581 de 2032

nela Tecn

jtuto Técnic

rPiaftafepisade B

olégica

de politica

Inmediato

O_

Servicio Pu
EjeductOmpleo

El empleador debe aceptar
expresamente la politica para continuar;
en caso de no aceptacion, el sistema no
permitira avanzar.

Empleador /
Sistema

Plataforma

Registro
electrénico
de
aceptacion
(fecha, hora,
1P)

Inmediato

Control

El Administrador de la Bolsa de Empleo
ETITC revisa los datos y documentos
cargados (RUT, certificado de existencia
y representacion legal, etc.).

Administrador
Bolsa

Médulo
administrativo

Validacién
documental

Méaximo 24 h

Control

Se verifica la existencia legal de la
empresa en el RUES u otras bases
oficiales (DIAN, Camara de Comercio).

Administrador

RUES /
Sistema

Registro de
verificacién

24 h

Control

Si el empleador no subsana las
inconsistencias 0 no aporta los
documentos requeridos dentro del plazo
establecido, o si tras la revision la
informacién no acredita la existencia
legal o vigencia de la empresa, el
Administrador de la Bolsa de Empleo
ETITC procedera a rechazar el registro
en el sistema. La notificacion de no
aprobacion se realizara mediante correo
institucional, indicando el motivo del
rechazo, las acciones correctivas
sugeridas y la posibilidad de presentar
un nuevo registro cuando se subsanen
los requisitos. El evento de rechazo
guedara registrado en la base de datos
como “Registro No Aprobado”, con
fecha, hora, usuario, IP y observaciones
del Administrador, y se conservara por
un periodo minimo de cinco (5) afios
para fines de trazabilidad y control.

Administrador

Correo
institucional

Copia del

correo

12 h para
subsanar

Control

Una vez verificada la informacioén, el
Administrador de la Bolsa de Empleo
ETITC valida la existencia y consistencia
de los datos registrados y autoriza la
activacién del empleador en el sistema.

Administrador
/ Sistema

Plataforma

Usuario
activo

Inmediato
tras
aprobacion

Ejecucion
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Ei’_o%tencial 5mpleador, dura
proceso de registro, ge
directamente sus credenciales
acceso (usuario y contrasefia) en la
plataforma. Estas credenciales quedan
asociadas al NIT o ndmero de
documento de identificacion, segun el
tipo de empleador, y se almacenan de
manera segura mediante cifrado. Una
vez el registro ha sido validado y
activado por el Administrador, el usuario
puede ingresar inmediatamente al
moédulo de Registro y Publicacion de
Vacantes utilizando sus credenciales
autogeneradas. El sistema notifica la
activacion exitosa del registro mediante
mensaje automatico en pantallay correo
electrénico de confirmacion.

de

Instif

Establec|

Sistema /
Empleador

nela Tecn
tuto Técnic

miento Plblico de Ed

Correo
automatico

olégica
o Central

bcacién Superior

Registro de
envio

Inmediato

Servicio Pu

O_

Ejecucion

de Emplao

blico

10

El empleador, desde su cuenta activa,
puede actualizar o complementar la
informacion registrada en el modulo “Mi
perfil / Datos del empleador’. Puede
modificar los campos relativos a
contacto, correo electronico, teléfono,
direccion, representante legal, tamafio
de empresa y sector econdmico. El
sistema registra automaticamente cada
cambio con fecha, hora, usuario e IP,
manteniendo un historial de versiones
para efectos de trazabilidad y auditoria.

Empleador /
Sistema

Plataforma

Log de
actualizacién

Continuo

Seguimiento

11

Si el empleador requiere actualizar
informacién juridica esencial (NIT, razon
social, tipo de empresa o documentos de
existencia legal), el sistema solicitara
que adjunte nuevamente los
documentos soporte (RUT, certificado de
Camara de Comercio o documento de
identidad). El Administrador de la Bolsa
de Empleo ETITC revisara Ila
actualizacion y, de ser procedente,
validar4 la informacion en un plazo
méaximo de tres (3) dias habiles,
confirmando la revalidacion mediante
correo institucional.

Empleador /
Administrador

Correo
institucional

Registro de
solicitud

Segun caso

Seguimiento
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Actividad Tiempo Medid’de respuesta
maximo
\Validacion Correo  electronico
documental y|24 horas habiles|notificacion del
aprobacion de sistema
registro

Solicitud  de|12 horas habiles]
ajustes ojposteriores a laCorreo institucional
subsanacion  |revision

Activacion dellnmediata  tragEnlace automatico al
usuario ylvalidacion correo registrado
credenciales |positiva

Responsables del servicio

Rol Funciones principales
Potencial Diligenciar informacion veraz, adjuntar
empleador documentos validos y mantener datos actualizados.

IAdministrador
de la Bolsa deVerificar existencia legal, validar documentos,
Empleo ETITC |aprobar registros y conservar evidencias.

Coordinador delSupervisar tiempos, generar reportes estadisticos Y|
la Bolsa defremitir informes de registro a la Vicerrectorial
Empleo lAcadémica.

Control, trazabilidad y archivo

El sistema registra automaticamente cada accion (fecha, hora, usuario, IP). Se conserva copia digital de
documentos soporte por minimo 5 afos.

Reportes de registros activos, rechazados y pendientes se consolidan mensualmente.

Medios de atencidon y soporte

Correo electrénico: bolsadeempleo@itc.edu.co

Teléfono: (601) 344 3000 ext. 238

Horario de atencion: lunes a viernes, 8:00 a.m. a 8:00 p.m.

Evidencias del servicio

Registro digital del empleador validado. Aceptacién electrénica de politicas de datos.

Logs de validacién documental y verificacion RUES. Correo de notificacion de ajustes o aprobacion.
Base de datos de empleadores activos e inactivos.
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2.1.1.3. REGISTRO DE VACANTES

Modalidad: Virtual (prestacion con acceso controlado mediante autenticacion institucional, conforme a la
Resolucion 3229 de 2022).

Punto de atencidn: https://bolsadeempleo.itc.edu.co Cobertura: Nacional

Definicion

Inscripcién presencial y/o virtual de las vacantes de empleo, realizada de manera autbnoma o asistida por el
prestador del Servicio Publico de Empleo, que incluye el contenido minimo de la vacante de conformidad con
la normatividad vigente, con el fin de habilitar su gestién dentro de los servicios de colocacion de empleo.

Objetivo

Hay que asegurar que cada vacante registrada cumpla con las condiciones de contenido, legalidad, pertinencia
y accesibilidad establecidas por la normativa vigente, garantizando que los oferentes puedan postularse en
igualdad de condiciones.

Marco normativo aplicable

Ley 1636 de 2013, modificada por la Ley 2225 de 2022.

Decreto 1072 de 2015 (Titulo 6, Seccién 2), paragrafo 3 del art. 2.2.6.1.2.12.
Resolucion 3229 de 2022 (Anexo técnico — registro y remision).

Resolucion 2605 de 2014; Resolucion 129 de 2015; Resoluciéon 2047 de 2021.
Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013 (proteccion de datos personales).
Variables minimas del registro de vacantes

N°  |Variable (Campo delDescripcion / Definicion armonizada Obligatorio
formulario) (S/N)
Identificador interno  de 1aCoédigo Unico generado automaticamente por la

1 lvacante plataforma para control y trazabilidad. S

2 Fecha de publicacion Fecha en la cual se habilita la vacante en la plataformalS

institucional.

3 Fecha de vencimiento Fecha de finalizacion de la publicacién, definida por elS

empleador (méx. 6 meses).

4 Titulo del cargo / Cargo Denominacion del puesto, oficio o funcién aS

desempefiar.

5 Descripcion de la vacante Informacion detallada del perfil del cargo: funciones,S

habilidades, conocimientos y destrezas requeridas.

6 Cantidad de vacantes NUmero total de puestos o plazas a suplir. S

Tiempo de experienciagMinimo de meses o afios de experiencia requerida en
7 relacionada funciones afines. S

n

8 Nivel educativo requerido Nivel de estudios minimo exigido (Primaria, Media,
[Técnico, Tecndlogo, Universitario, etc.).
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i cadémico o area de formacion necesaria; se
i sugiere codificar segin CNO. S
9 Profesion / Area ocupacional
10 [Tipo de jornada Jornada laboral ofrecida (completa, parcial, por turnos S
teletrabajo).
11 [Teletrabajo Indica si el cargo puede desarrollarse en modalidad deiS
teletrabajo (Si/No).
12 [Tipo de vinculacién Tipo de contrato o relacion laboral ofrecida (términgS
indefinido, fijo, prestacion de servicios, etc.).
13 [Salario orango salarial/ IngresolValor fijo, rango salarial o “a convenir’, indicando siS
incluye prestaciones sociales.
14 |Departamento (ubicacién) Departamento donde se ejecutara la labor especificada.|S
15  |Municipio (ubicacion) Municipio donde se ejecutard la labor especificada. S
16 [Sector econodmico/ Actividad |Actividad econdémica de la empresa conforme al codigoS
ClIU.
Requisitos especiales /Licencias o cursos obligatorios para ejercer el cargo.
Certificaciones
17 N
IArchivos o soportes complementarios que el empleador
18 |Documentos adjuntos desee publicar (perfiles, formularios, etc.). N
19 |Confidencialidad Indica sila vacante es confidencial (Si/No) y justificacion|S
correspondiente.
20 |[Tipo de documento delSelecciénentre NIT, Cédulade Ciudadania o Cédula deS
empleador Extranjeria.
21 |Numero de identificacion delNUumero que identifica al empleador segun el tipo deS
empleador documento.
22 |Razén social o nombre delDenominacion de la persona juridica o nombre delS
empleador empleador natural.
23 |Datos de contacto  delCorreo electronico, teléfono y direccion registrados paraS
empleador comunicacion.
Canal de recepcion de hojas deMedio dispuesto para recibir postulaciones (correo,
24  \ida enlace web o remision via Bolsa ETITC). S
25 |Observaciones adicionales Campo libre para condiciones especificas oN
aclaraciones sobre la vacante.
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Procedimiento técnico del servicio
L L. Medio / . . Tiempo /| Fase PHVA
Paso | Actividad / Accion Responsable Herramienta Evidencia Plazo (Operativo)
Empleador validado Registro  de
1 ingresa a company- Empleador Plataforma ingreso (fecha, Inmediato Ejecucion
login y selecciona web hora, P,
“Registrar Vacante”. usuario)
Diligencia formulario
con variables
minimas; indica si : :
2 solicita  tratamiento | Empleador e Fo_rmularlocon Inmediato Ejecucion
. . p plataforma adjuntos
confidencial (Si/No) y
adjunta documentos si
aplica.
Sistema exige
aceptacion de
3 Termlr_losyPolltlcadg E_mpleador J Plataforma Reglstrq’ de Inmediato Control
tratamiento de Datos; | Sistema aceptacion
registra  aceptacion
(fecha, hora, IP).
Registro inicial: la
vacante queda en
estado Pendiente de Redistro  de
4 validacion técnica; | Sistema Plataforma estg do Inmediato Control
notificacion
automatica al
Administrador.
Revision técnica
(Administrador):
aplicar lista de y Actal/log
chequeo técnico (ver - MOd.”'.O . revision \
5 4.7) verificar @ninistrador adm|_n|strat|vo técnica + lista Max_. e L Control
S Bolsa | lista de hébiles
variables minimas, de chequeo
. ) chequeo - .
lenguaje, congruencia diligenciado
perfil—salario y
documentos.
Si hay observaciones, Y.
el Administrador Copia de Not|f|(?a0|on.
- o Correo 12 h; Plazo
6 notifica  y _Sqleis Administrador | institucional /| €°"<° Y| subsanacién: | Control
subsanacion (lista de anel registro de 3 diaé
correcciones con P subsanacion e
hébiles
plazo).
Empleador subsana y
reenvia, . Empleador /|Plataforma / Reglstro” 24 h., tras . .,
7 Administrador revisa y Administrador | Correo aprobacion /| recepcion Ejecucion
aprueba o rechaza rechazo subsanacion
publicacion.
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——T{publica/confidencial Sistema ma |/ Registro Inmediato o— —
—O |8 segun .deC|S|on). Administrador | Correo publicacion o tras decision Ejecucion

Rechazada: rechazo

notificacion con

causa.

