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Superiores de Administracion

REGLAMENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO
DEL COLEGIO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION- CESA
COMO INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

TiTULO I
OBJETO Y TIPO DE PRESTADOR

Articulo 1. Objeto. El presente reglamento tiene como objeto establecer las caracteristicas,
parametros y condiciones bajo las cuales la Bolsa de Empleo Colegio de Estudios Superiores de
Administracién-CESA, prestara los servicios basicos de gestioén y colocacién de empleo.

El servicio prestado por medio de la Bolsa de Empleo del Colegio de Estudios Superiores de
Administracion-CESA estara sujeto a las normas establecidas en el presente reglamento, al
cumplimiento de parametros definidos en el Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 3229 de 2022 y
las demas normas que las modifique, adicione o sustituya, asi como a las normas que regulen la
intermediacion laboral en el territorio nacional.

Articulo 2. Prestacion del servicio. El servicio de la Bolsa de Empleo del Colegio de Estudios
Superiores de Administracién-CESA se prestara a nivel nacional de manera mixta, asi; virtual a través
de la plataforma electrénica dispuesta por el CESA y presencial en las instalaciones del CESA, para
los presentes fines y de conformidad con lo dispuesto en el presente reglamento.

Articulo 3. Tipo de prestador. El tipo de prestador bajo el cual se ofrecera los servicios basicos de
gestiéon y colocaciéon de empleo serd el de Bolsa de Institucion de Educacion Superior IES.

Paragrafo. En el marco del Decreto 1072 de 2015 se entiende la Bolsa de Empleo como “la persona
Juridica sin animo de lucro que presta servicios de gestion y colocacién para ungrupo especifico de
oferentes o buscadores con los cuales tiene una relacion particular, tales como: estudiantes, egresados,
afiliados u otros de similar naturaleza.”

TITULO ILLSUJETOS

Articulo 4. Naturaleza juridica del CESA. El Colegio de Estudios Superiores de Administracion-
CESA, es una Institucién de Educacién Superior con caracter académico de institucidon universitaria,
con autonomia administrativa, financiera y académica, constituida bajo la forma juridica de una
fundacion, persona juridica de derecho privado sin animo de lucro y de utilidad comun, con
duracién indefinida. El CESA, cuenta con personeria juridica reconocida mediante Resolucién 5157
del 29 de agosto de 1975, expedida por el Ministerio de Educacion Nacional.

Paragrafo. El CESA tiene su domicilio principal en la Diagonal 35 # 52-57, de Bogota D.C.,y podra
crear seccionales en cualquier otra ciudad del pais, en los términos del Articulo 121de la Ley 30 de
1992, asi como establecer sedes en otras partes del mundo. La ubicacidén del CESA se podra
consultar a través de la pagina web institucional https://www.cesa.edu.co/bienestar/mapa-cesa/

Articulo 5. Oficina de Comunidad CESA: Dependencia del Colegio de Estudios Superiores de
Administracion-CESA, que impulsa, propende y favorece el desarrollo profesional y personal de los
estudiantes y egresados y a través de ésta, se organiza la Bolsa de Empleo del CESA para la
prestacion de los servicios basicos de gestion y colocacion de empleo de forma gratuita.
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Tiene como responsabilidades mantener actualizado el Portal del Empleo del CESA y ser un canal
de comunicacion entre los estudiantes y egresados del CESA, la institucion y los diferentes sectores
sociales y productivos.

Paragrafo. La Oficina de Comunidad CESA, se encuentra ubicada en la Diagonal 34 A No. 5 A 23,
Casa INCOLDA, Segundo piso, en Bogota.

Articulo 6. Oferentes o buscadores. Es la poblacion a quienes la Bolsa de Empleo del Colegio de
Estudios Superiores de Administracion-CESA les prestard sus servicios basicos de gestion y
colocacion de empleo y se caracterizan por ser egresados y/o estudiantes del CESA.

Se considera estudiante regular del CESA a toda persona que esté matriculada para un periodo
académico en cualquiera de los programas formales.

Egresado es toda persona que haya culminado satisfactoriamente todos los requisitos académicos,
financieros y obtenido su titulo de grado de cualquiera de los programas académicos de pregrado
y posgrado del Colegio de Estudios Superiores de Administracion CESA.

Paragrafo 1. Para los efectos del presente reglamento, también se considera dentro de la poblacion
de los oferentes o buscadores al egresado no graduado, es decir, a toda persona que haya
culminado satisfactoriamente todos los requisitos académicos, financieros y esté pendiente de
grado de cualquiera de los programas académicos de pregrado y posgrado del Colegio de Estudios
Superiores de Administracion CESA.

Articulo 7. Potenciales Empleadores. Persona natural o juridica interesada en registrar las vacantes
en el portal establecido para prestar los servicios basicos de gestién y colocacién de empleo, recibir
hojas de vida de los oferentes o buscadores del CESA.

TiTULO 1L

PRESTACION DE LOS SERVICIOS BASICOS DE REGISTRO, ORIENTACION OCUPACIONAL,
PRESELECCION Y REMISION.

Articulo 8. Servicios ofrecidos por la Bolsa de Empleo. Los servicios basicos de gestion y
colocacion de empleo, destinados a vincular oferta y demanda de empleo que se ofreceran, de
conformidad con la normatividad vigente y en virtud del presente reglamento, son los siguientes:

1. Registro: Entendido como la inscripcion de manera virtual de Oferentes o Buscadores,
Potenciales Empleadores y Vacantes en el Sistema Informatico autorizado al prestador.

1.1. Registro de Oferentes o Buscadores: Inscripcién virtual de los oferentes o
buscadores, de manera autbnoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido
minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.

1.2. Registro de Potenciales Empleadores: Inscripcion virtual del potencial empleador,
de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye como minimo: tipo de
persona (natural o juridica); razén social o nombre; nimero del nit o documento de
identificacién; datos del representante legal (nombre y correo electrénico); domicilio
(ciudad, departamento y pais); datos de la persona de contacto (nombre, teléfonos y
correo electronico)
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1.3. Registro de Vacantes: Inscripcion virtual, de manera auténoma o asistida por el
prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo a la
normatividad vigente.

2. Orientacion Ocupacional: Acciones encaminadas a Oferentes o Buscadores y Potenciales
Empleadores, encaminadas a proporcionar competencias laborales e identificar necesidades
del mercado laboral.

2.1. Orientacion Ocupacional Oferentes o Buscadores: Acciones encaminadas a
identificar los conocimientos, experiencias habilidades y otras competencias de los
oferentes o buscadores de empleo, asi como sus intereses ocupacionales,
motivaciones y necesidades; para analizar y construir el perfil laboral, brindar
informacién del mercado laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda de
empleo; y, segun el caso, direccionar a servicios autorizados.

2.2. Orientacion Ocupacional a potenciales empleadores: Acciones que permiten
conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas de los potenciales empleadores
para asesorar la definicion, registro y publicacion de vacantes, brindar informacién
sobre el mercado e insercion laboral o programas de fomento al empleo formal y,
segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

La Orientacién Ocupacional a potenciales empleadores incluyen actividades como:

e Entrevista (visita) de orientacién y/o analisis del entorno laboral a los
potenciales empleadores.

e Asesoria para la definicién y registro de vacantes.

