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SOCIEDAD SALESIANA INSPECTORIA DE BOGOTA

REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS
BOLSA DE EMPLEO DE LA SOCIEDAD SALESIANA
DE LA INSPECTORIA DE BOGOTA

CAPITULOI
DE LA PERSONERIA JURIDICA

Articulo 1. NATURALEZA JURIDICA.

La Sociedad Salesiana - Inspectoria de Bogoté identificada con NIT 860.008.01-0 es una entidad sin
animo de lucro de origen candnico, con domicilio en la Carrera 5 # 8 -36 de la ciudad de Bogota. Esta
establecida candnicamente en la Arquidiocesis de Bogotd desde el 21 de febrero del 1924 segun
Decreto Arzobispal de convalidacion 295 del 12 de abril de 2012. Es una entidad de Derecho Pontificio,
reconocida como tal por el Decreto sin nimero del 13 de abril de 1874. Que mediante Decreto Arzo-
bispal 296 del 13 de abril de 2012 se fusiono en la Personeria Eclesiastica el reconocimiento de Per-
soneria Juridica adelantada por el Ministerio de Justicia mediante Resolucion 10 del 21 de febrero de
1924.

Que también se ha denominado: a) Pia Sociedad Salesiana o Pia Comunidad Salesiana, b) Pia Co-
munidad Salesiana Inspectora de San Pedro Claver, c¢) Pia Sociedad Salesiana de Colombia, d) So-
ciedad Salesiana de Colombia, e) Pia Comunidad Salesiana — Inspectoria San Pedro Claver.

Que en virtud del Concordato entre la Republica de Colombia y la Santa Sede (Ley 20 de 1974) tiene
reconocimiento civil. Que su duracion es indefinida.

Que su carisma desde su creacion es la educacion de los jovenes, las obras sociales y en general
obras de apostolado catolico. Entre sus objetos esta la prestacion del servicio educativo formal en los
niveles de preescolar, basica, media y educacion para el trabajo, asi mismo y de acuerdo con el ar-
ticulo 27 de la Constituciones y reglamentos salesianos, sus acciones misionales se situan entre “los
jovenes del mundo del trabajo y de los ambientes populares que se orientan hacia el trabajo y los
jovenes obreros, encuentran a menudo dificultades y facilmente estan expuestos a injusticias. Imitando
la solicitud de Don Bosco, nos dirigimos a ellos, a fin de hacerlos idéneos para ocupar con dignidad
su puesto en la sociedad y en la iglesia, y para que tomen conciencia de su papel en la transformacion
cristiana de la vida social!.

' Constituciones y reglamentos generales de la Sociedad Salesiana
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Articulo 2. TIPO DE PRESTADOR.

La SOCIEDAD SALESIANA — INSPECTORIA DE BOGOTA prestara sus servicios a los beneficiarios
de la mision salesiana a través de la figura de “OTRA BOLSA DE EMPLEQ”. Que de conformidad con
lo establecido en la Resolucion 1397 de 2015, se denomina BOLSA DE EMPLEO DE LA SOCIEDAD
SALESIANA DE LA INSPECTORIA DE BOGOTA. Al ser una institucion privada sin animo de lucro y
conforme a su carisma y misién sus acciones estan restringidas y dirigidas a toda la poblacion de
oferentes con la que se tiene una relacion directa como son los jovenes egresados de los centros de
formacion técnica, ETDH, la Universidad y a todos aquellos que se encuentran afiliados a las activida-
des educativo pastorales que se desarrollan en cada una de las Sedes. Para efectos del presente
documento se denominaré “LA BOLSA”".

Articulo 3. OBJETO DEL REGLAMENTO

El presente reglamento de prestacion de servicios de gestion y colocacion de empleo tiene por objeto
establecer las condiciones, caracteristicas, calidades y los derechos y deberes de los usuarios, para
la prestacion de los servicios por parte de la SOCIEDAD SALESIANA — INSPECTORIA DE BOGOTA
a través de la BOLSA DE EMPLEQ DE LA SOCIEDAD SALESIANA DE LA INSPECTORIA DE BO-
GOTA.

Articulo 4. MARCO NORMATIVO.

Los servicios de gestion y colocacion se prestaran de conformidad con el marco normativo. Actual-
mente se encuentran vigentes la Ley 1636 de 2013 modificada por la Ley 2225 de 2022, el Decreto
1072 del 2015, el Decreto 1823 de 2020, la Resolucidn 2605 de 2014, la Resolucion 129 de 2015, la
Resolucion 293 de 2017, la Resolucion 295 de 2017, la Resolucion 2047 de 2021 y la Resolucion 3229
del 2022, asi como las demas reglamentaciones que ha expedido el Ministerio de Trabajo, la Unidad
del Servicio Publico de Empleo y las demas que las modifiquen, sustituyan y/o deroguen.

La Resolucidn 3999 de 2015, fue derogada por la Resolucion 2232 de 2021, que a su vez fue derogada
por la Resolucidn 3229 del 2022.

Articulo 5. PRINCIPIOS.

De conformidad con el Articulo 2.2.6.1.2.2. del Decreto 1072 de 2015, los servicios se prestaran con
sujecién a los principios que rigen el Servicio Publico de empleo y los propios:

1. Eficiencia. La BOLSA haréa la mejor utilizacién de los recursos disponibles para la adecuada y
oportuna prestacion del servicio a trabajadores y empleadores;

2. Universalidad. La BOLSA hara su mejor esfuerzo para garantizar a todas las personas la ase-
quibilidad a los servicios y beneficios que ofrece el Servicio Publico de Empleo, independiente
de la situacion ocupacional del oferente y/o de la condicién del empleador;
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3. lgualdad. La BOLSA procurara prestar los servicios en condiciones de igualdad, sin discrimi-
nacion alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion
politica o filosdfica;

4. Integralidad. La BOLSA buscara entender la atencion de las diversas necesidades de los tra-
bajadores, que le permitan superar los obstaculos que le impiden su insercion en el mercado
de trabajo;

5. Confiabilidad. La BOLSA prestara los servicios tratando de garantizar a trabajadores y em-
pleadores la oportunidad, pertinencia y calidad de las ofertas;

6. Enfoque diferencial. La BOLSA prestara los servicios buscando atender las caracteristicas
particulares de personas y grupos poblaciones en razén de su edad, género, orientacion se-
xual, situacién de discapacidad o vulnerabilidad.

7. Calidad. La BOLSA prestara sus servicios de manera oportuna, personalizada, humanizada,
integral y continua, de acuerdo a estandares de calidad.

8. Respeto. La BOLSA dara un trato digno y considerado con la condicién humana, reconociendo
el valor singular del otro, sus derechos e intereses.

9. Responsabilidad La BOLSA prestara sus servicios con compromiso frente a los oferentes y
demandantes, procurando cumplir plenamente su rol y sus obligaciones dentro del sistema
publico de empleo.

10. Misionalidad. La BOLSA desarrolla la ruta de empleabilidad teniendo como referente los prin-
cipios y valores institucionales, el marco legislativo y las orientaciones del Ministerio del Tra-
bajo.

Articulo 6. DEFINICIONES.

v' Otras Bolsas de Empleo: Se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica sin animo de lucro
que presta servicios de gestion y colocacion de empleo para un grupo especifico de oferentes o
buscadores con los cuales tiene una relacion particular, tales como. Estudiantes, egresados, afilia-
dos u otros de similar naturaleza; la prestacion de los servicios basicos de gestion y colocacion de
empleo por las bolsas de empleo seré gratuita para oferentes o buscadores y potenciales emplea-
dores, usuarios de los servicios.

v" Certificacion de Competencias Laborales: Es el reconocimiento de los saberes que tienen las
personas por la experiencia lograda en el mundo laboral. Un certificado que acredita los conoci-
mientos, habilidades, actitudes, aptitudes que la persona ha evidenciado con respecto a un estan-
dar o0 a una Norma de Competencia.

v" Formacion para el Trabajo: Accion destinada al desarrollo de competencias para la insercién de
las personas al mercado laboral, como complemento de la educacidn basica; para la actualizacion
constante de los conocimientos y habilidades, lo que impacta la productividad y competitividad de
los lugares donde trabajan y para la promocién del acceso al trabajo de poblaciones vulnerables
por medio de programas especiales de formacién. Comprende la formacion permanente, personal,
social y cultural, que se fundamenta en una concepcion integral de la persona, que una institucion
organiza en un proyecto educativo institucional y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion
al sistema de niveles y grados propios de la educacién formal.

v" Oferentes o Buscadores: Son las personas desempleadas o trabajadores que desean cambiar
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su situacion laboral vigente.

v" Orientacion a Potenciales Empleadores: Son las acciones para conocer las caracteristicas, ne-
cesidades y expectativas del empleador para asesorar la definicion, registro y publicacion de va-
cantes, brindar informacién sobre el mercado e insercién laboral o programas de fomento al empleo
formal y, segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

v" Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores: Son las acciones para conocer del ofe-
rente o buscador de empleo los conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias,
asi como sus intereses ocupacionales, motivaciones y necesidades para analizar y construir el
perfil laboral, brindar informacion del mercado laboral y programas de empleo o asesorar la bus-
queda de empleo y, segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

v' Potenciales Empleadores: Son quienes estan buscando el talento humano para el desarrollo de
las actividades de su empresa u organizacion.

v' Preseleccion: Permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos aquellos que cumplan
con el perfil requerido en la vacante mediante acciones generadas por el sistema de informacién
autorizado y/o la gestion realizada por el prestador.

v" Puntos de Atencion: Es el espacio fisico o virtual donde los oferentes/ buscadores y demandan-
tes/empresa podran encontrar la oferta de servicios de gestidn y colocacion de empleo. Los puntos
de atencion pueden ser: Centros de Empleo, Punto de Servicios, Punto de Informacion, Punto de
atencion Restringida o Punto virtual.