Empleador puede
9 pausar/edltar/ellmlnar; Empleador / Plataforma Log =~ de Continuo Seguimiento

todas las acciones | Sistema modificaciones

guedan registradas.

Administrador gglrz;nlstradgé

consolida reportes Empleo

mensuales . Informe
10 (validaciones, E-cl;g;gnador/ rSeISEJerrt?eas1 / mensual / 'IMr(iergsei?rlal / Seguimiento

publicaciones) Y| Bolsa de P trimestral 9

remite informe al SPE Embpleo

segun periodicidad. ETIPI'C

Nota: Si la vacante solicita confidencialidad en el formulario, el flujo cambia a “Pendiente evaluacion
confidencial”’ y se aplica lo descrito en la seccién 4.6.
Procedimiento para vacantes confidenciales (paragrafo 3, art. 2.2.6.1.2.12 D.1072/2015)

Solicitud inicial: En elformulario de creacion empleador marca “Solicitud de excepcion de

publicacion para el SPE” (Si/No). Si marca Si, el sistema obliga a adjuntar los documentos justificativos
minimos (ver 4.8). La vacante queda en estado “Pendiente evaluacion confidencial” y el sistema notifica al
Administrador de la Bolsa de Empleo ETITC.

Registro y alerta: El sistema registra la solicitud con metadatos (fecha, hora, usuario, IP, lista de archivos) y
genera alerta al Administrador de la Bolsa de Empleo ETITC.

Revision técnica inicial (Administrador Bolsa de Empleo ETITC): Aplicar lista de verificacion técnica (4.7). Si
faltan documentos o la justificacidén es insuficiente, solicitar subsanacién al empleador (plazo: 3 dias habiles).

Evaluacién complementaria (Coordinador Bolsa de Empleo ETITC/ Oficina Juridica): Si la lista de verificacion
es favorable, elevar al Coordinador de la Bolsa y, cuando aplique para concepto final.

Publicacion restringida: Las vacantes aprobadas bajo tratamiento confidencial no se publicaran en el portal
publico de la Bolsa de Empleo ETITC, ni seran visibles para los oferentes generales.

Estas vacantes se gestionaran internamente por el Administrador de la Bolsa de Empleo ETITC, quien podra
realizar procesos de blsqueda y remisién directa de hojas de vida que cumplan con el perfil solicitado,
garantizando siempre la reserva de identidad del empleador y el cumplimiento de los principios de
igualdad, transparencia y no discriminacion previstos en la normativa vigente. La
confidencialidad podr4 mantenerse por un maximo de seis (6) meses, prorrogables una sola vez mediante
nueva justificacion documentada del empleador.

Plazos de decision

Revision inicial y solicitud de subsanacion:

Dentro de las veinticuatro (24) horas habiles siguientes al registro de la vacante, el Administrador de la Bolsa
de Empleo ETITC verificara la informacién y los documentos cargados.

Si se requiere ajuste o soporte adicional, se notificara al empleador dentro del mismo plazo mediante
correo institucional o notificacion automatica del sistema. Plazo para subsanar por parte del empleador:

& www.etitc.edu.co | atencionalciudadano@itc.edu.co
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remitir los documentos requeridos.
Durante este tiempo la vacante permanecerd en estado “Pendiente de validaciéon” y no sera visible para
oferentes.

r0 de tres (3) dias habiles para atender la sglicitud de=ajuste o—:

Decisién final (con documentacion completa):

Una vez recibida la informacion completa y los soportes subsanados, la Bolsa de Empleo ETITC dispondra
de cuarentay ocho (48) horas hébiles para emitir la decision final sobre la validacion.

En este plazo podra aprobar y publicar la vacante o rechazarla si no cumple con los requisitos técnicos,
legales o de completitud.

Falta de respuesta del empleador:

Si transcurrido el plazo de tres (3) dias habiles el empleador no responde ni realiza la subsanacion requerida,
la Bolsa de Empleo ETITC procedera a rechazar el registro de la vacante, dejando la constancia en el sistema
con fecha, hora, usuario e IP, y notificara la decision al empleador mediante correo institucional.

Nota normativa: Los plazos aqui establecidos se ajustan a lo dispuesto en el articulo 2 de la Resolucion 2047
de 2021, que regula los tiempos de validacion, publicacion y rechazo de vacantes por parte de los prestadores
del Servicio Publico de Empleo

Criterios de aprobacién / denegacion:

Aprobar Unicamente cuando exista justificacibn estratégica/operativa o se trate de cargos de
direccion/estratégicos conforme al paragrafo 3 D.1072/2015.

No procede confidencialidad para encubrir requisitos discriminatorios o restringir acceso equitativo. Duracion y
revision:

Duracion méaxima de confidencialidad: 6 meses; revisidbn trimestral; prorrogas requieren nueva
justificacién y aprobacién formal.

Notificacion de decision:

Aprobacion: registro en plataforma con fundamentacién publica / interna (segun reglas) y notificacion al
empleador.

Rechazo: notificacion al empleador indicando motivos y pasos a seguir. Trazabilidad y archivo:

Todas las acciones relacionadas (solicitud, documentos, conceptos, correos, resolucion) se registran y archivan
digitalmente por minimo 5 afios.

lista de verificacién técnica (validacion de vacante — formulario en plataforma)
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Instrucciones de uso
Diligenciar en toda vacante nueva o modificacion sustancial. Marcar S (Si) / N (No) / N/A y consignar evidencia
y observaciones.

items marcados Critico deben ser Si para aprobar técnicamente.

En caso de confidencialidad, adjuntar documentos de 4.8; si faltan, bloquear condicién confidencial.

Lista de verificacion (items principales)

item [Tipo Criterio de verificacion Evidenciarequerida |Critico
Lenguaje no discriminatorio (sexo, edad, raza, Captura de texto /
1 Universalidad orientacion, discapacidad salvo justificacién). campo descripcion Si
Accesibilidad de la oferta (formatos accesibles, PDF/HTML
2 Universalidad contacto alterno). accesible / No
URL alterna
Coherencia entre funciones y requisitos (no Comparativa
3 Igualdad barreras arbitrarias). descripcion vs. |Si
Requisitos
Campo “Criterios de
4 Igualdad Criterios de evaluacién objetivos definidos (p. ej.  |evaluaciéon” / No
ponderaciones). procedimiento adjunto
5 Coherencia salariallAdecuacion salario/beneficios al perfil [Campo salario o Si
y mercado o justificacion objetiva. memo justificativo
Integridad Documentos del empleador (RUT, Camara)
6 documental vigentes y legibles. PDFs adjuntos Si
7 Minimizacién datos|Solo se solicitan datos estrictamente necesarios; [Formulario campos  [Si
no solicitar datos sensibles sin justificacion. solicitados
(siaplica)
Confidencialidad [Solicitud confidencial firmada y documentos Solicitud PDF + |Si
8 (si aplica) justificativos (ver 4.8). anexos
(siaplica)
Seguridad /|Roles autorizados para visualizacion; cifradoen  [Exportacion
9 Acceso trénsito/reposo. configuracion roles;  [Si
certificado TLS
Registro de acciones (consultas, descargas, Exportacion log
10 Trazabilidad aprobacion) en informe. /informe Si

Regla de decisién

Si todos los items criticos = Si — Aprobada técnicamente. Si algun item critico = No — Devolver para
subsanacion.

Para confidencialidad: ademas de items criticos, item 8 y documentac

6n de 4.8 deben ser completos para elevar a Coordinador Bolsa de Empleo ETITC / Juridica.
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o
lista de verificacion disponible como formulario electrénico en la plataforma; exportable a PDF/CSV. Metadatos

obligatorios: ID vacante, fecha diligenciamiento, usuario (Administrador Bolsa de Empleo ETITC), resultado,
enlace a evidencias.

Almacenamiento:/vacantes/{id}/validacion/ lista de verificacion.pdf y /vacantes/{id}/confidencialidad/ para anexos.
Documentos justificativos minimos para admitir confidencialidad (adjuntar en PDF)

La solicitud de confidencialidad debera ir acompafiada de documentacién suficiente, verificable y proporcional
al riesgo, que permita fundamentar técnica y juridicamente la excepcion de publicacion, conforme al paragrafo
3 del articulo 2.2.6.1.2.12 del Decreto 1072 de 2015, el cual permite excepcionalmente mantener la
confidencialidad del empleador o de la vacante cuando medien razones justificadas de caracter estratégico o de
reserva empresarial, garantizando siempre los principios de transparencia, igualdad de oportunidades y no
discriminacion.

Documentacion estandar (segun riesgo):

Solicitud de Tratamiento Confidencial, firmada por representante legal.

Justificacion estratégica/operativa: informe, acta corporativa o0 memo del empleador que explique la necesidad
y proporcionalidad de la confidencialidad. (Obligatoria).

Organigrama y descripcion del cargo (funciones, responsabilidades y nivel decisional).

Identificacién legal del empleador: RUT y Certificado de Existencia y Representacion Legal (Camara de
Comercio) vigente.

Evaluacion de riesgos sobre proteccion de datos: EIPD/DPIA o, cuando proceda por proporcionalidad,
Andlisis de Riesgos Simplificado (plantilla institucional).

Registro de Actividades de Tratamiento (RAT) o declaracion responsable del empleador que describa categorias
de datos y medidas de seguridad.

De acuerdo con la Resolucion 2605 de 2014 y la Resolucion 129 de 2015, cada vacante debe incluir las
siguientes variables obligatorias:
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Titulo de la vacante Denomination breve del puesto o cargo.
Descripcion Funciones, habilidades y conocimientos requeridos.
Experiencia Tiempo minimo en meses o afos.
Cantidad de vacantes NUmero total de plazas disponibles.
Cargo u ocupacion Clasificacién segun CIUO o denominacion interna.

Nivel educativo requerido  [Nivel de estudios exigido.

Profesion requerida Titulo o area profesional aplicable.

Salario o ingreso \Valor o rango salarial (fijo o a convenir).

Tipo de contrato y jornada  |Fijo, indefinido, obra-labor, prestacion / tiempo completo o parcial.

Ubicacion Departamento, municipio y direccion del puesto.
Sector econdmico Clasificacion ClIU de la empresa.

Vigencia Fecha de publicacion y vencimiento (méax. 6 meses).
Confidencialidad Indicacién si es vacante publica o confidencial.

