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1. DESCRIPCIÓN DE LA PERSONA JURÍDICA: 
 

De conformidad con el Acuerdo No. 01-008 del 10 de abril de 2019 del Consejo 
Directivo (Estatuto General), la Institución para todos los efectos legales se 
denomina UNIDADES TECNOLÓGICAS DE SANTANDER, NIT. 890.208.727-1. Es 
una Institución de Educación Superior constituida como establecimiento público del 
orden departamental, creada por la Asamblea Departamental mediante la 
Ordenanza No. 90 del 23 de diciembre de 1963, cuenta con personería jurídica, 
autonomía administrativa, financiera y patrimonio independiente, en virtud de la 
Ordenanza No. 21 del 15 de diciembre de 1981 y en lo referente a las políticas y a 
la planeación del sector educativo señaladas y orientadas por el Ministerio de 
Educación Nacional. 
 
De conformidad con la Constitución Política de Colombia, el artículo 29 de la Ley 30 
de 1992 y los artículos 68, 70 y 71 de la Ley 489 de 1998, las Unidades Tecnológicas 
de Santander goza de autonomía académica, administrativa y financiera. 
 
Las Unidades Tecnológicas de Santander desarrolla programas de formación hasta 
el nivel profesional, solo por ciclos propedéuticos y en las áreas de las ingenierías, 
tecnología de la información y administración, y está obligada a cumplir con las 
funciones de docencia, investigación, proyección social y extensión. 
 
Las Unidades Tecnológicas de Santander tiene su domicilio principal en la ciudad 
de Bucaramanga – Santander. Su dirección para notificaciones es: Calle de Los 
Estudiantes No. 9 – 82 Ciudadela Real de Minas. 
 
1.1. TIPO DE PRESTADOR: 

 
Atendiendo la Resolución No. 1397 del 20 de abril de 2015 del Ministerio del 
Trabajo, las Unidades Tecnológicas de Santander ofrece los servicios de gestión y 
colocación de empleo bajo el siguiente tipo de prestador:  
 

“Bolsa de Empleo de Institución de Educación Superior: persona jurídica sin 
ánimo de lucro que presta servicios de gestión y colocación para un grupo 
específico de oferentes con los cuales tiene una relación particular, que para 
este caso serán estudiantes y/o egresados u otros de similar naturaleza. La 
prestación de los servicios de gestión y colocación de empleo por las bolsas de 
empleo será gratuita para oferentes o buscadores y potenciales empleadores.” 
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2. ENUNCIACIÓN DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA CON SU DESCRIPCIÓN Y 
PROCEDIMIENTOS PARA SU PRESTACIÓN: 

 
2.1. SERVICIOS BÁSICOS DE GESTIÓN Y COLOCACIÓN DE EMPLEO: 

  
En cumplimiento del artículo 2.2.6.1.2.17 del Decreto 1072 de 2015, modificado por 
el artículo 4 del Decreto 1823 de 2020 y, de conformidad con la Resolución No. 3229 
del 05 de agosto de 2022 del Ministerio del Trabajo, la Bolsa de Empleo Unidades 
Tecnológicas de Santander presta los siguientes servicios básicos de gestión y 
colocación de empleo: 
 

• Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes. 
• Orientación ocupacional a oferentes o buscadores y orientación a potenciales 

empleadores. 
• Preselección. 
• Remisión. 

 
Según la Resolución No. 3229 del 05 de agosto de 2022 y su Anexo Técnico, los 
servicios básicos de gestión y colocación de empleo se definen de la siguiente 
manera: 

 
2.1.1. “REGISTRO: inscripción de oferentes o buscadores, potenciales 
empleadores y vacantes en el sistema de información autorizado al 
prestador.” 

 
2.1.1.1. “Registro de Oferentes o Buscadores: inscripción 
presencial y/o virtual del oferente o buscador, de manera autónoma o 
asistida por el prestador, que incluye el contenido mínimo de la hoja 
de vida de acuerdo con la normatividad vigente.”  

 
2.1.1.2. “Registro de Potenciales Empleadores: inscripción 
presencial y/o virtual del potencial empleador, de manera autónoma o 
asistida por el prestador, que incluye como mínimo; tipo de persona 
(natural o jurídica); razón social o  nombre; número del nit o 
documento de identificación; datos del representante legal (nombre y 
correo electrónico); domicilio (ciudad, departamento y país); datos de 
la persona de contacto (nombre, teléfonos y correo electrónico).” 

 
2.1.1.3. “Registro de Vacantes: inscripción presencial y/o virtual, de 
manera  autónoma o asistida por el prestador, que incluye el 
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contenido mínimo de la vacante de acuerdo con la normatividad 
vigente.” 

 
2.1.2. “ORIENTACIÓN: acciones dirigidas a oferentes o buscadores y 
potenciales empleadores, encaminadas a proporcionar competencias 
laborales e identificar necesidades del mercado laboral.” 

 
2.1.2.1. “Orientación Ocupacional a Oferentes o Buscadores: 
acciones encaminadas a identificar los conocimientos, experiencias, 
habilidades y otras competencias del oferente o buscador de empleo, 
así como sus intereses ocupacionales, motivaciones y necesidades; 
para analizar y construir el perfil laboral, brindar información del 
mercado laboral y programas de empleo o asesorar la búsqueda de 
empleo; y, según el caso, direccionar a servicios especializados 
autorizados.” 

 
2.1.2.2. “Orientación a Potenciales Empleadores: acciones que 
permiten conocer las características, necesidades y expectativas del 
empleador para asesorar la definición, registro y publicación de 
vacantes, brindar información sobre el mercado e inserción laboral o 
programas de fomento al empleo formal y, según el caso, direccionar 
a servicios especializados autorizados.” 

 
2.1.3. “PRESELECCIÓN: identificación entre los oferentes o buscadores 
registrados, aquellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante, 
mediante acciones generadas por el sistema de información autorizado y/o 
la gestión realizada por el prestador.” 

 
2.1.4. “REMISIÓN: acciones que permiten poner a disposición del potencial 
empleador, las hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados 
que cumplen con lo requerido en la vacante. Estas acciones deben quedar 
registradas en el sistema de información autorizado al prestador el cual 
deberá implementar estrategias de retroalimentación respecto a los oferentes 
o buscadores remitidos.” 

 
2.2. PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS VIRTUALES: 
 
2.2.1. REGISTRO: 

2.2.1.1. Registro de Oferentes o Buscadores:  
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1. SERVICIO A 
PRESTAR  

Básico de Gestión y Colocación de Empleo.  

2. NOMBRE DEL 
SERVICIO  

Registro de Oferentes o Buscadores.  

3. MODALIDAD  Virtual.  

4. PROPÓSITO DEL 
SERVICIO  

Desarrollar las acciones que permitan la adecuada 
inscripción del oferente o buscador de manera autónoma en 
el Sistema de Información de la Bolsa de Empleo Unidades 
Tecnológicas de Santander, que incluye el contenido mínimo 
de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.  

  

1. Ingresar al Sistema de Información de la Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas 
de Santander, a través del siguiente enlace: https://www.elempleo.com/co/sitio-
empresarial/unidades-tecnologicas-santander. Luego, seleccionar la opción 
“Registrar Hoja de vida” ubicada en el menú principal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Seleccionar el tipo de identificación, digitar el número de identificación y un correo 
electrónico, luego dar clic en el botón “Continuar”; con el fin de que, a través del 
Sistema de Información se corrobore si el oferente o buscador pertenece a la 
comunidad académica de las Unidades Tecnológicas de Santander en calidad de 
estudiante, egresado o graduado, de acuerdo con la Base de Datos generada por 
el Sistema Académico ACADEMUSOFT.  
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3. Si el número de identificación hace parte de la comunidad académica de las 
Unidades Tecnológicas de Santander, para proceder con el registro del oferente o 
buscador, el Sistema de Información requiere lo siguiente: Seleccionar el nivel de 
estudios iniciados o completados, determinar si tiene o no tiene experiencia laboral, 
luego dar clic en el botón “Crea tu hoja de vida”. 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Crear la cuenta en el Sistema de Información, digitar el correo electrónico, crear 
contraseña y completar la información básica solicitada. Adicionalmente, debe 
declarar que ha leído y autoriza los “Términos y condiciones” del portal y la “Política 
de Tratamiento de Datos de Leadersearch SAS” y la “Política de Navegación / 
Cookies”. Finalmente, dar clic en el botón “Crear cuenta”.  
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5. Completar el registro de información personal, perfil laboral (aspiración salarial), 
experiencia laboral y formación académica, de conformidad con las variables 
previstas en la Resolución No. 295 de 2017 del Ministerio del 
Trabajo. Posteriormente, verificar el porcentaje de completitud de la hoja de vida, el 
cual se actualiza y reporta automáticamente en el Sistema de Información, al 
avanzar en el proceso de diligenciamiento de la información solicitada. Para ser 
visible a los potenciales empleadores, el oferente o buscador requiere mínimo el 
85% de completitud de la hoja de vida. Con el fin de incentivar el cumplimiento del 
100% del registro de la hoja de vida, se implementa una estrategia de mailing, dado 
que mantener la información completa y actualizada incrementa las posibilidades 
de ser preseleccionado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Presentar la prueba conductual, consiste en un análisis diseñado para conocer al 
oferente o buscador, identificando los estilos naturales de su comportamiento. No 
se aprueba ni se desaprueba, no tiene respuestas correctas o incorrectas, ya que 
no existen perfiles buenos o malos, simplemente diferentes. 
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7. Actualizar la hoja de vida (en caso de requerirlo), ingresando al Sistema de 
Información través del siguiente enlace: https://www.elempleo.com/co/sitio-
empresarial/unidades-tecnologicas-santander/iniciar-sesion. Digitar el correo 
electrónico y la contraseña, dado que, al acceder a la cuenta, podrá modificar la 
información registrada de la hoja de vida.  
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Nota No. 1: se recibirán solicitudes referentes a inconvenientes o inquietudes al 
momento de ingresar al Sistema de Información o realizar el procedimiento de 
registro de oferentes o buscadores, a través de los siguientes correos electrónicos: 
extension@correo.uts.edu.co y bolsadeempleo@correo.uts.edu.co.  

Nota No. 2: se realizan actividades de difusión con el fin de captar la atención de 
potenciales oferentes o buscadores, mediante la gestión de un proceso de 
mercadeo que incluye mailing y el uso de recursos informáticos, a través de la 
página web de las Unidades Tecnológicas de Santander, las redes sociales 
institucionales y la emisora Tu Radio Estéreo. 
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2.2.1.2. Registro de Potenciales Empleadores: 

1. SERVICIO A 
PRESTAR  

Básico de Gestión y Colocación de Empleo.  

2. NOMBRE DEL 
SERVICIO  

Registro de Potenciales Empleadores.  

3. MODALIDAD  Virtual.  

4. PROPÓSITO DEL 
SERVICIO  

Desarrollar las acciones que permitan la adecuada 
inscripción del potencial empleador de manera autónoma en 
el Sistema de Información de la Bolsa de Empleo Unidades 
Tecnológicas de Santander, que incluye el contenido mínimo 
de información requerida de acuerdo con la normatividad 
vigente. 