v" Red de Prestadores: Integra y conecta las acciones que en materia de gestion y colocacion de
empleo realizan las entidades publicas, privadas y alianzas publico- privadas que estan autorizadas
por la Unidad del Servicio Publico de Empleo para prestar los servicios de gestion y colocacién de
empleo. La Red de Prestadores esta integrada por las Agencias Publica de Empleo, (Alcaldias y
gobernaciones), el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, las Agencias Privadas de Gestién y
Colocacion de Empleo constituidas por Cajas de Compensacion Familiar, las Agencias Privadas y
las Bolsas de Empleo de Educacién Superior y Bolsas de Empleo de Proyectos Especiales.

v" Registro: Es la inscripcién de Oferentes o Buscadores, Potenciales Empleadores y Vacantes en
el Sistema de Informacion autorizado al Prestador.

v" Registro de Oferentes o Buscadores: Es la inscripcion presencial y/o virtual del oferente o bus-
cador, de manera autonoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la hoja
de vida de acuerdo con la normatividad vigente.

v" Registro de Potenciales Empleadores: Es la inscripcion presencial y/o virtual del potencial em-
pleador, de manera autonoma o asistida por el prestador, que incluye como minimo: tipo de per-
sona (natural o juridica); razén social o nombre; numero del NIT o documento de identificacion;
datos del representante legal (nombre y correo electronico); domicilio (ciudad, departamento y
pais); datos de la persona de contacto (nombre, teléfonos y correo electrénico).

v" Registro de Vacantes: Es la inscripcion presencial y/o virtual, de manera auténoma o asistida por
el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente.

v Remision: Son las acciones que permiten poner a disposicién del potencial empleador las hojas
de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que cumplen con lo requerido en la va-
cante. Estas acciones deben quedar registradas en el sistema de informacién autorizado al pres-
tador el cual debera implementar estrategias de retroalimentacion respecto a los oferentes o bus-
cadores remitidos.
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v" Riesgo: Se define como probabilidad de que se produzca un evento y sus consecuencias negati-
vas.

v" Servicio Publico de Empleo: El Servicio Publico de Empleo, es una iniciativa del Gobierno Na-
cional creado por la Ley 1636 de 2013. La funcidn esencial lograr la mejor organizacién del mercado
de trabajo, facilitando el encuentro entre oferta y demanda, para lo cual ayudaré a los trabajadores
a que tengan mas y mejores oportunidades de acceso al mercado de trabajo, en menor tiempo y
reduciendo costos de desplazamiento. De igual manera el Servicio ayuda a que los empresarios
puedan contratar trabajadores de acuerdo con sus necesidades, aumentando su productividad y
competitividad.

v" Servicios Basicos de Empleo: Son aquellos que garantizan las condiciones minimas para el en-
cuentro entre oferta y demanda laboral, y comprenden las siguientes actividades:

1. Registro de Oferentes o Buscadores, Potenciales Empleadores y Vacantes.

2. Orientacién Ocupacional a Oferentes o Buscadores y Potenciales Empleadores.
3. Preseleccion.

4. Remision.

v" Sistema informacion - SISE: Es el sistema que permite a los Prestadores realizar la gestion y el
desarrollo de los servicios de gestion y colocacion de empleo de manera 6ptima garantizando la
ruta de empleabilidad; ademas, este debe dar cuenta de la trazabilidad de las actuaciones seguidas
por estos en su relacion con el Servicio Publico de Empleo; los informes estadisticos, la formacion
de empleo y la orientacion profesional a los usuarios y/o poblacion objetivo.

v" Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo: Es una Entidad administrativa
del orden nacional con personeria juridica, patrimonio propio, autonomia administrativa y finan-
ciera, adscrita al Ministerio del Trabajo, razén por la cual hace parte del Sector Administrativo del
Trabajo.

v' Esta entidad tiene por objeto la administracion del Servicio Publico de Empleo y la Red de Presta-
dores del servicio publico de empleo, la promocion de la prestacion del servicio publico de empleo,
el disefio y operacion del Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo, el desarrollo de
instrumentos para la promocion de la gestion y colocacion de empleo y la administracion de los
recursos publicos, para la gestion y colocacion del empleo.
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CAPITULO Il ,
DE LOS SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Articulo 7. SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO.

LOS SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO SON:
(Basicos y Especializados)

Decreto 1072 de 2015 - Articulo 2.2.6.1.2.17., modificado por el Decreto 1823 de diciembre 31 de 2020 “Por el cual se
modifica parcialmente el Titulo 6 Seccidn 2 del Decreto 1072 de 2015”, en concordancia con el Articulo 3°, Numerales
1y 2, de la Resolucién 3229 de 2022 expedida por el Ministerio del Trabajo.

Todas aquellas actividades que facilitan el encuentro entre oferta y demanda laboral, el mejoramiento de las condicio-
nes de empleabilidad y la mitigacién de barreras para el acceso y permanencia a un empleo formal

Servicios Basicos Son aquellos que garantizan las condiciones minimas para el encuentro entre
(Obligatorios) oferta y demanda laboral; y seran:
Decreto 1072 de 2015 e Registro de Oferentes o Buscadores, Potenciales Empleadores, y Vacan-
-Articulo 2.2.6.1.2.17. tes
-Inciso 2° e Orientacion Ocupacional a Oferentes o0 Buscadores y Potenciales Em-
Resolucién 3229 de 2022 pleadores
-Articulo 3° e Preseleccion
-Numeral 1. e Remisién
*Gratuitos
Servicios Especializados Son los dirigidos a mejorar las condiciones de empleabilidad, la mitigacion de ba-
(Optativos) rreras
Decreto 1072 de 2015 para el acceso y permanencia a un empleo formal, o facilitar procesos de gestién
-Articulo 2.2.6.1.2.17. del
-Inciso 3 talento humano; y seran:
Resolucion 3229 de 2022 e Asociados
-Articulo 3° e Adicionales
-Numeral 2.
*Cobros Optativos
e Las Agencias podran cobrar a Potenciales Empleadores y a Oferentes o
e Buscadores de Empleo, por los servicios especializados de gestion y co-
locacién
e de empleo. (Art.2.2.6.1.2.29. Dec.. 1072/15)
e Las Bolsas de Empleo podran cobrar a los Potenciales Empleadores, por
la
e prestacion de servicios especializados de gestion y colocacion previa-
mente
e autorizados. (Paragrafo del Art. 2.2.6.1.2.36. Dec. 1072/15)

Articulo 8. SERVICIOS A OFERTAR - BASICOS (Obligatorios)

Los servicios que prestara la BOLSA, a los oferentes o buscadores (personas interesadas en conse-
guir empleo) y a los demandantes del empleo (potenciales empleadores), son los Servicios Basicos
de Gestion y Colocacion de Empleo (obligatorios), que de conformidad a lo dispuesto en el articulo
2.6.1.2.17 del Decreto 1072 de 2015, en la Resolucion 3229 de 2022 en su articulo 3 y en el capitulo
1 de anexo técnico de la misma Resolucién se definen asi:
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“Los servicios basicos son aquellos que garantizan las condiciones minimas para el encuentro entre
oferta y demanda laboral, y comprenden las siguientes actividades:

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

» Registro de Oferentes o Buscadores. Inscripcion presencial y/o virtual del oferente o bus-
cador, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de
la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente

» Registro de Potenciales Empleadores. Inscripcion presencial y/o virtual del potencial em-
pleador, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye como minimo: tipo de
persona (natural o juridica); razon social o nombre; nimero del NIT o documento de identifi-
cacion; datos del representante legal (nombre y correo electrénico); domicilio (ciudad, depar-
tamento y pais); datos de la persona de contacto (nombre, teléfonos y correo electrdnico).

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

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

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

Dentro de la Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores, se incluye actividades como:

 Entrevista individual o grupal de orientacion y/o identificacién de barreras a buscadores de
empleo.

e Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion.

 Actividades grupales sobre competencias basicas (claves y transversales).

 Construccion, reconstruccion o actualizacion de la hoja de vida.

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

» Orientacion a Potenciales Empleadores. Acciones que permiten conocer las caracteristicas,
necesidades y expectativas del empleador para asesorar la definicion, registro y publicacién
de vacantes, brindar informacion sobre el mercado e insercion laboral o programas de fomento
al empleo formal y, segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.
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En la Orientacion Ocupacional a Potenciales Empleadores se incluye actividades como:

 Entrevista (visita) de orientacion y/o analisis del entorno laboral al empleador.

 Asesoria para la definicién y registro de vacantes.

e Hoja de ruta de servicios al empleador.

 Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusion laboral, modalidades de contrata-
cion, beneficios tributarios, fortalecimiento de la formalizacion laboral, entre otras temati-
cas relacionadas con la gestion.

Preseleccion. Identificacion entre los oferentes o buscadores registrados, aquellos que cumplan con
el perfil requerido en la vacante, mediante acciones generadas por el sistema de informacion autori-
zado y/o la gestion realizada por el prestador.

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

Articulo 9. MODALIDAD PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO.

Dando cumplimiento a lo normado en el articulo 4° de la Resolucidn 3229 de 2022 los servicios basi-
cos de gestion y colocacion de empleo que ofertard la BOLSA se realizaran de manera virtual, a tra-
vés del punto virtual restringido conforme a lo establecido en el articulo 5 de la misma Resolucion
que lo define como:

Portal de internet destinado a atender un grupo especifico de oferentes o buscadores de empleo y
potenciales empleadores, en el que las bolsas de empleo presenten uno o varios servicios basicos de
gestién y colocacion de empleo.

Articulo 10. PROCESO PARA EL REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO

De acuerdo con la Resolucion 3229 del 2022 en su anexo técnico en el capitulo 1, titulo 1: es la
inscripcidn presencial y/o virtual del oferente o buscador, de manera auténoma o asistida por el pres-
tador, que incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normativa vigente.

La inscripcion de los oferentes/buscadores de empleo y sus hojas de vida se realiza de manera virtual
en el sitio de internet https://www.serviciodeempleo.gov.co/inicio. El acceso a la plataforma del SISE
también se puede realizar a través de la pagina WEB de la SOCIEDAD SALESIANA — INSPECTORIA
DE BOGOTA https://salesianosbogota.org/bolsadeempleo/.