Tiempos estandar del servicio
Actividad Tiempo maximo Medio de comunicacién

Validacion 24 horas habiles  |Panel del empleador
técnica de correo institucional
vacante

Solicitud del12 horas habiles|Correo institucional
ajustes oposteriores al
correccion revision

Publicacion  [Inmediata Plataforma Bolsa de|
activa tras aprobacion Empleo ETITC

Responsables del servicio

Rol Funciones principales [Medio de comunicacion
Empleador Registrar la vacante conforme a laPanel del empleador |
registrado normativa y mantenerla actualizada. correo institucional

IAdministrador  defValidar técnica y legalmente las vacantes |Correo institucional
la Bolsa defaprobar o rechazar publicaciones Y
Empleo ETITC garantizar trazabilidad.
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Control, trazabilidad y archivo

Registro automatico de cada accién (fecha, hora, usuario, IP). Copia digital de cada vacante archivada por
minimo 5 afos.

Reportes periddicos de vacantes publicadas, cerradas y contratadas.

Medios de contacto y soporte

Correo: bolsadeempleo@itc.edu.co

Teléfono: (601) 344 3000 ext. 238

WhatsApp: 313 407 3737

Horario: lunes a viernes de 8:00 a.m. a 8:00 p.m.

Evidencias del servicio

Registro de aprobacion o rechazo de vacantes.

Logs de validacion técnica.

Historial de vacantes activas e inactivas.

Reportes mensuales del Administrador de la Bolsa de Empleo ETITC.

2. ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES Y A POTENCIALES
EMPLEADORES

Es el servicio dirigido a los oferentes o buscadores de empleo, cuyo propdsito es fortalecer sus capacidades de
busqueda, mejorar su empleabilidad y facilitar su insercién laboral, mediante actividades de asesoria, talleres,
pruebas, guias y acompafiamiento individual o grupal.

2.1. ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES

Modalidad: Virtual (prestacion con acceso controlado mediante autenticacién institucional, conforme a la
Resolucion 3229 de 2022).

Punto de atencién: https://bolsadeempleo.itc.edu.co
Cobertura: Nacional Definicion

Definicion

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, con el fin
de analizar y construir su perfil laboral, brindar informacién sobre el mercado laboral y programas de empleo o
asesorar la busqueda de empleo y, segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados, de
conformidad con la normatividad vigente.

Objetivo

Promover la empleabilidad de los oferentes mediante la orientacion en coherencia con las necesidades del
mercado laboral y la oferta de vacantes disponibles en la Bolsa de Empleo ETITC sobre:

Estrategias efectivas de blsqueda de empleo

Elaboracion y fortalecimiento de hoja de vida Preparacion para entrevistas laborales

Autogestion en el uso de la plataforma institucional.
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Marco normativo aplicable

Ley 1636 de 2013

Ley 2225 de 2022

Decreto 1072 de 2015, Titulo 6, Seccion 2
Resolucion 3229 de 2022, numeral 1.4

Guia GR-In-05 (version 2025)

Ley 1581 de 2012 (tratamiento de datos personales)
Procedimiento técnico del servicio

~

Medio o | Evidencia Tiempo Fase PHVA

Paso | Actividad / Accigiiy Resporizable herramienta | generada Plazo (Operativo)

El sistema identifica

a los oferentes Reporte  de

. . . Plataforma ‘s

1 registrados  activos | Sistema - oferentes Mensual Planeacion
institucional :

en la plataforma activos

institucional.

El Administrador de
la Bolsa de Empleo
ETITC segmenta la
base de oferentes
segln criterios de | Administrador | Sistema /
2 empleabilidad Bolsa de | base de
(completitud de hoja | Empleo datos

de vida, nivel de
formacion,
experiencia y
competencias).

Registro de

-~ | Mensual Planeacion
segmentacion
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publican las
actividades de
orientacion
ocupacional Administrador | Portal web / Reagistros de | Sequn
3 (talleres, entrevistas, | Bolsa de | correo gl' > 9 .. | Planeacion
pruebas y cursos) a | Empleo institucional | PUPticacion programacion
través del portal
institucional 'y los
canales oficiales de
comunicacion.
Se egjecutan las
actividades de
orienta(_:ién Equipo de P_Iataforma Lis_tas _ de Segin _ -
4 ocupacional en| . # virtual asistencia / 4 Ejecucion
orientacion actividad

modalidad virtual, de
manera individual o
grupal.

institucional | reportes

Se realiza el
seguimiento y
registro  de los

resultados de Ila Administrador

Sistema Reportes de

5 orientacién E%l?)?eo de | jhstitucional | orientacion | ermanente | Seguimiento
ocupacional
brindada a los
oferentes.

Modalidades de orientacion
Modalidad Descripcion

Individual [Atencion personalizada enfocada en revision de hoja de vida,
identificacion de fortalezas y plan de accion laboral.

Grupal Sesiones virtuales (sincrénicas o asincronicas) orientadas a varios
oferentes sobre temas de empleabilidad general.

Instrumentos y herramientas utilizadas

Contenido de la|Frecuencia y|Medio Como serealiza|URL / Socializacion
orientacion duracién

Reconocimiento [Segun [Teams / Sesion virtuallhttps://bolsadeempleo
del perfildemanda, 60Meet guiada  por ell.itc.edu.co/admin/list/tr
ocupacional min orientador. aini ngs
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Preparacion pargCada [Teams / Simulacion
entrevistas semestre, 60[Meet de entrevista [Enlace institucional]
laborales min ly retroalimentacion.
Autogestion  en|Continua Plataforma  [Tutoriales y[[Enlace institucional]
busqueda de Bolsa de [guias digitales.
empleo Empleo
Competencias  [Trimestral, 60[Teams / IActividades [Enlace institucional]
blandas para lamin Meet interactivas.
empleabilidad

Frecuenciadel servicio

Minimo una jornada de orientacién grupal semestral.

Atencion individual bajo demanda o segun necesidad detectada. Consolidacién trimestral de resultados de
orientacion y empleabilidad.

Responsables del servicio

Rol |[Funciones principales
Oferente o buscador delParticipar activamente en la orientacién, aplicar recomendaciones j
empleo actualizar su hoja de vida.

IAdministrador de la
Bolsade Empleo ETITC|Convocar, ejecutar las sesiones, registrar asistencia y emitir reportes.

Coordinador de |4
Bolsa de Empleo /Supervisar la frecuencia, validar registros y reportes, y consolidar resultados
Profesional de trimestrales.

Egresados

Control, trazabilidad y archivo

Registro electrénico de cada sesion (fecha, hora, oferente, orientador, tema tratado).
Informe mensual de asistencia y temas desarrollados.

Conservacion digital de registros y formatos por minimo 5 afios.

Consolidacién trimestral de estadisticas institucionales de orientacion y participacion.

Matriz operativa

La presente matriz opera la prestacion del servicio de orientacion ocupacional para oferentes y empleadores:
define contenidos minimos, frecuencia, duracion orientativa, medios de prestacién, evidencias exigibles y
responsables. La finalidad es garantizar calidad, trazabilidad y acceso equitativo a las acciones de orientacion,
en cumplimiento del marco normativo aplicable
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B activida d (t%nas) tiva exigible

- Revision i Informe/re
lvalidacion de hoja de gistro de

vida- Diagnostico dej sesion

Orientac  [empleabilidad A demanda (1 sesion (fecha, hora,
ion individul(competencias ylinicial por usuario), planfOrientad or
al (oferente|brechas)- Plan dejsolicitante); de mejoralAdministr
) mejora personalizadolseguimiento  seginj45-60 Sesion virtual (Teams  [firmado ador Bolsa
(acciones y tiempos)-plan (1-2 minutos Google Meet) — URL:(digitalment e,
Simulacion dejsesiones) por sesion [enlace en perfil  dellgrabacion o
entrevista oferente nota de
retroalimentacion sesion, listal
de
asistencia
- Elaboracion y
optimizacién de HV Lista de
formato aceptado asistencia
por la Bolsa- (nombre,
Orientac  [Técnicas de document o,
ion grupal /[busqueda de empleo [Minimo 2 talleres 60 (Teams ) — Bannery [correo), Orientad or /
Talleres ly networking- semestrales(progr  |minutos  [calendario en material IAdministr
(oferente s)|Competencias amacion establecida) [por taller |https://bolsadeempleo. [distribuido, |ador Bolsa
blandas y itc.edu.co grabacion,
preparacion a encuesta de
entrevistas- Uso de la satisfaccié n
plataformay auto
postulacién
Registro de
Orientac | Revision de solicitud, Administr
ion requisitos por vacante listado de ador Bolsa
especific a:|(certificaciones, Segln demanda (por Virtual / Atencién document os [de empleo/
validacié n |experiencia lvacante o por documental (plataforma [recibidos Oficina de
docume |especifica)- requerimiento del 30—-60 subida de archivos) (PDF), Egresado s
ntal y Orientacion para empleador) minutos acta de
perfiles homologacion de validacion
técnicos [titulos / certificaciones document al
Registro de
Seguimi | Verificacion del seguimient o |Coordina
ento post- |cumplimiento del plan (fecha, dor de
orientaci |de mejora- Registro [Contacto de 15-30 resultado, Orientaci 6n
on de postulacionesy [seguimientoal5y |minutos [Correo/WhatsApp / evidencia de [/ Administr
(tracking |Jremisiones derivadas |45 dias tras la sesion|(telefon  |Llamada registrada contacto), lador Bolsa
) de la orientacion- icoo reporte
Medicion de virtual) consolidad o
efectividad mensual
(colocacién /
entrevistas)
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Divulgacién y canales de convocatoria:
Todas las actividades de orientacion se publicardn con minimo quince (15) dias habiles de antelacién
en los siguientes canales:

Banner principal del portal institucional: https://bolsadeempleo.itc.edu.co Correo institucional dirigido a los
usuarios registrados.

WhatsApp institucional y redes sociales oficiales de la ETITC.

Cada publicacion incluird: modalidad, fecha, hora, enlace de acceso, responsable y requisitos de inscripcion.
Inscripcién y control de asistencia:

La inscripcion se realizard mediante formulario en linea o a través de la plataforma institucional de la

Bolsa de Empleo.

Se generara una lista de asistencia con los campos: hombre completo, tipo y nimero de documento, correo
institucional y cédigo de usuario.

Las listas se conservaran como evidencia digital de cumplimiento y participacion. Evaluacion de calidad:

Al finalizar cada sesion o taller se aplicara una encuesta de satisfacciéon (minimo tres preguntas) para medir la
calidad del servicio.

Los resultados se consolidaran trimestralmente e incluiran andlisis de satisfaccion y oportunidades de mejora.
Indicadores asociados:

Numero de oferentes atendidos en orientacion individual y grupal. Porcentaje de satisfaccion de los participantes.
Numero de planes de mejora elaborados y porcentaje de avance a 45 dias.

Porcentaje de orientados remitidos a vacantes y porcentaje colocados tras la orientacion.

Los indicadores se calcularan segun el método establecido en el Anexo

“Indicadores y método de calculo (Res. 293 de 2017)".

Evidencias y conservacion:

Las evidencias minimas por actividad incluyen:

Convocatoria publicada (captura de pantalla o enlace activo).

Lista de asistencia (formato digital).

Grabacion o acta de la sesion.

Material distribuido o presentacion.