¢ Hoja de ruta de servicios a los potenciales empleadores.

3. Preseleccion. I|dentificacion entre los oferentes o buscadores registrados, aquellos que
cumplan con el perfil requerido en la vacante, mediante acciones generadas por el sistema de
informacién autorizado y/o la gestién realizada por el prestador.

4. Remisién. Acciones que permiten poner a disposicion de los potenciales empleadores, las
hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que cumplen con lo requerido
en la vacante. Estas acciones deben quedar registradas en el sistema de informacion autorizado
por el prestador el cual deberd implementar estrategias de retroalimentacién respecto a los
oferentes o buscadores remitidos.

TiTULO IV.
PRESTACION DEL SERVICIO DE REGISTRO

— PROCEDIMIENTOS -

Articulo 9. Registro de Oferentes o Buscadores
9.1. Modalidad virtual

Los requisitos para oferentes o buscadores son:
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e Ser estudiante del CESA.
e Egresado no graduado del CESA.
e Egresado del CESA.

En caso contrario la plataforma no autorizara el acceso a la Bolsa de Empleo del CESA.

Los oferentes o buscadores deberdn completar su hoja de vida, diligenciando como minimo la
siguiente informacion:

DATOS PERSONALES

Fecha de nacimiento

Pais de nacimiento

Departamento de nacimiento

Municipio de nacimiento

Sexo

Pais de residencia

Departamento de residencia

(ool I NI o) W O, B I SN O I \S T

Municipio de residencia

FORMACION ACADEMICA

9 | Nivel educativo

10 | Titulo formacién académica

11 | Fecha de finalizacién de formacién académica
12 | Pais

13 | Profesion

EXPERIENCIA LABORAL

14 | Perfil

15 | Nombre del cargo

16 | Ocupacion
17 | Pais

18 | Departamento

19 | Municipio

20 | Fecha de inicio de la experiencia

21 | Fecha de finalizacion de la experiencia

22 | Total, tiempo de la experiencia laboral

CONDICIONES DE LA OFERTA DE MANO DE
OBRA

23 | Aspiracion salarial

Los oferentes o buscadores de empleo que deseen ingresar y registrar su hoja de vida tendran acceso
de manera gratuita y debera seguir los siguientes pasos:
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Diagrama de flujo

Descripcion de la actividad

Rol responsable
de la actividad

Ingreso

Tratamiento de
datos

Menu principal

Verificacion

Usuarios no
pertenecientes

Registro de
cedula

Inicio de sesién

Ingresar a la pagina web de la Bolsa de Empleo delColegio de
Estudios Superiores de Administracion - CESA:
https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/colegio-estudios-
superiores- ad5inistracidon?v2=true

Oferentes o
buscadores

Aparecerd un cuadro emergente en el cual podrd conocer y
autorizar el uso de sus datos de acuerdo con la Politica de
Tratamiento de datos personales del CESA y El Empleo.com como
operador tecnoldgico de la Bolsa de Empleo. La Politica de
Tratamiento, Privacidad y Proteccion de Datos Personales del
CESA puede consultarse en la pagina web
https://www.cesa.edu.co/wp-
content/uploads/2018/09/POLITICA PROTECCION DATOS.pdf

Asi mismo, podra consultar la Politica de Tratamiento de Datos
del Portal ElEmpleo.com en la siguiente pagina Web
https://www.elempleo.com/co/aviso-privacidad

Oferentes y
buscadores

En el menu principal seleccionara la opcién “Registrar Hoja de
vida”

Seleccionar tipo de identificacion, digitar el niUmero e ingresara
un correo electronico en los campos correspondientes, luego dara
clic en el botén "Continuar”.

Oferentes y
buscadores

Para llevar a cabo el proceso, la plataforma verificard que el
documento de identificacion se encuentre en la lista de
documentos de identificacion de egresados y estudiantes del
CESA, la cual se encuentra alojada en los servidores del
Empleo.com, proporcionada por la Oficina de Comunidad CESA 'y
disponible sélo para la Bolsa de Empleo del CESA.

Plataforma

En caso de que su numero de identificacién no se encuentre en el
listado alojado en la plataforma, debera validar su informacion
comunicandose con la Oficina de Comunidad CESA al nimero
3395300 ext. 2152-2153 de lunes a viernes de 8:00 am a 12:30 pm
y de 2:.00 pm a 4:30 pm o enviar su inquietud al correo
egresados.@cesa.edu.co.

Asistente
Administrativo

Realizado el proceso de verificacion, si se evidencia que no es
estudiante o egresado del CESAse le notificara a través de correo
electrénico que no podréa realizar su proceso de registro en la
Bolsa de Empleo del CESA. Sera redireccionado a la pagina web
de la Unidad del Servicio Publico de Empleo:
https:/www.serviciodeempleo.gov.co/ para que pueda validar y
conocer los demas prestadores autorizados.

Asistente
Administrativo

Realizada la verificacion, si se evidencia que es estudiante o
egresado del CESA, podra continuar su proceso de registro en la
Bolsa de Empleo del CESA.

Si el documento de identificacion de los oferentes o buscadores
se encuentra en la lista alojada en la Bolsa de empleo del CESA, y
si ya tiene cuenta registrada en Elempleo.com, la plataforma lo
redireccionara a una nueva pagina en la que podra ingresar con
su usuario (correo electrénico) y su contrasefa, haciendo clic en
“Iniciar sesiéon”.

Una vez ingrese al portal de la Bolsa de Empleo del CESA con sus

Oferentes y
buscadores
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credenciales, podra actualizar los datos de su hoja de vida de
acuerdo con los campos disponibles, los cuales cumplen con lo
establecido en la normatividad vigente.

Una vez actualice los datos de su hoja de vida, podra guardar la
informacién modificada haciendo clic en “Guardar” por cada
seccién. Posteriormente, podra hacer clic en la opcién “Volver al
sitio” para navegar en la Bolsa de Empleo del CESA.

Registro Si su documento de identificacion se encuentra en la lista alojada | Oferentes y

en la plataforma de la Bolsa de Empleo CESA, pero no tiene una | buscadores

cuenta registrada en el Elempleo.com, la plataforma lo llevara a

diligenciar los campos de registro, luego debe hacer clic en "Crea

tu hoja de vida" y alli deberd terminar de completar todos los

campos de registro. Una vez diligenciados todos los campos del

formulario, debe hacer clic en “Crear cuenta”.

La plataforma le enviard un correo electronico con la
Correo de confirmacién del registro, indicando que su cuenta ha sido creada

confirmacion con los datos de su usuario y contrasefia.

La plataforma lo redireccionara a la pagina donde se encuentra su

hoja de vida paradiligenciar los campos correspondientes, los

cuales cumplen con lo establecido en la Resolucién N° 3229 del

05 de agosto de 2022 y/o marco normativo que se encuentre

vigente.

Deberahacer clic en “"Guardar” en cada seccién para mantener

todos los datos actualizados.

Los oferentes o buscadores deberan completar su hoja de vida Oferentes y

Completar hoja buscadores

de vida

El Asistente Administrativo validard a través de la plataforma la | Asistente
completitud de la hoja de vida y su porcentaje de registro, el cual | Administrativo
debe estar completado en un 100% para que la misma se tenga en
cuenta para el servicio de preseleccion.