 

1. Ingresar al Sistema de Información de la Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas 
de Santander, a través del siguiente enlace: https://www.elempleo.com/co/sitio-
empresarial/unidades-tecnologicas-santander. Luego, seleccionar la opción 
“Publicar ofertas” ubicada en el menú principal.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Seleccionar la opción “Registrar empresa” ubicada en el menú superior.  
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3. Seleccionar el tipo de identificación, la única opción es el “Número de 
Identificación Tributaria – NIT”. Seguidamente, digitar el número de identificación 
correspondiente, si este es “inválido”, el Sistema de Información no permitirá 
continuar con el registro del potencial empleador, ya que el número no se encuentra 
dentro de su Base de Datos dispuesta para realizar una verificación preliminar de 
legalidad. Luego dar clic en el botón “Ingresar”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Registrar la información de la empresa: Nombre comercial, sector, subsector y 
ubicación.  
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5. Suministrar la información personal del usuario, digitar un correo electrónico que 
corresponderá al usuario y asignar una clave. 

 

 

 

 

 

 

 

6. Declarar que ha leído y autoriza los “Términos y condiciones” del Sistema de 
Información, así como la “Política de Tratamiento de Datos de Leadersearch SAS” 
y la “Política de Navegación / Cookies”. Luego dar clic en el botón “Guardar”. 
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7. El profesional de apoyo encargado del Área de Registro de Usuarios, cumpliendo 
con lo estipulado en numeral 7 del artículo 7 del Decreto 1823 de 2020, procede con 
la verificación de legalidad, solicitando vía correo electrónico 
(extension@correo.uts.edu.co y bolsadeempleo@correo.uts.edu.co) al potencial 
empleador los siguientes soportes: 1) Copia legible del documento de identidad del 
representante legal. 2) Copia legible del RUT con fecha de expedición no superior 
a un (1) año. 3) Copia legible el Certificado de Existencia y Representación Legal 
emitido por la Cámara de Comercio, con fecha de expedición no superior a tres (3) 
meses. Dicha documentación quedará registrada en el OneDrive, dispuesto para el 
almacenamiento digital de la documentación generada por la prestación de servicios 
de la Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas de Santander. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Actualizar la información registrada (en caso de requerirlo), ingresando al Sistema 
de Información través del siguiente enlace: 
https://www.elempleo.com/colombia/Files/BasesUniversitarias/unidades-
tecnologicas-santander/Home.aspx. Digitar el usuario (correo electrónico) y la clave, 
luego dar clic en el botón “Ingresar”. Finalmente, seleccionar la opción “Administrar 
mi cuenta”, allí podrá modificar la información registrada. 
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Nota No. 1: se recibirán solicitudes referentes a inconvenientes o inquietudes al 
momento de ingresar al Sistema de Información o realizar el procedimiento de 
registro de potenciales empleadores, a través de los siguientes correos electrónicos: 
extension@correo.uts.edu.co y bolsadeempleo@correo.uts.edu.co. 

Nota No. 2: se realizan actividades de difusión con el fin de captar la atención de 
potenciales empleadores, mediante la gestión de un proceso de mercadeo que 
incluye mailing y el uso de recursos informáticos, a través de la página web de las 
Unidades Tecnológicas de Santander, las redes sociales institucionales y la emisora 
Tu Radio Estéreo. 

2.2.1.3. Registro de Vacantes: 

1. SERVICIO A 
PRESTAR  

Básico de Gestión y Colocación de Empleo.  

2. NOMBRE DEL 
SERVICIO  

Registro de Vacantes. 

3. MODALIDAD  Virtual.  

4. PROPÓSITO DEL 
SERVICIO  

Desarrollar las acciones que permitan la adecuada 
inscripción de la vacante de manera autónoma en el Sistema 
de Información de la Bolsa de Empleo Unidades 
Tecnológicas de Santander, que incluye el contenido mínimo 
de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente. 

 

1. Ingresar al Sistema de Información de la Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas 
de Santander, a través del siguiente enlace: https://www.elempleo.com/co/sitio-
empresarial/unidades-tecnologicas-santander. Luego, seleccionar la opción 
“Publicar ofertas” ubicada en el menú principal. 
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2. Digitar el usuario (correo electrónico) y la clave, luego dar clic en el botón 
“Ingresar”, dado que previamente tuvo que realizarse el procedimiento de registro 
de potenciales empleadores. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Seleccionar la opción “Publicar oferta de empleo” ubicada en el menú superior. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Registrar los datos de la vacante, de conformidad con el contenido mínimo 
estipulado en el artículo 3 de la Resolución No. 2605 de 2014 del Ministerio del 
Trabajo: título de la vacante, descripción de la vacante, tiempo de experiencia 
relacionada, cantidad de vacantes, cargo, tipo de documento del empleador, 
número de identificación del empleador, razón social, fecha de publicación, fecha 
de vencimiento, nivel de estudios requeridos, profesión (correspondientes a los 
programas académicos ofertados por las Unidades Tecnológicas de Santander), 
salario/ingreso, departamento, municipio y sector económico. Para finalizar, dar clic 
en el botón “Guardar” y, posteriormente, en el botón “Aceptar”, referente a la 



20 
 

confirmación de que “Su oferta ha sido enviada y se encuentra pendiente de 
aprobación”. Si el potencial empleador requiere preservar su confidencialidad, el 
Sistema de Información le permite indicar que no se publique el nombre de la 
compañía, de acuerdo con la Resolución No. 129 de 2015 de la Unidad 
Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo.  
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5. Corroborar que la vacante creada se visualice en los registros realizados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. El profesional de apoyo encargado del Área de Registro de Usuarios ingresa a la 
Base Universitaria del Sistema de Información con su usuario y contraseña, a través 
del siguiente enlace: 
https://www.elempleo.com/colombia/ManageAccount/LoginUniversities/LoginUnive
rsities.aspx?ekp=ub1wv6Gr7LlrVEqrc/plnayXxVVYL2nTBlDPmUO71pgxxuyIbSiDP
BZA+b0EuOS0KWFEChTCj6cb+2mARBuCR5NXY/w6978bGZpahlTUvTADHQJY
Z+S+U7KLsGUzQUMb8jAnkZnxdNK++FlME/+OlA==. 
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7. El profesional de apoyo encargado del Área de Registro de Usuarios da clic en el 
botón “Aprobar publicación oferta de empleo”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. El profesional de apoyo encargado del Área de Registro de Usuarios selecciona 
el título de la vacante pendiente de aprobación para publicación, con el fin de 
consultar el detalle de la información registrada: datos de la empresa, datos de la 
oferta, estado de publicación y otros. La verificación de la información se realiza de 
conformidad con el contenido mínimo estipulado en el artículo 3 de la Resolución 
No. 2605 de 2014 del Ministerio del Trabajo. 
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9. De acuerdo con la Resolución No. 2047 de 2021 del Ministerio del Trabajo, el 
profesional de apoyo encargado del Área de Registro de Usuarios, dentro de los 
dos (2) días hábiles siguientes al registro de la vacante (interna o externa), procede 
a cambiar el estado de publicación “Pendiente” por una de las siguientes opciones: 
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• Aprobada con envío: las hojas de vida de los candidatos que apliquen a la 
vacante se enviarán automáticamente al administrador del potencial 
empleador que registró la vacante. 

• Aprobada sin envío: el profesional de apoyo encargado del Área de 
Preselección y Remisión deberá preseleccionar del listado de oferentes o 
buscadores postulados las hojas de vida que se remitirán al potencial 
empleador que registró la vacante. 

• Rechazada: considerando que la vacante no contempla la información 
requerida o no requiere un perfil académico correspondiente a los programas 
académicos ofertados por las Unidades Tecnológicas de Santander. Por 
tanto, esta no será publicada. 

 
Finalmente, da clic en el botón “Guardar”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. El Sistema de Información notificará vía correo electrónico al potencial 
empleador que la vacante “ha sido aprobada”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



25 
 

 
 
11. La vacante quedará registrada en las “Ofertas de empleo” del Sistema de 
Información, las cuales podrá visualizar a través del siguiente enlace: 
https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/unidades-tecnologicas-
santander/ofertas-laborales.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nota No. 1: se recibirán solicitudes referentes a inconvenientes o inquietudes al 
momento de ingresar al Sistema de Información o realizar el procedimiento de 
registro de vacantes, a través de los siguientes correos electrónicos: 
extension@correo.uts.edu.co y bolsadeempleo@correo.uts.edu.co.  
 
Nota No. 2: se realizan actividades de difusión con el fin de captar la atención de 
los potenciales empleadores que requieran registrar vacantes, mediante la gestión 
de un proceso de mercadeo que incluye mailing y el uso de recursos informáticos, 
a través de la página web de las Unidades Tecnológicas de Santander, las redes 
sociales institucionales y la emisora Tu Radio Estéreo. 
 
2.2.2. PRESELECCIÓN: 

1. SERVICIO A 
PRESTAR  

Básico de Gestión y Colocación de Empleo.  

2. NOMBRE DEL 
SERVICIO  

Preselección. 

3. MODALIDAD  Virtual.  
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4. PROPÓSITO DEL 
SERVICIO  

Desarrollar las acciones que permitan identificar entre los 
oferentes o buscadores registrados, aquellos que cumplan 
con el perfil requerido en la vacante, a través del Sistema de 
Información de la Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas 
de Santander. 

 
1. El profesional de apoyo encargado del Área de Preselección y Remisión, quien 
administra las vacantes en la Base Universitaria del Sistema de Información de la 
Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas de Santander, ingresa a esta con su 
usuario y contraseña, a través del siguiente enlace: 
https://www.elempleo.com/colombia/ManageAccount/LoginUniversities/LoginUnive
rsities.aspx?ekp=ub1wv6Gr7LlrVEqrc/plnayXxVVYL2nTBlDPmUO71pgxxuyIbSiDP
BZA+b0EuOS0KWFEChTCj6cb+2mARBuCR5NXY/w6978bGZpahlTUvTADHQJY
Z+S+U7KLsGUzQUMb8jAnkZnxdNK++FlME/+OlA==.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. El profesional de apoyo encargado del Área de Preselección y Remisión 
selecciona la pestaña “Ofertas Aprobadas”. 
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3. El profesional de apoyo encargado del Área de Preselección y Remisión 
selecciona el título de la vacante frente a la cual realizará el proceso de 
preselección. Seguidamente, revisa cuáles son los requisitos de la vacante. 
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4. El profesional de apoyo encargado del Área de Preselección y Remisión realiza 
el proceso de preselección de acuerdo con el tipo de postulación del oferente o 
buscador: directa o indirecta, esta última se presenta al revisar todas las hojas de 
vida de los oferentes o buscadores registrados en la Base Universitaria del Sistema 
de Información y, postular a quienes cumplen con los requisitos de la vacante. 
 
PROCEDIMIENTO DE PRESELECCIÓN PARA OFERENTES O BUSCADORES 
DIRECTOS: 
 
5. El profesional de apoyo encargado del Área de Preselección y Remisión revisa 
las hojas de vida de los oferentes o buscadores, quienes se postularon directamente 
a la vacante. Se accede a estas dando clic en el botón “Ver aplicantes” y se procede 
de la siguiente forma: 
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5.1. Visualizar el listado de todos los aplicantes directos. Posteriormente, 
seleccionar de manera individual a cada oferente o buscador con el fin de evaluar 
su hoja de vida. Para esta acción se tendrán en cuenta los siguientes criterios 
técnicos de preselección: 

• El cumplimiento de la totalidad de los requisitos solicitados en la vacante, por 
parte del potencial empleador, verificando que se ajusten a esta el perfil 
académico y la experiencia laboral requerida. 

• Hojas de vida registradas en el Sistema de Información con mayor porcentaje 
de completitud. 

