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l. OBJETIVO

El presente reglamento tiene por objeto determinar las condiciones, caracteristicas y calidades de la prestacion
de los servicios de la bolsa de empleo de la Universidad EIA, los derechos y deberes de los usuarios de la
misma.

II. DEFINICIONES

Para efectos de este Reglamento, se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

2.1. ADMINISTRADOR DE LA BOLSA DE EMPLEO: Se entenderd que es el (la) jefe de la oficina de
Egresados de la Universidad EIA.

2.2.  OFERENTE: Se entiende por oferente a la persona que busca empleo, para el caso de la EIA, podran
ser oferentes: Los egresados titulados, los candidatos a grado, los estudiantes de Ultimo semestre de
cualquier programa de pregrado, estudiantes de séptimo semestre de pregrado y todos los
estudiantes de postgrado de la EIA.

2.3.  EGRESADO TITULADO: Persona que ha finalizado sus estudios de pregrado o postgrado en la EIAy
ha recibido el titulo correspondiente.

2.4.  CANDIDATO A GRADO: Persona que ha culminado los requisitos académicos de cualquier programa
de pregrado o postgrado ofrecido por la EIA, pero no ha obtenido el titulo correspondiente.

2.5. ESTUDIANTE DE ULTIMO SEMESTRE DE PREGRADO: Persona que esta finalizando las actividades
académicas de pregrado para obtener el titulo correspondiente.

2.6. ESTUDIANTES DE SEPTIMO SEMESTRE DE PREGRADO: Persona que esta en proceso de busqueda
de practicas empresariales.

2.7. ESTUDIANTE DE POSTGRADO: Persona que no ha terminado las actividades académicas para
obtener el titulo de postgrado correspondiente.

2.8. POTENCIAL EMPLEADOR: Se entiende por potencial empleador toda persona natural o juridica que
busca trabajadores para cubrir los puestos de trabajo que tiene disponibles. Estas personas podran
registrarse en el portal donde se prestan los servicios de gestién y colocacidon de empleo de la
Universidad EIA, siguiendo los procedimientos determinados en el presente reglamento.

2.9. SISTEMA DE INFORMACION (www.eiadigital.eia.edu.co) DONDE SE PRESTAN LOS SERVICIOS
DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO: Medio por el que la Universidad EIA presta a sus
egresados, candidatos a grado y estudiantes el servicio de gestion y colocacién de empleo
promoviendo el contacto con potenciales empleadores interesados en contratar oferentes con el perfil
del profesional EIA.

2.10. HOJA DE VIDA: Documento que recopila los datos, caracteristicas, habilidades y competencias del
estudiante o egresado.



http://www.eiadigital.eia.edu.co/
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2.11. USUARIOS: conjunto de oferentes y potenciales empleadores que usan los servicios de gestion y
colocacion.

2.12. VACANTE: Entiéndase por vacante el puesto de trabajo no ocupado, para el cual el potencial
empleador estd tomando medidas activas, con el objetivo de encontrar un candidato idoneo para
cubrirlo.

lll.  DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA - UNIVERSIDAD EIA

ARTICULO 1. NATURALEZA JURIDICA: La Universidad EIA, institucién de educacién superior, de caracter
privado, de utilidad comun, sin animo de lucro, constituida como corporacion, con domicilio en Envigado,
Antioquia, con personeria juridica concedida mediante la Resolucién 20.120 del 12 de noviembre de 1979,
reconocida como universidad mediante la Resolucion 020061 del 9 de diciembre de 2015, ambas resoluciones
expedidas por el Ministerio de Educacién Nacional; y acreditada conforme con la Resolucién 28480 del mismo
organismo el 18 de diciembre de 2017.

La Universidad EIA, esta ubicada en el Km 2+200 Variante Aeropuerto José Maria Cérdova, Envigado.