Validacién

$

Fin del proceso

Finaliza

Articulo 10. Registro de potenciales empleadores
10.1. Modalidad virtual.

Los potenciales empleadores que deseen registrar su informacion basica en el portal de la Bolsa
de Empleo del CESA, deberéa seguir los siguientes pasos:
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Diagrama de flujo

Descripcion de la actividad

Rol responsable
de la actividad

Registro

Tratamiento de
datos

Menu principal

¥

Publicar oferta

Registrar
empresa

NUmero de
identificacion

Listado de
empresas

Registro de la
empresa si no
esta en el listado

Guardar
informacion

Los potenciales empleadores deberan ingresar a
la pagina web de la Bolsa de Empleo del CESA
https://www.elempleo.com/co/sitio-
empresarial/colegio-estudios-superiores-
administracion

Potenciales
empleadores

Aparecera un cuadro emergente en el cual podra
conocer y autorizar el uso de sus datos de
acuerdo con la Politica de Tratamiento de datos
personales del CESA y El Empleo.com como
operador tecnolégico de la Bolsa de Empleo. La
Politica de Tratamiento, Privacidad y Proteccion
de Datos Personales del CESA puede consultarse
en la pagina web https://www.cesa.edu.co/wp-
content/uploads/2018/09/POLITICA PROTECCIO
N _DATOS.pdf Asi mismo, podrd consultar la
Politica de Tratamiento de Datos del Portal
ElEmpleo.com en la siguiente pagina Web
https://www.elempleo.com/co/aviso-privacidad

Potenciales
empleadores

En el mend principal debe hacer clic en la opcién | Potenciales
"Empresas”. empleadores
A continuacion, debera hacer clic en la opcién Potenciales

“Publicar Ofertas”.

empleadores

Seleccionara la opcién “Registre su empresa”. Potenciales
empleadores

Digitara el tipo y nimero de identificacién. Potenciales
empleadores

Si ya se encuentra en la lista de empresas que Potenciales

se han registrado en las universidades con las
que tiene convenio Elempleo.com, en la parte
superior del cuadro de registro aparecera el
nombre de los potenciales empleadores junto
a su numero de identificacién por lo que
podré ingresar con su usuario y contrasefa a
la Bolsa de Empleo del CESA.

empleadores

De lo contrario, debe diligenciar todos los
campos del formulario de registro de empresas
gue se describen a continuacion:

® Informacién de la empresa: nombre
comercial, nUmero de identificacion, sector,
subsector, pais, departamento y ciudad.

® Informacién del usuario: nombre, primer y
segundo apellido, tipo y nuUmero de
identificacion, fecha de nacimiento, género,
usuario (correo electrénico) y confirmacion
de este, clave (minimo 6 caracteres) y
confirmacién de esta, pregunta de
seguridad y respuesta, teléfono, extension,
teléfono celular y cargoactual.

® Términos y condiciones: Aceptar términos y
condiciones y aviso de privacidad.

Potenciales
empleadores

Diligenciada la informacion debera hacer clic en
“Guardar”.

Potenciales
empleadores

La plataforma le enviara una notificacién a su
correo electrénico con el usuario y contrasefia

Plataforma
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Corroborar
informacion y

documentos de
los potenciales
empleadores

Notificar a los
potenciales
empleadores
gue el registro
ha culminado
satisfactoriamen
te

Sino es
aprobado
notificar a los
potenciales
empleadores el
motivo

que le fueron asignados.

Para corroborar la informacion ingresada, el | Asistente
Asistente Administrativo encargado dela Bolsa | Administrativo
de Empleo - CESA, verificara la existencia de los
potenciales empleadores en un maximo de (3)
dias habiles posteriores al registro. Si es Persona
Juridica, procedera a validarel NIT registrado en
la pagina web del Registro Unico Empresarial
RUES https://www.rues.org.co/. En caso de no
poder realizarse dicha validacion, se procedera
a verificar y a asegurar la existencia de la persona
juridica en los portalesde la Cdmara de Comercio
correspondiente. Si los potenciales empleadores
tienen la calidad de persona natural, se realizara
el proceso de verificaciéon con el documento de
identidad previamente proporcionado, y los
datos relacionados con antecedentes fiscales,
antecedentes judiciales, antecedentes
disciplinarios en las plataformas publicas
dispuestas para tal fin (Procuraduria, Contraloria
y Policia Nacional de Colombia).

Verificada la informacion y documentos de los Asistente
potenciales empleadores, el Asistente Administrativo
Administrativo encargado de la Bolsa de
Empleo CESA, enviara un correo electrénico a
los potenciales empleadores informandoles
que su proceso de registro ha culminado
satisfactoriamente y que podré iniciar con el
registro de sus vacantes en el portal de la Bolsa
de Empleo del CESA.

En caso de no poder realizar la validacién de | Asistente
informacion y/o documentos, el Asistente Administrativo
Administrativo encargado de la Bolsa de Empleo
- CESA, enviard un correo electronico a los
potenciales empleadores, informando los
motivos por los cuales no fue aprobada su
solicitud de registro.

Articulo 11. Registro y Publicacion de vacantes

11.1. Requisitos para el Registro de vacantes. Los requisitos minimos de lasvacantes que se
deseen registrar para ser publicadas por los potenciales empleadores en la Bolsa de Empleo seran
los siguientes:

VARIABLE DEFINICION
Titulo de la vacante Corresponde a una breve denominacion del puesto de trabajo que desea
suplir.
Descripcion de la vacante Es la informacion detallada del perfil de la vacante que se desea suplir.
Incluye, entre otros aspectos, las funciones generales, las habilidades,
conocimientos y destrezas requeridas.
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Tiempo de  experiencia | Corresponde al niUmero minimo de meses y/o afios que se requiere de

relacionada experiencia, en las funciones definidas en la vacante.

Cantidad de vacantes Corresponde al nimero de puestos de trabajo que se desea suplir.

Cargo Corresponde a la funcidn, ocupacion u oficio a desempedar en el lugar
de trabajo.

Tipo de documento de los | Contiene alguna de las siguientes tres opciones:1. NIT 2. Cedula de
potenciales empleadores Ciudadania. 3. Cedula de extranjeria.

Numero de identificacion de | Es el Gnico nimero que identifica a los potenciales empleadores, de
los potenciales empleadores | acuerdo con el tipo de documento sefalado.

Razoén social Es el nombre de la persona natural, o de la persona juridica que aparece
como tal en el documento publico o privado de constitucion o en los
documentos posteriores que la reforman.

Fecha de publicacién Fecha a partir de la cual se publica la vacante.

Fecha de vencimiento Corresponde a la terminaciéon de la vigencia de la publicacién de la
vacante, definida por los potenciales empleadores y en todo caso no
superior a seis (6) meses.

Nivel de estudios requerido | La vacante debe especificar alguno de los siguientes niveles educativos:
1. Universitario; 2. Especializacion; 3. Maestria; 4. Doctorado.

Profesion Se debe especificar el titulo requerido.

Salario/ingreso Corresponde al valor fijado (o a convenir) con la que se remunerara al
trabajador que ocupara la vacante.

Departamento Corresponde al departamento del pais donde se desarrollara la labor
especifica en la vacante.