Para realizar el registro exitoso en el sistema tenga en cuenta los siguientes pasos:
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1. En la pagina de la Sociedad Salesiana www.salesianosbogota.org encuentra toda la informacion
para acceder a los servicios de la Bolsa de Empleo y registro de la Hoja de Vida a través del médulo
Bolsa de Empleo.

2. Para el registro de la Hoja de Vida la persona interesada (Buscador de empleo) accede al link:
https://salesianosbogota.org/bolsadeempleol.

3. Inicia el proceso en la seccion SOY BUSCADOR DE EMPLEO

4. Ingresar por el boton REGISTRO/ACTUALIZACION HV que lo remite a la plataforma del Servicio
de Informaciéon del Servicio Publico de Empleo - SISE: hitps://personas.serviciodeem-
pleo.gov.co/login.aspx de manera autdnoma el buscador puede hacer el registro.

5. También puede ingresar directamente a través de la plataforma del Servicio Publico de empleo
http://serviciodeempleo.gov.co a través del botdn rojo en la margen superior derecha que dice:
“inicie sesion” o en el siguiente enlace https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx

6. Si se encuentra registrado diligencie el tipo y nimero del documento de identidad, asi como la

contrasefia que cre6 e ingrese al SISE y actualice la informacién de la Hoja de vida.

Si no se encuentra registrado. Ingrese por la seccion “Deseo crear una cuenta” — Registrese.

8. Inicialmente se debera registrar la direccidn de correo electrénico para confirmar si la hoja de vida
ya se encuentra registrada, y asi evitar duplicidad de informacién en el SISE. Esta debera ser
registrada dos veces.

9. Sila cuenta de correo ya se encuentra registrada el sistema despliega el mensaje “El correo elec-
trénico ingresado ya se encuentra registrado en el Portal, no es necesario registrarse nuevamente.
Le aparecera una alerta en rojo en la parte superior de la pagina para ser direccionado a la pagina
principal, para que pueda ingresar con los datos que ya habia creado.

10.Si no se encuentra registrado se habilitaran los campos obligatorios para diligenciar tipo y numero
de documento de identidad, el sistema se encargara de validar el documento.

11.Luego del registro de ingreso se debe continuar con el diligenciamiento de los datos basicos de
registro, tales como contrasefia, nombres y apellidos, fecha de nacimiento, pais de residencia,
departamento, municipio, prestador de preferencia y punto de atencion.

12.Atencion: cree una pregunta y su respuesta en caso de olvido de la contrasefia, esto le permitira
gestionar una nueva contrasefia. Recuerde la respuesta a la pregunta.

13.Conforme a lo establecido por la Ley 1581 del 2012 y sus actualizaciones, el sistema le presentara
los términos y condiciones de uso del sistema, asi como el aviso para la autorizacion para trata-
miento de los datos personales, por favor lea detenidamente la informacion y acepte términos y
condiciones y tratamiento de datos personales.

14.Finalmente, se debe hacer el paso de verificacion de seguridad por medio de la prueba Captcha,
luego se confirma el proceso dando clic en crear cuenta. El sistema despliega una ventana emer-
gente en la cual se encuentra la informacion resumida de los datos ingresados para ser confirma-
dos, luego de ser verificados, se da clic en “Grabar”.

15.El Sistema le confirma que el usuario se ha creado satisfactoriamente. Cierre la ventana a través
del botdn “cerrar” en el costado derecho, sera redireccionado a la seccion principal de su cuenta,
alli encontrara un menu con toda la informacion que necesita para hacer las gestiones y tramites
en el proceso de busqueda de empleo.

16.Toda la informacion relacionada con la creacion de la cuenta y registro en el sistema, junto con el
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acceso a los términos y condiciones, le llegara en un saludo de bienvenida del Sistema Publico de
Empleo al correo que usted registro.

Terminado el proceso de registro, es necesario que elabore su hoja de vida a través de la pestafia
hoja de vida; la informacién minima requerida conforme a la resolucion 295 de 2017 que se le solicita
corresponde a 4 variables:

Los Datos personales:

e Fecha de nacimiento
Pais de nacimiento
Departamento de nacimiento
Municipio de nacimiento
Sexo
Pais de residencial
Departamento de residencia
Municipio de residencial

La Formacion académica

Nivel educativo

Titulo de formacion académica

Fecha de finalizacion de formacién académica
Pais

Profesion

La experiencia laboral
e Perfil
Nombre del cargo
Ocupacion
Pais
Departamento
Municipio
Fecha de inicio de la experiencia
Fecha de finalizacién de la experiencia
Total, tiempo de experiencia laboral

Condiciones de la oferta de mano de obra
e Aspiracion salarial

Atencion: El sistema le ird mostrando el avance en el diligenciamiento de su hoja de vida en el costado
izquierdo de su pantalla; alli puede ver una barra de color verde que le ird mostrando el porcentaje de
avance. Diligencie toda la informacion incluida la seccidn habilidades e idiomas y educacion informal,
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entre mas informacion facilite sobre sus conocimientos y experiencias mas facilmente seré vincularse
a una oferta laboral. Procure que su hoja de vida esté diligenciada al 100% para poder iniciar el pro-
ceso de gestion y colocacion de empleo.

Medios de contacto y canales de comunicacion. Para recibir mas informacion y/o agendar citas de
asesoria se pueden realizar a través de: https://salesianosbogota.org/bolsadeempleo/ “Soy buscador
de empleo” — “Asesoria personalizada” alli podra agendar una video llamada o en el correo em-
pleo@salesianosbogota.org y en la linea telefénica 601 7946515 Ext. 10115. El tiempo de atencion
para dar respuesta a las solicitudes recibidas a través del correo electronico es de 2 dias habiles
siguientes al envio del comunicado, siempre se enviara una respuesta automatica junto con una info-
grafia de acceso, invitando hacer uso del espacio virtual de acceso y registro de oferentes.

Articulo 11. REGISTRO DE POTENCIALES EMPLEADORES / DEMANDANTES

De acuerdo con la Resolucidn 3229 del 2022 en su anexo técnico capitulo 1 titulo 1 es la inscripcion
presencial y/o virtual del potenciar empleador, de manera auténoma o asistida por el prestador, que
incluye el contenido minimo tipo de persona (natural o juridica); razén social 0 nombre; nimero de nit.
o documento de identificacion; datos del representante legal (nombre y correo electrénico); domicilio
(ciudad, departamento y pais).

La inscripcién de los potenciales empleadores / demandantes se realiza de manera virtual en el sitio
de internet http://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx. El acceso a la plataforma
del SISE también se puede realizar a través de la pagina WEB de la SOCIEDAD SALESIANA - INS-
PECTORIA DE BOGOTA https:/salesianosbogota.org/bolsadeempleol.

Los demandantes, ya sean personas naturales o juridicas pueden registrarse en el portal web me-
diante los siguientes pasos:

1. Potencial empleador (persona natural o juridica) accede al link: https://salesianosbogota.org/bol-
sadeempleo/; en este espacio encuentra toda la informacién para acceder a los servicios de la
Bolsa de Empleo, e inicia el proceso en la seccion SOY UNA EMPRESA - REGISTRO/ACTUALI-
ZACION EMPRESAS. Alli sera remitido a: http://empresas.serviciodeempleo.qgov.co/HomeEm-

presa.aspx
2. También puede ingresar directamente a: htip://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEm-

presa.aspx

3. Verifique si se encuentra registrado. Introduzca el correo electrénico que quiere validar en el
Sistema, Si el correo esta registrado, le aparecera una pantalla de inicio de sesion para que se-
leccione la sede por la que quiere acceder y la contrasefia.

3.1. Si el correo no se encuentra registrado saldra un aviso que le informa que el correo no tiene
empresas asociadas, por tanto, acceda por crear una cuenta y diligencie la informacion que
se le solicita, en el caso de una empresa seleccione el NIT; si es persona natural el documento
de identidad.

3.2. Si el NIT que registra ya se encuentra en el sistema, le saldra aviso informando la novedad y
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podréa crear una sucursal.

Recuerde: En ese momento, solo debe diligenciar los datos de la Sede nueva, porque

los datos basicos los trae automaticamente el Sistema.

e  (Cada creacioén de sedes implicara la validacidn por parte del Prestador principal que se
haya escogido.

e  Elusuario de contacto que se crea por cada Sede, tendra un perfil de Administrador, y
podra crear usuarios para dicha Sede. En el caso que sea una Sede Principal, podra
crear nuevas Sedes y usuarios.

4. Sino estaregistrado en el Sistema. Debe diligenciar toda la informacién que le solicite: los datos
minimos para registro son: tipo de persona (natural o juridica); razon social o nombre; numero del
NIT o documento de identificacién; Naturaleza de la empresa, tipo de empresa, actividad econd-
mica, sector, tamafio de la empresa;

4.1. Datos de la sede: nombres de la sede, domicilio (ciudad, departamento y pais); prestador princi-
pal, teléfono, prestador principal y punto de atencion

4.2. Datos de administrador de la cuenta. datos de la persona de contacto — administrador de la
cuenta (nombre, teléfonos y correo electronico), contrasefia; Pregunta/Respuesta de seguridad
que servira para la recuperacion/ cambio de contrasefia

5. Conforme a lo establecido por la Ley 1581 del 2012 y sus actualizaciones, el sistema le presentara
los términos y condiciones de uso del sistema, asi como el aviso para la autorizacion para trata-
miento de los datos personales, por favor lea detenidamente la informacidn y acepte términos y
condiciones y tratamiento de datos personales. Importante que imprima los términos y condiciones
y los firme.

6. Finalmente, se debe ingresar el codigo de validacion que le aparece, luego se confirma el proceso
dando clic en crear cuenta. El sistema despliega una ventana emergente en la cual se encuentra
la informacién resumida de los datos ingresados para ser confirmados, luego de ser verificados,
se da clic en “Grabar”.