ARTICULO 2. TIPO DE PRESTADOR: Los servicios de gestion y colocacién de empleo se ofreceran bajo el
tipo de BOLSA DE EMPLEO DE INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR. Estos servicios seran gratuitos
para oferentes (estudiantes de Ultimo semestre de pregrado, candidatos a grado, estudiantes de postgrado,
estudiantes de séptimo semestre de pregrado y egresados) y potenciales empleadores (personas naturales o
juridicas, independiente de su naturaleza, llamese publica o privada)

IV. SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Los servicios que prestara la Bolsa de empleo de la Universidad EIA a su poblacion objeto, no generara para
la Universidad ningun tipo de remuneracion, ni se percibe lucro alguno y esto se establece de conformidad
con el articulo 2.2.6.1.2.17 del Decreto 1072 de 2015 modificado parcialmente por el Decreto 1823 de 2020.
Se estableceran estrategias para la divulgacién de la bolsa de empleo de la Institucion, con el fin de promover
los servicios por todos los canales de difusion, aprobados por la Oficina de Comunicaciones de la Universidad
EIA (Facebook y LinkedIn oficial de la Oficina de Egresados, correo electronico y pagina web institucional). Lo
anterior, para lograr un mayor nimero de registros por parte de los estudiantes de Ultimo semestre de
pregrado, candidatos a grado, estudiantes de postgrado, estudiantes de séptimo semestre de pregrado y
egresados de la Universidad EIA, incluidos los potenciales empleadores en la Bolsa de Empleo.
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Los servicios basicos son aquellos que garantizaran las condiciones minimas para el encuentro entre la oferta
y demanda laboral, y comprenden las siguientes actividades:

1. REGISTRO

2. REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES

3. REGISTRO DE POTENCIALES EMPLEADORES

4. ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES Y POTENCIALES EMPLEADORES
5. PRESELECCION

6. REMISION

C

A continuacion, se describen los siguientes servicios basicos de gestion y colocacién de empleo:
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Servicio a prestar: Basico de Gestion y Colocacion de Empleo
NI TR I ETTRNTS CH Registro de oferentes o buscadores

Modalidad: Virtual

REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES: Es la inscripcién presencial y/o virtual del oferente o buscador, de
manera autbnoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la
normatividad vigente'.

Propésito del
servicio:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ‘ RO AR e REGISTRO

LA ACTIVIDAD
REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES: Para el registro de la informacion personal y laboral de los
oferentes o buscadores, el procedimiento que se realiza es el siguiente:

1. INGRESO A LA PLATAFORMA: El oferente o buscador debe ingresar a la plataforma electronica de
la bolsa de empleo la cual se encuentra integrada al sistema académico de la UNIVERSIDAD EIA.
Para poder ingresar a la bolsa de empleo, el usuario debe pertenecer al publico objetivo: estudiantes
de ultimo semestre de pregrado, candidatos a grado, estudiantes de postgrado, estudiantes de
séptimo semestre de pregrado y egresados. Oferentes o |Registro  de

buscadores oferentes

> v
A 2 2 )
INICIO BUZON CONTACTO BIENESTAR INSCRIPCIONES m

Recuperar contrasefia

2. ACEPTACION DE TRATAMIENTO DE DATOS: Al momento de ingresar a la plataforma los oferentes
deben aceptar la autorizacién para el manejo de los datos.

INumeral 1.2, del articulo 3, resolucion 2232 de 2021


https://eiadigital.eia.edu.co/sao/ingresarInformacionIL.do?registro=1
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REGISTRO EN PLATAFORMA: Todos los usuarios se encuentran registrados automaticamente en la
bolsa de empleo por ostentar una de las calidades anteriores y las credenciales para acceder son las
mismas que usan para acceder al sistema académico.

SOLICITUD DE ASESORIA: En caso de que algun oferente desconozca las credenciales de acceso,
puede solicitar asesoria y apoyo en este proceso escribiendo al correo electrénico
egresados@eia.edu.co

INGRESO A EIA DIGITAL: Una vez el oferente o buscador tenga su usuario y contrasefia, la cual sera
administrada Unica y exclusivamente por él, debera ingresar a https://eiadigital.eia.edu.co/
INTERFAZ DE USUARIO Y ACTUALIZACION DE HOJA DE VIDA: El oferente o buscador podra

observar en el menu izquierdo del sistema académico info > hoja de
Y Al i

i Perfil -

Oferentes o
buscadores

Actualizacion
hoja de vida
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Inf Haj de Vida
Personal | Acudientes  Complementaria | PruebasdeEstado | Académica | OtrosEstudios | Laboral | Idiomas | Herramientas | Competencias
Areas del Conocimiento | Publicaciones | Firma | Membresias | Referencias | Perfil Profesional | Hobbies | Reconocimientos
& Perfil -
[ Informacion Personal
(%] Campos Cbligatorios
a Esf Tipo D t Cédul. v
[ seoimEmme Documen T 1152445070
Académico Primer Nombre Caralina
Gestion Segundo Nombre
Primer Apellido Espinz|
Segundo Apellido Varg:

alli debera ingresar para proceder a actualizar su hoja de vida, la cual contiene la siguiente informacién

dando cumplimiento a la resolucion 295 de 2017 del Ministerio de Trabajo:

DATOS PERSONALES: Fecha de nacimiento, pais, departamento y municipio de nacimiento, genero,

pais, departamento y municipio de residencia.

FORMACION ACADEMICA: Nivel académico, titulo, fecha de finalizacién de estudios, pais y
profesion.

EXPERIENCIA LABORAL: Perfil, cargo, ocupacion, pais, departamento, municipio, fecha de inicio de
labores fecha de finalizacion de labores, total tiempo de experiencia laboral.

CONDICIONES DE LA OFERTA DE MANO DE OBRA: Aspiracion salarial
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5. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES:

el oferente debe autorizar el tratamiento de datos

personal segun la ley 1581 de 2017 y el decreto 1377 de 2013 donde la universidad EIA se hace

responsable de la informacion recolectada.

Las politicas de tratamiento de datos personales seran las mismas de la Universidad EIA y pueden
ser consultadas en cualquier momento en www.eia.edu.co

Nota: la actualizacién de datos por parte de los oferentes dura entre 5 y 10 minutos.

7. CONSULTA DE VACANTES: Luego de la actualizacion de la hoja de vida del oferente, este puede
ingresar al menu izquierdo en la opcion Servicios > Ofertas laborales y consultar las vacantes que se

encuentren vigentes en la plataforma. Como se observa en la siguiente imagen.

Ofertas Laborales
Ofertas Laborales

@ Servicios >
A
]
m
[}

Nombre Tipo de
Nombre Oferta ~ Cargo Empresa Salario contrato
Profesor Ing Profesional = 5000000 Término Indefinido
Mecatronica
WMostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros
Ofertas a las que he aplicado
Nombre Tipo de
Nombre Oferta Cargo Empresa Salario contrato
Profesional en Ingenieria Profesional Pruebas CATA 4500000 Término
Industrial ¥ Indefinido

convocatoria

Busqueda:

Inicio de Fin de Inicio proceso de
convocatoria seleccién

2021-04-09 20210416

2021-04-17
Inicio de Fin de Inicio proceso de
convocatoria convocatoria seleccion
2021-0317 2021-04-11 2021-04-11

Estado
Aprobado por la m
institucién
Estado Ver

Aprobado por la m
institucién

Oferentes o
buscadores

Oferentes
buscadores

o
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NOTIFICACION DE OFERTAS: Los oferentes o buscadores: los graduados de programas de pregrado
y posgrado, los estudiantes de posgrado de Ultimo semestre, estudiantes de séptimo semestre de
pregrado y los estudiantes de pregrado de ultimo afio de la Universidad EIA) seran notificados a través
del correo electronico: egresados@eia.edu.co o a través de las redes sociales, que existe una vacante
gue se ajusta a su perfil y la persona decide libremente si envia su hoja de vida a través de la plataforma
para participar en el proceso de seleccion.

VACANTES VIGENTES OCTUBRE - BOLSA DE EMPLEO xElFf E G R E S/\ D S
UNIVERSIDAD EIA wlaT \ < >

m Follow' & « LT E R N o v, (Ya conoces nuestra Bolsa de empleo EIA?
P . |
§ Actualmente hay ofertas laborales vigentes para egresados de:
48hoorassdia customer experience #iPregrado Ingenieria Administrativa, Ingenieria Ambiental. Ingenieria

Biomédica, Ingenieria Civil. Ingenieria Financiera, Ingenieria Geologica.
Ingenieria Industrial. Ingenleria Informatica, Ingenlerfa Mecéinica
Ingenieria Mecatrénica. Ingenieria de Sistemas y Computacion.