Municipio Corresponde al municipio de donde se desarrollara la labor especifica en
la vacante.
Sector econdémico Hace referencia a la actividad econdmica de la empresa en la que se

desempefiara el cargo.

11.2. Criterios para aprobar o rechazar una vacante antes de ser publicada

1. La vacante estara vigente y el proceso de seleccion de los potenciales empleadores se
realizara con posterioridad a la publicacién de la oferta en el portal.

2. La vacante debera estar alineada a los intereses y campos de ensefianza del Colegio de
Estudios Superiores de Administracion — CESA; cualquier oferta relacionada con otros
campos, no sera tenida en cuenta.

3. Lavacante sera coherente entre los requerimientos de estudio, experiencia, nivel jerdrquico
gue ocupara y la asignacién salarial.

4. El Asistente Administrativo revisara cada vacante dentro de los 2 dias habiles posteriores al
registro de la vacante para ser aprobada y publicada constatando que se encuentra
ajustada con los intereses y requisitos del Colegio de Estudios Superiores de
Administracién — CESA.

5. Solo se aceptaran vacantes con asignacion salarial igual o superior a dos y medio (2.5)
Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes, dada la experiencia practica queadquirieron
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los estudiantes y egresados dentro de su proceso de formacién.

6. Se exceptuan de la obligacién de registro de vacantes, aquellas que tengan reserva o
restricciones de orden legal o reglamentario, segun lo previsto en el Paragrafo 3 del
articulo 2.2.6.1.2.12 del Decreto 1072 de 2015.

Para solicitar la excepcién de publicaciéon de la vacante en el Servicio Publico de Empleo
contemplada en el paragrafo 3 del articulo 13 del Decreto 2852 del 2013, los potenciales
empleadores deberan tener en cuenta los siguientes lineamientos:

e Por medio de su representante legal o quien tenga a su cargo el area de Talento
Humano, sefialara de manera expresa la vacante que no ha de publicarse, al
momento del registro a través del Servicio Publico de Empleo.

e Sobre las vacantes que solicite no publicar, efectuara la declaracién bajo su
responsabilidad sobre la relacién de estas con cargos estratégicos, proyectos
especiales, posiciones directivas en mercados e industrias especializadas.

e Las demas vacantes que por su naturaleza no deben ser publicas, son aquellas cuya
publicacion represente riesgo para la estabilidad del mercado financiero o la
seguridad nacional.

7. El procedimiento mediante el cual los potenciales empleadores haran la solicitud expresa
de no publicacion de una vacante a la Bolsa de Empleo del Colegio de Estudios Superiores
de Administracion CESA, se desarrollara de la siguiente manera:

e Los potenciales empleadores realizaran esta solicitud en el mismo momento en el
que se efectue el registro de informacién de la vacante, ante la Bolsa de Empleo del
Colegio de Estudios Superiores de Administracion CESA.

e La Bolsa de Empleo del Colegio de Estudios Superiores de Administracion CESA
recibira los registros, pero no publicaran las vacantes que cumplan las condiciones
dispuestas en el pardgrafo 3° del articulo 13 del Decreto 2852 del 2013, en
concordancia con lo establecido en el articulo 6° de la presente Resolucién (2605
de 2014) y transferirdn la informacién del registro de vacantes al Sistema de
informacién del Servicio Publico de Empleo, poniendo en conocimiento a la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, aquellas que no sean objeto
de publicacién.

Articulo 12. Proceso de Registro y publicacion virtual de vacantes: el proceso de registro de
vacantes se podra realizar de dos formas. Por parte de los potenciales empleadores, o
excepcionalmente por el Asistente Administrativo encargado del manejo de la Bolsa de Empleo
CESA previa solicitud de los potenciales empleadores.

Los potenciales empleadores que deseen registrar vacantes en el portal de la Bolsa de Empleo del
CESA, deberan seqguir los siguientes pasos, entendiendo que la modalidad en la prestacién del
servicio es virtual:
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Diagrama de flujo

Descripcion de la actividad

Rol responsable
de la actividad

Ingreso a
pagina web

tratamiento de
datos
personales

Registro virtual

Publicar ofertas

Diligenciar
informacion

Los potenciales empleadores deberan ingresar
a la pagina web de la Bolsa del CESA:
https://www.elempleo.com/co/sitio-
empresarial/colegio-estudios-superiores-
administracion?v2=true

Potenciales
empleadores

Aparecerd un cuadro emergente en el cual
podra conocer y autorizar el uso de susdatos
de acuerdo con la Politica de Tratamiento de
datos personales del CESA y El Empleo.com
como operador tecnolégico de la Bolsa de
Empleo. La Politica de Tratamiento, Privacidad
y Proteccién de Datos Personales del CESA
puede consultarse en la pagina web
https://www.cesa.edu.co/wp-
content/uploads/2018/09/POLITICA PROTEC
CION DATOS.pdf Asi mismo, podra consultar
la Politica de Tratamiento de Datos del Portal
EIEmpleo.com en la siguiente pagina Web
https://www.elempleo.com/co/aviso-

privacidad

Potenciales
empleadores

En el menu principal debe hacer clic en la
opcion “Publicar Ofertas”.

Si no se encuentra registrado en la plataforma
de la Bolsa de Empleo del CESA, dirijase al
procedimiento correspondiente de registro
virtual de potenciales empleadores.

Potenciales
empleadores

Si se encuentra registrado en la plataforma de
la Bolsa de Empleo del CESA, seleccionar la
opcion  “Publicar oferta de empleo”,
seleccionar su tipo de identificacidn, digitar
su numero de identificacién y hacer clic en
“Ingresar”.

Podra visualizar el nombre y el nimero de
identificacion de su empresa, deberé digitar
su correo electrénico y contrasefa, y hacer
clic en “Ingresar”.

Hacer clic en “Publicar oferta de empleo”.

Potenciales
empleadores

Diligenciar y completar los campos de la
vacante que desea registrar, los cuales
cumplen con la Resolucién 2605 de 2014 y la
Resolucién 129 de 2015 y/o marco normativo
que se encuentre vigente.

Potenciales
empleadores

Una vez diligenciado los campos
correspondientes a la vacante, hacer clic en el
boton “Guardar”.

Potenciales
empleadores
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¢

Informacién de
registro

Aprobar ofertas

Notificar la no
aprobacion de la

oferta

Registro
excepcional de
la oferta

Aprobacién con
envio

Oferta publicada

La plataforma envia la informacién de registro
de la vacante al correo
egresados@cesa.edu.co y serd el Asistente
Administrativo encargado del manejo de la
Bolsa de Empleo CESA, quien evalle su
aprobacion.

Asistente
Administrativo

El Asistente Administrativo encargado de la
Bolsa de Empleo del CESA, tendra (2) dias
habiles para verificar y validar la vacante. Si es
aprobada, la plataforma enviara
automaticamente la comunicacion a través de
correo  electrénico a los potenciales
empleadores. De forma simultdnea la
plataforma procedera a su publicacién.

Asistente
Administrativo

En caso de no ser aprobada la vacante, la
plataforma le comunicard a los potenciales
empleadores a través de correo electrénico. Si
los potenciales empleadores requieren
informacién adicional sobre esta respuesta,
podra enviar su solicitud y/o inquietud a la
Oficina de Comunidad CESA comunicandose
al nimero 3395300 ext. 2153 de lunes a
viernes de 8:00 am a 12:30 pm y de 2:00 pm
a 4:30 pm o al correo
egresados@cesa.edu.co.