7. Le aparecera la confirmacién de registro exitoso en el Sistema y se le informa que, una vez reali-
zada la validacion de la informacion por parte del prestador, le sera enviado un correo electrénico
con la Bienvenida al Servicio Publico de Empleo, solo hasta ese momento podra hacer uso de los
servicios de gestion y colocacion.

8. Mientras la empresa es validada, usted puede ingresar al sistema y podréd modificar datos del
administrador y prestador principal.

9. Atencion: Para la validacion de nuevos registros de empresas y/o personas naturales es
necesario que: envie al correo empleo@salesianosbogota.org los siguientes documentos: para el
caso de las empresas: camara de comercio, Registro Unico Tributario (RUT) y cédula del repre-
sentante, las personas naturales: deben enviar RUT y copia de la cédula de ciudadania.

La BOLSA de empleo a través del Asistente de atencidn y registro realizara la validacion de la infor-
macién suministrada por los demandantes,

1. Verificacion del estado del RUT de la empresa en la DIAN a través de:
https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/DefConsultaEstadoRUT .faces
2. Verificacion de la Camara de Comercio a través del registro Unico empresarial y social -RUES-,
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en: https://www.rues.org.co/

3. El proceso de verificacion de la empresa se realizara en un periodo maximo de 2 dias habiles
después de recibir la informacion.

4. Verificada la informacién se procedera a enviar el correo de aprobacion con los datos de usuario
y contrasefia, acceso a los términos y condiciones, asi como el saludo de Bienvenida al Sistema
Publico de Empleo.

5. Si la empresa o persona natural no es aprobada, via correo electrénico se informara sobre el
estado del registro y las causales que motivaron la no autorizaciéon.

El Potencial empleador (persona natural o juridica) que requieren asistencia para el registro en la
plataforma puede solicitar asesoria personalizada a través www.salesianosbogota/bolsadempleo SOY
UNA EMPRESA - ASESORIA PERSONALIZADA, sera remitido al calendario de agendamiento y alli
podra seleccionar la fecha que mas le convenga, sera atendido a través de una video llamada.

Las empresas ya registradas en el SISE deben mantener actualizados sus datos en la plataformay la
informacion del contacto. Acceden a través www.salesianosbogota/bolsadempleo SOY UNA EM-
PRESA - REGISTRO/ACTUALIZACION EMPRESAS que lo remite a: http://empresas.serviciodeem-
pleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx.

Otros medios de contacto y canales de comunicacion para recibir mas informacién y/o agendar
citas de asesoria se establecen a través de. empleo@salesianosbogota.org y en la linea telefonica
601 7946515 Ext. 10115. El tiempo de atencion para dar respuesta a las solicitudes recibidas a través
del correo electronico es de 2 dias habiles siguientes al envio del comunicado, siempre se enviara una
respuesta automatica junto con una infografia de acceso al proceso de registro de potenciales em-
pleadores.

Articulo 12. REGISTRO DE VACANTES

De acuerdo con la Resolucidn 3229 del 2022 en su anexo técnico capitulo 1 titulo 1 es la inscripcidn
presencial y/o virtual de manera autbnoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo
de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente.

Las vacantes registradas en la Bolsa de Empleo de la Sociedad Salesiana Inspectoria de Bogota
deben cumplir con los lineamientos minimos legales vigentes establecidos en la Resolucion 2605 de
2014 en su articulo 3 y las variables de la Resolucion 129 de 2015 de igual manera todos los emplea-
dores estan obligados a registrar la empresa en un prestador autorizado y reportar sus vacantes de
acuerdo a la Ley 1636 de 2013 Articulo 31 que dicta el caracter obligatorio del registro de vacantes en
el Servicio Publico de Empleo.

Los demandantes, ya sean personas naturales o juridicas deben registrar las vacantes conforme a
lo establecido por la Ley a través de htip://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx
o solicitar asistencia para el registro a través de www.salesianosbogota.org/bolsa-de-empleo-agendar-
entrevista. o solicitando el registro de la vacante a través del correo empleo@salesianosbogota.org,
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Los pasos para el registro autonomo de vacantes en el Sistema de Informacion del Servicio Publico
de Empleo (SISE) son:

1. El potencial empleador puede ingresar por hitp://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEm-
presa.aspx a su cuenta en el sistema de informacion de empleo SISE y accede al mddulo gestion
de vacantes.

2. En el menu desplegable accede por crear vacantes y selecciona nueva.

3. Diligencie toda la informacion que le solicita el sistema (entre mas informacion suministre mas facil
sera el proceso de seleccion del candidato).

3.1. Conforme a lo estipulado por la Resolucién 2605 de 2014 los requisitos minimos para el registro
de una vacante son: Titulo de la vacante, Descripcion de la vacante, Tiempo de experiencia rela-
cionada, Cantidad de vacantes, Cargo, Tipo de documento del empleador, Nimero de identifica-
cion del empleador, Razén Social, Fecha de publicacién, Fecha de vencimiento, Nivel de estudio
requeridos, Profesion, Salario/ingreso, Departamento, Municipio, Sector econdmico.

Tenga en cuenta:

¢ Conforme a lo estipulado por la Resolucion 2605 de 2014 en su articulo 3. Cuando el empleador
requiera conservar la confidencialidad de su nombre o razén social y su numero de identificacion
tributaria, registrara esta informacién en la plataforma cuando el formulario lo requiera o solicitando
a su prestador no hacer publicos estos campos.

o Cuando una vacante es excepcional, de acuerdo con lo establecido por el paragrafo 3° del articulo
13 del Decreto 2852 de 2013, el articulo 6° de la Resolucion 2605 de 2014 y en el articulo 7° de la
Resolucion 129 de 2015. El empleador debe indicar las razones de excepcion teniendo en cuenta
lo siguiente: cargos estratégicos, proyectos especiales, posiciones directivas en mercados e indus-
trias especializadas, las demas vacantes que por su naturaleza no deban ser publicadas (son aque-
llas cuya publicacion represente riesgo para la estabilidad del mercado financiero o la seguridad
nacional). Estas vacantes no requieren aprobacion por parte de la Bolsa de Empleo. Es necesario
que el representante legal 0 quien tenga a su cargo el area de talento humano de la empresa, en
el momento de realizar el registro de la vacante ante la Bolsa de empleo solicite de forma expresa
via correo electrénico a empleo@salesianosbogota.org la exclusién de publicacion de la vacante,
declarando bajo su responsabilidad que la misma corresponde a aquellas previstas por el paragrafo
3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013, el articulo 6° de la Resolucion 2605 de 2014 y en el
articulo 7° de la Resolucion 129 de 2015.

4. Defina si desea que su vacante sea gestionada por el prestador, si selecciona NO, la vacante solo
podra ser gestionada por el prestador, sélo la empresa podré tener acceso a los procesos de se-
leccion de la vacante.

5. Seleccione la distribucién de la vacante guarde la informacion.

6. Cuando la vacante se ha creado correctamente, podra visualizar los datos y aparecera como re-
gistrada.

7. El asistente de registro de la Bolsa verificara en un tiempo no mayor a 2 dias habiles, conforme a
lo establecido por el articulo 2 de la Resolucion 2047 del 2021 que la vacante cumpla con todas
las condiciones establecidas por el marco normativo y las orientaciones del SPE y aprobara o no
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la vacante para ser publicada. En caso que la vacante no sea aprobada, a través de correo elec-
trénico se informaré los motivos del rechazo y los pasos a seguir para realizar los ajustes de la
vacante y poder ser creada y publicada.

8. Usted recibird un correo electrénico confirmando la aprobacién junto con el certificado de la va-
cante; también puede ingresar al SISE y descargar el certificado de la vacante.

Pasos para el registro asistido de vacantes

A través de reunion virtual y/o correo electronico:

1. El potencial empleador puede ingresar por www.salesianosbogota.org/bolsa-de-empleo-aseso-
riapersonalizada. Alli podra agendar una cita virtual con el asistente de registro, segun las necesi-
dades y oportunidades del demandante.

2. Durante la reunion virtual, el asistente de registro junto con el empleador realizara la creacion de
la vacante en el SISE, de tal forma que de manera conjunta con el demandante puedan desarrollar
el proceso, realizando asi capacitacion al demandante sobre la forma como se crean las vacantes,
para que en futuras oportunidades el potencial empleador pueda gestionarlo de manera auténoma.

3. El potencial empleador también puede enviar un correo electrénico a empleo@salesianosbo-
gota.org, haciendo la solicitud para el registro de la vacante en el SISE.

3.1. En el comunicado que el demandante envia a la Bolsa de empleo haciendo la solicitud de creacion
de vacante debe incluir: Los requisitos minimos de la vacante conforme a lo estipulado por Reso-
lucién 2605 de 2014 en su articulo 3 que son:

o Titulo de la vacante (denominacion del puesto de trabajo)

e Descripcion de la vacante (informacion detallada del perfil de la vacante, tenga en cuenta fun-
ciones generales, habilidades, conocimientos y destrezas requeridas).

e Tiempo de experiencia relacionada (numero minimo de meses y/o afios que se requieren de
experiencia en las funciones definidas).

e Cantidad de vacantes (corresponde al numero de puestos de trabajo que necesita suplir).

e Cargo (Corresponde a la funcién, ocupacion u oficio a desempefia en el lugar de trabajo).

¢ Tipo de documento del empleador (contiene alguna de las tres opciones: 1. NIT, 2. Cédula de
ciudadania, 3. Cédula de extranjeria).

e Numero de identificacion del empleador (es el nimero unico que identifica al empleador, de
acuerdo con el tipo de documento sefialado)

e Razén Social (Es el nombre de la persona natural, o la persona juridica que aparece como tal
en el documento publico o privado de constituciéon o en los documentos posteriores que la
reforman).

e Fecha de publicacion (fecha a partir de la cual se publica la vacante)

e Fecha de vencimiento (corresponde a la terminacion de la vigencia de la publicacion de la
vacante, definida por el empleador y en todo caso no superior a 6 meses).