AEHOORASSDIASISAS: Alianza Follow Up SAS Alternova Tech SAS #Postgrado Especializacién en Gerencia de Mercados Globales,
Especializacién en Gerencia de Proyectos. Especializacién en Finanzas
Corporativas, Especializacion en Gestion y Procesos Urbanos
Cargo: Ejecutivo Comercial Cargo: Ejecutivo Comercial Cargo: Analista de Ventasy Especializaclén en Gerencla de Empresas de Ingenieria, Especializacién en
Mercadeo Proyectos de Energia. Especializacién en Estadistica Aplicada y Maestria en

Mercadeo.

(o] flolwlinJal

Este Email fue enviado por Universidad ElA, www eiaedu.co | Tados los Derechos Reservados.

iDeseas dejar de recibir estos emails? Clic agui

RECTIFICACION: En caso que los oferentes o buscadores estén interesados en rectificarse y no seguir
recibiendo informacion sobre la bolsa de empleo de la universidad, podran dejar de recibir los emails
si dan clic en: "¢Deseas dejar de recibir estos emails? Clic aqui”. De esta manera seran retirados de la
base de datos.

Oferentes o
buscadores

Notificacién de
ofertas disponibles
y rectificacion de
cada usuario
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Este Email fue enviado por Universidad EIA, www.eia.edu.co | Todos los Derechos Reservados.

;Deseas dejar de recibir estos emails? Clic aguf

10. RECUPERACION DE USUARIO Y CONTRASENA: En caso tal de que el oferente o el buscador olvide
sus credenciales de accesos a la bolsa de empleo, la plataforma le permite solicitar un recordatorio del
usuario y la contrasefia; esta informacion llegara por medio de un correo electrénico automatico,
generado por la plataforma que sera enviado al correo electronico registrado.

< C (Y @ eiadigitaleia.edu.co ! * ® » 0@

# YouTube |Gl :Consulta Ofertas L. Interlab CRM @ Comunidad Red de... 1} RUES - Registro Uni.. |8 Direccion de Impue...

UNIVERSIDAD

“*EIR

Ser,SaberyServir

AN 7 v

INICIO BUZON CONTACTO  BIENESTAR  INSCRIPCIONES

A Se:
& eciadigital.eia.edu.co

Recuperar Contraseiia

@ Tengo un problema con mi contrasefia (O He olvidado mi nombre de usuario

M Nombr de Usua Recuperar
w credenciales para
' ' Oferentes o
: Nosoyunrobet L acceder a la bolsa
‘ FIA buscadores
TEeduis) Envir | Salr de empleo
ittt

Servicio a prestar: Basico de Gestidon y Colocacion de Empleo

Nombre del servicio: Registro de potenciales empleadores

Modalidad: Virtual
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Es la inscripcién virtual del potencial empleador de manera auténoma o asistida por el prestador que
incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica); razdn social o nombre; NIT o documento de
identificacion; datos del representante legal (nombre y correo electrénico), domicilio (ciudad,
departamento y pais); datos de la persona de contacto (nombre, teléfonos y correo electronico)?.

Propésito del servicio:

ROL RESPONSABLE DE LA

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e REGISTRO
1. REGISTRO DEL POTENCIAL EMPLEADOR: Para iniciar con el proceso de registro, el potencial
empleador debera Ingresar a Potencial Registro
https://eiadigital.eia.edu.co/sao/ingresarinformacionlL.do?registro=1https.//eiadigital.eia.edu.co/s potencial
ao/ingresarlnformacionlL.do?registro=1 y Luego diligencia el formulario con los siguientes datos empleador empleador
de la empresa:

2 Numeral 1.3, del articulo 3, resolucion 2232 de 2021


https://eiadigital.eia.edu.co/sao/ingresarInformacionIL.do?registro=1
https://eiadigital.eia.edu.co/sao/ingresarInformacionIL.do?registro=1
https://eiadigital.eia.edu.co/sao/ingresarInformacionIL.do?registro=1
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- Nit (sin digito de verificacién - Razon social
- Teléfono - Tipo de empresa
- Sector - Subsector
- Pais - Departamento
- Ciudad - Direccién
- Sitio web - Contacto responsable
- Nombre completo - Tipo de documento
- Numero de documento - Cargo
- Celular - Correo
- Autorizacién de habeas data
Inscripciones « e - - -

abiertas 'Especiaiizaciones EIA — = =T

2. ACEPTACION DE TERMINOS Y CONDICIONES: EL potencial empleador deberad aceptar los
términos y condiciones al igual que autorizar el manejo de dato, para poder finalizar su registro en
nuestra plataforma.
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Contacto Responsable
* Seleccione.. ~ *| Documento 8
" Nombres =) " Apellidos
* Telefono Fijo . Celular .
Email = * Cargo v

[ Autorizacion Habeas Data Ver mas...