• Aplicantes con mayor cantidad de años de experiencia relacionada. 
• Títulos académicos adicionales a los requeridos en la vacante. 
• Mejores resultados obtenidos en la prueba conductual. 
• Competencias específicas que otorgan valor agregado, como dominio de un 

segundo idioma, habilidades certificadas en manejo de recursos 
informáticos, entre otros. 
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5.2. Si el oferente o buscador aplicante directo cumple con los criterios técnicos de 
preselección, este quedará “Preseleccionado” en el proceso, si por el contrario, no 
cumple con dichos requisitos, quedará “No preseleccionado”. El oferente o buscador 
aplicante directo al iniciar sesión con sus datos de usuario en el Sistema de 
Información, hacer clic en “Mi cuenta”, luego en “Mis procesos” y, posteriormente, 
seleccionar la vacante a la cual se postuló, podrá conocer en qué estado se 
encuentra su proceso, el cual corresponderá a una de las siguientes alternativas: 

• Oferta publicada: este estado previo a la postulación muestra la fecha de 
publicación de la vacante. 

• Postulación a oferta: se recibió la postulación del oferente o buscador a la 
vacante. 

• Visto por la empresa: en este momento se confirma que se consultó la hoja 
de vida del oferente o buscador.  

• En proceso: se está revisando si el oferente o buscador cumple o no con el 
perfil de la vacante.  
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• Preseleccionado: la hoja de vida fue marcada para continuar en el proceso 
de selección.  

• No preseleccionado: se decidió que el aplicante no continúa en el proceso 
de selección. 

• Proceso finalizado: en este momento se informa que el proceso está 
cerrado. 
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PROCEDIMIENTO DE PRESELECCIÓN PARA OFERENTES O BUSCADORES 
INDIRECTOS: 
 
6. El profesional de apoyo encargado del Área de Preselección y Remisión procede 
a revisar todas las hojas de vida de los oferentes o buscadores registrados en la 
Base Universitaria del Sistema de Información, con el fin de determinar quiénes 
cumplen con los requisitos de la vacante y postularlos. Se accede a estas 
seleccionando la pestaña denominada “Buscador” y, posteriormente, dando clic en 
la opción “Buscar hojas de vida”. Se procede de la siguiente forma: 
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6.1. Indicar el “Nombre de la búsqueda” y el “Tipo de candidato”. Luego, utilizar los 
filtros relacionados con los requisitos de la vacante y dar clic el botón “Buscar”, con 
el fin de encontrar las hojas de vida de interés. 
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6.2. Visualizar el listado de todas las hojas de vida que cumplen con los requisitos 
de la vacante. Posteriormente, seleccionar de manera individual a cada oferente o 
buscador con el fin de evaluar y establecer si la hoja de vida será preseleccionada 
o no, para esta acción se tendrán en cuenta los siguientes criterios técnicos de 
preselección: 

• El cumplimiento de la totalidad de los requisitos solicitados en la vacante, por 
parte del potencial empleador, verificando que se ajusten a esta el perfil 
académico y la experiencia laboral requerida. 

• Hojas de vida registradas en el Sistema de Información con mayor porcentaje 
de completitud. 

• Aplicantes con mayor cantidad de años de experiencia relacionada. 
• Títulos académicos adicionales a los requeridos en la vacante. 
• Mejores resultados obtenidos en la prueba conductual. 
• Competencias específicas que otorgan valor agregado, como dominio de un 

segundo idioma, habilidades certificadas en manejo de recursos 
informáticos, entre otros. 
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6.3. Si el oferente o buscador cumple con los criterios técnicos de preselección, el 
profesional de apoyo encargado del Área de Preselección y Remisión surtirá la 
notificación correspondiente vía correo electrónico. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2.3. REMISIÓN: 

1. SERVICIO A 
PRESTAR  

Básico de Gestión y Colocación de Empleo.  

2. NOMBRE DEL 
SERVICIO  

Remisión. 

3. MODALIDAD  Virtual.  

4. PROPÓSITO DEL 
SERVICIO  

Desarrollar las acciones que permitan poner a disposición del 
potencial empleador, las hojas de vida de los oferentes o 
buscadores preseleccionados que cumplen con lo requerido 
en la vacante, a través del Sistema de Información de la 
Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas de Santander. 

 
1. El profesional de apoyo encargado del Área de Preselección y Remisión, quien 
administra las vacantes en la Base Universitaria del Sistema de Información 
Unidades Tecnológicas de Santander, ingresa a esta con su usuario y contraseña, 
a través del siguiente enlace: 
https://www.elempleo.com/colombia/ManageAccount/LoginUniversities/LoginUnive
rsities.aspx?ekp=ub1wv6Gr7LlrVEqrc/plnayXxVVYL2nTBlDPmUO71pgxxuyIbSiDP
BZA+b0EuOS0KWFEChTCj6cb+2mARBuCR5NXY/w6978bGZpahlTUvTADHQJY
Z+S+U7KLsGUzQUMb8jAnkZnxdNK++FlME/+OlA==. 
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2. El profesional de apoyo encargado del Área de Preselección y Remisión realiza 
el proceso de remisión, de acuerdo con el tipo de postulación y posterior 
preselección del oferente o buscador: directa o indirecta, esta última corresponde a 
la remisión de las hojas de vida de los oferentes o buscadores, que fueron 
preseleccionadas del total de las hojas de vida registradas en la Base Universitaria 
del Sistema de Información. 
 
PROCEDIMIENTO DE REMISIÓN PARA OFERENTES O BUSCADORES 
DIRECTOS: 
 
3. El profesional de apoyo encargado del Área de Preselección y Remisión remite 
las hojas de vida de los oferentes o buscadores, quienes se postularon directamente 
a la vacante y fueron preseleccionados. Se accede a estas seleccionando la 
pestaña “Ofertas Aprobadas” y se procede de la siguiente forma: 
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3.1. Seleccionar el título de la vacante frente a la cual se realizará el proceso de 
remisión. Luego, dar clic en el botón “Ver aplicantes”. 
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3.2. Seleccionar de forma individual a cada oferente o buscador aplicante, cuya hoja 
de vida cumplió con los criterios técnicos de preselección. Luego, dar clic en la 
opción “Enviar Hoja de Vida”. El estado cambia de “No Enviado” a la fecha en la que 
se realizó el envío de la hoja de vida, lo cual indica que la hoja de vida 
preseleccionada fue remitida al potencial empleador para su revisión, quien es 
autónomo de realizar la selección del talento humano necesario para cubrir su 
vacante, teniendo en cuenta como opciones los oferentes o buscadores 
preseleccionados y remitidos, según lo establecido en el artículo 1 de la Resolución 
No. 2047 de 2021, la cual modifica el artículo 2 de la Resolución No. 2605 de 2014. 
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PROCEDIMIENTO DE REMISIÓN PARA OFERENTES O BUSCADORES 
INDIRECTOS: 
 
4. El profesional de apoyo encargado del Área de Preselección y Remisión procede 
a remitir las hojas de vida de los oferentes o buscadores, que fueron 
preseleccionadas del total de las hojas de vida registradas en la Base Universitaria 
del Sistema de Información. Se accede a estas seleccionando la pestaña 
denominada “Buscador” y, posteriormente, dando clic en la opción “Buscar hojas de 
vida”. Se procede de la siguiente forma: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.1. Indicar el “Nombre de la búsqueda” y el “Tipo de candidato”. Luego, utilizar los 
filtros relacionados con los requisitos de la vacante y dar clic el botón “Buscar”, con 
el fin de encontrar las hojas de vida de interés. 
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4.2. Seleccionar individualmente a cada oferente o buscador indirecto, cuya hoja de 
vida cumplió con los criterios técnicos de preselección. Luego, dar clic en la opción 
“Enviar Hoja de Vida”.  
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4.3. Proporcionar los datos del contacto del potencial empleador que registró la 
vacante, al cual se remitirán vía correo electrónico las hojas de vida de los oferentes 
o buscadores que fueron preseleccionadas. Esta acción se realiza desde el Sistema 
de Información. Luego, dar clic en el botón “Enviar correo”.  
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Nota No. 1: a través del Contact Center de las Unidades Tecnológicas de 
Santander, se realiza un proceso de seguimiento a todos los potenciales 
empleadores, a los cuales fueron remitidas las hojas de vida de los oferentes o 
buscadores que fueron preseleccionadas para las diferentes vacantes; con el fin de 
verificar el proceso de selección y validar si finalmente la vacante fue cubierta por 
alguna de las hojas de vida remitidas. Adicionalmente, de la misma forma se 
contactan a los oferentes o buscadores con la finalidad de evidenciar la información 
suministrada por el potencial empleador. La Bolsa de Empleo Unidades 
Tecnológicas de Santander remite mensualmente un consolidado con las 
estadísticas de su operación, a través del Formulario WEB del Servicio Público de 
Empleo, al cual se puede acceder a través del siguiente enlace 
http://190.60.72.21:8400/inicio#/vigencias/prestadores/listado. En ese sentido, se 
da cumplimiento al artículo 12 de la Ley de 2225 de 2022. 
 
2.3. PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS PRESENCIALES: 
 
2.3.1. REGISTRO: 

2.3.1.1. Registro de Oferentes o Buscadores:  

1. SERVICIO A 
PRESTAR  

Básico de Gestión y Colocación de Empleo.  

2. NOMBRE DEL 
SERVICIO  

Registro de Oferentes o Buscadores.  

3. MODALIDAD  Presencial.  

4. PROPÓSITO DEL 
SERVICIO  

Desarrollar las acciones que permitan la adecuada 
inscripción del oferente o buscador de manera asistida en el 
Sistema de Información de la Bolsa de Empleo Unidades 
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Tecnológicas de Santander, que incluye el contenido mínimo 
de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente. 

 

1. Dirigirse al punto de atención presencial (punto restringido) de la Bolsa de Empleo 
Unidades Tecnológicas de Santander, ubicado en la Oficina del Grupo de Extensión 
Institucional, que se encuentra en la sede principal de la entidad: Calle de Los 
Estudiantes No. 9 – 82 Ciudadela Real de Minas, Bucaramanga – Santander, 
Edificio C (Tekné), Piso 3.  

2. Solicitar información con respecto al procedimiento de registro de oferentes o 
buscadores, en la ventanilla ubicada en la zona exterior del Área de Atención de 
Usuarios, en la que el profesional de apoyo designado proporcionará respuesta 
frente a las inquietudes. (La atención se surtirá por orden de llegada).  

3. En caso de requerir asistencia durante el procedimiento de registro de oferentes 
o buscadores, solicitar acompañamiento por parte del profesional de apoyo 
encargado del Área de Registro de Usuarios, quien lo ubicará al interior del punto 
restringido, en un escritorio con silla que cuenta con un computador dispuesto para 
realizar el auto diligenciamiento de la información.  