Asistente
Administrativo

De forma excepcional y previa solicitud
escrita de los potenciales empleadores, el
Asistente  Administrativo encargado del
manejo de la Bolsa de Empleo CESA, llevara a
cabo el registro de la vacante en la plataforma
a través del rol de administrador.

Asistente
Administrativo

El Asistente Administrativo encargado de la
Bolsa de Empleo CESA diligenciard vy
completard los campos de la vacante los
cuales cumplen con la Resolucion 2605 de
2014 y la Resolucion 129 de 2015 y/o marco
normativo que se encuentre vigente; debera
seleccionar la opcion “aprobada con envio” y
haré clic en "guardar” para hacer efectiva la
aprobacion.

Asistente
Administrativo

De forma simultdnea a la aprobacion, la
plataforma publicaréa la vacante.

Asistente
Administrativo
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Articulo 13. Servicio de Orientacién ocupacional a Oferentes o Buscadores y a potenciales
empleadores:

Modalidad presencial

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

La Orientacién Ocupacional a Oferentes o Buscadores, incluye actividades como:
1. Construccion, reconstruccién o actualizacién de hoja de vida.

a. Seindaga sobre la trayectoria profesional, el interés de los oferentes o buscadores y su
proyeccion de vida profesional.

b. Se revisa la hoja de vida actual de los oferentes o buscadores, validando que cumpla
con sus intereses y experiencia laboral.

c. Se les orienta como perfilar mejor la hoja de vida respecto al cargo al cual se quieren
postular.

d. Los oferentes o buscadores realizan los ajustes que considere de acuerdo con la
orientacién recibida.

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

a. Semestralmente se programan y realizan charlas o talleres con expertos en
empleabilidad de areas de gestion humana de empresas o con head hunters sobre las
herramientas y/o recomendaciones que se deben tener en cuenta para la busqueda de
empleo.

b. Al final de las charlas o talleres se les da un espacio de networking a los oferentes o
buscadores, donde podran encontrar posibles oportunidades de empleabilidad.

Para solicitar y llevar a cabo este servicio, en punto restringido, los oferentes o buscadores deberan
seguir el siguiente procedimiento:
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Diagrama de flujo

Descripcion de la actividad

Rol responsable de

la actividad

Solicitud de
servicio de
orientaciéon

Agendamiento
de cita

Se recibe la
orientacién

Atender
oferentes o
buscadores

Entrevista de
orientacién
ocupacional

Validar si se
requiere una
nueva cita

Encuesta de
satisfaccion

Comunicarse a la Oficina de Comunidad CESA al

Oferentes o

teléfono 3395300 ext. 2152- 2153 de lunes a |buscadores
viernes en un horario de 8:00 am a 12:30 pmy de

2:00 pm a 4:30 pm, o escribir su solicitud al correo
egresados@cesa.edu.co

De requerirlo, el Asistente de la Oficina de |Asistente

Comunidad CESA agendard una cita con la
Directora de la Oficina de Comunidad para llevar a
cabo el servicio de orientaciéon ocupacional. Las
citas se agendaran semanalmente, dependiendo
del nimero de solicitudes recibidas por parte de
los oferentes o buscadores.

Administrativo

En el momento en que se reciba la solicitud, por
cualquiera de los medios anteriormente
mencionados, el Asistente de la Oficina de
Comunidad CESA agendaréd una reunién con la
Directora de la Oficina de Comunidad para llevar
a cabo el servicio de orientacién ocupacional. Las
citas se agendaran semanalmente, dependiendo
del nimero de solicitudes recibidas por parte de
los oferentes o buscadores.

Asistente
Administrativo

La Directora de la Oficina de Comunidad atendera
a los oferentes o buscadores en Bogotad en la
Diagonal 34a #5a-23, Casa INCOLDA, tercer piso
en el salén Colombia o a través de Microsoft
Teams o la plataforma tecnolégica que la Oficina
de Comunidad CESA disponga para ese fin. Para
este proceso se realizard la verificacion y
autorizacién de tratamiento de datos por parte de
los oferentes o buscadores.

Directora de la
Oficina de
Comunidad

La entrevista de orientacion personalizada tendra
una duracién de (1) hora y en ella se trataran
temas relacionados con la revisién del disefio y
contenido de la hoja de vida de acuerdo con el
perfil del egresado.

Si a consideracién de la Directora de la Oficina de
Comunidad se requiere de una nueva orientacion
en temas de hoja de vida o de entrevistas de
trabajo, el Asistentede la Oficina de Comunidad
procedera a agendar una nueva reunion.

La Directora de la Oficina de Comunidad

Directora de la

proporcionard a los oferentes o buscadores |Oficina de
recomendaciones y comentarios finales. Comunidad
Al final de la orientacion ocupacional se les enviara | Asistente

a los oferentes o buscadores la siguiente encuesta
de satisfaccion, la cual permitira evaluar el proceso
https://forms.office.com/r/QPBNNgXkDZ

Administrativo
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13.2. Orientacion a potenciales empleadores. Acciones que permiten conocer las caracteristicas,
necesidades y expectativas de los potenciales empleadores para asesorar la definicion, registro y
publicacion de vacantes, brindar informacion sobre el mercado laboral o programas de fomento al
empleo formaly, segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

La Orientacién Ocupacional a Potenciales Empleadores, incluye actividades como:
1. Entrevista de orientacién y/o analisis del entorno laboral a los potenciales empleadores.

a. Seindaga las funciones del cargo.
b. Se le instruye sobre como puede hacer mas atractiva la vacante segun el perfil que
requiere para el cargo.

2. Asesoria para la definicidn y registro de vacantes.
a. Se le instruye y se envia a los potenciales empleadores el paso a paso de como
registrar la vacante en la Bolsa de Empleo del Colegio de Estudios Superiores de
Administracién CESA.

Para solicitar y llevar a cabo este servicio los potenciales empleadores en punto restringido
restringido deberan seguir el siguiente procedimiento:

Rol responsable de
la actividad
Potenciales
empleadores

Diagrama de flujo Descripcion de la actividad

Los Potenciales Empleadores deberan
comunicarse a la Oficina de Comunidad CESA al
teléfono 3395300 ext. 2152- 2153 de lunes a
viernes en un horario de 8:00 am a 12:30 pmy de
2:00 pm a 4:30 pm, o escribir su solicitud al correo
egresados@cesa.edu.co

Solicitud de
servicio de
orientacion

Asistente

De requerirlo, los potenciales empleadores o .
Administrativo

podréan recibir orientacion personalizada a través
de Microsoft Teams o la plataforma tecnoldgica
que la Oficina de Comunidad CESAdisponga para
ese fin. Para este proceso se realizard la
verificacion y autorizacion de tratamiento de
datos por parte de los potenciales empleadores.

Agendamiento
de cita

Se recibe la
orientacion

Atender
oferentes o
buscadores

Si la solicitud de los potenciales empleadores
puede ser resuelta por el Asistente administrativo
encargado de la Bolsa de Empleo y si los
potenciales empleadores se encuentran de
acuerdo con ello, se daréa respuesta inmediata de
forma presencial, por via telefénica, correo
electrénico, Microsoft Teams o la plataforma
tecnoldgica que la Oficina de Comunidad CESA
disponga para tal fin.