No soy un robot

Email

[J Autorizacion Habeas Data
Ocultar
Por esie me

s, andlis
\IVERSIDAD ElA, en

n gue facilite

No soy un robot

™

reCAPT!

Privacksd - Términos
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FINALIZACION DE REGISTRO DEL POTENCIAL EMPLEADOR: Al finalizar el registro aparece un
mensaje en el que se indica que el registro fue exitoso, lo estaremos contactando una vez se
verifique la informacion ingresada. En caso de que la empresa ya se encuentre registrada, al
momento de ingresar el nimero del NIT se cargaran los datos ya existentes en la plataforma sobre
la empresa, debe ingresar datos de contacto responsable y el administrador validara la informacién
registrada en un tiempo maximo de 4 dias habiles.

El registro ha sido exitoso, lo estaremos contactando una vez se verifique la informacion ingresada

ACTIVACION DE EMPRESA: El administrador tiene un maximo de 4 dias para revisar y validar la
informacion para la activacién de la empresa, y enviar correo electronico indicando usuario,
contrasefa y el manual de empresa para acceder a la plataforma.

VALIDACION DE INFORMACION: Para validar la informacion del potencial empleador, el
administrador de la bolsa de empleo (Jefe oficina de egresados) debe verificar en la pagina del
RUES http://rues.org.co/ o en la DIAN https://muisca.dian.gov.co/ que las personas naturales o
juridicas este legalmente constituidas, en caso de ser necesario debe solicitar copia del RUT o NIT,
que los campos solicitados en el formulario estén debidamente diligenciados y que los contactos
que aparecen como responsables no presenten antecedentes legales y se realiza la consulta a través
de la pagina web: https://www.procuraduria.gov.co/portal/consulta antecedentes.page

Potencial
empleador/adm
inistrador

Registro de
Potenciales
Empleadores
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Catalina Yepes Lopera
Intermediacion Laboral - -
Empresas Externos Aplicantes a Vacantes Ofertas Laborales
B3 Empresas
Buscar Solo Pendientes por Autorizar g Empresa Documento Contacto m
Mostrar 10 ~ registros Buscar:
Realizs
Empresa NIT Ccontacte Comuniea Agregar Orerta Saieitud Autorizar
AGROMANDIOK 5.A.5. 300441434 Contactos: - =]

- AGROMANDIOK 5.A.5.
Tel: 3105425301
[ Alexandra Gémez [Vicepresidents ()]
Documento: 42825197 Tel: 3148904607 Cel: 3148304507 Email: patriciz.mirzgol@gmail.com
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Bitly | URL Shortene...  Encuestas Graduados
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YouTube E‘ onsulta Ofertas L. Interlab M @ Comunidad Red d RUES - Registro Uni... [B Direccion de Impue... - Administrad...

(Qué es el RUES? A&Acceso privado A

Consulta Beneficio a Empresarios Guia de Usuario Publico Guia de Usuario Registrado

A poriir del 17 de. de 2020, los i que se en el afic 2020 y los que hayan
renovado oporfunamente su matricula mercantil y ko de fodos sus establecimientas a nivel nacional podran
acceder a la informacién del Registra Unica Empresarial y Social - RUES de acuerde con lo establecido &n la
Gircular 003 del 19 de diciembre de 2019 de la Superiniendencia de Indusiria y Comercio

Acceso a ke informacién que reposa en el RUES de lodos ks comerciantes (personas naturales y juridicas)
inscrilos en el Registro Mercantil que lengan su matricula mercantl y las de sus establecimientos de comercio @
nivel nacional renovada.

Descarga de ka informacion, segin los criterios de busqueda establecides en la Circular 003 de 2019.
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POR UNA COLOMBEBIA MAS HOMNESTA

Inicio - Administrad... Bitly | URL Shorten|

= Inicio | Usuarios registrados

» Consulte su estado RUT.
REGISTRO UNI TRIBUTARIO.