4. Ingresar al Sistema de Información de la Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas 
de Santander, a través del siguiente enlace: https://www.elempleo.com/co/sitio-
empresarial/unidades-tecnologicas-santander. Luego, seleccionar la opción 
“Registrar Hoja de vida” ubicada en el menú principal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Seleccionar el tipo de identificación, digitar el número de identificación y un correo 
electrónico, luego dar clic en el botón “Continuar”; con el fin de que, a través del 
Sistema de Información se corrobore si el oferente o buscador pertenece a la 
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comunidad académica de las Unidades Tecnológicas de Santander en calidad de 
estudiante, egresado o graduado, de acuerdo con la Base de Datos generada por 
el Sistema Académico ACADEMUSOFT.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Si el número de identificación hace parte de la comunidad académica de las 
Unidades Tecnológicas de Santander, para proceder con el registro del oferente o 
buscador, el Sistema de Información requiere lo siguiente: Seleccionar el nivel de 
estudios iniciados o completados, determinar si tiene o no tiene experiencia laboral, 
luego dar clic en el botón “Crea tu hoja de vida”. 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Crear la cuenta en el Sistema de Información, digitar el correo electrónico, crear 
contraseña y completar la información básica solicitada. Adicionalmente, debe 
declarar que ha leído y autoriza los “Términos y condiciones” del portal y la “Política 
de Tratamiento de Datos de Leadersearch SAS” y la “Política de Navegación / 
Cookies”. Finalmente, dar clic en el botón “Crear cuenta”.  
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8. Completar el registro de información personal, perfil laboral (aspiración salarial), 
experiencia laboral y formación académica, de conformidad con las variables 
previstas en la Resolución No. 295 de 2017 del Ministerio del 
Trabajo. Posteriormente, verificar el porcentaje de completitud de la hoja de vida, el 
cual se actualiza y reporta automáticamente en el Sistema de Información, al 
avanzar en el proceso de diligenciamiento de la información solicitada. Para ser 
visible a los potenciales empleadores, el oferente o buscador requiere mínimo el 
85% de completitud de la hoja de vida. Con el fin de incentivar el cumplimiento del 
100% del registro de la hoja de vida, se implementa una estrategia de mailing, dado 
que mantener la información completa y actualizada incrementa las posibilidades 
de ser preseleccionado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Presentar la prueba conductual, consiste en un análisis diseñado para conocer al 
oferente o buscador, identificando los estilos naturales de su comportamiento. No 
se aprueba ni se desaprueba, no tiene respuestas correctas o incorrectas, ya que 
no existen perfiles buenos o malos, simplemente diferentes. 
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10. Actualizar la hoja de vida (en caso de requerirlo), ingresando al Sistema de 
Información través del siguiente enlace: https://www.elempleo.com/co/sitio-
empresarial/unidades-tecnologicas-santander/iniciar-sesion. Digitar el correo 
electrónico y la contraseña, dado que, al acceder a la cuenta, podrá modificar la 
información registrada de la hoja de vida.  
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Nota No. 1: las solicitudes referentes a inconvenientes al momento de ingresar al 
Sistema de Información o realizar el procedimiento de registro de oferentes o 
buscadores, las resolverá inmediatamente el profesional de apoyo encargado del 
Área de Registro de Usuario, quien proporcionará la asistencia o el 
acompañamiento requeridos. 

Nota No. 2: se realizan actividades de difusión con el fin de captar la atención de 
los potenciales oferentes o buscadores, mediante la gestión de un proceso de 
mercadeo que incluye mailing y el uso de recursos informáticos, a través de la 
página web de las Unidades Tecnológicas de Santander, las redes sociales 
institucionales y la emisora Tu Radio Estéreo. 
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2.3.1.2. Registro de Potenciales Empleadores:  

1. SERVICIO A 
PRESTAR  

Básico de Gestión y Colocación de Empleo.  

2. NOMBRE DEL 
SERVICIO  

Registro de Potenciales Empleadores. 

3. MODALIDAD  Presencial.  

4. PROPÓSITO DEL 
SERVICIO  

Desarrollar las acciones que permitan la adecuada 
inscripción del potencial empleador de manera asistida en el 
Sistema de Información de la Bolsa de Empleo Unidades 
Tecnológicas de Santander, que incluye el contenido mínimo 
de información requerida de acuerdo con la normatividad 
vigente. 

 
 
1. Dirigirse al punto de atención presencial (punto restringido) de la Bolsa de Empleo 
Unidades Tecnológicas de Santander, ubicado en la Oficina del Grupo de Extensión 
Institucional, que se encuentra en la sede principal de la entidad: Calle de Los 
Estudiantes No. 9 – 82 Ciudadela Real de Minas, Bucaramanga – Santander, 
Edificio C (Tekné), Piso 3.  

2. Solicitar información con respecto al procedimiento de registro de potenciales 
empleadores, en la ventanilla ubicada en la zona exterior del Área de Atención de 
Usuarios, en la que el profesional de apoyo designado proporcionará respuesta 
frente a las inquietudes. (La atención se surtirá por orden de llegada).  

3. En caso de requerir asistencia durante el procedimiento de registro de potenciales 
empleadores, solicitar acompañamiento por parte del profesional de apoyo 
encargado del Área de Registro de Usuarios, quien lo ubicará al interior del punto 
restringido, en un escritorio con silla que cuenta con un computador dispuesto para 
realizar el auto diligenciamiento de la información.  

4. Ingresar al Sistema de Información de la Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas 
de Santander, a través del siguiente enlace: https://www.elempleo.com/co/sitio-
empresarial/unidades-tecnologicas-santander. Luego, seleccionar la opción 
“Publicar ofertas” ubicada en el menú principal.  
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5. Seleccionar la opción “Registrar empresa” ubicada en el menú superior.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Seleccionar el tipo de identificación, la única opción es el “Número de 
Identificación Tributaria – NIT”. Seguidamente, digitar el número de identificación 
correspondiente, si este es “inválido”, el Sistema de Información no permitirá 
continuar con el registro del potencial empleador, ya que el número no se encuentra 
dentro de su Base de Datos dispuesta para realizar una verificación preliminar de 
legalidad. Luego dar clic en el botón “Ingresar”.  
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7. Registrar la información de la empresa: Nombre comercial, sector, subsector y 
ubicación.  

 

 

 

 

 

 

 

8. Suministrar la información personal del usuario, digitar un correo electrónico que 
corresponderá al usuario y asignar una clave. 
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9. Declarar que ha leído y autoriza los “Términos y condiciones” del Sistema de 
Información, así como la “Política de Tratamiento de Datos de Leadersearch SAS” 
y la “Política de Navegación / Cookies”. Luego dar clic en el botón “Guardar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. El profesional de apoyo encargado del Área de Registro de Usuarios, 
cumpliendo con lo estipulado en numeral 7 del artículo 7 del Decreto 1823 de 2020, 
procede con la verificación de legalidad, solicitando vía correo electrónico 
(extension@correo.uts.edu.co y bolsadeempleo@correo.uts.edu.co) al potencial 
empleador los siguientes soportes: 1) Copia legible del documento de identidad del 
representante legal. 2) Copia legible del RUT con fecha de expedición no superior 
a un (1) año. 3) Copia legible el Certificado de Existencia y Representación Legal 
emitido por la Cámara de Comercio, con fecha de expedición no superior a tres (3) 
meses. Dicha documentación quedará registrada en el OneDrive, dispuesto para el 
almacenamiento digital de la documentación generada por la prestación de servicios 
de la Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas de Santander. 
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11. Actualizar la información registrada (en caso de requerirlo), ingresando al 
Sistema de Información través del siguiente enlace: 
https://www.elempleo.com/colombia/Files/BasesUniversitarias/unidades-
tecnologicas-santander/Home.aspx. Digitar el usuario (correo electrónico) y la clave, 
luego dar clic en el botón “Ingresar”. Finalmente, seleccionar la opción “Administrar 
mi cuenta”, allí podrá modificar la información registrada. 
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Nota No. 1: las solicitudes referentes a inconvenientes al momento de ingresar al 
Sistema de Información o realizar el procedimiento de registro de potenciales 
empleadores, las resolverá inmediatamente el profesional de apoyo encargado del 
Área de Registro de Usuario, quien proporcionará la asistencia o el 
acompañamiento requeridos. 
 
Nota No. 2: se realizan actividades de difusión con el fin de captar la atención de 
potenciales empleadores, mediante la gestión de un proceso de mercadeo que 
incluye mailing y el uso de recursos informáticos, a través de la página web de las 
Unidades Tecnológicas de Santander, las redes sociales institucionales y la emisora 
Tu Radio Estéreo. 
 
2.3.1.3. Registro de Vacantes:  

1. SERVICIO A 
PRESTAR  

Básico de Gestión y Colocación de Empleo.  

2. NOMBRE DEL 
SERVICIO  

Registro de Vacantes. 

3. MODALIDAD  Presencial.  

4. PROPÓSITO DEL 
SERVICIO  

Desarrollar las acciones que permitan la adecuada 
inscripción de la vacante de manera asistida en el Sistema 
de Información de la Bolsa de Empleo Unidades 
Tecnológicas de Santander, que incluye el contenido mínimo 
de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente. 

 
1. Dirigirse al punto de atención presencial (punto restringido) de la Bolsa de Empleo 
Unidades Tecnológicas de Santander, ubicado en la Oficina del Grupo de Extensión 
Institucional, que se encuentra en la sede principal de la entidad: Calle de Los 
Estudiantes No. 9 – 82 Ciudadela Real de Minas, Bucaramanga – Santander, 
Edificio C (Tekné), Piso 3.  

2. Solicitar información con respecto al procedimiento de registro de vacantes, en la 
ventanilla ubicada en la zona exterior del Área de Atención de Usuarios, en la que 
el profesional de apoyo designado proporcionará respuesta frente a las inquietudes. 
(La atención se surtirá por orden de llegada).  

3. En caso de requerir asistencia durante el procedimiento de registro de vacantes 
empleadores, solicitar acompañamiento por parte del profesional de apoyo 
encargado del Área de Registro de Usuarios, quien lo ubicará al interior del punto 
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restringido, en un escritorio con silla que cuenta con un computador dispuesto para 
realizar el auto diligenciamiento de la información.  

4. Ingresar al Sistema de Información de la Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas 
de Santander, a través del siguiente enlace: https://www.elempleo.com/co/sitio-
empresarial/unidades-tecnologicas-santander. Luego, seleccionar la opción 
“Publicar ofertas” ubicada en el menú principal. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Digitar el usuario (correo electrónico) y la clave, luego dar clic en el botón 
“Ingresar”, dado que previamente tuvo que realizarse el procedimiento de registro 
de potenciales empleadores. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. Seleccionar la opción “Publicar oferta de empleo” ubicada en el menú superior. 
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7. Registrar los datos de la vacante, de conformidad con el contenido mínimo 
estipulado en el artículo 3 de la Resolución No. 2605 de 2014 del Ministerio del 
Trabajo: título de la vacante, descripción de la vacante, tiempo de experiencia 
relacionada, cantidad de vacantes, cargo, tipo de documento del empleador, 
número de identificación del empleador, razón social, fecha de publicación, fecha 
de vencimiento, nivel de estudios requeridos, profesión (correspondientes a los 
programas académicos ofertados por las Unidades Tecnológicas de Santander), 
salario/ingreso, departamento, municipio y sector económico. Para finalizar, dar clic 
en el botón “Guardar” y, posteriormente, en el botón “Aceptar”, referente a la 
confirmación de que “Su oferta ha sido enviada y se encuentra pendiente de 
aprobación”. Si el potencial empleador requiere preservar su confidencialidad, el 
Sistema de Información le permite indicar que no se publique el nombre de la 
compañía, de acuerdo con la Resolución No. 129 de 2015 de la Unidad 
Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo.  
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8. Corroborar que la vacante creada se visualice en los registros realizados. 
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9. El profesional de apoyo encargado del Área de Registro de Usuarios ingresa a la 
Base Universitaria del Sistema de Información con su usuario y contraseña, a través 
del siguiente enlace: 
https://www.elempleo.com/colombia/ManageAccount/LoginUniversities/LoginUnive
rsities.aspx?ekp=ub1wv6Gr7LlrVEqrc/plnayXxVVYL2nTBlDPmUO71pgxxuyIbSiDP
BZA+b0EuOS0KWFEChTCj6cb+2mARBuCR5NXY/w6978bGZpahlTUvTADHQJY
Z+S+U7KLsGUzQUMb8jAnkZnxdNK++FlME/+OlA==. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. El profesional de apoyo encargado del Área de Registro de Usuarios da clic en 
el botón “Aprobar publicación oferta de empleo”. 
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11. El profesional de apoyo encargado del Área de Registro de Usuarios selecciona 
el título de la vacante pendiente de aprobación para publicación, con el fin de 
consultar el detalle de la información registrada: datos de la empresa, datos de la 
oferta, estado de publicación y otros. La verificación de la información se realiza de 
conformidad con el contenido mínimo estipulado en el artículo 3 de la Resolución 
No. 2605 de 2014 del Ministerio del Trabajo. 
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12. De acuerdo con la Resolución No. 2047 de 2021 del Ministerio del Trabajo, el 
profesional de apoyo encargado del Área de Registro de Usuarios, dentro de los 
dos (2) días hábiles siguientes al registro de la vacante (interna o externa), procede 
a cambiar el estado de publicación “Pendiente” por una de las siguientes opciones: 

• Aprobada con envío: las hojas de vida de los candidatos que apliquen a la 
vacante se enviarán automáticamente al administrador del potencial 
empleador que registró la vacante. 