Directora de la
Oficina de
Comunidad

De lo contrario, el Asistente administrativo
encargado de la Bolsa de Empleo agendara una
reunién con la Directora de la Oficina de
Comunidad. Las «citas de  agendaran
semanalmente, dependiendo del numero de
solicitudes recibidas por parte de los potenciales
empleadores. La Directora de la Oficina de
Comunidad atenderda a los potenciales
empleadores en Bogota en la Diagonal 34a #5a-

Asistente
administrativo
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Entrevista de
orientacion
ocupacional

Validar si se
requiere una
nueva cita

Encuesta de
satisfaccion

23, Casa INCOLDA, tercer piso en el saldén
Colombia o a través de Microsoft Teams o la
plataforma tecnolégica que la Oficina de
Comunidad CESA disponga para ese fin.

La orientacién tendréd una duracion de (1) hora y
durante esta, la Directora de la Oficina de
Comunidad respondera a todas las inquietudes
que tengan los potenciales empleadores sobre la
definicion y el registro de vacantes.

La Directora de la Oficina de Comunidad

Directora de la

proporcionard a los oferentes o buscadores |Oficina de
recomendaciones y comentarios finales. Comunidad
Al final de la orientacién ocupacional se les enviara | Asistente

a los oferentes o buscadores la siguiente encuesta

Administrativo

de satisfaccion, la cual permitird evaluar el proceso
https://forms.office.com/r/QPBNNgXkDZ

Articulo 14. Servicio de preseleccion modalidad virtual: Identificacion entre los oferentes o
buscadores registrados, aquellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante, mediante
acciones generadas por el sistema de informacion autorizado y/o la gestion realizada por el
prestador.

Posterior a la auto postulacién de los oferentes o buscadores, el Asistente Administrativo
realizara el proceso de preseleccion validando que el perfil de los oferentes o buscadores
cumplan con los requisitos de la oferta, posteriormente se les notificara por via telefénica a los
oferentes o buscadores si fueron o no preseleccionados.

A los potenciales empleadores se les remitira a través de la plataforma de la bolsa de empleo las
hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados.

Una vez los oferentes o buscadores apliquen a una oferta, se llevara cabo el siguiente proceso
de preseleccién:

Rol responsable

Diagrama de flujo de la actividad

Descripcion de la actividad

Asistente
Administrativo

El Asistente Administrativo ingresara de
lunes a viernes a la plataforma y realizara

Ingresar a la el proceso de preseleccion.

plataforma

Asistente
Administrativo

Validara que el perfil de los oferentes o
buscadores cumplan con los requisitos
solicitados por los potenciales
empleadores y validara que la
informacion requerida de la hoja de
vida este diligenciada al 100%.

Validar perfiles
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¥

Asistente
Administrativo

El Asistente Administrativo comunicara
a los oferentes o buscadores via
telefonica y les informara si fueron o no
preseleccionados.

Comunicacion a

oferentes o
buscadores

Asistente
Administrativo

En caso de no ser preseleccionados o no
estar la hoja de vida diligenciada con lo
requerido al 100%, se les informara los
motivos por los cuales no cumple con los
requisitos del cargo.

Notificacion

Articulo 15. Servicio de remision modalidad virtual. En este servicio se ponen a disposicién de
los potenciales empleadores las hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que
cumplen con lo requerido en la vacante.

El procedimiento de remision observara los siguientes pasos:

Diagrama de flujo

Descripcion de la actividad

Rol responsable
de la actividad

Remisién

Seguimiento

Encuesta

A0

Después de que el Asistente Administrativo
haga el proceso de preseleccion, remitird a
través de la plataforma las hojas de vida de los
preseleccionados a los potenciales
empleadores.

Asistente
Administrativo

Los potenciales empleadores recibiran las
hojas de vida de los preseleccionados.

Asistente
Administrativo

El Asistente Administrativo realizard un
seguimiento quincenal a través del correo
electronico registrado por los potenciales
empleadores para validar que haya recibido
satisfactoriamente las hojas de vida de los
preseleccionados, confirmar el proceso de
colocacion a la vacante correspondiente.

Asistente
Administrativo

El Asistente Administrativo enviara
mensualmente una encuesta a los potenciales
empleadores donde pueda retroalimentar el
proceso de gestion de las postulaciones
remitidas por la bolsa de empleo, para el
seguimiento y andlisis estadistico de la
prestacion del servicio de bolsa de empleo del
Colegio de  Estudios  Superiores de
Administracién CESA.

Asistente
Administrativo

Fin del proceso.
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Articulo 16. Modalidad de prestacion del servicio: La modalidad de la prestacion de los servicios
de la bolsa de empleo es mixta.

PUNTOS DE ATENCION PRESENCIAL

Caracterizacion del Punto de Atencién: Punto restringido

Codigo de la Departamento, ciudad o Servicios basicos Horario de

Ciudad o municipio y Direccién. atencion al publico

Municipio

11001 Bogota D.C., Cundinamarca, | Servicio de Orientacion | 8:00 am. a 12:30
Diagonal 34 a # 5 a 23 — | Ocupacional a Oferentes o | p.m.y2:00 p.m.a
Segundo Piso - Oficina | Buscadores. 4:30 p.m.
Comunidad CESA Orientacion a Potenciales

Empleadores.

Tabla 2.

PUNTOS DE ATENCION VIRTUALES

Caracterizacion del Punto de Atencién: | Punto virtual restringido

Direccion de URL Servicios basicos

https://www.elempleo.com/co/sitio- Registro de Oferentes o Buscadores, Potenciales Empleadores y
empresarial/colegio-estudios-superiores- | Vacantes.
administracion

Servicio de preseleccion

Servicio de remision.

Articulo 17 Principios del Servicio Piiblico de Empleo

La Bolsa de Empleo del Colegio de Estudios Superiores de Administracion -CESA prestara con
sujecion a los siguientes principios:

Eficiencia. Es la mejor utilizacidn de los recursos disponibles en el Servicio Publico de Empleo para
la adecuada y oportuna prestacion del servicio a trabajadores y empleadores.

Universalidad. Se garantiza a todas las personas la asequibilidad a los servicios y beneficios que
ofrece el Servicio Publico de Empleo, independiente de la situacion ocupacional de los oferentes o
buscadores y/o de la condicidn de los potenciales empleadores.

Igualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de igualdad, sin discriminacién
alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religién, opinion politica o

filosofica.

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

Integralidad. El Servicio Publico de Empleo debera comprender la atencion de las diversas
necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los obstaculos que le impiden su insercion

en el mercado de trabajo.

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

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

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

Articulo 18 Prohibiciones de la Bolsa De Empleo
Son prohibiciones de la bolsa de empleo del CESA:

1. El cobro de suma alguna por cualquier concepto a los usuarios de los servicios de la bolsa de
empleo.

2. Prestar servicios de gestion y colocacién a los oferentes o buscadores que no pertenezcan a
la poblacién para la cual les fueron estos servicios.