Por favor suministre los siguientes datos

I MIT 1026135112 | I DV S

YEPES Segundo Apellido LOPERA

Primer Apellido
Primer Mombre

CATALINA Otros Nombres

| Fecha Actual 14-09-2022 12:12:17

Estado REGISTRO ACTIVO

I Registro Active: Corresponde a los NIT gue se encuentran vigentes en la base de datos de la DIAN

D Buscar & umeiar

< C {} @& apps.procuraduria.gov.co/we

# YouTube [ =Consulta Ofertas L. Interlab CRM @ Comunidad Red de... #} RUES - Registro Uni...

Inicio - Administrad...

B Direccién de Impue.. Bitly | URL Shortene..  Encuestas Graduados

Consulta de antecedentes

Permite consultar los antecedentes disciplinarios, penales, contractuales, fiscales y de perdida de investidura con solo digitar el nimero de identificacion de la persona natural o juridica.

1026136113

Tipo de Identificacion: Numero Identificacion:

;Cuantoes2X37 &

Consultar

Datos del ciudadano
Senior(a) CATALINA YEPES LOPERA identificado(a) con Cédula de ciudadania Nimero 1026136113.

El ciudadano no presenta antecedentes

Senor(a) ciudadano(a): la expedicion del certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion es gratuita en todo el pais.
Fecha de consulta: miércoles, septiembre 14, 2022 - Hora de consulta: 12:12:58
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El administrador tiene un maximo de 4 dias para revisar y validar la informacion para activar la
empresa, y enviar correo electrénico indicando usuario, contraseiia y el manual de empresa para
acceder a la plataforma.

6. PROCESO DE VALIDACION DEL POSIBLE EMPLEADOR: Para validar la informacion del potencial
empleador, el administrador de la bolsa de empleo (Jefe oficina de egresados) debe verificar en la
pagina del RUES http://rues.org.co/ o en la DIAN https://muisca.dian.gov.co/ que las personas
naturales o juridicas este legalmente constituidas, en caso de ser necesario debe solicitar copia del
RUT o NIT, que los campos solicitados en el formulario estén debidamente diligenciados y que los
contactos que aparecen como responsables no presenten antecedentes legales y se realiza la
consulta a traves de la pagina web:
https://www.procuraduria.gov.co/portal/consulta antecedentes.page.

Nota: en caso de que la empresa registrada no cumpla con la informacién requerida el administrador
se comunica via correo electronico y telefonica informando sobre las observaciones requeridas y que
se pueda proceder con la validaciéon completa de la empresa y enviar credenciales de acceso.

7. NOTIFICACION DE REGISTRO: Por dltimo, el administrador envia un mensaje via correo electrénico notificando
las credenciales de acceso, asi como también adjunto el manual del paso a paso para ingresar y publicar las vacantes en
la plataforma.

Confirmacién de
activacion del
potencial empleador

Administrador de la
bolsa de empleo
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Nombre de Usuario: catalina.yepes18
Cambie su contrasefia dando click aqui:

https:/; ia.edu.co/sao/modificarCi a.do?
ID=168184&emp=1 =92baesb8327: ab9d7bc2ad731edof.

UNIVERSIDAD Bienvenido!

+EIR

SenSaberySe

Ser, saber y servir

Esta informacién es confidencial y estamos seguros de que usted sabra

Apreciado(a): manejarla como tal.

Luego de que cambié la contrasefia los invitamos a que ingresen en nuestro
Sistema de Intermediacién Laboral en el siguiente

link https://eiadigital.eia.edu.co/f

Catalina Vepes

La Universidad EIA le informa que fue Autorizado para usar el Sistema de
Intermediacién Laboral. Agui puede consultar el instructivo de Intermediacién laboral para empresa
Agui puede consultar la escala de minimos salariales

El proceso de entrevista y seleccién es propio de cada organizacién

Para nosotros es importante conocer los procesos de seleccién de nuestros o i . .
profesionales por lo tanto te agradeceria en cuanto finalice la convocatoria Ante cualquier inconveniente al respecto comuniquese con la oficina de

actualizar el estado de los postulantes en la plataforma. egresados egresados@eia.edu.co o al 3549090 opcion 1 ext. 282

8. ACTUALIZACION, RECTIFICACION Y/O MODIFICACION DE INFORMACION: Para ingresar y
modificar la informacién asociada al potencial empleador y sus contactos, una vez la empresa este
registrada en nuestro sistema de informacion lo podra realizar:

- Ingresando a https://eiadigital.eia.edu.co/ con las credenciales asignadas, en el menu izquierdo,
opcion info, encontraran informacién sobre el potencial empleador y los contactos responsables
que podras ingresar o modificar.