• Aprobada sin envío: el profesional de apoyo encargado del Área de 
Preselección y Remisión deberá preseleccionar del listado de oferentes o 
buscadores postulados las hojas de vida que se remitirán al potencial 
empleador que registró la vacante. 

• Rechazada: considerando que la vacante no contempla la información 
requerida o no requiere un perfil académico correspondiente a los programas 
académicos ofertados por las Unidades Tecnológicas de Santander. Por 
tanto, esta no será publicada. 

 
Finalmente, da clic en el botón “Guardar”. 
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13. El Sistema de Información notificará vía correo electrónico al potencial 
empleador que la vacante “ha sido aprobada”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14. La vacante quedará registrada en las “Ofertas de empleo” del Sistema de 
Información, las cuales podrá visualizar a través del siguiente enlace: 
https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/unidades-tecnologicas-
santander/ofertas-laborales.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nota No. 1: las solicitudes referentes a inconvenientes al momento de ingresar al 
Sistema de Información o realizar el procedimiento de registro de vacantes, las 
resolverá inmediatamente el profesional de apoyo encargado del Área de Registro 
de Usuario, quien proporcionará la asistencia o el acompañamiento requeridos. 
 
Nota No. 2: se realizan actividades de difusión con el fin de captar la atención de 
los potenciales empleadores que requieran registrar vacantes, mediante la gestión 
de un proceso de mercadeo que incluye mailing y el uso de recursos informáticos, 
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a través de la página web de las Unidades Tecnológicas de Santander, las redes 
sociales institucionales y la emisora Tu Radio Estéreo. 
 
2.3.2. ORIENTACIÓN: 

2.3.2.1. Orientación Ocupacional a Oferentes o Buscadores: 

1. SERVICIO A 
PRESTAR  

Básico de Gestión y Colocación de Empleo.  

2. NOMBRE DEL 
SERVICIO  

Orientación Ocupacional a Oferentes o Buscadores. 

3. MODALIDAD  Presencial.  

4. PROPÓSITO DEL 
SERVICIO  

Desarrollar las acciones encaminadas a identificar los 
conocimientos, experiencias, habilidades y otras 
competencias del oferente o buscador de empleo, así como 
sus intereses ocupacionales, motivaciones y necesidades; 
para analizar y construir el perfil laboral, brindar información 
del mercado laboral y programas de empleo o asesorar la 
búsqueda de empleo. 

 
1. Dirigirse al punto de atención presencial (punto restringido) de la Bolsa de Empleo 
Unidades Tecnológicas de Santander, ubicado en la Oficina del Grupo de Extensión 
Institucional, que se encuentra en la sede principal de la entidad: Calle de Los 
Estudiantes No. 9 – 82 Ciudadela Real de Minas, Bucaramanga – Santander, 
Edificio C (Tekné), Piso 3.  

2. Solicitar información con respecto al servicio de orientación ocupacional, en la 
ventanilla ubicada en la zona exterior del Área de Atención de Usuarios, en la que 
el profesional de apoyo designado proporcionará respuesta frente a las inquietudes. 
(La atención se surtirá por orden de llegada).  

3. Se remitirá al Área de Orientación, en la que el profesional de apoyo psicológico 
profundizará sobre la información ofrecida, dando a conocer las actividades 
disponibles y agendando su realización de conformidad con la planeación semestral 
de estas. (Ver Tabla No. 1)  

4. La actividad se realizará en las instalaciones de las Unidades Tecnológicas de 
Santander dispuestas para tal propósito: el Auditorio Menor Los Científicos, ubicado 
en el Edificio A (Arkhé), Piso 1 o la Sala 7, ubicada en el Edificio C (Tekné), Piso 2.  
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5. Se realiza la entrega al oferente o buscador de los resultados obtenidos a partir 
del desarrollo de la actividad.  

6. El profesional de apoyo psicológico registra en el Sistema de Información de la 
Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas de Santander la actividad desarrollada por 
el oferente o buscador, procediendo de la siguiente forma: 

6.1. Ingresar a la Base Universitaria del Sistema de Información con su usuario y 
contraseña a través del siguiente enlace: 
https://www.elempleo.com/colombia/ManageAccount/LoginUniversities/LoginUnive
rsities.aspx?ekp=ub1wv6Gr7LlrVEqrc/plnayXxVVYL2nTBlDPmUO71pgxxuyIbSiDP
BZA+b0EuOS0KWFEChTCj6cb+2mARBuCR5NXY/w6978bGZpahlTUvTADHQJY
Z+S+U7KLsGUzQUMb8jAnkZnxdNK++FlME/+OlA== 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2. Seleccionar la pestaña denominada “Buscador” y, posteriormente, dar clic en la 
opción “Buscar hojas de vida”. 
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6.3. Indicar el “Nombre de la búsqueda” y el “Tipo de candidato”. Luego, utilizar los 
filtros pertinentes y dar clic el botón “Buscar”, con el fin de encontrar la hoja de vida 
del oferente o buscador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.4. Seleccionar la hoja de vida del oferente o buscador quien participó en el 
desarrollo de la actividad del servicio de orientación ocupacional que se requiere 
registrar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.5. Dirigirse a la sección “Navegación y comentarios” para registrar la información 
o seguimiento de la actividad de orientación ocupacional en la que participó el 
oferente o buscador.  
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6.6. Finalmente, oprimir el botón “Agregar”, lo cual permitirá que el potencial 
empleador visualice el comentario realizado en la hoja de vida del oferente o 
buscador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota No. 1: si existe la necesidad de usar herramientas electrónicas o tecnológicas 
en el desarrollo de las actividades de orientación ocupacional dirigidas a oferentes 
o buscadores, estas se realizarán a través de la plataforma Microsoft Teams, 
remitiéndose vía correo electrónico un enlace que posibilitará su asistencia y 
participación. 

Nota No. 2: se realizan actividades de difusión con el fin de captar la atención de 
potenciales oferentes o buscadores, mediante la gestión de un proceso de 
mercadeo que incluye mailing y el uso de recursos informáticos, a través de la 
página web de las Unidades Tecnológicas de Santander, las redes sociales 
institucionales y la emisora Tu Radio Estéreo 

ACTIVIDADES DE ORIENTACIÓN OCUPACIONAL: 
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ACTIVIDAD   OBJETIVO    
GENERAL 

CONTENIDO O 
TEMÁTICAS 

METODOLOGÍA E 
INSTRUMENTOS 

NÚMERO DE 
PARTICIPANTES   

DURACIÓN   FRECUENCIA   EVIDENCIA  

Entrevista de 
orientación 
ocupacional 

personalizada   

Identificar los 
intereses 
profesionales del 
oferente o buscador 
y ajustarlos a las 
necesidades del 
mercado de trabajo 
y la competencia 
laboral. 
 

Perfil laboral: buscar la 
descripción clara del 
conjunto de 
capacidades y 
competencias que 
identifican la formación 
del oferente o 
buscador, para encarar 
responsablemente las 
funciones y tareas de 
una determinada 
profesión o trabajo. 

Formular una serie de 
preguntas enfocadas 
en conocer a fondo al 
oferente o buscador, 
con el propósito de 
determinar cuál es su 
perfil laboral, 
logrando establecer 
qué tipo de vacantes 
son de su interés.   

INDIVIDUAL   30 - 60 
MINUTOS   

1 SEMANAL   Informe con 
análisis de 

los 
resultados 

obtenidos en 
la actividad.  

Taller de 
orientación 

ocupacional   

Realizar talleres 
con el fin de que el 
oferente o buscador 
adquiera los 
habilidades 
laborales básicas. 
Además, se 
beneficia de 
programas 
específicos. 

Motivación: lograr que 
el oferente o buscador 
al ejecutar una 
actividad específica, 
desarrolle capacidades 
que conduzcan a la 
materialización de 
ciertos objetivos para 
satisfacer necesidades 
y/o expectativas. 
 
Liderazgo: lograr que 
el oferente o buscador 
influya en las 
decisiones de una 
organización o 
empresa, creando 
planes, teniendo la 
capacidad de ejecutar y 
alinear acciones, 
estudiar situaciones y 
hacer proyecciones 
para mejorar la 
organización y 
el clima laboral de 
esta. 
 
Comunicación 
asertiva: lograr que el 
oferente o buscador 
defienda sus derechos 
y sus puntos de vista y, 
pueda   expresar sus 
opiniones desde la 
empatía y con 
conciencia de las 
necesidades ajenas. 

Desarrollar ejercicios 
formativos y prácticos 
de autoconocimiento, 
a través de 
capacitaciones 
encaminadas a 
orientar en la 
búsqueda de la 
vocación del oferente 
o buscador, 
posibilitando que 
identifique sus 
habilidades, intereses 
y objetivos y, en ese 
sentido, facilitando la 
toma de decisiones 
en el ámbito laboral.   

20 – 50 
PARTICIPANTES   

2 HORAS     2 
SEMESTRALES  

  

Certificado 
de 

participación 
en la 

actividad.  

Prueba 
psicotécnica   

Medir las 
conductas, 
capacidades, 
habilidades y 
cualidades 
necesarias del 
oferente o 
buscador, para la 
postulación 
acertada a las 
vacantes de su 
interés.  

Test de vocación 
ocupacional: 
identificar en el oferente 
o buscador intereses, 
aptitudes, debilidades y 
características 
personales, que le 
permitan tomar 
decisiones acertadas 
en el ámbito laboral. 

Realizar pruebas de 
aptitud verbal, 
numérica y espacial, 
así como pruebas de 
razonamiento 
abstracto, atención, 
concentración y 
retención.    

INDIVIDUAL   60 - 90 
MINUTOS   

   

1 SEMANAL   
   

Reporte de 
los 

resultados 
obtenidos en 
la actividad.  

Actividades 
grupales 

orientadoras   

Fortalecer el perfil 
laboral del oferente 
o buscador, a 
través de 
capacitaciones 
sobre temas de 
interés, brindado 

Construcción y 
actualización de la 
hoja de vida: lograr 
que el oferente o 
buscador, a través de 
estrategias pueda 
construir o actualizar la 

Brindar un espacio de 
formación a los 
oferentes o 
buscadores, para que 
a través de ejercicios 
prácticos de 
fortalecimiento 

20 – 50 
PARTICIPANTES   

   

1 HORA   2 
SEMESTRALES  

  
   

Certificado 
de 

participación 
en la 

actividad.  
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Tabla No. 1. NOTA: el rol encargado de desarrollar estas actividades de orientación 
ocupacional es el profesional de apoyo psicológico. Los contenidos de las 
actividades se actualizan de forma semestral. 