Encuesta de satisfaccién diligenciada.

Reporte de seguimiento a 15 y 45 dias.

Toda la documentacién sera conservada por un periodo minimo de cinco (5) afios, conforme a la politica
institucional de archivo y la Politica de Seguridad de la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

Medios de atencion y soporte

Correo institucional: bolsadeempleo@itc.edu.co

Horario: lunes a viernes, 8:00 a.m. a 8:00 p.m.

Plataformas: Microsoft Teams, Google Meet, Bolsa de Empleo ETITC. Evidencias del servicio
Listados de asistencia y formatos QR.

Grabaciones o reportes de sesiones virtuales.

Correos de convocatoria y seguimiento.

Reportes mensuales remitidos al Servicio Publico de Empleo (SPE).
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2.2. ORIENTACION A POTENCIALES EMPLEADORES

Modalidad: Virtual (prestacién con acceso controlado mediante autenticacion institucional, conforme a la
Resolucion 3229 de 2022).

Punto de atencién: https://bolsadeempleo.itc.edu.co Cobertura: Nacional

Definicion

Acciones que permiten conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador, con el fin de
asesorar la definicion, registro y publicacion de vacantes, brindar informacion sobre el mercado laboral, la
insercién laboral o los programas de fomento al empleo formal y, segun el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados, de conformidad con la normatividad vigente.

Objetivo

Facilitar a los empleadores la comprension del funcionamiento del sistema, fortalecer su capacidad de
participacién en procesos de intermediacion laboral y promover la contratacion formal y transparente de
oferentes registrados.

Marco normativo aplicable

Ley 1636 de 2013.

Ley 2225 de 2022.

Decreto 1072 de 2015, Titulo 6, Seccién 2.
Resolucion 3229 de 2022.

Guia GR-In-05 (versién 2025).

Ley 1581 de 2012 (tratamiento de datos personales).
Procedimiento técnico del servicio

Paso Activiad J Responsable hedie o ISy ete Tiempo / Plazo
Accidn P herramienta generada P
El potencial
empleador
1 realiza el registro Empleador _Plat_afo_rma Registro  de Permanente
en la plataforma institucional empleador
de la Bolsa de
Empleo ETITC.
El Administrador
de la Bolsa de
Empleo valida la -
informacién  del aninistrador Sistema Registro  de . .
2 Bolsa de|. -~~~ IUNS Segun solicitud
empleador E institucional validacion
mpleo
conforme a los
criterios
establecidos.
Se brinda
orientacion
técnica al | Administrador Plataforma  / . .
3 empleador para | Bolsa de | correo Reg|str,os Hefgcuin
) oy X asesoria demanda
la publicacion y | Empleo institucional
gestion de
vacantes.
Se realiza
seguimiento  al -
4 uso de la gglrggnlstrador de Sistema Reportes de Permanente
plataforma y a institucional seguimiento
Empleo
las vacantes
publicadas.
Paso Actldead / Responsable Medlo. o | Evidencia Tiempo /| Fase PHVA
Accién herramienta generada Plazo (Operativo)
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—Herpada—y—pidlicar | Administradd InSHtHco al, Cagltura” d? 15 dias O+
convocatoria con | Bolsa de |redes sociales, publicacion d habiles antes | Planeacién
fecha, hora, enlace | Empleo ETITC | correo correo 9| de la sesi6n
y temas. institucional convocatoria
Validar datos de - .
contacto y registro gdlmlnlstrador Plataforma / base Reglstro 48 h previas a -
de  empleadores olsa de _de_ _ datos vahda_do de la sesion Planeacion
. Empleo ETITC | institucional participantes
interesados.
Segmentar Administrador | .. .
empleadores por Bolsa e Sistema / base de | Listado T Planeacion
sector, tamafio o Empleo ETITC datos segmentado
tipo de vacante.
Realizar sesion
virtual: explicacién
del sistema, | Orientador  / Grabacion
publicacion de | Administrador | Teams / Google lista ' de Segun Ejecucion
vacantes, Bolsa de | Meet . programacion
confidencialidad, Empleo ETITC
lenguaje
incluyente.
Resolver
inquietudes, Orientador / Registro de
Esesorar ~ooen Administrador VideocoTiErEntia observaciones Dur_eEnte la Ejecucion
uenas précticas y | Bolsa de / acta de|sesion
revision de | Empleo ETITC sesion
vacantes.
Enviar correo de
cierre con material, Administrador Copia del
encuesta de Bolsa de Correo correo /|24 h Sequimiento
satisfaccion Y| Empleo ETITC institucional registro de | posteriores 9
recordatorio de P encuesta
actualizacion.
Realizar
seguimiento a los - Correo .
15 dias para Administrador institucional / Registro de 15 dias .
verificar aplicacion Bolsa de registro de contacto y posteriores Seguimiento
d Empleo ETITC S observaciones
e seguimiento
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ST . Informe —
asisteneie,—O / Coordina de mensual Fin de mes O
satisfaccion y | Bolsa de consolidado Seguimiento
aplicacion de | Empleo ETITC
mejoras.
Archivar
evidencias y - Archivo de .
conservar registros Administrador _Car_petg evidencias  / anseryamon -
9 - : Bolsa de | institucional Iz minima: 5| Seguimiento
digitales (listas, Empleo ETITC | repositorio digital bitacora de afios
correos, P P 9 seguimiento
grabaciones).

Contenidos minimos de la orientacion

Maédulo |Descripcién técnica

Uso de la plataformalRegistro, carga y validacién de vacantes, revision de]
institucional postulaciones, descarga de hojas de vida.

Lineamientos
Servicio
Empleo

del[Marco legal, condiciones de
Pablico  delinclusion laboral.

transparencia, equidad e

Recomendaciones sobrelCémo definir perfiles adecuados, establecer rangos salariales
lvacantes coherentes y evitar sesgos de género o edad.

Orientacién sobre
procesos de seleccion

Gestion de postulaciones, comunicacién con oferentes
actualizacion del estado de las vacantes.

Buenas
laborales

practicas|Contratacion formal, equidad, inclusién y respeto por los
derechos laborales.

Frecuenciadel servicio

Duracion |[Medio / URL

estimada

Frecuencia
minima

Instrumento Inscripcion
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— perfitémiento) s
—0 O Or S —

Sesion individualA demanda  [30-45 Teams / Meet Solicitud en

de induccién min panel

empleador

Prueba Permanente  [15-30 Formulario en portal IAcceso directo

diagndstica /|(on-line) min tras login

autoevaluacion

IAsesoria A demanda  [30-60 Plataforma / correo Solicitud V|

documental pormin subida de

\verificacion documentos

Responsables del servicio

Rol Funciones principales

Potencial empleador Participar en la orientacion, aplicar recomendaciones y registrar sus
lvacantes de forma veraz.

IAdministrador de I|aProgramar y conducir sesiones, registrar asistencia, verificar
Bolsa de Empleo ETITC |aplicacién de orientaciones y consolidar informes.

Coordinador delaBolsa
de Empleo (Oficina delSupervisar cumplimiento de frecuencia, validar registros, consolidar
Egresados) reportes mensuales y evaluar impacto.

Control, trazabilidad y archivo

Registro electronico de cada sesién (fecha, hora, participantes, responsable y temas tratados).
Archivo de correos de convocatoria, seguimiento y material de apoyo.

Registro de encuestas de satisfaccion y observaciones de empleadores.

Conservacion digital de evidencias por minimo 5 afios, conforme a la politica institucional de archivo.

Indicadores de gestion y seguimiento

Las acciones de orientacion a empleadores son objeto de seguimiento mediante los indicadores de gestion y
calidad definidos en la Seccion 14 del presente Reglamento, en concordancia con el numeral 11 del Articulo 8
de la Resolucién 3229 de 2022. Los indicadores aplicables a este servicio incluyen: Nivel de satisfaccién del
usuario, Empleadores registrados y Niumero de personas atendidas en entrevistas de orientacion ocu pacional.
Adicionalmente, se emplean las siguientes variables de control y trazabilidad institucional para evaluar la
cobertura, participacion y aplicacién de recomendaciones
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\Variable deDescripcion técnica Fuente de informacidn Periodicidad
seguimiento
Cobertura deNumero de empleadores|Listado de asistencia — Semestral
orientacion convocados y asistentes a lasPlataforma Teams/Meet
sesiones programadas.
Satisfaccion delNivel de valoracion cualitativa delEncuesta institucional posterioSemestral
servicio empleador frente a la utilidad yja la sesion
claridad de la orientacion.
Aplicacion deCantidad de empleadores queSeguimiento a los 15 diagTrimestral
recomendaciones realizaron ajustes en sus vacantesposteriores / Registro de
tras la orientacion. correos
Cumplimiento deEntrega oportuna y completa deReporte consolidado de la BolsaMensual
reportes SPE informes institucionales exigidos porde Empleo ETITC
el SPE.
Mejoras lAcciones correctivas derivadas dellnforme de gestion — Oficina dgTrimestral
implementadas seguimiento y observaciones Egresados
del SPE.

Evaluacién y seguimiento institucional del servicio

La evaluacién del impacto de la orientacion a empleadores se realiza mediante los indicadores institucionales
de gestion y calidad establecidos en la Seccion 14 del presente Reglamento, complementados con los
mecanismos de seguimiento y trazabilidad propios de la modalidad virtual, en concordancia con la Resolucién
3229 de 2022 y los lineamientos de la Guia GR-In-05 (version 2025).

En cumplimiento de los requerimientos del Servicio Publico de Empleo (SPE), la evaluacién del servicio se
efectia mediante:

Listados de asistenciay participacion obtenidos de las sesiones virtuales.

Encuestas cualitativas de satisfaccion aplicadas posterior a la atencion.

Registros de seguimiento a los 15 dias posteriores para verificar la implementacién de recomendaciones.
Reportes mensuales y trimestrales al SPE, que consolidan el nimero de sesiones, empleadores atendidos y
observaciones de mejora.

El proceso de evaluacién se realiza con enfoque de mejora continua y trazabilidad, bajo la supervision del
Administrador de la Bolsa de Empleo ETITC y la Oficina de Egresados, en coordinacién con la Vicerrectoria
Académica, garantizando el cumplimiento de la politica de calidad institucional y la normativa del Servicio
Publico de Empleo.
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:nsmﬁccegbdidad y adaptaeigesdiysercion: o -
Canales y estrategias de publicacion de instrumentos Estrategias y canales para difusion y publicacion
de instrumentos
Banner en la pagina principal del portal (rotacién automética).
Correo institucional segmentado (por sector, tamafio, ubicacion).
WhatsApp institucional para recordatorios (enlaces directos).
Publicaciones en redes sociales institucionales para eventos abiertos.
Envio de convocatorias a empleadores con vacantes activas (priorizacion).

. —0

—0

Accesibilidad y adaptaciones

Las acciones de orientacion consideran criterios de accesibilidad: materiales en formatos accesibles (PDF
etiquetado y .docx), subtitulos o transcripcion en grabaciones, posibilidad de agendar interpretacion o subtitulado
bajo solicitud previa (24 h), y contacto alterno (correo / teléfono) para quienes requieran apoyo.

Insercion: Evidencias y archivo (especificar por instrumento) Evidencias minimas por instrumento
(almacenamiento y conservacion)

Taller: grabacion, PPT, lista de asistencia (nombre, documento, usuario), encuesta de satisfaccion. Sesion
individual: informes, evidencia de correos de seguimiento.