L = [T

- Lot
T Carean S
.
[ - e —— e L ONT )
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Potencial
Empleador

Ingresar o Modificar
informacion del
potencial empleador
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9.

GBI COLOMBIA SAS. Persangl

1l Referido Actual
Waslrs
0 I v
” Tipo de Relacion * Profesian Empresa
Gastion
G Empresa L CLOMEIA SAS,

e ekl 01 i,

i eciadigital.eia.edu.co,

B

L

i Referido Actual

Mostrando registros del 1 2l 1 de un total de 1 registros

Cargo Teléfona Movil Nombre Completo

Gerente. 47637 316637558

Tipode =~ Nombre
Relacion Profesion Empresa Cargo Teléfono Movil Completo E-mail
Gerants Empresa GBI COLOMBIA Gerents 875437 3166937558 Lucia Echevarn lechaverri@gbi-
545 Ramos mark.com

Lucfa Echeverm Ramos chevermiffghi-mark.com o

E-mail Fallecido? Editar

<

Fallecido? Editar

No >

RETIRO DE LA BOLSA DE EMPLEO: En caso de que un potencial empleador esté interesado en retirarse o darse
de baja de la bolsa de empleo debe enviar un correo informando su solicitud a egresados@eia.edu.co y el administrador
de la bolsa de empleo debe desactivar el usuario a través de la plataformay el perfil de administrador:

Potencial
Empleadory
Administrador

De-suscripcién
de la base de
datos
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REQUISITOS PARA SER POTENCIAL EMPLEADOR: Podran usar el portal que presta los servicios de gestion y colocacién de
empleo y actualizacion de datos las personas juridicas y naturales que requieran el servicio y que cumplan con los siguientes
requisitos:

> Para personas juridicas:

« Estar legalmente constituida, con certificacién de reconocimiento de personalidad juridica expedida por la autoridad
competente para el tipo de entidad.

> Para personas naturales:
+ Estar debidamente inscrito como comerciante persona natural en la cdmara de comercio, si su actividad es de esa

naturaleza, en caso contrario se verificara con la autoridad correspondiente.

Basico de Gestion y Colocacién de Empleo

Servicio a prestar:

Nombre del servicio: Registro de Vacantes

Modalidad: Virtual
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Propésito del Es la inscripcidon presencial y/o virtual, de manera autébnoma o asistida por el prestador, que incluye el
servicio: contenido minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente®,

ROL RESPONSABLE DE

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD A ACIVIDAD REGISTRO

1. INGRESO A LA BOLSA DE EMPLEO PARA REGISTRO DE VACANTES: Ingreso a la
plataforma https://eiadigital.eia.edu.co/ con las credenciales previamente asignadas

< c 0O & eiadigital.eia.edu.co,

# YouTube [ =ConsultaOfertasL.. Interlab CRM @ Comunidad Redde... #* RUES - Registro Uni.. [ Direccin de Impue... Inicio - Administrad...

UNIVERSIDAD o Usuario
(4
— A S 7 N =
. . NICIO BUZON CONTACTO BIENESTAR  INSCRIPCIONES
¢+

Ser,SaberyServir

Potencial Ingreso Bolsa
empleador de empleo
Posgrados
Especializaciones ®* Maestrias ® Doctoradc
O
Conoce mas aqui
2. FORMULARIO DE VACANTE: El potencial empleador debera ingresar en el menu izquierdo Potencial Vacante
“Gestion” > “Intermediacion Laboral” > “Crear ofertas” donde podran acceder al Empleador publicada

3 Numeral 1.4, del articulo 3, resolucion 2232 de 2021
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formulario de la vacante, el cual contiene la siguiente informacion dando cumplimiento a la
resolucién 2605 de 2014 del Ministerio de Trabajo:

- Tipo de aspirante, empresa, NIT de la empresa, cargo a desempediar, nivel del cargo,
subnivel del cargo, area del cargo, tipo de contrato, salario, nUmero de vacantes,
descripcién breve del cargo. Ubicacion del cargo: pais, departamento, municipio, fecha de
inicio de la convocatoria, fecha fin de la convocatoria, fecha inicio proceso de seleccion,
idiomas, herramientas informaticas, experiencia en afos, total de afios, ares del
conocimiento, profesion, competencias, nivel académico.