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

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

TiTULO V.
DERECHOS Y OBLIGACIONES

Articulo 19. Derechos de los oferentes o buscadores inscritos. Los oferentes o buscadores
inscritos tendran derecho a:
1. Conocer el presente reglamento.

2. Tener acceso a la Bolsa de Empleo del CESA y a los servicios de la Oficina de Comunidad
del Colegio de Estudios Superiores de Administracion CESA de forma gratuita.

3. Registrar su informacion personal a través de los medios dispuestos por el CESA, asi
como solicitar la adicion, modificacion o eliminacion de tal informacion de los registros

de informacion de la institucion.

4. Ser informado sobre el tratamiento de sus datos de conformidad con la politica de
proteccion de datos personales.

5. Presentar Peticiones de informacién, Quejas y Reclamos de la operacion del serviciode

Bolsa de Empleo del CESA o de los servicios de la Oficina de Comunidad CESA y recibir
oportuna respuesta segun lo establecido en el presente Reglamento.

Articulo 20. Derechos de los potenciales empleadores registrados: Los potenciales
empleadores registradostendran derecho a:

1. Conocer el presente reglamento.

2. Tener acceso a los servicios basicos de la Bolsa de Empleo del CESA y a los demas
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servicios de la Oficina de Comunidad del Colegio de Estudios Superiores de
Administraciéon CESA de forma gratuita.

Registrar la informacién de su empresa a través de los medios dispuestos por elCESA,
asi como solicitar la adicidon, modificacion o eliminacién de esta informacion de los
registros de informacién de la institucion.

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran sus datos personales.
Presentar Peticiones de informacion, Quejas y Reclamos en relacién con la operacion

del servicio de Bolsa de Empleo de la Oficina de Comunidad CESA vy recibir oportuna
respuesta segun lo establecido en el presente Reglamento.

Articulo 21. Obligacion de los oferentes o buscadores. Los oferentes o buscadores se
encuentran en la obligacionde:

Conocer la politica de proteccién de datos personales.

En caso de ser solicitado, los oferentes deberan certificar la veracidad de los datos
registrados dentro de la plataforma de la Bolsa de Empleo o los datos enviados a la
Oficina de Comunidad CESA.

Hacer uso de la informacién otorgada por el CESA y las vacantes divulgadas solo
para uso personal e intransferible.

Articulo 22. Obligaciones de los potenciales empleadores. Los potenciales empleadores se
encuentran en la obligacién de:

1.

Estar legamente constituidas y cumplir con la reglamentacién que les rige de acuerdo
con el marco constitucional y legal vigente.

Proporcionar y registrar en la plataforma electrénica de la Bolsa de Empleo CESA
informacidn veraz de contacto.

Actuar con seriedad y transparencia en los procesos de seleccion de los postulantes
manteniendo indemne el buen nombre del CESA.

Cumplir con los requisitos minimos de las vacantes estipulados en el presente
Reglamento.

Ser congruentes con los requisitos, exigencias y caracteristicas ofrecidas a los
oferentes o buscadores dentro de las vacantes, al momento de desarrollar sus

procesos de seleccion.

Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias y ofensivas en el usode la
plataforma o en la descripcién de las vacantes.

Todas las vacantes registradas deben cumplir con la normatividad vigente.

Articulo 23. Obligaciones de la Bolsa de Empleo. La bolsa de empleo operada del CESA tendra
como obligacion:
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Adelantar los procesos que se requieran para el correcto funcionamiento de la Bolsade
Empleo.

Aprobar las vacantes previa validacion para ser publicadas en el portal de manera
continua.

En el caso de que la vacante no sea aprobada, la Oficina de Comunidad CESA debera dar
respuesta a los potenciales empleadores en un plazo de (3) dias habiles.

Realizar seguimiento y control mensual de las vacantes ofrecidas a los oferentes o
buscadores postulados.

Contactar a las empresas que presentaron vacantes en el mes para llevar seguimiento de
la satisfacciéon sobre los perfiles recibidos del CESA y los egresados o estudiantes
contratados.

Supervisar los procedimientos adelantados por la plataforma contratada por la institucion,
en este caso de Elempleo.com, o la que haga sus veces, mediante la cualse apoya la Bolsa
de Empleo del CESA.

Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la prestacién delos
servicios basicos de gestion y colocacién de empleo a los usuarios de este.

Mantener las condiciones y requisitos que posibilitaron la obtencién de la autorizacion.
Contar con un Reglamento de Prestacion de Servicios y darlo a conocer a los usuarios.
Prestar los servicios basicos de gestién y colocacion de empleo de forma gratuita.
Prestar los servicios con respeto a la dignidad y el derecho a la intimidad de los oferentes
o buscadores y potenciales empleadores. El tratamiento de sus datos se realizara
atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y demas disposiciones

vigentes sobrela materia.

Velar por la correcta relacién entre las caracteristicas de las vacantes registradas y el perfil
ocupacional, académico y/o profesional requerido.

En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocién y divulgacion de estas,
hacer constar la condicidén en que actda, mencionando el nimero del acto administrativo
mediante el cual fue autorizado.

Disponer de un sistema informatico para la operacion y prestacion de los servicios basicos
de gestion y colocacién de empleo, el cual se hara a través de Elempleo.com.

Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacién de empleo realizada, en
los formatos, términos, periodicidad y por los medios que establezca la Unidad

Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo o Ministerio del Trabajo.

Entregar oportunamente la informacion que sea requerida por la Unidad Administrativa
Especial del Servicio Publico de Empleo.
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17. Cuando haya una modificacién en la representacién legal de la agencia de gestion y
colocacion, remitir a la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico deEmpleo el
certificado respectivo, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes al registro de la
modificacion.

18. Remitir a la autoridad administrativa, las reformas estatutarias de las personas juridicas
autorizadas como prestadoras del servicio publico de empleo, dentro de losveinte (20) dias
habiles siguientes a su adopcion.

19. Solicitar autorizacién para la prestacion de servicios en lugares distintos a los inicialmente
autorizados.

Articulo 24 Marco Legal

Los demas aspectos no mencionados en el presente Reglamento se someteran en todo a la Ley
1636 de 2013, el Decreto 1072 del 2015, el Decreto 1823 de 2020, la Resolucién 2605 de 2014, la
Resolucién 129 de 2015, la Resolucion 293 de 2017, la Resolucion 295 de 2017, la Resolucién 3229

de 2022, la Resolucion 2047 de 2021, asi como las demas disposiciones normativas del Ministerio
de Trabajo y la Unidad del Servicio Publico de Empleo.

TiTULO VI
PROHIBICIONES

Articulo 25. Actos prohibidos en la prestacion de servicios basicos de gestion y colocacion
de empleo. De conformidad con la normatividad vigente, queda prohibido a la Bolsa de Empleo
del Colegio de Estudios Superiores de Administracion CESA:

1. Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente titulo o
a lo establecido en este Reglamento.

2. Cobrar por cualquier concepto a los usuarios de la Bolsa de Empleo del CESA.

3. Ofrecer condiciones de empleo falsas o engafiosas o que no cumplan los estandares
juridicos minimos previstos.

4. Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

5. Participar o promover entre sus usuarios acciones contrarias al marco normativo que
afecten el normal desarrollo de la actividad econdmica de los potenciales empleadores.