Prueba diagnéstica: reporte de resultados (PDF/export CSV).

Asesoria documental: lista de verificacion validado, PDFs de soporte, correo de naotificacion.

Todas las evidencias se archivan digitalmente por minimo 5 afios en la ruta institucional

Medios de atencidn y soporte

Correo institucional: bolsadeempleo@itc.edu.co

Teléfono: (601) 344 3000 ext. 238

WhatsApp: 313 407 3737

Horario de atencion: lunes a viernes, 8:00 a.m. a8:00 p.m

Evidencias del servicio

Listas de asistencia virtual (Teams o Meet).

Correos de convocatoria, seguimiento y material informativo.

Grabaciones y presentaciones utilizadas.

Informes mensuales y reportes estadisticos remitidos al Servicio Publico de Empleo (SPE).
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3. PRESELECCION

Modalidad: Virtual (prestacién con acceso controlado mediante autenticacion institucional, conforme a la
Resolucion 3229 de 2022).

Punto de atencion: https://bolsadeempleo.itc.edu.co

Definicién

Identificacién, entre los oferentes o buscadores de empleo registrados, de aquellos que cumplen con el perfil
requerido en la vacante, mediante acciones generadas por el sistema de informacién autorizado y/o la gestién
realizada por el prestador del Servicio Publico de Empleo, de conformidad con la normatividad vigente.

Objetivo

Garantizar que los oferentes puedan obtener el perfil requerido en la vacante y que los empleadores accedan a
los candidatos que mejor se ajustan a los criterios definidos, preservando la transparencia, trazabilidad y
confidencialidad del proceso.

Marco normativo aplicable

Ley 1636 de 2013 modificada por la Ley 2225 de 2022.

Decreto 1072 de 2015, Titulo 6, Seccion 2.

Resolucion 3229 de 2022, numeral 1.5.

Guia GR-In-05 versién 2025 (Servicios Basicos — Bolsa de Empleo).
Ley 1581 de 2012 (tratamiento de datos personales).

Procedimiento técnico del servicio

Criterios de preseleccion automatica

La plataforma realiza la preseleccion con base en los siguientes criterios, definidos previamente por el
empleador en la vacante:

Nivel educativo requerido.

Formacién académica especifica.

Experiencia laboral relacionada (tiempo y area).

Ubicacion geogréfica del cargo.

Tipo de jornada y modalidad (presencial, virtual, teletrabajo).

Otros requisitos objetivos consignados en el formulario de vacante.
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Paso | Actividad / Accion Responsable Medio . /| Bvidencia Tiempo
Herramienta | generada
. Plataforma
El empleador publl_ca_la Bolsa de | vacante _
1 vacante con los criterios | Empleador Embl istrad Inmediato
objetivos de busqueda mpeo registrada
ETITC
El  sistema identifica Motor de
> automaticamente los Sistema t_)usqueda y | Log _fje Inmediato
oferentes que cumplen los filtros preseleccion
criterios definidos automaticos
El sistema muestra al e s
3 empleador los perfiles | Sistema Plataforma . Inmediato
S perfiles
coincidentes
4 |perfies y decide a quién | Empleador | canales | RegiSto. de |Segun
2 acceso empleador
contactar propios

Evidencia y trazabilidad

Registro automatico de la ejecucién del proceso de preseleccion.

Logs del sistema con fecha, hora, usuario e IP.

Historial de vacantes y perfiles coincidentes.

Reportes institucionales para control y auditoria.

Los registros se conservaran por un periodo minimo de cinco (5) afios, conforme a la politica institucional de
archivo.

Responsables del servicio

Rol Funciones

Sistema de la

Bolsa de | Ejecutar automéaticamente la preseleccion conforme a
Empleo los criterios definidos

ETITC

Potencial Definir criterios, revisar perfiles y tomar decisiones de
empleador contratacion

Administrador
de la Bolsade
Empleo
ETITC

Garantizar la correcta operacion técnica del sistema y
la trazabilidad del proceso

Declaracién de no intermediacion
La preseleccién realizada por la Bolsa de Empleo ETITC no constituye intermediacion laboral, ni implica
evaluacion, seleccién o] recomendacion de candidatos.
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Control, trazabilid;)d y archivo o C
El sistema conserva los registros de postulaciones, preselecciones y notificaciones automaticas (fecha, hora,
usuario, IP).

Se genera reporte de actividad semanal y consolidado mensual.

Todos los registros electronicos se conservan digitalmente durante minimo cinco (5) afios, conforme a la politica
institucional de archivo.

Indicadores de gestion (KPI)

El proceso de preseleccion es objeto de seguimiento mediante los indicadores de gestion y calidad definidos en
la Seccion 14 del presente Reglamento, conforme al numeral 11 del Articulo 8 de la Resolucién 3229 de 2022.
Los indicadores aplicables a este servicio incluyen: Porcentaje de oferentes remitidos, Tasa de colocacion
laboral y Vacantes cubiertas efectivamente. El seguimiento operativo se complementa con las siguientes
variables institucionales de control, sustentadas en la trazabilidad del sistema y los reportes de gestién que
exige el Servicio Publico de Empleo (SPE).

\Variable deDescripcién técnica Fuente dePeriodicidad
seguimiento informacion

Postulaciones NUmero total deReporte del sistemaMensual
registradas postulaciones validasinstitucional

recibidas por periodo.

Preselecciones Total de  oferentesModulo de gestiGnMensual
confirmadas marcados como de vacantes
preseleccionados por los|
empleadores.

Seguimiento NUmero de empleadores|Reporte de controlTrimestral
empleadores activos |que registran avances odel AdministradorJ
cierres de vacantes. Bolsa de Empleog
ETITC
\Vacantes conVacantes que tienenlinforme consolidadoTrimestral
trazabilidad completalregistro completoETITC
(publicacion,

postulaciones,
preseleccion, cierre).

Cumplimiento delPresentacion oportuna deReporte institucionalMensual
reportes al SPE reportes mensuales deETITC
actividad.

Evaluacién y control

El seguimiento y evaluacién del proceso de preseleccién se realiza a través de:

Revision manual semanal del Administrador Bolsa de Empleo ETITC sobre trazabilidad de postulaciones y
preselecciones.

Consolidacion mensual de resultados para la Vicerrectoria Académica y el SPE, conforme a las obligaciones
establecidas en la Resolucion 3229 de 2022.

Conservacion digital de reportes, logs del sistema y correos automaticos, con almacenamiento minimo de
cinco (5) afos.

Validacién semestral de consistencia de datos realizada por la Oficina de Egresados. El modelo de evaluacion
integra los indicadores de gestién y calidad de la Seccion 14 del presente Reglamento con la evidencia
documental y trazabilidad propia de la modalidad virtual de operacién
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WhatsApp: 313 407 3737
Horario de atencion: lunes a viernes, 8:00 a.m. a 8:00 p.m.

Evidencias del servicio

Reporte de vacantes activas e inactivas.

Registro de postulaciones y preselecciones.

Historial de correos automaticos enviados a oferentes y empleadores.

Informes mensuales de trazabilidad remitidos a la Vicerrectoria Académicay al SPE.

4. REMISION
Modalidad: Virtual (prestacion con acceso controlado mediante autenticacion institucional, conforme a la
Resolucion 3229 de 2022).

Punto de atencion: https://bolsadeempleo.itc.edu.co

Definicién

Conjunto de acciones gestionadas por la Bolsa de Empleo de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central — ETITC, mediante las cuales se ponen adisposicién del potencial empleador las hojas de vida de
los oferentes o buscadores de empleo que cumplen con los requisitos definidos en una vacante, como
resultado del proceso de preseleccion, realizadas a través del Sistema de Informacién autorizado por el
Servicio Publico de Empleo, garantizando el registro de las actuaciones y la retroalimentaciéon del proceso,
de conformidad con la normativa vigente

Objetivo

Facilitar el acceso directo, seguro, transparente y verificable de los empleadores a los perfiles de los
oferentes postulados a las vacantes publicadas, indicando el nivel de cumplimiento frente a los requisitos
definidos, y garantizando en todo momento la trazabilidad del proceso, la confidencialidad, la disponibilidad
de la informacion y la proteccion de los datos personales, conforme a la hormativa vigente.

Marco normativo aplicable

Ley 1636 de 2013 modificada por la Ley 2225 de 2022.

Decreto 1072 de 2015 (Titulo 6, Seccién 2), modificado por el Decreto 1823 de 2020.
Resolucion 3229 de 2022 (Anexo técnico, numeral 4 — Remision).

Resolucion 2047 de 2021 (tiempos de validacién y publicacion).

Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013 (tratamiento de datos personales).
Procedimiento técnico del servicio

Paso | Actividad /| Responsable | Medio o | Evidencia |Tiempo [/|Fase PHVA
Accién herramienta Plazo (Operativo)
1 Verificar que la | Bolsa de | Sistema de | Vacante Permanente | Control
vacante Empleo Informacién | activa en
registrada por el | ETITC SPE sistema

empleador se
encuentre activa,

completa y
publicada en el
Sistema de
Informacion
autorizado por el
SPE.
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voluntariamente
a la vacante y
cumplen con los
requisitos
definidos por el
empleador.

3 Gestionar la | Bolsa de | Sistema de | Registro de | Permanente | Ejecucion
remision Empleo Informacion | remision
mediante la| ETITC SPE
disponibilizacion
de las hojas de
vida de los
oferentes
postulados al
empleador a
través del
sistema
autorizado.

4 Permitir al | Empleador Sistema de | Acceso Segun Ejecucion
empleador el Informacion | registrado | proceso
acceso a las SPE
hojas de vida
remitidas para el
desarrollo de su
proceso de
seleccion.

5 Solicitar al | Bolsa de | Sistema de | Registro de | Posterior al
empleador la | Empleo Informacion / | seguimiento | cierre Seguimiento
retroalimentacion | ETITC Correo
respecto a la institucional
ocupacién de la
vacante o las
razones de no
colocacion.

6 Registrar en el | Bolsa de | Sistema de | Vacante Permanente
sistema el | Empleo Informacion | cerrada/No Seguimiento
resultado de la|ETITC SPE colocacion
remision, en
cumplimiento del
articulo 12 de la
Ley 2225 de
2022.

7 Realizar Bolsa de | Reportes Informes de | Trimestral
seguimiento Empleo internos seguimiento Seguimiento
periddico al | ETITC
proceso de
remision para
evaluar la
efectividad  del
servicio.

Motivos estandarizados de no colocacién
Candidato desisti6 del proceso.

No cumple requisitos técnicos o de formacion.

No cumple condiciones laborales ofrecidas.
Cargo cerrado por decision interna del empleador.
Otra causa (especificar en campo observaciones).
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2.2.6.1.2.17 del Decreto 1823 de 2020, y Ia Bolsa de Empleo ETITC garantiza su prestacion mediante la
gestién activa, el registro, la supervision, la trazabilidad y la disponibilidad del Sistema de Informacion
autorizado por el Servicio Publico de Empleo (SPE).

El empleador accede, a través del Sistema de Informacién autorizado y bajo la gestion de la Bolsa de
Empleo ETITC, a los perfiles de los oferentes que se postulan voluntariamente a sus vacantes, conforme a los
criterios definidos en la oferta.