 

2.3.2.2. Orientación a Potenciales Empleadores: 

1. SERVICIO A 
PRESTAR  

Básico de Gestión y Colocación de Empleo.  

2. NOMBRE DEL 
SERVICIO  

Orientación a Potenciales Empleadores. 

3. MODALIDAD  Presencial.  

4. PROPÓSITO DEL 
SERVICIO  

Desarrollar las acciones que permitan conocer las 
características, necesidades y expectativas del potencial 
empleador para asesorar la definición, registro y publicación 
de vacantes, brindar información sobre el mercado e 
inserción laboral o programas de fomento al empleo formal. 

 
 

herramientas que 
aporten a su 
bienestar laboral. 

hoja de vida, de 
acuerdo con su perfil e 
intereses laborales.  
 
Presentación de 
entrevista laboral: 
brindar pautas 
orientadoras que 
ayuden al oferente o 
buscador antes, 
durante y después de 
una entrevista laboral. 
 
Comunicación verbal 
y no verbal: aportar al 
oferente o buscador 
herramientas para 
sostener una 
comunicación 
adecuada, al momento 
de presentarse a una 
entrevista laboral. 

puedan lograr la 
construcción, 
reconstrucción o 
actualización de la 
hoja de vida. 
 
Dar a conocer a los 
oferentes o 
buscadores 
recomendaciones 
importantes sobre la 
entrevista laboral, 
mediante vídeos 
formativos 
institucionales. 

Realizar talleres 
sobre las 
características 
principales de la 
comunicación y su 
respectivo abordaje. 

Retroalimentación 
de actividades   

Presentar los 
informes y las 
evidencias de las 
actividades 
realizadas en el 
período, los cuales 
contienen el 
análisis de los 
resultados 
obtenidos. 

Informe de 
resultados: indicar 
cómo se 
potencializaron las 
capacidades y 
habilidades del oferente 
o buscador, ya que 
resultan necesarias 
para la postulación a las 
vacantes de su interés. 

Entregar a cada 
oferente o buscador 
un informe con 
contenido específico, 
de acuerdo con la 
temática abordada en 
cada actividad. 

INDIVIDUAL   30 
MINUTOS    

1 SEMANAL   
   

Informe con 
análisis de 

los 
resultados 

obtenidos en 
la actividad. 
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1. Dirigirse al punto de atención presencial (punto restringido) de la Bolsa de Empleo 
Unidades Tecnológicas de Santander, ubicado en la Oficina del Grupo de Extensión 
Institucional, que se encuentra en la sede principal de la entidad: Calle de Los 
Estudiantes No. 9 – 82 Ciudadela Real de Minas, Bucaramanga – Santander, 
Edificio C (Tekné), Piso 3.  

2. Solicitar información con respecto al servicio de orientación, en la ventanilla 
ubicada en la zona exterior del Área de Atención de Usuarios, en la que el 
profesional de apoyo designado proporcionará respuesta frente a las inquietudes. 
(La atención se surtirá por orden de llegada).  

3. Se remitirá al Área de Orientación, en la que el profesional de apoyo psicológico 
profundizará sobre la información ofrecida, dando a conocer las actividades 
disponibles y agendando su realización de conformidad con la planeación semestral 
de estas. (Ver Tabla No. 2)  

4. La actividad se realizará en las instalaciones de las Unidades Tecnológicas de 
Santander dispuestas para tal propósito: el Auditorio Menor Los Científicos, ubicado 
en el Edificio A (Arkhé), Piso 1 o la Sala 7, ubicada en el Edificio C (Tekné), Piso 2.  

5. Se realiza la entrega al potencial empleador de los resultados obtenidos a partir 
del desarrollo de la actividad.  

Nota No. 1: si existe la necesidad de usar herramientas electrónicas o tecnológicas 
en el desarrollo de las actividades de orientación dirigidas a potenciales 
empleadores, estas se realizarán a través de la plataforma Microsoft Teams, 
remitiéndose vía correo electrónico un enlace que posibilitará su asistencia y 
participación. 

Nota No. 2: se realizan actividades de difusión con el fin de captar la atención de 
los potenciales empleadores, mediante la gestión de un proceso de mercadeo que 
incluye mailing y el uso de recursos informáticos, a través de la página web de las 
Unidades Tecnológicas de Santander, las redes sociales institucionales y la emisora 
Tu Radio Estéreo. (Ver Tabla No. 3) 

ACTIVIDADES DE ORIENTACIÓN: 

ACTIVIDAD  OBJETIVO  
GENERAL 

CONTENIDO O 
TEMÁTICAS 

METODOLOGÍA E 
INSTRUMENTOS 

NÚMERO DE 
PARTICIPANTES  

DURACIÓN  FRECUENCIA  EVIDENCIA  

Entrevista de 
orientación y/o 

análisis del entorno 
laboral. 

Formular una serie 
de preguntas 
enfocadas en 
conocer y analizar 
las características, 
necesidades y 
expectativas del 
potencial 
empleador.  

Entrevista de 
orientación: generar 
preguntas enfocadas 
en determinar el 
entorno laboral del 
potencial empleador. 

Formato de 
entrevista.  

INDIVIDUAL  30 - 60 
MINUTOS  

1 SEMANAL  Informe con 
análisis de 

los 
resultados 

obtenidos en 
la actividad.  

Asesoría   Orientar con 
respecto a temas 

Seguridad y salud en 
el trabajo: brindar al 

Entregar a cada 
potencial empleador 

INDIVIDUAL  30 – 60 
MINUTOS  

1 SEMANAL  Informe con 
análisis de 
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empresariales de 
gran relevancia, 
incluyendo los 
procedimientos de 
definición, registro y 
publicación de 
vacantes.  

potencial empleador 
estrategias que le 
permitan ofrecer a sus 
trabajadores una 
adecuada promoción y 
protección de la salud. 
 
Gestión ambiental: 
orientar al potencial 
empleador sobre el uso 
racional de los 
recursos, protección y 
conservación del 
ambiente. 
 
Inclusión laboral: 
sensibilizar al potencial 
empleador sobre la 
importancia de la 
inclusión laboral de las 
personas en situación 
de discapacidad. 

un folleto informativo, 
el cual contemple 
temas empresariales, 
de acuerdo con sus 
características, 
necesidades y 
expectativas. 
 

los 
resultados 

obtenidos en 
la actividad.  

Actividades 
grupales 

orientadoras  

Fortalecer los 
conocimientos 
sobre el mercado 
laboral del potencial 
empleador, por 
medio de 
capacitaciones, 
proporcionándole 
herramientas 
referentes a temas 
empresariales de 
gran relevancia. 

Reclutamiento de 
personal: proporcionar 
al potencial empleador 
herramientas de 
selección de personal al 
momento de hacer una 
contratación, de 
acuerdo con la vacante 
que se desea ocupar. 
 
Modalidades de 
contratación: otorgar 
al potencial empleador 
información pertinente 
sobre las distintas 
modalidades de 
contratación que 
existen con sus 
características más 
importantes.  
 
Beneficios tributarios 
y económicos para las 
empresas: brindar al 
potencial empleador 
estrategias de manejo 
adecuado ante los 
beneficios tributarios y 
económicos existentes. 

Ofrecer un espacio 
formativo donde el 
potencial empleador, 
a través de ejercicios 
prácticos, logre tener 
una formalización 
laboral adecuada y 
actualizada en 
beneficio de la 
empresa. 
   

5 -10   
PARTICIPANTES  

  

1 HORA  2 
SEMESTRALES   

  

Certificado 
de 

participación 
en la 

actividad.   

Retroalimentación 
de actividades   

 
 
 
 
 
 
 
 

Presentar los 
informes y las 
evidencias de las 
actividades 
realizadas en el 
período, los cuales 
contienen el 
análisis de los 
resultados 
obtenidos. 

Informe de 
resultados: indicar 
cómo se capacitó al 
potencial empleador 
sobre temas de su 
interés, de acuerdo con 
el mercado laboral y el 
fortalecimiento de la 
formalización laboral. 

Entregar a cada 
oferente o buscador 
un informe con 
contenido específico, 
de acuerdo con la 
temática abordada en 
cada actividad. 

INDIVIDUAL   30 
MINUTOS    

1 SEMANAL   
   

Informe con 
análisis de 

los 
resultados 

obtenidos en 
la actividad.  

Tabla No .2. NOTA: el rol encargado de desarrollar estas actividades de orientación 
es el profesional de apoyo psicológico. Los contenidos de las actividades se 
actualizan de forma semestral. 
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ACTIVIDADES DE DIFUSIÓN Y FIDELIZACIÓN: 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN CONTENIDO O 
TEMÁTICAS 

METODOLOGÍA E 
INSTRUMENTOS FRECUENCIA EVIDENCIA 

ATRACCIÓN 

Conjunto de estrategias de 
comunicación y promoción 
para acercar potenciales 
empleadores, quienes 
forman parte del público 
objetivo de la Bolsa de 
Empleo Unidades 
Tecnológicas de Santander. 

Portafolio de Servicios de 
la Bolsa de Empleo UTS. 

Campañas de 
mercadeo a través 
de mailing, página 
web UTS, redes 

sociales 
institucionales y la 
emisora Tu Radio 

Estéreo. 

SEMESTRAL 

Publicaciones 
realizadas en 
los diferentes 

medios de 
promoción. 

Promoción de las 
actividades desarrolladas 
en el Área de Orientación, 
dirigidas a potenciales 
empleadores. 
Ofrecimiento de asesoría 
para la definición, registro 
y publicación de vacantes. 
Orientación sobre el 
mercado e inserción 
laboral o programas de 
fomento al empleo formal. 
Orientación sobre 
beneficios de la inclusión 
en el mercado laboral. 

FIDELIZACIÓN 

Relación cercana entre la 
Bolsa de Empleo Unidades 
Tecnológicas de Santander y 
los potenciales empleadores, 
con el fin de generar 
beneficios entre las partes, 
realizando acciones 
conjuntas para visibilizar los 
esfuerzos realizados para 
impulsar su reconocimiento. 

Oferta de educación 
continua gratuita en 
alianza con la Cámara de 
Comercio, la Alcaldía de 
Bucaramanga, la 
Gobernación de 
Santander – Secretaría de 
Competitividad e Innpulsa. 

Coaching 
Empresarial 
(Asesoría – 

Consultoría): 
- Observación.  
- Actividades 

Prácticas.  
- Estrategias de 

Retroalimentación. 
- Motivación. 

SEMESTRAL 

Informe con 
análisis de los 

resultados 
obtenidos en 
la actividad. 

 
Certificado de 
participación 

en la actividad 
(cuando 
aplique). 

Charlas y capacitaciones 
en temas de interés del 
mercado laboral. 
Participación en ferias de 
empleo y empresariales, 
EMPLEATÓN – FERIA 
LABORAL. 
Asistencia a encuentros 
de empresarios en 
alianzas estratégicas.  
Otorgamiento de 
incentivos en alianza con 
la Gobernación de 
Santander - Secretaría de 
Competitividad, con el fin 
de visibilizar la empresa 
en el mercado laboral. 

Tabla No. 3. NOTA: los contenidos de las actividades se actualizan de forma 
semestral. 
 
3. UBICACIÓN DE LAS SEDES Y HORARIO DE ATENCIÓN AL PÚBLICO PARA 
SERVICIOS PRESENCIALES: 
 

PUNTO DE ATENCIÓN PRESENCIAL 
Caracterización del Punto de 
Atención: 

Punto restringido. 

Código de la 
Ciudad o 
Municipio 

Departamento, 
ciudad o 

Servicios 
(básicos y 
especializados) 

Horario de 
atención al 
público 
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municipio y 
Dirección. 