¢ Nivel de estudio requeridos (la vacante debe especificar alguno de los siguientes niveles edu-
cativos: 1. Primaria, 2. Basica secundaria, 3. Media, 4. Técnico, 5. Tecnologo, 6. Universitario,
7. Especializacion, 8. Maestria, 9. Doctorado, 10. No requiere.

e Profesion (si la vacante requiere de una persona con educacion superior, se debe especificar
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el titulo requerido)

e Salario/ingreso (corresponde al valor fijado 0 a convenir con la que se remunerara al trabajador
que ocupara la vacante).

e Departamento (corresponde al departamento del pais donde se desarrollara la labor especifica
en la vacante)

e Municipio Corresponde al municipio donde se desarrollara la labor especifica en la vacante).

e Sector econdmico (hace referencia a la actividad econdmica de la empresa en la que se
desempefiara el cargo).

3.2. El potencial empleador Conforme a lo estipulado por la Resolucién 2605 de 2014 en su articulo 3
en el paragrafo debe informar que quiere conservar la confidencialidad de su nombre o razén social
y su nimero de identificacion tributaria, por tanto, no deben ser publicos estos campos.

3.3. Cuando una vacante es excepcional, el representante legal o quien tenga a su cargo el area de
talento humano en el comunicado deber solicitar de forma expresa la exclusién de publicacién de
la vacante de acuerdo con lo establecido por el paragrafo 3° del articulo 13 del Decreto 2852 de
2013, el articulo 6° de la Resolucidn 2605 de 2014 y en el articulo 7° de la Resolucion 129 de 2015.
El empleador debe indicar las razones de excepcion teniendo en cuenta lo siguiente: cargos estra-
tégicos, proyectos especiales, posiciones directivas en mercados e industrias especializadas, las
demas vacantes que por su naturaleza no deban ser publicadas (son aquellas cuya publicacién
represente riesgo para la estabilidad del mercado financiero o la seguridad nacional).

3.4. Especifique si desea que la vacante sea gestionada por la Bolsa de empleo.

4. Una vez verificada la informacion conforme al marco normativo, el asistente de registro procede a
realizar la creacion de la vacante en el SISE, el tiempo méaximo para la creacién y publicacién de
una vacante es de 2 dias habiles.

5. Si la informacién de la vacante no cumple con los requerimientos establecidos en lo marcos nor-
mativos o existe informacién que no es clara en un tiempo maximo de 2 dias habiles el asistente
de registro se comunicara por correo electronico o via telefonica con el demandante para clarificar
la informacion y poder proceder al registro.

6. Después de realizado el registro y publicacion de la vacante el potencial empleador recibira un
correo electrénico confirmando la aprobacion junto con el certificado de la vacante; también puede
ingresar al SISE y descargar el certificado de la vacante.

En el caso de que un empresario solicite la cancelacion de la vacante, este lo hara a través de un
correo electronico dirigido a empleo@salesianosbogota.org, exponiendo los motivos que pueden estar
dentro de las siguientes variables:

1. Cambio de perfil de la vacante.

2. Consiguié candidatos por otro medio

3. La vacante sigue vigente, pero no esta interesada en continuar la gestion con el prestador o pres-
tadores.

4. Yano cuenta con el puesto de trabajo.

La informacion que debe contener el correo electronico debe ser:
e (Cddigo de la vacante,
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e cargo, nombre de la empresa y motivo de la cancelacion.
e El profesional de gestion de empresas sera responsable de autorizar o proceder con dicha
cancelacion, luego de revisar el soporte del correo electrdnico.

Otros medios de contacto y canales de comunicacion para recibir mas informacién y/o agendar
citas de asesoria se establecen a través de. empleo@salesianosbogota.org y en la linea telefonica
601 7946515 Ext. 10115. El tiempo de atencion para dar respuesta a las solicitudes recibidas a través
del correo electronico es de 2 dias habiles siguientes al envio del comunicado, siempre se enviara una
respuesta automatica junto con una infografia de acceso y registro de vacantes, invitando hacer uso
del espacio virtual.

Articulo 13. ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES

De acuerdo con la Resolucion 3229 del 2022 en su anexo técnico capitulo 1 titulo 1 son las acciones
encaminadas a identificar los conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias del ofe-
rente o buscador de empleo, asi como sus intereses ocupacionales, motivaciones y necesidades; para
analizar y construir el perfil laboral, brindar informacion del mercado laboral y programas de empleo o
asesora la busqueda de empleo; y segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

La orientacion ocupacional a oferentes o buscadores, incluye actividades como:

Entrevista individual o grupal de orientacién ocupacional.

Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion,

Talleres de competencias basicas (claves y transversales),

Construccion, reconstruccion o actualizacion de la hoja de vida.

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

Los pasos para el acceso a las actividades de orientacion ocupacional son:

e Oferente o Buscador accede al link: https://salesianosbogota.org/bolsadeempleo/ en este
espacio encuentra toda la informacién para acceder a los servicios de la Bolsa de Empleo, e
inicia el proceso en la seccion SOY UN BUSCADOR DE EMPLEO en el link agendar entre-
vista: www.salesianosbogota.org/bolsa-de-empleo-agendar-entrevista puede solicitar una
cita de orientacién ocupacional con un profesional de acompafiamiento laboral para una en-
trevista de revision de hoja de vida y perfilacion.

o Lainformacién de la cita: hora y enlace de acceso es enviado automéaticamente al correo
electronico del solicitante registrado a través del Sistema de registro de la pagina WEB de la
Sociedad Salesiana.

e El oferente o buscador accede el dia y hora que asigné durante el agendamiento de la cita.

e El dia de la cita virtual es atendido por el profesional de orientacion ocupacional a través de
la plataforma Google Meet, en el enlace que fue generado durante el agendamiento de la cita.
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Entrevistas individuales:

El objetivo de las entrevistas individuales es: identificar los conocimientos, experiencias, habilidades
y las competencias que tienen los oferentes en relacion con su perfil laboral e intereses dentro de su
proyecto de vida.

En el desarrollo de la entrevista, se verifica que los oferentes cumplan con los requisitos de las ofertas
laborales, se hace un levantamiento del perfil teniendo como referencia: interés y facilidad de adapta-
cion a entornos laborales, estudios, conocimientos especificos, conocimientos generales, experiencia
laboral, responsabilidades, logros obtenidos a lo largo de su experiencia laboral, fortaleza, aspectos
por mejorar, hobbies entre otros, que permiten que el profesional de orientacién pueda ayudar a orien-
tar la postulacion del candidato a las ofertas laborales. Dependiendo del nivel y responsabilidad de los
cargos se realizara una nueva entrevista orientada al analisis de competencias especificas y segun
las necesidades de las vacantes.

Durante la entrevista individual durante la revision del perfil del candidato se hace una revision deta-
llada de la hoja de vida de tal forma que, se pueda hacer una reconstruccion o actualizacion de la hoja
de vida, de tal forma que el buscador, pueda presentar a las empresas un perfil correspondiente y
adecuado con sus conocimientos, experiencias y proyectos.

Entrevistas grupales:

El objetivo de las entrevistas grupales es identificar los candidatos mas idéneos segun el cargo que
se esta analizando. Se busca evaluar el desempefio individual y la interaccion con otras personas de
cada uno de los candidatos al puesto ofertado. El profesional de orientacién necesita identificar cuales
candidatos tienen unas buenas habilidades de comunicacién y que saben presentarse bien ante la
oportunidad.

Durante el desarrollo de la entrevista grupal se organiza teniendo en cuenta a la dimensiéon humana,
profesional, espiritual y ético moral del candidato, por tanto, se realizaran actividades que permitan
identificar las condiciones y necesidades del oferente, a través de analisis de casos, contando sobre
historias relacionados con su vida e intereses, asi como la resolucién de dilemas morales, entre otras
acciones que se desarrollan dentro de una entrevista abierta con los fines ya expuestos.

Los enlaces de acceso a las entrevistas grupales virtuales, junto con la confirmacion del dia y la hora
seran enviados por correo electronico a los candidatos previa revision de sus hojas de vida.

Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion.

El objetivo de las pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion tiene como fin apoyar el proceso
de identificacion de los candidatos mas idéneos para las vacantes que se gestionan. Estas pruebas
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se realizan sélo aquellos oferentes que han pasado el proceso de entrevista individual y/o grupal y
que presentan una mayor aptitud y actitud para el cargo.

El material de evaluacion de pruebas psicotécnicas aplicadas al oferente depende del nivel del cargo,
escolaridad u ocupaciones especificas a desempefiar dentro del mismo. Una vez aplicadas las prue-
bas psicotécnicas se procedera al analisis de los resultados como herramienta adicional de evaluacion
para determinar la preseleccién de los oferentes.

La aplicacion de las pruebas se realizara a través de una sesion virtual que sera agendada por el
profesional de orientacion y quién enviara un correo electronico al candidato (oferente) para que se
vincule al proceso el dia y hora asignados.

Talleres de competencias basicas (claves y transversales)

Los talleres de competencias basicas, buscan fundamentalmente fortalecer las competencias que el
oferente ya tiene, con el fin de favorecer sus procesos de insercion laboral. Las competencias se
constituyen en esos recursos permanentes que las personas pueden utilizar no soélo en su vida laboral,
sino también en otros espacios como lo personal y social.

El objetivo de los talleres de competencias basicas es: Fortalecer las competencias basicas con las
que cuentan los oferentes a través de encuentros virtuales y/o videos educativos que les permita rea-
lizar una revisién de sus conocimientos, habilidades, actitudes y valores frente al contexto laboral con
el fin de mejorar sus posibilidades de colocacién en un puesto de trabajo

Conforme a los resultados obtenidos durante las entrevistas o pruebas psicotécnicas y segun las ne-
cesidades identificadas los oferentes seran direccionados a estos talleres de competencias laborales
generales. Estos talleres se ofrecen de forma gratuita y son opcionales para los oferentes direcciona-
dos dentro del proceso de orientacion. La informacion relacionada con la hora y enlace de conexion
sera enviada a los demandantes a través de correo electrénico, quienes recibiran la informacion a
través de correo electronico junto con el formulario de inscripcion al taller. Los talleres se ofrecen
minimo cada 15 dias, segun se vayan conformando los grupos de acuerdo con los resultados de los
procesos de entrevistas y pruebas psicotécnicas.