La ETITC realiza seguimiento, control, verificacion de latrazabilidad y generacion de reportes del proceso
de remision, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente.

El sistema registra automaticamente cada actividad del empleador y del oferente, bajo la supervision de la
Bolsa de Empleo ETITC, permitiendo el andlisis institucional del proceso de remision y colocacion.

La proteccion de datos personales se garantiza mediante autenticacion institucional, cifrado, control de accesos
y registro trazable de todas las acciones ejecutadas en el sistema, conforme a la Ley 1581 de 2012 y normas
concordantes.

Seguimiento y retroalimentacion

Los resultados del proceso de remision (contratados, no contratados o vacantes cerradas) se consolidan
automaticamente en los reportes institucionales del sistema.

El Administrador de la Bolsa de Empleo ETITC realiza seguimiento mensual a los resultados reportados por los
empleadores y elabora un informe técnico trimestral de colocacion, el cual se remite a la Coordinacion de la
Bolsa de Empleo y a la Vicerrectoria Académica.

Estos informes contienen: nimero total de vacantes publicadas, cantidad de oferentes postulados, porcentaje de
vacantes con colocacion exitosa, principales causas de no colocacion y tendencias identificadas.

La informacién consolidada forma el Reporte Institucional que se presenta al Servicio Publico de Empleo (SPE),
en cumplimiento del articulo 12 de la Ley 2225 de 2022.

Los empleadores que no reporten los resultados dentro del plazo establecido reciben un recordatorio automatico
generado por el sistema, de acuerdo con la normativa vigente.

La Bolsa de Empleo ETITC incluye en su proceso de seguimiento la verificacion del reporte de contratacién o
de las razones de no colocacién presentadas por el empleador. Esta retroalimentacién se emplea para actualizar
los indicadores de colocacion y para nutrir el plan de mejora continua del servicio.

Responsables del servicio: Administrador de la Bolsa de Empleo ETITC, Coordinacion de la Bolsa de Empleo y
Vicerrectoria Académica.

Rol Funciones principales

Oferente o buscador

(estudiante o [Autorizar la remision de su hoja de vida al postularse y atender los
egresado) procesos de seleccion de los empleadores.

Consultar los perfiles postulados, registrar el resultado del proceso V|
Empleador mantener actualizada la informacion de sus vacantes.

IAdministrador de lalSupervisar la trazabilidad del proceso, garantizar la proteccion de datos y
Bolsa de|consolidar reportes mensuales.

Empleo ETITC

Coordinador de laValidar el cumplimiento normativo y consolidar los informes de

Bolsa de Empleojempleabilidad institucional.

(Oficina de

Egresados)

Control, trazabilidad y archivo
Registro automatico de todas las acciones de remision (consulta, descarga, cierre de vacante).
Informes digitales con identificacion de usuario, fecha, hora, IP y accién realizada.
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Indicadores de gestién

imo cinco (5) afios, conforme a la politica institueional de—:

El proceso de remision es objeto de seguimiento mediante los indicadores de gestion y calidad definidos en la
Seccion 14 del presente Reglamento, en concordancia con el numeral 11 del Articulo 8 de la Resolucion 3229
de 2022. Los indicadores directamente aplicables a este servicio incluyen: Porcentaje de oferentes remitidos,
Tasa de colocacion laboral, Tiempo promedio de colocacién y Vacantes cubiertas efectivamente. El control
operativo se complementa con las siguientes variables institucionales de seguimiento, derivadas de la
trazabilidad del sistema y de los informes técnicos remitidos al Servicio Publico de Empleo (SPE)

\Variable deDescripcidn técnica Fuente Periodicidad
seguimiento
\Vacantes publicadas|Total de vacantes Reporte del sistema [Mensual
activas por periodo de
reporte.
\Vacantes conVacantes que recibieronReporte institucional [Mensual
oferentes postulaciones validas.
remitidos
\Vacantes cerradas|Vacantes que reportaroninforme técnico deTrimestral
con contratacion  |contratacion efectiva. colocacién
\Vacantes cerradas|Casos analizados conMédulo de[Trimestral
sin contratacion motivos estandarizados deseguimiento
no colocacion.
Cumplimiento delConsolidado de reportesReporte institucionalMensual
reportes al SPE enviados dentro de IosSETITC
plazos establecidos.

Validacion y control

Los reportes mensuales y trimestrales son generados y verificados por el Administrador de la Bolsa de
Empleo ETITC y validados por el Coordinador de la Bolsa (Oficina de Egresados).

Los registros se mantienen en almacenamiento digital seguro durante minimo cinco (5) afios.

La evaluacién de desempefio del servicio se realiza con base en los resultados de remision y

colocacion reportados al SPE y no mediante indicadores automaticos de desempefio.

Los resultados alimentan el plan de mejora continua del servicio, en concordancia con los principios de
accountability, transparencia y proteccion de datos personales.

Medios de atencion y soporte

Correo institucional: bolsadeempleo@itc.edu.co
Teléfono: (601) 344 3000 ext. 238

WhatsApp: 313 407 3737

Horario: lunes a viernes, de 8:00 a.m. a 8:00 p.m.

Soportes adicionales

Video institucional que muestra como los empleadores acceden al sistema y registran resultados: Ver guia y
video paso a paso

Guia institucional “Politica de Seguridad y Proteccién de Datos Personales ETITC”.

Manual técnico del sistema Bolsa de Empleo ETITC (respaldo, auditoria y trazabilidad). El seguimiento al
cumplimiento de los reportes de colocacion se realiza de manera mensual, y la consolidacién de estrategias de
mejora (recordatorios, llamadas, correos y reuniones técnicas) se efectla de manera trimestral, de acuerdo
con el plan operativo del servicio.

Q Calle 13No. 16 - 74 | Bogotd, Colombia | PBX: (+57) 601 344 3000 @ www.efitc.edu.co | atencionalciudadano@itc.edu.co



mailto:bolsadeempleo@itc.edu.co
https://bolsadeempleo.itc.edu.co/PASO%20A%20PASO%20INGRESO%2C%20EDICION%20PERFIL%20Y%20PUBLICACION%20OFERTAS%202025.pdf
https://bolsadeempleo.itc.edu.co/PASO%20A%20PASO%20INGRESO%2C%20EDICION%20PERFIL%20Y%20PUBLICACION%20OFERTAS%202025.pdf

-

|N87n-u?° .
—° % Escuela Tecnolégica a
o Instituto Técnico Central Servicio Publico
ﬁ\ —0 Establecimiento Plblico de Educacién Superior de EI"I"IPI.ED
—0 O o == oO—

3. UBICACION DE LAS SEDES Y HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO.
PUNTOS DE ATENCION VIRTUALES

Caracterizacion del Punto de Atencién: [Punto virtual restringido

Direccion URL Servicios (basicos y especializados)

Servicios basicos:

Registro de oferentes o buscadores. Registro de
potenciales empleadores. Registro de vacantes.
Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores,
Orientacidn a potenciales empleadores.

Preseleccion.

Remision (modalidad virtual).

Servicios especializados:
IActualmente no se prestan servicios especializados.

https://www.etitc.edu.co/es/

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

A continuacién, se detallan los aspectos relacionados con el soporte técnico del punto de atencion virtual:
Correo electrénico
bolsadeempleo@itc.edu.co mesadeayuda@itc.edu.co

1. Medios de soporte técnico \WhatsApp:3134073737
Atencién virtual: reuniones via Microsoft Teams o
Google Meet

La Plataforma de Bolsa de Empleo estara disponible para|
los usuarios las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana,
2. Horario de atenciéon para el soporteEl servicio de atenciony soporte técnico se prestara
técnico en el horario comprendido entre las 8:00 a.

m. y las 8:00 p. m.

Las solicitudes de soporte técnico seran respondidas en un
plazo de 48 horas habiles desde su recepcion
3. Tiempo de respuesta a solicitudes

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

Los oferentes o buscadores (estudiantes y egresados de la ETITC) que acceden a los servicios de la Bolsa de
Empleo Virtual tendran los siguientes derechos y obligaciones, en concordancia con los principios del Servicio
Publico de Empleo (art. 2.2.6.1.2.2 del Decreto 1072 de 2015):

Derechos de los oferentes o buscadores

Acceder de forma gratuita a los servicios basicos de gestion y colocacion de empleo.

Recibir orientacién ocupacional que les permita mejorar sus condiciones de empleabilidad. Postularse a
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Obligaciones de los oferentes o buscadores

Registrar su informacion personal, académica y laboral de manera veraz y completa. Mantener actualizada su hoja
de vida en la plataforma.

Participar activamente en las actividades de orientacién ocupacional convocadas

Consultar periddicamente las vacantes y realizar postulaciones de forma responsable. Cumplir con los
procesos establecidos por la Bolsa de Empleo para la preselecciéon y seguimiento. Respetar los principios del
Servicio Publico de Empleo y los términos de uso de la plataforma.

6.DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES REGISTRADOS

Los empleadores (personas naturales o juridicas legalmente constituidas) que se registren en la Bolsa de
Empleo Virtual ETITC y hagan uso de sus servicios tendran los siguientes derechos y obligaciones:

Derechos de los potenciales empleadores

Registrar sus vacantes de manera gratuita a través de la plataforma virtual.

Recibir orientacion sobre el uso de la plataforma, publicacion de vacantes y definicion de perfiles. Acceder
al sistema para consultar hojas de vida de oferentes preseleccionados.

Ser informados  sobre postulaciones recibidas de forma oportuna mediante
notificaciones automaticas.

Obtener soporte técnico y operativo para el uso adecuado del sistema. Presentar peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias sobre el servicio.

Obligaciones de los potenciales empleadores

Registrar la informacion empresarial y de vacantes de manera clara, veraz y completa. Garantizar la legalidad
de las vacantes y condiciones ofrecidas a los buscadores.

Utilizar de manera ética la informacion recibida a través del sistema.

Reportar contrataciones realizadas a través de la plataforma cuando se generen. Mantener actualizada la
informacién de contacto y el estado de las vacantes.

Acatar la normatividad vigente del Servicio Publico de Empleo y los principios de transparencia,
legalidad, equidad y no discriminacion.

No colocacién de vacantes y excepcion para cargos estratégicos

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2.2.6.1.2.20 numeral 7 y el articulo 2.2.6.1.2.25 del Decreto 1072
de 2015, modificado por el Decreto 1823 de 2020, la Bolsa de Empleo Virtual ETITC podra no publicar o retirar
vacantes cuando:

La informacion suministrada por el potencial empleador sea incompleta, inexacta o no verificable.

La vacante presente condiciones que vulneren derechos laborales, contravengan la dignidad humana o
impliguen précticas discriminatorias.

El empleador no esté legalmente constituido o no aporte los documentos que respalden su constituciéon. Las
funciones, el salario u otros elementos esenciales de la vacante no guarden coherencia con la normativa
laboral vigente o con las politicas institucionales de la ETITC.