Bucaramanga – 
68001.  

Santander – 
Bucaramanga. 
Sede principal de 
las UTS: Calle de 
Los Estudiantes 
No. 9 – 82 
Ciudadela Real de 
Minas, 
Bucaramanga – 
Santander, 
Edificio C (Tekné), 
Piso 3, Oficina del 
Grupo de 
Extensión 
Institucional. 

1) Registro de 
oferentes o 
buscadores, 
potenciales 
empleadores y 
vacantes.   
2) Orientación 
ocupacional a 
oferentes o 
buscadores y 
orientación a 
potenciales 
empleadores. 

Lunes a viernes: 
8:00 AM a 12:00 M 
y 2:00 PM a 6:00 
PM. 

NOTA: La plataforma elempleo.com es el sistema de información que soporta la 
operación y prestación de los servicios de gestión y colocación de empleo de la 
Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas de Santander. 
 

PUNTO DE ATENCIÓN VIRTUAL 
Caracterización del Punto de 
Atención: 

Punto virtual restringido. 

Dirección Servicios (básicos y especializados) 
https://www.elempleo.com/co/sitio-
empresarial/unidades-tecnologicas-
santander?v2=true   

1) Registro de oferentes o buscadores, 
potenciales empleadores y vacantes.    
2) Preselección.   
3) Remisión. 

NOTA: La plataforma elempleo.com es el sistema de información que soporta la 
operación y prestación de los servicios de gestión y colocación de empleo de la 
Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas de Santander. 
 
4. CONDICIONES DEL SOPORTE TÉCNICO Y HORARIO DE ATENCIÓN A 
USUARIOS, PUNTO DE ATENCIÓN VIRTUAL: 

 
SOPORTE TÉCNICO 

Los usuarios recibirán soporte técnico en caso de fallas o dudas con el sistema 
tecnológico, solicitándolo a través de los siguientes correos electrónicos: 
extension@correo.uts.edu.co  -  bolsadeempleo@correo.uts.edu.co o llamando al 
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teléfono 6917700 ext. 1224-1225-1339. El horario de atención será de lunes a 
viernes: 8:00 AM a 12:00 M y 2:00 PM a 6:00 PM. 

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

 
5.1. DERECHOS DE LOS OFERENTES O BUSCADORES INSCRITOS: 

 
• Recibir atención pertinente, oportuna y de calidad por parte de la Bolsa de 

Empleo Unidades Tecnológicas de Santander, a través de la Oficina del 
Grupo de Extensión Institucional. 

• Acceder a los servicios y beneficios que ofrece la Bolsa de Empleo Unidades 
Tecnológicas de Santander en condiciones de igualdad, sin discriminación 
alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religión, 
opinión política o filosófica. 

• Conocer el Reglamento de Prestación de Servicios de la Bolsa de Empleo 
Unidades Tecnológicas de Santander, al momento de realizar el registro. 

• Recibir información sobre el tratamiento que recibirán sus datos en la Bolsa 
de Empleo Unidades Tecnológicas de Santander. 

• Acceder a un usuario y contraseña. 
• Rectificar la información registrada en el Servicio Público de Empleo en 

cualquier momento. 
• Recibir en forma gratuita los servicios básicos que presta la Bolsa de Empleo 

Unidades Tecnológicas de Santander. 
• Presentar quejas y reclamos de manera respetuosa frente a los servicios 

básicos prestados por la Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas de 
Santander y, que se contesten dentro de los términos previstos en el artículo 
14 de la Ley 1755 de 2015. 

 
5.2. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES INSCRITOS: 

 
• Suministrar información veraz en el diligenciamiento del formato de hoja de 

vida. 
• Informar cuando no esté interesado en que la Bolsa de Empleo Unidades 

Tecnológicas de Santander continúe prestándole sus servicios, a través de 
correo electrónico o en forma escrita. 

• Informar a la institución, si es contratado en alguna de las vacantes 
publicadas a través del portal web de la Bolsa de Empleo Unidades 
Tecnológicas de Santander, por medio virtual o presencial. 
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• Abstenerse de remitir la hoja de vida cuando el perfil no se ajuste a las 
características y requisitos de la vacante. 

 
6. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES 
REGISTRADOS: 

 
6.1. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES REGISTRADOS: 

 
• Recibir atención pertinente, oportuna y de calidad por parte de la Bolsa de 

Empleo Unidades Tecnológicas de Santander, a través de la Oficina del 
Grupo de Extensión Institucional. 

• Acceder a los servicios y beneficios que ofrece la Bolsa de Empleo Unidades 
Tecnológicas de Santander, en condiciones de igualdad, sin discriminación 
alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religión, 
opinión política o filosófica. 

• Conocer el Reglamento de Prestación de Servicios de la Bolsa de Empleo 
Unidades Tecnológicas de Santander, al momento de realizar el registro. 

• Recibir información sobre el tratamiento que recibirán sus datos en la Bolsa 
de Empleo Unidades Tecnológicas de Santander. 

• Acceder a un usuario y contraseña. 
• Rectificar la información registrada en el Servicio Público de Empleo en 

cualquier momento. 
• Recibir en forma gratuita los servicios básicos que presta la Bolsa de Empleo 

Unidades Tecnológicas de Santander. 
• Presentar quejas y reclamos de manera respetuosa frente a los servicios 

básicos prestados por la Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas de 
Santander y, que se contesten dentro de los términos previstos en el artículo 
14 de la Ley 1755 de 2015. 
 

6.2. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES REGISTRADOS: 
 

• Suministrar información veraz sobre las condiciones laborales de las 
vacantes publicadas. 

• Informar cuando no esté interesado en que la Bolsa de Empleo Unidades 
Tecnológicas de Santander continúe prestándole sus servicios, a través de 
correo electrónico o en forma escrita. 

• Informar a la institución, si un graduado, egresado, practicante o pasante, es 
contratado en alguna de las vacantes publicadas a través del portal web de 
la Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas de Santander, por medio virtual 
o presencial. 
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• Acceder al formulario de registro de vacantes, en el cual se autoriza 
automáticamente a la Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas de Santander 
realizar la publicación de la vacante, 

• Acudir cuando las Unidades Tecnológicas de Santander lo estime 
conveniente, con ocasión de visita de pares académicos, en los diferentes 
procesos de certificación y acreditación institucional. 

• Considerar la información de salarios mínimos para graduados, de la Escala 
de Mínimos de Remuneración de la REP y de otras fuentes normativas sobre 
el tema. 

• Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en 
el uso del portal web o en la descripción de las vacantes. 

• Todas las vacantes registradas deben cumplir con la normatividad vigente. 
 

7. RANGO TARIFARIO ESTABLECIDO PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS: 
 

De conformidad con lo estipulado en el artículo 2.2.6.1.2.4 y el numeral 4 del artículo 
2.2.6.1.2.20 del Decreto 1072 de 2015, modificado parcialmente por el Decreto 1823 
de 2020, los servicios básicos de gestión y colocación serán prestados siempre de 
forma gratuita para el oferente o buscador. Las Unidades Tecnológicas de 
Santander también aplica dicha disposición para potenciales empleadores. 
 
8. PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACIÓN Y ATENCIÓN DE PETICIONES, 
QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS, SOLICITUDES Y FELICITACIONES: 

 
1. Realizar el requerimiento en forma personal, escrita, electrónica (a través del 

enlace: https://pqr.uts.edu.co/solicitudes/nuevo) o verbal, al Grupo de 
Atención al Ciudadano adscrito a la Secretaría General de las Unidades 
Tecnológicas de Santander. 

2. La Oficina del Grupo de Atención al Ciudadano recibe la Petición, Queja, 
Reclamo, Sugerencia, Denuncia y/o Felicitación – PQRSDyF presentada por 
el usuario. Radica la PQRSDyF, le asigna consecutivo, identifica la clase de 
petición y establece el término para dar respuesta, de conformidad con los 
términos previstos en el artículo 14 de la Ley 1755 de 2015. 

3. La Oficina del Grupo de Atención al Ciudadano escanea el documento y 
remite el requerimiento a través del correo electrónico a la Oficina del Grupo 
de Extensión Institucional y, después en forma física a su coordinador. 

4. El coordinador de la Oficina del Grupo de Extensión Institucional recibe el 
requerimiento y lo remite al profesional de apoyo jurídico para revisión, 
análisis y contestación. 



76 
 

5. El profesional de apoyo jurídico de la coordinación de la Oficina del Grupo de 
Extensión Institucional proporciona respuesta al peticionario, a través del 
correo electrónico institucional y con copia oculta al correo 
peticiones@correo.uts.edu.co de la Oficina del Grupo de Atención al 
Ciudadano. 

6. La Oficina del Grupo de Atención al Ciudadano recibe la respuesta frente a 
la PQRSDyF y da cierre al proceso para archivarlo en la base de datos 
institucional. 

 
9. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR: 

 
De conformidad con el artículo 2.2.6.1.2.20 del Decreto 1072 de 2015, modificado 
por el artículo 7 del Decreto 1823 de 2020, el prestador del Servicio Público de 
Empleo tiene las siguientes obligaciones con los oferentes o buscadores y 
potenciales empleadores: 
 

1. Observar y cumplir los principios del Servicio Público de Empleo en la 
prestación de los servicios de gestión y colocación a sus usuarios. 

2. Mantener las condiciones jurídicas, operativas y técnicas definidas en el 
Reglamento para la prestación de servicios, proyecto de viabilidad y los 
requisitos establecidos en las diferentes disposiciones normativas que 
posibilitaron la obtención de la autorización. 

3. Tener un Reglamento de Prestación de Servicios de conformidad con los 
principios del Servicio Público de Empleo y darlo a conocer a los usuarios. 

4. Prestar todos los servicios básicos de gestión y colocación de forma gratuita 
a los oferentes o buscadores de empleo. 

5. Prestar los servicios con respeto a la dignidad y el derecho a la intimidad de 
los oferentes o buscadores de empleo y potenciales empleadores. 

6. El tratamiento de datos se realizará atendiendo lo dispuesto por la Ley 
Estatutaria 1581 de 2012 y demás disposiciones y jurisprudencia sobre la 
materia. 

7. Verificar que los potenciales empleadores que se registran y publican 
vacantes en el Servicio Público de Empleo estén legalmente constituidos y 
que no ejerzan o realicen actividades que vayan en contra de la dignidad 
humana. 

8. Velar por la correcta relación entre las características de la vacante respecto 
al perfil de los oferentes o buscadores remitidos. 

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

10. En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promoción y divulgación 
de éstas, hacer constar la condición en que actúa, mencionando el número 
del acto administrativo mediante el cual fue autorizado, la pertenencia a la 
Red de Prestadores del Servicio Público de Empleo y utilizar la imagen de 
identificación del Servicio Público de Empleo definida por el Ministerio del 
Trabajo.  

11. Disponer de un sistema de información propio, para la prestación de los 
servicios de gestión y colocación, de acuerdo con las condiciones 
establecidas en el artículo 2.2.6.1.2.22 del presente Decreto o el que 
disponga la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo. 

12. Presentar los informes estadísticos sobre la gestión y colocación de empleo 
realizada y desagregada poblacionalmente, en los formatos, términos, 
periodicidad y por los medios que establezca la Unidad Especial del Servicio 
Público de Empleo mediante resolución. 

13. Entregar la información requerida por la Unidad Administrativa Especial del 
Servicio Público de Empleo, dentro de los términos, forma y condiciones que 
ésta determine. 

14. Cuando haya una modificación en la representación legal del prestador 
autorizado para la gestión y colocación, se deberá remitir el certificado 
respectivo a la autoridad competente, dentro de los veinte (20) días hábiles 
siguientes al registro de la modificación. 

15. Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de la persona 
jurídica autorizada como prestadora del Servicio Público de Empleo, dentro 
de los veinte (20) días hábiles siguientes a su adopción. 

16. Solicitar modificación de la autorización cuando se prevean cambios en las 
condiciones inicialmente autorizadas. Dicha modificación estará supeditada 
a la expedición del acto administrativo que la valide. 
 

10. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE 
GESTIÓN Y COLOCACIÓN DE EMPLEO: 
 
De acuerdo con el artículo 2.2.6.1.2.26 del Decreto 1072 de 2015, modificado por el 
artículo 11 del Decreto 1823 de 2020 y, el artículo 2.2.6.1.2.40 en lo que concierne 
a las bolsas de empleo, al prestador del Servicio Público de Empleo se le prohíben 
los siguientes actos: 
 

1. Efectuar la prestación de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el 
presente Decreto o lo establecido en el Reglamento de Prestación de 
Servicios y el Proyecto de Viabilidad. 
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2. Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias o sumas 
diferentes a las incorporadas en el Reglamento de Prestación de Servicios. 

3. Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita. 
4. Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el artículo 35 del Código 

Sustantivo del Trabajo. 
5. Ofrecer condiciones de empleo falsas o engañosas o que no cumplan los 

estándares jurídicos mínimos. 
6. Prestar servicios de colocación para trabajos en el exterior sin contar con la 

autorización especial definida por el Ministerio de Trabajo. 
7. Realizar cualquier acción que afecte el normal desarrollo de la actividad 

económica del empleador. 
8. Recibir e implementar mecanismos, conocimientos, herramientas, acciones 

y servicios que promuevan la Inclusión Laboral definida en el presente 
decreto, sin previa autorización de la Unidad Administrativa Especial del 
Servicio Público de Empleo. 

9. Realizar prácticas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en la 
gestión y colocación de empleo. 

10. Prestar servicios básicos y especializados de gestión y colocación que no 
cuenten con la debida autorización. 
 

11. MARCO LEGAL: 
 

A continuación, se señala la normatividad vigente relacionada con el Servicio 
Público de Empleo.  
 

EXPEDICIÓN NOMENCLATURA OBJETO 
Ley ordinaria (Congreso 

de Colombia) 
Ley 1636 del 2013 

 
La presente ley tiene por objeto 
crear un Mecanismo de Protección 
al Cesante, cuya finalidad será la 
articulación y ejecución de un 
sistema integral de políticas activas 
y pasivas de mitigación de los 
efectos del desempleo que 
enfrentan los trabajadores; al 
tiempo que facilitar la reinserción 
de la población cesante en el 
mercado laboral en condiciones de 
dignidad, mejoramiento de la 
calidad de vida, permanencia y 
formalización.   
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Decreto reglamentario 
(Presidente de la 

República de Colombia) 

Decreto 2852 de 2013 El presente decreto tiene como 
objeto la reglamentación del 
Mecanismo de Protección al 
Cesante creado por la Ley 1636 de 
2013, específicamente en los 
componentes relacionados con el 
Servicio Público de Empleo, la 
capacitación para la inserción 
laboral y el reconocimiento de las 
prestaciones económicas de 
seguridad social. 

Ministerio del Trabajo 
 

Resolución 2605 de 
2014 

 

Por la cual se establecen 
lineamientos y se reglamenta el 
reporte de vacantes dispuesto en el 
artículo 13 del Decreto 2852 de 
2013. 

Decreto único 
(Presidente de la 

República de Colombia) 

Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el 
Decreto Único Reglamentario del 
Sector Trabajo. 

Ministerio del Trabajo 
 

Resolución 1397 de 
2015 

Por la cual se reglamenta el 
Registro de Prestadores del 
Servicio Público de Empleo. 

Unidad Administrativa 
Especial del Servicio 
Público de Empleo 

Resolución 129 de 
2015 

Por medio de la cual se desarrollan 
los lineamientos sobre el registro y 
publicación de vacantes. 

Ministerio del Trabajo 
 

Resolución 293 de 
2017 

Por medio de la cual se definen los 
términos para la presentación de 
los informes estadísticos de la 
gestión de los prestadores del 
Servicio Público de Empleo. 

Ministerio del Trabajo 
 

Resolución 295 de 
2017 

Por medio de la cual se define el 
contenido mínimo de la hoja de 
vida de los oferentes de mano de 
obra registrados en el Servicio 
Público de Empleo. 

Decreto reglamentario 
(Presidente de la 

República de Colombia) 

Decreto 1823 de 2020 
 

Por el cual se modifica 
parcialmente el Título 6 sección 2 
del Decreto 1072 de 2015. 

Ministerio del Trabajo 
 

Resolución 2047 de 
2021 

 

Por la cual se modifican los 
artículos 2 y 5 de la Resolución 
2605 de 2014. 

Unidad Administrativa 
Especial del Servicio 
Público de Empleo 

Resolución 0206 de 
2021 

Por medio del cual se establecen 
las condiciones de entrega y uso 
del Sistema de Información del 
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 Servicio Público de Empleo; y se 
definen las características 
funcionales y técnicas, así como 
los mecanismos de 
interoperabilidad y compatibilidad 
de los sistemas de información 
propios de los prestadores con el 
Sistema de Información del 
Servicio Público de Empleo. 

Ley ordinaria (Congreso 
de Colombia) 

Ley 2225 de 2022 Por medio de la cual se reforman 
las Leyes 1636 de 2013, 789 de 
2002, se fomenta la generación de 
empleo y se dictan otras 
disposiciones. 

Ministerio del Trabajo Resolución 3229 de 
2022 

Por medio de la cual se Deroga la 
Resolución 2232 de 2021 expedida 
por el Ministerio del Trabajo, se 
definen las condiciones jurídicas, 
técnicas y operativas para la 
prestación de los servicios de 
gestión y colocación de empleo; y 
se modifica el numeral 6 del 
artículo 3 de la Resolución 1397 de 
2015 mediante el cual se 
caracterizan los puntos de 
atención. 

 

12. TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN: 
 

El Consejo Directivo de las Unidades Tecnológicas de Santander aprobó el Acuerdo 
No. 01-009 del 16 de abril de 2021, “por medio de la cual se adopta la política de 
tratamiento de la información de las Unidades Tecnológicas de Santander”, que 
contiene las directrices generales necesarias para brindar protección a los titulares, 
cuyos datos personales sean recolectados, almacenados, usados, circulados, 
suprimidos y/o tratados en la entidad.  
 
Dicha política pretende garantizar la seguridad sobre cualquier riesgo de 
vulneración de derechos del titular de datos, con miras a garantizar su dignidad 
humana, a partir del cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley 1581 
de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y el Decreto 1074 de 2015. 
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Adicionalmente, el día 27 de junio de 2021 la política fue puesta a conocimiento de 
los titulares de los datos personales objeto de tratamiento (ASPIRANTE A 
ESTUDIANTE, ASPIRANTE A EMPLEADO, CPS ACTIVOS, CPS INACTIVOS, 
DEMANDADO, DEMANDANTE, DOCENTES, EGRESADOS, ESTUDIANTES, 
FUNCIONARIOS PÚBLICOS, PERSONAL PLANTA RETIRADOS, 
PROPONENTES, PROVEEDORES, TERCEROS, VISITANTES), por medio de un 
“Aviso de privacidad”, al que se puede acceder a través del siguiente enlace: 
https://www.uts.edu.co/sitio/aviso-de-privacidad/  
 
Así mismo, la política se encuentra publicada en https://www.uts.edu.co/sitio/,  
donde se podrá consultar su contenido: Tratamiento de los datos personales, 
Finalidad de dicho tratamiento, Derechos de titulares de datos, Carácter facultativo 
de la respuesta a preguntas sobre datos sensibles. (Ver URL: 
https://www.uts.edu.co/sitio/wp-content/uploads/normatividad/acuerdos/acu-
65.pdf?_t=1621357271).  
 
Por otra parte, la entidad creó el Gobierno del Sistema de Protección de Datos, que 
supervisa el correcto tratamiento de los datos al interior de la organización, con el 
que se podrá contactar a través de los siguientes canales de atención: 
peticiones@correo.uts.edu.co, Calle de Los Estudiantes No. 9 – 82 Ciudadela Real 
de Minas, Bucaramanga – Santander, https://www.uts.edu.co/sitio/, 7 – 6917700, 01 
– 8000940203. 
 
Ahora bien, con respecto al procedimiento para la reserva y el uso de los datos de 
los usuarios de la Bolsa de Empleo Unidades Tecnológicas de Santander (oferente 
o buscador y potencial empleador); considerando que la información se vincula a la 
Base Universitaria del Sistema de Información (plataforma elempleo.com), al 
momento de realizar el procedimiento de registro, se les solicita autorizar la “Política 
de Tratamiento de Datos de Leadersearch SAS” (Ver URL: 
https://www.elempleo.com/co/Files/Politicas_procedimientos_proteccion_datos_pe
rsonales.pdf) y la “Política de Navegación / Cookies” (Ver URL: 
https://www.elempleo.com/co/politica-datos-navegacion).  
 
13. PRINCIPIOS DEL SERVICIO PÚBLICO DE EMPLEO: 

 
De conformidad con lo establecido en el artículo 2.2.6.1.2.2 del Decreto 1072 de 
2015, el Servicio Público de Empleo se prestará con sujeción a los siguientes 
principios: 
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1. Eficiencia. Es la mejor utilización de los recursos disponibles en el Servicio 
Público de Empleo para la adecuada y oportuna prestación del servicio a 
trabajadores y empleadores. 

2. Universalidad. Se garantiza a todas las personas la asequibilidad a los 
servicios y beneficios que ofrece el Servicio Público de Empleo, 
independiente de la situación ocupacional del oferente y/o de la condición del 
empleador. 

3. Igualdad. El Servicio Público de Empleo se prestará en condiciones de 
igualdad, sin discriminación alguna por razones de sexo, raza, origen 
nacional o familiar, lengua, religión, opinión política o filosófica. 

4. Libre escogencia. Se permitirá a trabajadores y empleadores la libre 
selección de prestadores dentro del Servicio Público de Empleo, entre 
aquellos autorizados. 

5. Integralidad. El Servicio Público de Empleo deberá comprender la atención 
de las diversas necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los 
obstáculos que le impiden su inserción en el mercado de trabajo. 

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

7. Enfoque diferencial. La generación de política y prestación del Servicio 
Público de Empleo, atenderá las características particulares de personas y 
grupos poblacionales en razón de su edad, género, orientación sexual, 
situación de discapacidad o vulnerabilidad. 

8. Calidad. El Servicio Público de Empleo se prestará de manera oportuna, 
personalizada, humanizada, integral y continua, de acuerdo con los 
estándares de calidad que determine la reglamentación que expida el 
Ministerio del Trabajo. 

 
Dado en Bucaramanga, a los veintiocho (28) días del mes de octubre de 2022. 
 
 
 

 
           OMAR LENGERKE PÉREZ 

Rector 
Unidades Tecnológicas de Santander – UTS 

 
 
Proyectó: Lina María Villota Carvajal – Abogada Contratista Grupo de Extensión Institucional.  
                Yesid Leonardo Suárez Arciniegas – Profesional Contratista Grupo de Extensión Institucional. 
Revisó:    Ismael Enrique Ibáñez Peñuela – Coordinador Grupo de Extensión Institucional. 
Aprobó:   Javier Mauricio Mendoza Paredes - Director de Investigaciones y Extensión. 