También se puede encontrar informacién en videos educativos que, desarrollan los mismos temas de
competencias basicas y se ofrecen de manera permanente a través de la plataforma de YouTube de
la Sociedad Salesiana en https://www.youtube.com/@movimientosalesianocob7320/featured

Talleres de herramientas para el autoempleo y/o busqueda de empleo

El objetivo de los talleres de herramientas para el autoempleo y busqueda de empleo es el de brindar
herramientas que les permita a los oferentes lograr identificar y establecer una relacién laboral en el
corto plazo. La participacion en estos talleres es de forma voluntaria y su acceso es totalmente gratuito.
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Minimo cada 15 dias se realizara un taller; a través de las redes sociales de la Sociedad Salesiana en
Facebook  https://www.facebook.com/SALESIANOSBOGOTA/?locale=es LA en  Instagram
https://www.instagram.com/salesianosbogota/ en la pagina WEB de la Sociedad Salesiana https://sa-
lesianosbogota.org/ y en los correos electronicos de los oferentes registrados en el Sistema se publi-
cara la informacidn relacionada con el taller y se incluira el formulario de inscripcion para que los
oferentes interesados se puedan vincular a las actividades formativas propuestas.

Los temas a tratar en los talleres son:

Marca personal,

Utilidad del tiempo en la busqueda de empleo,

Organizacion de rutinas diarias,

Importancia de herramientas tecnologicas para la aplicacion a vacantes,
Entrevista de trabajo,

Recursos para la busqueda de empleo,

Etiqueta para la presentacion de entrevistas

Elaboracion y modelos de hojas de vida,

ASANANENENENENRN

También se puede encontrar informacion en videos educativos sobre herramientas para la busqueda
de empleo o autoempleo a través de la plataforma de YouTube de la Sociedad Salesiana en
https://www.youtube.com/@movimientosalesianocob7320/featured

Otros medios de contacto y canales de comunicacion para recibir mas informacién y/o agendar
citas de asesoria se establecen a través de. empleo@salesianosbogota.org y en la linea telefonica
601 7946515 Ext. 10115. El tiempo de atencion para dar respuesta a las solicitudes recibidas a través
del correo electronico es de 2 dias habiles siguientes al envio del comunicado, siempre se enviara una
respuesta automatica junto con una infografia de acceso y registro a procesos de orientacion, invitando
hacer uso del espacio virtual.

Articulo 14. ORIENTACION PARA POTENCIALES EMPLEADORES / DEMANDANTES

De acuerdo con la Resolucion 3229 del 2022 en su anexo técnico capitulo 1 titulo 1 son las acciones
que permiten conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar la
definicién, registro y publicacién de vacantes, brindar informacién sobre el mercado e insercién laboral
o programas de fomento al empleo formal y segun el caso direccionar a servicios especializados au-
torizados.

La orientacion ocupacional a potenciales empleadores, incluye actividades como:

v" Entrevista de orientacion y/o analisis del entorno laboral al empleador.

v' Asesoria para la definicion y registro de vacantes

v" Hoja de ruta de servicios al empleador

v" Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusién laboral, modalidades de contratacion,
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beneficios tributarios, fortalecimiento de la formalizacion laboral, entre otras tematicas relacio-
nadas con la gestion.

Los pasos para acceder a los procesos de orientacion ocupacional para potenciales empleadores son:

v" Potencial empleador accede al link: https:/salesianosbogota.org/bolsadeempleo/ en este es-
pacio encuentra toda la informacion para acceder a los servicios de la Bolsa de Empleo, e
inicia el proceso en la seccion SOY UNA EMPRESA en el link orientacion ocupacional puede
agendar una cita a través de www.salesianosbogota.org/bolsa-de-empleo-agendar-entrevista
con un profesional de acompafiamiento laboral.

v" La informacién de la cita: hora y enlace de acceso es enviado automaticamente al correo
electrénico del solicitante registrado a través del Sistema de registro de la pagina WEB de la
Sociedad Salesiana.

v" El potencial empleador accede el dia y hora asignado por el enlace que fue generado durante
el agendamiento de la cita. Recibira un recordatoria via correo electronico.

v" Via telefonica o por correo electronico el profesional de orientacion y/o gestor de empresas se
pondra en contacto con las empresas registradas para invitarlos agendar una cita para realizar
orientacion ocupacional.

Entrevistas de orientacion a potenciales empleadores:

El objetivo de las entrevistas es identificar los intereses que tiene la empresa en relacion con el proceso
de intermediacion laboral, para ello el profesional de la orientacién revisa junto con el potencial em-
pleador revisan las vacantes vigentes y verifican las competencias requeridas para el proceso de pre-
seleccion de los candidatos, de tal forma que se pueda nacer un levantamiento de perfiles que permi-
tan mejorar el proceso de preseleccidn de candidatos.

Durante la sesion también se analizan los intereses en relacionados con las necesidades particulares
del potencial empleador para identificar actividades de formacion conjunta que favorezcan la insercion
laboral y el analisis del mercado.

Asesoria para la definicion y registro de vacantes

El objetivo es permitir que el potencial empleador pueda gestionar las vacantes de manera autbnoma
dentro de la plataforma SISE. Para el desarrollo de esta actividad durante la entrevista el profesional
de orientacion realiza una induccion sobre el proceso de creacion y registro de vacantes en la plata-
forma, buscando interactuar conjuntamente con el demandante invitandolo acceder desde su cuenta
de acceso al Sistema y de manera simultanea ir trabajando en el proceso de registro.

También se puede encontrar informacion con el paso a paso para la creacion y gestion de vacantes
en un video educativo a través de la plataforma de YouTube de la Sociedad Salesiana en
https://www.youtube.com/@movimientosalesianocob7320/featured
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Actividades grupales

La Bolsa de empleo a través del analista de datos gestionara una vez al afio un encuentro virtual entre
los potenciales empleadores registrados en el sistema con el fin de presentar informacién relacionada
con el movimiento del mercado laboral y sus tendencias.

El Profesional de gestién de empresas organizara una vez cada mes un espacio de formacién virtual
con los potenciales empleadores para analizar informacion relacionada con modalidades de contrata-
cion, beneficios tributarios, fortalecimiento de la formalizacion laboral entre otras. El objetivo de estas
reuniones es el de mantener actualizados a los demandantes de empleo en relacién con informacion
sensible y relevante en cuanto a la legislacion propia y del mercado laboral.

Estas actividades se desarrollan a través la plataforma de reuniones Google Meet, y a cada potencial
empleador se le enviara la invitacion junto con el acceso a la reunion, los videos resultantes de estas
actividades seran publicados a través de https://www.youtube.com/@movimientosalesiano-
cob7320/featured

Estas actividades seran promocionadas a través de las redes sociales de la Sociedad Salesiana en:
Facebook  https://www.facebook.com/SALESIANOSBOGOTA/?locale=es LA en  Instagram
https://www.instagram.com/salesianosbogota/ en la pagina WEB de la Sociedad Salesiana https:/sa-
lesianosbogota.org/.

Otros medios de contacto y canales de comunicacion para recibir mas informacién y/o agendar
citas de asesoria se establecen a través de. empleo@salesianosbogota.org y en la linea telefonica
601 7946515 Ext. 10115. El tiempo de atencion para dar respuesta a las solicitudes recibidas a través
del correo electronico es de 2 dias habiles siguientes al envio del comunicado, siempre se enviara una
respuesta automatica junto con una infografia de acceso y registro a procesos de orientacion, invitando
hacer uso del espacio virtual.

Articulo 15. PRESELECCION

De acuerdo con la Resolucion 3229 del 2022 en su anexo técnico capitulo 1 titulo 1 es la identificacion
entre los oferentes o buscadores registrados, aquellos que cumplan con el perfil requerido en la va-
cante, mediante acciones generadas por el sistema de informacién autorizado y/o gestion realizad por
el prestador.

El objetivo de este proceso es facilitar el encuentro efectivo entre la oferta y la demanda laboral en los
beneficiarios de la Bolsa de Empleo, preseleccionando los candidatos mas idéneos segun los perfiles
registrados por los potenciales empleadores.

El proceso se inicia con la publicacion de la vacante en la plataforma SISE. A través de las redes
sociales de la Sociedad Salesiana, la pagina WEB y mensajes de texto oficiales se publicitan las va-
cantes, estas son las fuentes oficiales de reclutamiento.
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1. Diariamente el asistente de registro revisa en la plataforma del Servicio Publico de Empleo en
el mddulo de reportes, opcidn indicadores totales/vacantes/ver detalle, las vacantes publica-
das y asignadas.

2. Una vez revisada y publicada la vacante en la plataforma SISE el gestor de empresas enviara
por correo electronico a la empresa y al profesional de orientacion laboral el certificado de
publicacion de la vacante.

3. El profesional de orientacidn laboral le informara al empleador a través de correo electrénico
sobre el proceso que se llevara a cabo con las vacantes asignadas, conforme a lo establecido
en los procesos de intermediacion laboral.

4. El profesional de orientacion laboral, recibida la vacante en la plataforma SISE, procedera a
utilizar las fuentes de reclutamiento autorizadas para la obtencién de candidatos de acuerdo
al perfil solicitado por la empresa:

e Revisarlas hojas de vida de los oferentes Auto postulados y las Auto postulaciones asistidas
a la vacante por medio de la plataforma SISE, médulo de gestidn de intermediacion, opcion:
gestionar procesos/proceso/codigo del proceso.

e Cuando los oferentes Auto postulados y las Auto postulaciones asistidas no cumplan con los
requisitos exigidos en la vacante se procedera a buscar mas oferentes por medio de la pla-
taforma SISE a través de la herramienta Matching automatico.