Excepcion para cargos estratégicos con reserva

Cuando el potencial empleador manifieste que la vacante corresponde a un cargo estratégico cuya divulgacion
publica pueda afectar la seguridad, continuidad o competitividad de la organizacion, se permitira el manejo
reservado de la publicacién, conforme a lo autorizado por el articulo 2.2.6.1.2.25 del Decreto 1072 de 2015.En
estos casos:

El empleador debera justificar por escrito la solicitud de reserva y adjuntar los documentos que sustenten la
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La Bolsa de Empleo verificard el cumplimiento de los requisitos legales y procederd a la publicacion en
modalidad confidencial, omitiendo informacién sensible que pueda identificar a la empresa o
comprometer el proceso.
El acceso a la vacante sera restringido Unicamente a oferentes que cumplan el perfil requerido y que hayan
aceptado las condiciones de confidencialidad.
Toda decisién de no colocacion o publicaciéon reservada quedara documentada en el sistema institucional, con
fecha, hora, motivo y responsable de la accion, como parte del mecanismo de trazabilidad y control.

7. RANGO TARIFARIO ESTABLECIDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

La Bolsa de Empleo Virtual de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC) declara y establece que
no se cobrard tarifa alguna a los oferentes (buscadores de empleo) ni a los empleadores (demandantes)
por ninguno de los servicios ofrecidos a través de la plataforma institucional. Esta gratuidad aplica a la
totalidad de servicios prestados en modalidad virtual por la Bolsa de Empleo, incluidos —a titulo enunciativo—
: registro y validacién de usuarios, publicacion e inscripcion de vacantes, recepcion y remision de hojas de vida,
orientacion ocupacional, seguimiento y verificacion de resultados, por la institucién y cualquier otra actividad,
servicio o producto asociado a la gestion y colocacion de empleo. Cualquier modificacion a esta politica
(introduccién de cobros o tarifas) requerira previa aprobacion formal de la Rectoria y la actualizacion expresa
del reglamento y del anexo tarifario institucional.

8. PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION Y ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS, DENUNCIAS, SOLICITUDES Y FELICITACIONES-PQRSDF

En cumplimiento de lo establecido en la Ley Estatutaria 1755 de 2015, la Bolsa de Empleo ETITC dispone de
un mecanismo formal para la recepcion, tramite y respuesta de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
(PQR) presentadas por oferentes, estudiantes, egresados y empleadores.

Este procedimiento tiene como finalidad garantizar la atencién oportuna, transparente y objetiva de las
solicitudes presentadas por los usuarios, asegurando la trazabilidad de cada caso y la aplicacion de medidas
correctivas cuando sean necesarias.

La gestion de PQR constituye ademas un insumo para la mejora continua de los servicios, ya que permite
identificar oportunidades de optimizacion en la operacion de la Bolsa de Empleo.
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Descripcion Plazo
Radicacién de la solicitud (peticion, queja, reclamo o
sugerencia) por parte de oferentes, estudiantes,
egresados o0 empleadores, a través de los canales|
oficiales:

SIAC: https://siac.itc.edu.co/ Bolsa de Empleo:
https://bolsadeempleo.itc.edu.co/contact-us Correos:
bolsadeempleo@itc.edu.co / mesadeayuda@itc.edu.co
\WhatsApp institucional: 313 407 3737

Responsable

Inmediato
Usuario

Registro de la solicitud en el sistema interno de gestion de|

la ETITC y envio de acuse de recibo al usuario. IAdministrador de la Bolsa24 horas héabiles

de Empleo

Evaluacion inicial de la solicitud y clasificacion
(P, Q, R 0 S). En caso de requerirse informacion
adicional, se solicita al usuario.

IAdministrador de la Bolsa3 dias habiles

de Empleo

ETITC — Prestador de lal5 dias habiles
Bolsa de

Empleo

Emision de respuesta de fondo conforme ala Ley 1755 de|
2015.

Inmediato a la

decision

IAdministrador de la Bolsa
de Empleo

Comunicacion de la decision al usuario por
correo electrénico, asegurando claridad, objetividad vy
ajuste normativo.

En caso de inconformidad, el Prestador de la Bolsa de 5 dias

Empleo realiza una segunda
evaluacion y plantea solucién viable.

Prestador de la Bolsa de
Empleo

habiles posteriores a lg
inconformidad

Seguimiento y cierre del caso, buscando conciliacién
directa con el reclamante, con constancia documental de|

IAdministrador de la Bolsa
de Empleo / Prestador

Hasta conciliacion

cierre.

9. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR

En cumplimiento del articulo 2.2.6.1.2.20 del Decreto 1072 de 2015, modificado por el Decreto 1823 de 2020,
la Bolsa de Empleo Virtual ETITC asume las siguientes obligaciones como prestador del Servicio Publico de
Empleo:

Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo (igualdad, gratuidad, transparencia,
legalidad, eficiencia y no discriminacion).

Garantizar la gratuidad en la prestacion de los servicios basicos a oferentes y empleadores. Cumplir con los
requisitos técnicos, juridicos y operativos establecidos por la normatividad vigente. Validar la informacion
registrada por empleadores y oferentes.

Mantener actualizados los datos del sistema de informacién y reportar los informes exigidos por la Unidad
del SPE.
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Garantizar la proteccién de datos personales de los usuarios registrados.

Implementar acciones de mejora continua con base en los indicadores de gestién definidos. Brindar soporte
técnico y funcional a los usuarios en los horarios establecidos.

Atender y dar respuesta a las PQRSDF presentadas dentro de los plazos legales.

Facilitar auditorias o visitas de supervision realizadas por la Unidad Administrativa Especial del SPE. Realizar
seguimiento a la calidad del servicio mediante indicadores como numero de vacantes publicadas, tasa
de colocacion y orientacién ocupacional, los cuales se evallian de forma trimestral.

Mecanismos de Divulgacion del Reglamento

Para garantizar el conocimiento del Reglamento de Prestacion de Servicios, la Bolsa de Empleo Virtual ETITC
implementara los siguientes mecanismos:

Publicacion permanente en la plataforma virtual: https://bolsadeempleo.itc.edu.co. Difusion a través del sitio web
institucional.

Envio de boletines informativos mediante correo electrénico institucional. Inclusion del reglamento en las
sesiones de orientacion ocupacional virtual. Atencién de consultas por correo y canal de mensajeria institucional.

Mecanismos de Actualizacion del Reglamento

La ETITC, a través de la Oficina de Egresados, realizara revisiones periédicas del reglamento cada 12
meses o cuando:

Se emita nueva normativa que modifique las condiciones de prestacion del servicio. Se identifiquen ajustes
operativos necesarios por cambios internos.

Se solicite una modificacién formal ante la Unidad del SPE.

Toda actualizacion serd notificada a la comunidad mediante los canales institucionales, garantizando
transparencia y trazabilidad del proceso.

| 10. ACTOS PROHIBIDOS PARA EL PRESTADOR |

N° |Acto Prohibido Control o Medida Preventiva Aplicada por laBolsal
de Empleo ETITC

1 Cobrar, directa o indirectamente, a los oferentes oPolitica institucional de gratuidad; control de tarifas en
empleadores por los servicios basicos de gestion ymanual de procedimientos.
colocacion de empleo.

2 Ofrecer vacantes inexistentes o inducir a error a los\Verificacibn documental previa y validacion de

oferentes o empleadores. empleadores activos.
3 Divulgar o usar indebidamente informacionCumplimiento estricto de la Ley 1581 de 2012 y Decreto
personal, hojas de vida o datos 1377 de 2013; clausulas de confidencialidad firmadas.

de los usuarios sin autorizacion expresa.

4 Realizar actividades o publicar informacion que afecteAplicacion del Caédigo de Etica institucional |
los principios de igualdad, transparencia/capacitaciones semestrales al personal.
confidencialidad y no discriminacion.

Prestar el servicio sin la debida autorizacion o fuera del
5 ambito geogréfico y técnico autorizado por la UnidadControl de permisos y registros SPE; validacion
del Servicio Publico de Empleo. periddica de autorizacién vigente.
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/Alterar, manipular o destruir informacion o registros delAuditorias trimestrales de seguridad informatica |
6  |sistema de informacion de la Bolsa de Empleo. respaldo diario de bases de datos.
7 Omitir el reporte o entregar informacion falsa alValidacion doble de reportes por Administrador
Servicio Publico de Empleo o a las autoridadesiCoordinador antes del envio.
competentes.
te] Intervenir en procesos de seleccion, contratacion oSeparacion funcional del proceso de intermediacion
negociacion laboral entre oferentes y empleadores.  |prohibicion expresa al personal.
9 IAceptar o realizar pagos, comisiones o beneficios porDeclaracion anual de conflictos de interés y control por|
favorecer la seleccién o contratacion de oferentes. la Oficina de Egresados.
Ejercer actos de discriminacion, acoso o coercionManual de Atencion Diferencial y canal de denuncias
10 |hacia oferentes o empleadores en la prestacion delinstitucional.
servicio.

Mecanismos de Control y Supervision
Manual de Procedimientos Internos y Codigo de Etica del Servicio Publico de Empleo ETITC.
Capacitacion anual obligatoria para el personal de la Bolsa de Empleo.
Auditorias internas trimestrales de cumplimiento normativo y seguridad de la informacion.
Supervision y acompafamiento de la Unidad del Servicio Publico de Empleo (SPE).

11. MARCO LEGAL

Para el desarrollo y operacion de la Bolsa de Empleo Virtual de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central
— ETITC, se establece el siguiente marco legal vigente, conforme a lo dispuesto por el Ministerio del Trabajo
y la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo (UAE-SPE):

Ley 1636 de 2013, modificada por la Ley 2225 de 2022, por la cual se crea el Mecanismo de Proteccion al
Cesante y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo, modificado por el Decreto 1823 de 2020, que
reglamenta la organizacion y funcionamiento del Servicio Publico de Empleo.

Resolucion 2605 de 2014, Resoluciéon 129 de 2015, Resoluciones 293 y 295 de 2017, Resolucién 2047
de 2021 y Resolucion 3229 de 2022, que establecen los lineamientos técnicos, operativos y administrativos
para los prestadores del Servicio Publico de Empleo.

Ley 1581 de 2012 sobre proteccion de datos personales y sus decretos reglamentarios.

Ley 1755 de 2015, por la cual se regula el derecho fundamental de peticién.

Asi como las demas disposiciones expedidas por el Ministerio del Trabajo y la Unidad del Servicio Publico
de Empleo, y aquellas que las modifiquen, sustituyan o deroguen.

Este marco normativo constituye la base de cumplimiento legal, técnico y administrativo del presente
Reglamento de Prestacion de Servicios de la Bolsa de Empleo Virtual ETITC, en coherencia con las normas
especificas aplicables a cada servicio descrito en los capitulos anteriores.

12. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
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La Bolsa de Empleo Virtual ETITC garantiza la confidencialidad, seguridad y uso adecuado de los datos
personales de los oferentes y empleadores, conforme a la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y la
politica institucional de proteccion de datos personales.

Responsable del tratamiento: Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central — ETITC, a través de la Oficina
de Egresados. Contacto: (datos@etitc.edu.co)

Los datos se recopilan Unicamente para fines del Servicio Publico de Empleo, incluyendo el registro,
orientacion, preseleccion, remision y seguimiento de los usuarios. Cada titular otorga su autorizacion
expresa al momento del registro en la plataforma, quedando esta registrada con fecha, hora e IP.