6. Prestar servicios de gestion y colocacién a los oferentes o buscadores que no pertenezcan
a la poblacién para la cual fueron desarrollados estos servicios.

TiTULO VI TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Articulo 26. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION.
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La Bolsa de Empleo del Colegio de Estudios Superiores de Administracion CESA, como prestador
del Servicio Publico de Empleo, en el desarrollo de las actividades, garantizara el respeto a la
intimidad y dignidad en el tratamiento de los datos personales, sometiendo la actuacion en esta
materia a lo dispuesto en la Politica de Tratamiento de Proteccién de Datos Personales adoptada
por el Colegio de Estudios Superiores de Administracion CESA, y la politica de tratamiento de
informacién confidencial adoptada por El Tiempo Casa Editorial (elempleo.com) a lo
contemplado en la Ley Estatutaria 1581 de 2012 o norma que la complemente, modifique,
adicione o sustituya.

Los Datos Personales incluyen, pero no se limitan a, nombres y apellidos, nimero de
identificacion, género, fecha de nacimiento, direccién de residencia, numeros de teléfono, celular
y correo electronico de las Partes o de las personas vinculadas a ellas.

Los datos personales que sean almacenados, utilizados o transmitidos con ocasion al desarrollo del
portal de Bolsa de Empleo del Colegio de Estudios Superiores de Administracion CESA
permaneceran en las bases de datos del CESA, con base en el criterio de temporalidad, durante el
tiempo que sea necesario para cumplir con las finalidades mencionadas en este reglamento, la
politica de proteccion de datos del CESA y El Tiempo Casa Editorial (elempleo.com) y/o para las
cuales fueron recolectados.

Para conocer mas sobre los derechos que le asisten, las formas para ejercerlos y las finalidades y
tipos de tratamiento a los que los Datos Personales seran sometidos, podra consultarse la Politica
de Tratamiento, Privacidad y Proteccion de Datos Personales del CESA en la pagina web
https://www.cesa.edu.co/wp-content/uploads/2018/09/POLITICA PROTECCION DATOS.pdf.
Cualquier consulta, solicitud, reclamo, queja y peticidon relacionada con el tratamiento de datos
personales por parte del CESA podra ser dirigida al correo electronico habeasdata@cesa.edu.co.

Asi mismo, podra consultar la Politica de Tratamiento de Datos del Portal EIEmpleo.com en la
siguiente pagina Web_https://www.elempleo.com/co/aviso-privacidad

26.1. Procedimiento del tratamiento de la informacién en el punto virtual restringido

e Los oferentes o buscadores de empleo y los potenciales empleadores deberan ingresar a
la pagina web de la Bolsa de Empleo del Colegio de Estudios Superiores de
Administracion - CESA:  https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/colegio-
estudios-superiores- ad23inistraciéon?v2=true

e Aparecera un cuadro emergente en el cual podra conocer y autorizar el uso de sus datos
de acuerdo con la Politica de Tratamiento de datos personales del CESA y El Empleo.com
como operador tecnoldgico de la Bolsa de Empleo. La Politica de Tratamiento, Privacidad y
Proteccion de Datos Personales del CESA puede consultarse en la pagina web
https://www.cesa.edu.co/wp-
content/uploads/2018/09/POLITICA_PROTECCION_DATOS.pdf. Asi mismo, podréa consultar
la Politica de Tratamiento de Datos del Portal EIEmpleo.com en la siguiente pagina Web
https://www.elempleo.com/co/aviso-privacidad

e Los oferentes o buscadores y potenciales empleadores aprobaran en el cuadro emergente
el tratamiento de sus datos personales.

TiTULO VII
TRATAMIENTO DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS YDENUNCIAS
(PQRSD).
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Articulo 27. Tratamiento de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias (PQRSD).
El usuario que desee presentar una peticion, queja o reclamo debera realizarlo por escrito, de
forma presencial o por correo electronico, para lo cual deberd seguir los siguientes
procedimientos:

1. Aportar la siguiente informacion

- Nombres y apellidos.

- Tipoy nimero de documento de identificacién.

- Ciudad donde reside.

- Informacién de contacto: Teléfono fijo, celular y correo electrénico.

- Informacién detallada, precisa y veraz que explique el motivo de su PQRSD.

2. Si desea presentar su PQRSD de forma presencial deberad acercarse a la Oficina de
Comunidad CESA de lunes a viernes en un horario de 8:00 am a 12:30 pm y de 2:00 pm a
4:30 pm, y alli podra radicar una carta donde incluya la descripcion detallada de su PQRSD.

3. Si desea presentar su PQRSD a través de correo electronico, debera enviar su escrito al
correo egresados@cesa.edu.co

4. El Asistente administrativo encargado del manejo de la Bolsa de Empleo - CESA, recibira
la PQRSD, independiente del canal, y serd quién emita respuesta de forma pronta,
completa y de fondo, al correo electrénico o direccion de correspondencia suministrada
por el usuario, en un término maximo (15) dias habiles posteriores a lafecha de recepcién
y/o radicacion.

De no ser posible atender la solicitud en los términos establecidos, se le informara alsolicitante los
motivos de la demora y la fecha en que sera resuelta de fondo su solicitud.

5. Para los dos canales de presentacién de PQRSD (presencial y electrénico), el Asistente
Administrativo encargado de la Bolsa de Empleo del CESA hara el seguimiento
correspondiente durante la semana posterior al envio de la respuesta, con el fin de validar
gue el usuario efectivamente haya recibido la notificacion a travésde correo electronico o
direccién de correspondencia.

TiTULO VIII

CONDICIONES DEL SOPORTE TECNICO Y HORARIO DE ATENCION A LOS
USUARIOS

Articulo 28. Horario de atencion para servicios presenciales y de soporte de la
intermediacion laboral. Ante solicitudes, inconvenientes o requerimientos, el nimero telefénico
de contacto es 3395300 ext. 2153, el correo electrénico para enviar su requerimiento es
egresados@cesa.edu.co y el horario de atencién es de 8:00 a.m. a 12:30 p.m.y de 2:00 p.m. a 4:30
p.m. en la Oficina de Comunidad CESA ubicada en la Diagonal34 A No. 5 a 23, Casa INCOLDA,
Segundo piso, en Bogota.

Articulo 29. Condiciones del soporte técnico y horario de atencion a los usuarios cuando
los servicios se presten por medios electronicos. Ante solicitudes, inconvenientes o
requerimientos de los servicios prestados con modalidad virtual, se podrdn comunicar al nimero
telefénico 4266550 de lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm o podran enviar su solicitud al correo
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electrénico info@elempleo.com.

Ante solicitudes, inconvenientes o requerimientos del servicio virtual de orientacion se podran
comunicar al nimero telefénico 3395300 ext. 2153 de lunes a viernes en el horario de atencion
de 8:00 a.m. a 12:30 p.m. y de 2:00 p.m. a 4:30 p.m. o enviar su requerimiento al correo electronico
egresados@cesa.edu.co.

TiTULO IX.
VIGENCIA
Articulo 30. Vigencia.

El presente reglamento fue aprobado mediante el Resolucion Rectoral No 3 de 2022 y deroga
todas las disposiciones que le sean contrarias.

Este reglamento solo puede ser modificado o interpretado con autoridad y en cualquier
momento por la Rectora.
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