5. Los oferentes o buscadores pueden identificar ofertas laborales a través de https://buscador-
deempleo.gov.col/, de acuerdo con los filtros de bisqueda el oferente puede definir el tipo de
vacante que busca, el sistema le arroja la informacion conforme a la solicitado, el oferente
puede seleccionar la vacante de su interés y sera remitido a https://personas.serviciodeem-
pleo.gov.co/detalle_oferta.aspx si la oferta cumple con los intereses del buscador, puede ini-
ciar sesion en el SISE desde el sitio, para realizar la auto postulacion al proceso.

6. Unavezrealizado el proceso de reclutamiento a través de los medios mencionados, se realiza
la preseleccion.

7. Cuando el oferente es un candidato importante a cubrir la vacante y/o el empleador esta in-
teresado en la hoja de vida del aspirante, pero se desea seguir buscando otros oferentes, se
puede marcar la opcién de preseleccién en el moédulo, ademas con esta opcion el oferente
podra observar en la escalera de su proceso de seleccion una nueva fase donde le notificara
que ha sido preseleccionado para continuar en el proceso, se le indica que tome nota de la
vacante y se comunique con la Bolsa de empleo para ver el estado de su proceso de selec-
cion.

8. Eldemandante podra ver ahora en su tablero que el oferente ha sido preseleccionado.

Colocar. Aplica en el caso que el oferente cumpla los requisitos de la vacante y se remite al deman-
dante para continuar con el proceso de la empresa (Entrevista/pruebas o ser contratado directamente),
en este estado los candidatos son notificados en la escalera del proceso de seleccién indicandole que
ha completado exitosamente el proceso

Declinar. Es una accion propia del oferente cuando no desea aplicar a la vacante. Esta gestion tam-
bién la puede realizar el prestador por solicitud del oferente. En este caso, se recomienda dejar un
registro de la accion como soporte a la gestion, adicional al registro del sistema.
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No seleccionar. Aplica cuando definitivamente, estudiada la hoja de vida y realizados los procesos
de seleccion, no es seleccionado por el demandante.

Descartar. Cuando la hoja de vida definitivamente no cumple las expectativas del demandante y su
vacante (solo se podra descartar al oferente cuando es remitido por el prestador).

Cada cuatrimestre el analista de datos debe realizar la aplicacion de la encuesta de satisfaccion a los
potenciales empleadores; a través de esta encuesta se busca hacer seguimiento a la calidad de los
servicios que presta la Bolsa de Empleo de la Sociedad Salesiana, con el fin de garantizar la eficacia
y eficiencia del proceso de gestidn y colocacion de empleo.

Articulo 16. REMISION

De acuerdo con la Resolucion 3229 del 2022 en su anexo técnico capitulo 1 titulo 1 son las acciones
que permiten poner a disposicion del potencial empleador, las hojas de vida de los oferentes o busca-
dores preseleccionados que cumplen con lo requerido en la vacante. Estas acciones deben quedar
registrada en el sistema de informacidn autorizado al prestador el cual debera implementar estrategias
de retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores remitidos.

1. El orientador o el demandante pueden Preseleccionar en el mddulo de gestidn en el SISE. Con
esta opcion el oferente pasa a tener estado preseleccionado. Una vez realizada esta accién, El
potencial empleador podra ver ahora en su tablero en el SISE que el oferente ha sido preseleccio-
nado.

2. Luego de remitir los candidatos se podra visualizar exitosa la accion de remision en el modulo de
gestién del SISE.

3. Si existen candidatos auto postulados de acuerdo al criterio del profesional de orientacién podra
cambiar estado de auto postulado ha remitido

4. Desde los estados Remitido por prestador y auto postulado tanto la agencia como el empleador
podran ver la hoja de vida del candidato, para asi llevar a cabo el proceso de preseleccion y selec-
cion de candidatos, adicionalmente el prestador podra visualizar la ruta de empleabilidad del can-
didato.

5. Posteriormente el orientador realiza la descargar en plataforma de las hojas de vida con el fin de
enviarlas por correo electrénico al potencial empleador. Si la hoja de vida esta incompleta o desac-
tualizada se debe establecer contacto con los oferentes a través de correo electrénico y telefénico
donde se le invite a completar su ruta y actualizarla.

Cierre del proceso. En este punto, el demandante ya tiene definido al oferente y termina el proceso.
Alingresar por el demandante y buscando el proceso de seleccion deseado, se podra observar que la
hoja de vida seleccionada se encuentra en la pestafia Candidatos Seleccionados. Alli no se cuenta
con mas opciones ya que el proceso ha llegado a su final.
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Cerrado el proceso con la remision de los candidatos se realizara seguimiento a los candidatos remi-
tidos a la siguiente semana via correo electronico y/o telefonico. Inmediatamente la empresa de res-
puesta sobre los perfiles remitidos el profesional de orientacién, ya sea por la colocacion o cancela-
cion de la vacante se procedera al cierre definitivo del proceso.

Articulo 17. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS.

Los servicios basicos de gestion y colocacién de preste la BOLSA a los oferentes y demandantes,
seran gratuitos de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.6.1.2.4. del Decreto 1072 del 2015
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‘CAPITULOII ,
DE LOS PUNTOS DE ATENCION, HORARIO, SOPORTE TECNICO, TRATA-
MIENTO DE DATOS Y PQRSD

La Bolsa de Empleo de la Sociedad Salesiana presta su servicio de manera virtual, para ello y con-
forme a lo dispuesto por la Resolucion 3229 de 2022 y el Decreto 1072 de 2015 del Ministerio del
Trabajo en cuanto a los servicios basicos de gestion y colocacion de empleo.

I?UNTO DE ATENCION VIRTUAL RESTRINGIDO
DIRECCION URL SERVICIOS
Servicios Basicos (Obligatorios)
Decreto 1072 de 2015: -Articulo 2.2.6.1.2.17. -Inciso
20
Resolucién 3229 de 2022 -Articulo 3° -Numeral 1.

URL del Sistema de Informacién SISE

https:/personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx Son aquellos que garantizan las condiciones minimas
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/ho- para el encuentro entre oferta y demanda laboral; y
meagencia.aspx seran:
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEm- e Registro de Oferentes o Buscadores, Po-
presa.aspx. tenciales Empleadores, y Vacantes

e Orientacion Ocupacional a Oferentes o Bus-
cadores y Potenciales Empleadores
e Preseleccion
e Remision
*Gratuitos
Toda la informacién sobre:

v Los servicios que se ofrecen en la Bolsa
de Empleo y ruta de empleabilidad.

v Acceso a las entrevistas para orienta-
cién laboral/ocupacional para oferentes
0 buscadores de empleo y potenciales
empleadores,

v" Asi como a los cursos, charlas y talleres
en linea, y videos informativos en
YouTube y redes sociales.

Horario de atencion: El servicio de bolsa de empleo se presta 24 horas 7 dias a la semana, en caso de que

el usuario requiera servicio de soporte técnico se encuentra habilitada la linea 601 7946515 Ext. 10115,

para que los estudiantes, egresados, beneficiarios y potenciales empleadores reciban asesoria personali-

zada, en el horario de lunes a viernes de 7:00 a 5:00 p.m. y a través del correo electrénico contacto-
bolsa@salesianosbogota.org

Acceso Bolsa de Empleo Salesianos de Don Bosco
https://salesianosbogota.org/bolsadeempleo/
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Articulo 18. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION.

En cuanto al de tratamiento de datos la Sociedad Salesiana cuenta con la politica para el tratamiento
de datos personales conforme con lo establecido en la Ley 1266 de 2008 Habeas Data (Derecho a la
intimidad), Sentencia C-748 de 2011 (Derecho al buen nombre) asi como a la ley 1581 de 2012 y
su decreto reglamentario (Garantia del Habeas Data), al decreto 1377 de 2013, en relacion al trata-
miento de los datos de caracter personal, que estipulan el derecho que tienen todas las personas a
conocer, actualizar, rectificar o suprimir la informacion que se haya recogido en calidad de Titular.

Los oferentes / buscadores de empleo y los demandantes / potenciales empleadores, cuando son
redireccionados al Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo — SISE, se acogen a las
politicas de tratamiento de datos establecida por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico
de Empleo ~-UAESPE.
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CAPITULO IV
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES

Articulo 19. DERECHOS DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO.
Los oferentes tendran los siguientes derechos:

1. Ser atendido en la BOLSA sin discriminacidn alguna por razones de sexo, orientacion sexual,

raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinién politica o filoséfica.

Recibir atencion adecuada y oportuna por parte de la BOLSA

Recibir de manera gratuita los servicios ofrecidos por la BOLSA

Ser informado sobre los servicios de gestidn y colocacion de empleo que ofrece la BOLSA.

Conocer, actualizar y rectificar los datos personales que estan en el sistema de la BOLSA.

Gozar del derecho a la intimidad en el tratamiento de sus datos, conforme a las normas que

regulan la materia.

Disponer de acceso a la informacion en el Sistema de informacién de la BOLSA

Ser atendido con respeto y amabilidad siempre en sus interacciones con el personal de la

BOLSA.

9. Presentar peticiones, quejas, reclamos, denuncias o sugerencias sobre los servicios recibidos,
y recibir respuesta de BOLSA de manera oportuna.

ok w™

®© ~

Articulo 20. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO.
Los oferentes tendran los siguientes derechos:

1. Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la BOLSA, al momento de la inscripcion.
Hacer uso adecuado de la plataforma hiips:/salesianosbogota.org/bolsadeempleo/, de
acuerdo con los objetivos y principios de las normas que regulan al Servicio Publico de Empleo
y a la Sociedad Salesiana.

3. Suministrar informacién real, fidedigna y verificable en el contenido de su hoja de vida y so-
portes de la misma. El oferente sera responsable de la informacién falsa que se ingrese en la
plataforma ante las autoridades competentes.