Los usuarios pueden ejercer sus derechos de acceso, correccion, supresion u oposicién (ARCO)

mediante solicitud escrita al correo electronico oficial o el formulario disponible en el portal. La informacion se
conserva por el tiempo necesario para cumplir los fines legales del servicio y se elimina o anonimiza conforme
a la normatividad vigente y al sistema de gestion institucional.
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13. PRINCIPIOS DEL SERVICIO
(Articulo 2.2.6.1.2.2 del Decreto 1072 de 2015 y lineamientos internos ETITC)

La Bolsa de Empleo Virtual ETITC presta sus servicios en concordancia con los principios que orientan el
Servicio Publico de Empleo en Colombia, garantizando la legalidad, transparencia y equidad en todos sus

procesos.
N°  |Principio Descripcion
Todos los oferentes y empleadores tienen acceso equitativo a los
Igualdad de servicios de intermediacion laboral, sin discriminacion por razones de|
1 oportunidades género, edad, raza, credo, orientacion sexual, condicién econémica,

discapacidad u otra indole.

La prestacion de los servicios basicos (registro, orientacion, gestion,
2 Gratuidad preseleccion y remisidn) es totalmente gratuita para oferentes y
empleadores.

3 Transparencia Todas las actuaciones y procesos se desarrollan con claridad,
trazabilidad y acceso a la informacion para las autoridades
competentes.

4 Legalidad Las acciones de la Bolsa de Empleo ETITC se rigen por la

Constitucion, la Ley 1636 de 2013, la Ley 2225 de 2022, el Decreto
1072 de 2015 y las resoluciones emitidas por la Unidad
IAdministrativa del SPE.

5 Eficiencia Los procedimientos internos estan orientados a garantizar la
adecuada utilizacién de los recursos institucionales, tecnoldgicos |
humanos para una gestion laboral efectiva.

6 La ETITC promueve la empleabilidad con sentido ético,
Responsabilidad social [contribuyendo al desarrollo social, productivo y sostenible del pais.

Confidencialidad y|Se protege la informacion personal de oferentes y empleadores
7 proteccion de datos conforme ala Ley 1581 de 2012 y la Politica de Proteccion de Datos
Personales ETITC.

Se prohibe cualquier practica discriminatoria en la publicacion de
8 No discriminacion lvacantes, procesos de seleccion y atencién a usuarios.

La Bolsa de Empleo ETITC evalla permanentemente sus procesos
9 Mejora continua mediante auditorias internas, indicadores de gestion y encuestas de
satisfaccion.
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14. DESCRIPCION DE INDICADORES DE GESTION Y CALIDAD

Con el propésito de garantizar una prestacion efectiva, transparente y de alta calidad del Servicio Publico de
Empleo (SPE), la Bolsa de Empleo de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central — ETITC ha definido un
conjunto de indicadores de gestion y calidad. Estos indicadores permiten evaluar el desempefio del servicio,
hacer seguimiento a los procesos operativos, identificar oportunidades de mejora continua y asegurar el
cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo.

Los indicadores seleccionados son medibles, verificables y relevantes para los procesos de intermediacion
laboral, y se articulan con la capacidad operativa y tecnoldgica de la institucién. A continuacion, se presenta la
tabla con la descripcion de cada indicador, su formula de calculo, periodicidad y fuente de informacion:

Tiempo de
medicion

Célculo Fuentes de Informacién

(Numero de oferentes remitidos

Indicador

Porcentaje de oferentes Sistema de informacion autorizado,

remitidos Total de oferentes informes, base de datos
registrados) x 100 Mensual
Tasa de colocacion(Niumero de contratados Plataforma Bolsa de Empleo ETITC,
laboral NUmero de oferentes reportes de gestion SPE
remitidos) x 100 Mensual
Tiempo promedio  deSuma de dias entre registro y Base de datos institucional, historial de
colocacién colocacién/ Total de contratados registros
Semestral
\Vacantes cubiertas|(Vacantes cerradas por
efectivamente contratacion/ Total de
lvacantes publicadas) x 100 Mensual |Reportes plataforma, sistema SPE
Nivel de satisfaccion Promedio de respuestas Encuestas digitales a oferentes y
del usuario positivas en encuestas deAnual empleadores, formularios SPE
satisfaccion (escalal a5
Empleadores registrados [NUmero acumulado de Plataforma de Bolsa de Empleo,
empresas registradas y verificacion RUES
activas en la plataforma Mensual

Total de hojas de vidg
registradas

Conteo de hojas de vida
cargadas en la plataforma
por los oferentes activos

Semestral

Sistema de la Bolsa de Empleo, base de|
datos interna

atendidas en entrevistas
de
orientacion ocupacional

atendidos en entrevistas de
orientacion ocupacional en el
periodo

Porcentaje de PQRS(Numero de PQRS respondidas Registro de PQRS institucional, sistema|
atendidas Total de PQRS de soporte al usuario

recibidas) x 100 Mensual
Numero de personasConteo total de oferentes Registros de orientacion ocupacional de la|

Mensual

Plataforma Bolsa de Empleo ETITC; base|
de datos institucional; reportes SPE

o Calle 13 No. 16 - 74 | Bogotd, Colombia | PBX: (+57) 601 344 3000

& www.etitc.edu.co | atencionalciudadano@itc.edu.co




- —° fw %'@ Escuela Tecnolégica $

0

Instituto Técnico Central Servicio Publico
Establecimiento Plblico de Educacién Superior de EI"I"IPI.ED

O

\

—0

O o =

GLOSARIO

Academusoft: Sistema de informacion académica de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC).
Plataforma institucional donde reposa la historia académica de los estudiantes y egresados, utilizada como
fuente de informacion para el registro de oferentes en la Bolsa de

Empleo ETITC.

Bolsa de Empleo ETITC: Prestador autorizado en modalidad Bolsa de Empleo Virtual, operado por la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central, en cumplimiento de lo establecido en la Ley 1636 de 2013, la Resolucion
3229 de 2022 y la Guia GR-In-03 (version

5 de 2025).

Servicio Publico de Empleo: Iniciativa del Gobierno Nacional creada por la Ley 1636 de 2013, cuya funcion
esencial es organizar el mercado laboral, facilitando el encuentro entre oferta y demanda de trabajo. Permite
gue los trabajadores accedan en menor tiempo y con menores costos a oportunidades de empleo, y que los
empleadores encuentren talento humano  acorde con sus necesidades.

Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo (UAESPE): Entidad administrativa del
orden nacional, adscrita al Ministerio del Trabajo, con personeria juridica, autonomia administrativa y financiera.
Su objeto es administrar el Servicio Publico de Empleo, coordinar la Red de Prestadores, disefiar y operar el
Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo, y promover la gestion y colocacion de empleo en el
pais.

Oferente o buscador de empleo: Persona desempleada, subempleada o en busqueda de cambio laboral que
se registra en la Bolsa de Empleo para acceder a los servicios basicos de gestién y colocacion de empleo,
conforme a la Resolucion 3229 de 2022.

Potencial empleador: Persona natural o juridica que registra vacantes en la Bolsa de Empleo, con el fin de
identificar y contratar el talento humano requerido para el desarrollo de sus actividades.

Servicios basicos de gestion y colocacién de empleo: Servicios gratuitos orientados a vincular oferta y
demanda de trabajo.

Comprenden: Registro: Inscripcion de oferentes y empleadores en el sistema informatico autorizado, con la
inclusion de hojas de vida y vacantes, de acuerdo con los parAmetros de la plataforma.

RESOLUCION 3229 DE 2022.

Orientacion ocupacional: Proceso de andlisis de fortalezas, intereses y perfil laboral del oferente, e
informacién general sobre empleabilidad y mercado laboral. Incluye asesoria basica a empleadores
para la definicion de vacantes.

Preseleccion: Identificacion de oferentes que cumplen los requisitos de una vacante registrada, a partir de
criterios objetivos de coincidencia entre perfil y requerimiento.
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Servicios asociados: Servicios diferentes a los basicos, orientados a mejorar las condiciones de empleabilidad
de los oferentes, prestados por entidades autorizadas cuyo objeto social incluya actividades de gestién y
colocacién de empleo.

Servicios relacionados: Servicios que brindan informacion sobre oportunidades laborales, prestados por
entidades cuya actividad principal sea la gestiéon y colocacion de empleo.

Servicios adicionales: Servicios dirigidos a empleadores para facilitar procesos de seleccion de personal,
distintos de los basicos, asociados y relacionados. Pueden incluir pruebas psicotécnicas, visitas domiciliarias,
estudios de seguridad, validacién de referencias o consultoria en gestion del talento humano.

Red de Prestadores: Conjunto de entidades publicas, privadas y alianzas publico-privadas autorizadas por la
UAESPE para prestar servicios de gestion y colocacion de empleo. La integran la Agencia Publica de Empleo
del SENA, las agencias privadas constituidas por Cajas de Compensacion Familiar, las agencias publicas
(alcaldias y gobernaciones), las agencias privadas y las bolsas de empleo.

Puntos de atencion: Espacios fisicos o virtuales donde oferentes y empleadores acceden a los servicios de
gestion y colocacion de empleo. Incluyen centros de empleo, puntos de servicios, puntos de informacion,
puntos de atencion virtuales.

Sistema informatico del Servicio Publico de Empleo: Plataforma tecnoldgica autorizada por la UAESPE que
permite el registro de oferentes y empleadores, la trazabilidad de los servicios, la generacion de informes
estadisticos y la integracién de la gestion de empleo.

Riesgo: Probabilidad de ocurrencia de un evento adverso y sus consecuencias negativas sobre el cumplimiento
de los objetivos institucionales o normativos.

Certificacion de competencias laborales: Reconocimiento formal de los saberes, habilidades, actitudes y
aptitudes que una persona ha demostrado en el desempefio de funciones, con base en normas
de competencia laboral.

Formacién para el trabajo: Accion orientada al desarrollo de competencias para la insercion laboral, la
actualizacién de conocimientos y la mejora de la productividad, especialmente para poblaciones vulnerables,
de acuerdo con programas de empleabilidad

Q Calle 13No. 16 - 74 | Bogotd, Colombia | PBX: (+57) 601 344 3000 @ www.efitc.edu.co | atencionalciudadano@itc.edu.co




	2.1. SERVICIOS BÁSICOS DE GESTIÓN Y COLOCACIÓN DE EMPLEO
	2.1.1. REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES; POTENCIALES EMPLEADORES Y VACANTES
	2.1.1.2. REGISTRO DE POTENCIALES EMPLEADORES
	2.1.1.3. REGISTRO DE VACANTES
	2. ORIENTACIÓN OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES Y A POTENCIALES EMPLEADORES
	2.1. ORIENTACIÓN OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES
	2.2. ORIENTACIÓN A POTENCIALES EMPLEADORES
	3. PRESELECCIÓN
	4. REMISIÓN
	4.CONDICIONES DEL SOPORTE TÉCNICO Y HORARIO DE ATENCIÓN A USUARIOS- PUNTO DE ATENCIÓN VIRTUAL.
	5. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES INSCRITOS.
	6.DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES REGISTRADOS
	7. RANGO TARIFARIO ESTABLECIDO PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS
	8. PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACIÓN Y ATENCIÓN DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS, SOLICITUDES Y FELICITACIONES-PQRSDF
	9. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR
	11. MARCO LEGAL

	12. TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN
	13. PRINCIPIOS DEL SERVICIO

	14. DESCRIPCIÓN DE INDICADORES DE GESTIÓN Y CALIDAD
	GLOSARIO