4. Tener un comportamiento respetuoso con el equipo de trabajo y otros buscadores de empleo
durante los espacios de encuentro virtual, asi como a través de las lineas y medios de comu-
nicacion.

5. Para la prestacion de los servicios de gestion y colocacion de empleo, el oferente debera
aceptar el consentimiento previo, expreso e informado de los datos de conformidad con lo
establecido en la Ley Estatutaria 1581 de 2012, el cual se efectuara en el acto de registro de
la oferta o de las actualizaciones.

6. Se abstendra de realizar algun uso de la plataforma que pueda afectar patrimonial, moral o la
reputacion de demandantes, oferentes o a la BOLSA.

7. Debera mantener actualizada la informacion suministrada en la plataforma del SISE.
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8. Autorizar a la BOLSA al uso y transferencia de su informacion para los fines de los servicios
acordados.

9. Informar cuando pretenda revocar la autorizacion de tratamiento de datos personales.
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CAPITULOV
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES

Articulo 21. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES
Los demandantes tendran los siguientes derechos:

Ser informado sobre los servicios de gestidn y colocacion de empleo que ofrece la BOLSA.

Ser atendidos con amabilidad y respeto durante sus visitas o gestiones ante la BOLSA.

Presentar peticiones, quejas, reclamos, denuncias o0 sugerencias sobre los servicios recibidos.

Recibir atencién adecuada y oportuna por parte de la BOLSA.

Registrar las vacantes disponibles conforme a lo establecido con la BOLSA y segun el marco

normativo, determinando de manera clara el perfil requerido para el cargo. Para ello, debera

tener usuario y clave o contrasefia de acceso a la misma.

6. Tener acceso a las hojas de vida y soportes documentales de los candidatos a suplir las va-
cantes, que le sean enviados, de acuerdo al estudio del perfil por parte de la BOLSA.

7. Conocer, actualizar y rectificar los datos que estan en la plataforma de la BOLSA.

8. Rechazar las hojas de vida que no se adecuen al perfil requerido para el cargo y a aceptar las
hojas de vida que se acerquen al perfil requerido por la empresa.

9. Realizarlos estudios y analisis que considere convenientes y necesarios para escoger el perfil
de demandante que mas se adecue a la vacante.

10. Escoger libre y voluntariamente al candidato que mas se adecue al perfil requerido por la
empresa.

11. Ser tratados sus datos de conformidad con la Ley 1581 de 2012.

12. Conocer el reglamento de prestacion de servicios de gestion y colocacion de empleo.

R

Articulo 22. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES
Los demandantes tendran las siguientes obligaciones:

1. Presentar de manera detallada las caracteristicas y condiciones de la vacante requerida en la
plataforma del SISE.

2. Informar a BOLSA el nombre del candidato elegido para la vacante una vez finalizado el pro-
ceso de seleccion.

3. Informar a los candidatos no elegidos de la finalizacién del proceso de seleccion.

4. Atender los requerimientos de informacién que le haga BOLSA, relacionados con las vacan-
tes.

5. Entregar a BOLSA informacion real, veridica y verificable.

6. Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso de la plata-
forma o en la descripcion de las vacantes.
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7. Cumplir con la normatividad vigente frente a la publicacion de las vacantes, segun la Resolu-
cion 129 de 2015 expedida por la UAESPE.
8. Las empresas deben garantizar que la descripcion de las vacantes no genere exclusion.

CAPITULO VI
OBLIGACIONES DEL PRESTADOR

Articulo 23. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR

De conformidad con el articulo 2.2.6.1.2.20 del Decreto 1072 de 2015, modificado por el articulo 7 del
Decreto 1823 de 2020; las obligaciones del prestador son:

1. Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la prestacion de los ser-
vicios de gestion y colocacion a sus usuarios.

2. Mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas definidas en el Reglamento para la
prestacion de servicios, proyecto de viabilidad y los requisitos establecidos en las diferentes
disposiciones normativas que posibilitaron la obtencion de la autorizacion.

3. Tener un Reglamento de Prestacion de Servicios de conformidad con los principios del Servi-
cio Publico de Empleo y darlo a conocer a los usuarios.

4. Prestar todos los servicios basicos de gestion y colocacién 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 realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581 de
2012 y demas disposiciones y jurisprudencia sobre la materia.

7. Verificar que los empleadores que se registran y publican vacantes en el Servicio Publico 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 relacion entre las caracteristicas de la vacante respecto al perfil de los
oferentes o buscadores remitidos.

9. Velar por el correcto diligenciamiento de la informacién contenida en la descripcion de la va-
cante y en el perfil ocupacional de los buscadores, que incluya los conocimientos y compe-
tencias, tanto los requeridos por el potencial empleador como con los que cuenta el oferente
0 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 promocion y divulgacion de éstas, hacer
constar la condicion en que actua, mencionando el numero del acto administrativo mediante
el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Publico de Empleo
y utilizar la imagen de identificacion del Servicio Publico de Empleo definida por el Ministerio
del Trabajo.
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11. Disponer de un sistema de informacién propio, para la prestacion de los servicios de gestion
y colocacion, de acuerdo con las condiciones establecidas en el articulo 2.2.6.1.2.22 del pre-
sente Decreto o el que disponga la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo.

12. Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacion de empleo realizada y des-
agregada poblacionalmente, en los formatos, términos, periodicidad y por los medios que es-
tablezca la Unidad Especial del Servicio Publico de Empleo mediante resolucion.

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

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

15. Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de las personas juridicas autori-
zadas como prestadoras del servicio publico de empleo, dentro de los veinte (20) dias habiles
siguientes a su adopcion.

16. Solicitar modificacién de la autorizacién cuando se prevean cambios en las condiciones ini-
cialmente autorizadas. Dicha modificacion estara supeditada a la expedicién del acto admi-
nistrativo que la valide.

Articulo 24. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y COLO-
CACION DE EMPLEO

Queda prohibido a los prestadores del servicio publico de empleo de conformidad con el en el articulo
2.2.6.1.2.26 del Decreto 1072 de 2015, modificado por el articulo 11 del Decreto 1823 de 2020:

1. Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente Decreto 0 a
lo establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios y el Proyecto de Viabilidad.

2. Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias 0 sumas diferentes a las
incorporadas en el Reglamento de Prestacion de Servicios.

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

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

5. Ofrecer condiciones de empleo falsas 0 engafiosas o que no cumplan los estandares juridicos
minimos.

6. Prestar servicios de colocacion para trabajos en el exterior sin contar con la autorizacién es-
pecial definida por el Ministerio de Trabajo.

7. Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad econdémica del em-
pleador.

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

9. Realizar practicas discriminatorias 0 que promuevan la desigualdad en la gestion y colocacion
de empleo.
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10. Prestar servicios basicos y especializados de gestion y colocacion que no cuenten con la de-
bida autorizacion.

Y en lo que concierne en particular a las Bolsas de Empleo segun el Articulo 2.2.6.1.2.40 del Decreto
1072 de 2015. De las prohibiciones de las bolsas de empleo.

Queda prohibido a las bolsas de empleo:

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

8. Prestar servicios de gestion y colocacidn a oferentes que no pertenezcan a la poblacion para
la cual les fueron autorizados estos servicios.

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

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

Paragrafo 1. LA BOLSA no se hace responsable de la veracidad de la informacién suministrada por
los OFERENTES o por los DEMANDANTES, por lo cual, su responsabilidad en todo proceso de se-
leccion sera de medio y no de resultado.

Paragrafo 2. LA BOLSA tampoco garantizara el éxito en los procesos de seleccion de personal de las
empresas, pues como intermediario hara en todos los casos su mejor esfuerzo para ejecutar su objeto
social.

Paragrafo 3. LA BOLSA en ningun caso sera responsable del pago de salarios, prestaciones sociales
o indemnizaciones a usuarios oferentes, dado que su labor es la intermediacién, y no sera parte de la
relacion contractual entre demandante y oferente.

CAPITULO VI
OTRAS NORMAS

Articulo 25. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION Y ATENCION DE PETICIONES, QUE-
JAS, RECLAMOS, DENUNCIAS, SOLICITUDES Y FELICITACIONES

Los oferentes y Potencial empleador pueden presentar peticiones, quejas, reclamos, denuncias, soli-
citudes y felicitaciones por los servicios que se ofrecen en La Bolsa de Empleo de La Sociedad Sale-
siana Inspectoria de Bogota mediante los siguientes mecanismos: Correo electronico: contacto-
bolsa@salesianosbogota.org. También puede hacer su solicitud a través del buzén — formulario que
se encuentra en la pagina WEB www.salesianosbogota.org. Las comunicaciones recibidas por estos
medios seran contestadas electronicamente durante los diez (5) dias habiles siguientes a la fecha en
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que se presentd. El responsable de dar respuesta sera la Coordinadora General de la Bolsa de Em-
pleo.

Las comunicaciones recibidas por estos medios seran contestadas electronicamente durante los diez
(5) dias habiles siguientes a la fecha en que se presento. El responsable de dar respuesta sera la
Coordinadora General de la Bolsa de Empleo.

MARCO LEGAL

El marco normativo vigente para la prestacion de los servicios de gestion y colocacion de empleo
conforme a lo estipulado por el Servicio Publico de Empleo son: Ley 1636 de 2013 modificada por la
Ley 2225 de 2022, el Decreto 1072 del 2015, el Decreto 1823 de 2020, la Resolucion 2605 de 2014,
la Resolucion 129 de 2015, la Resolucidn 293 de 2017, la Resolucién 295 de 2017, la Resolucién 3229
de 2022, la Resolucion 2047 de 2021, asi como las demas reglamentaciones que ha expedido el
Ministerio de Trabajo, la Unidad del Servicio Publico de Empleo y las demas que las modifiquen, sus-
tituyan y/o deroguen. La normatividad vigente y mencionada en este reglamento, la puede consultar
en la pagina web: https://www.serviciodeempleo.gov.co/normatividad en la pestafia de Normatividad.
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