- Los requisitos minimos de salario son establecidos de acuerdo con la escala de minimos
de remuneracién salarial, de la Red de Enlace Profesional - REP (Red Comunidades de
Egresados de Antioquia), con la finalidad de velar por la correcta relacion entre las
caracteristicas de los puestos de trabajo ofertados y el perfil profesional requerido.

& eiadigital.eia.edu.co,

B

()

IVERSIDAD EIA

# Inicio
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& Intermediacion Laboral

Crear Ofertas Laborales
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@ (Herramientas informaticas)

jOferta Laboral!

La oferta laboral de nombre: Ingeniero Biotecnologica, fue creada correctamente.

Mo sera visible hasta que sea aurtcrizada por la institucion.
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3. APROBACION DE VACANTE: En cuanto se finaliza y guarda la convocatoria la plataforma
informa el estado de la misma “pendiente aprobacién EIA” posteriormente el administrador
debe revisar diariamente y definir si la convocatoria cumple con los requisitos definidos y

aprobar o rechazar la oferta.

néinedorae

{néizusiszznI)

= q i @ =
i ferar
Mis afertas
Administrador | Confirmaciéon
Empresa: Proebes CATA Y & . ./
’ de la bolsa de | publicacion de
Mombre Oferta Cargo Salariv  Finde Convocatoria Estado Oferta Aplicantes  jAutorizado?  Editar  Eliminar empleo vacante
rREnierD Barsinoagam Prcfesioral  [514.500.000 202 -01-28 protads por |3 isthucdn n n
Intermadiarién | ahor Frofesional en rgerierts hdusrd Agdsencal (SRR HIERIE Aprobata por ls lshucdn
& Crear Oferes
Laterales
4. RECHAZO DE LA VACANTE: Es responsabilidad del administrador activar y rechazar
diariamente las ofertas publicadas en la plataforma de https://eiadigital.eia.edu.co/ o Revisién, activar
Administrador o rechazar las
de la bolsa de .
- ) : i embleo convocatorias
EhEsesd 1ssiotud 184ib3 Isodsld sinsdilgA 2adnsdilgA Bhst0 sitotesovnod saagm3 oisls2 ogsd IsTodsl ahsi0 Ehsl0 p p U b I | Ca d a S
D O B (0) b s1nsitned T0-01-£508 snilersd 000.002.5[8]  lenoizsiond VI ORAINISNT lenaizstond
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s] Catalina Yepes Lopera

- Oferta Rechazada Interlab EIA

Para

Escala salarial 2021.pdf
e 12MEB

Buenos dias Ana Cristina:

La oferta ingresada en la plataforma Interlab — ElA para el cargo de "EJECUTIVO COMERCIAL" se
rechaza ya gue el salario no cumple con el minimo aceptado por la universidad.

Experiencia: Entre 0y O afio(s)

Profesion: Maestria en Mercadeo
Nivel Académico: Especializacion, Maestria

Por favor ingresar o corregir la oferta en caso de estar de acuerdo.
Cordialmente,
NOTA: en caso de que la vacante registrada no cumpla con la informacion requerida en la resolucién 2605

de 2014 del Ministerio de Trabajo, el administrador se comunica via correo electrénico informando sobre las
observaciones requeridas y que se pueda proceder con la modificacion y validacion completa de la vacante.
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5. VACANTES QUE NO PUEDEN SER PUBLICADAS: tiene en cuenta lo dispuesto en el
Paragrafo 3 del Articulo 2.2.6.1.2.12 del Decreto 1072 de 2015 “Se exceptian de la obligacion
de registro de vacantes, aquellas que tengan reserva o restricciones de orden legal o
reglamentario. Adicionalmente, de conformidad con la solicitud expresa que haga el
empleador, podran exceptuarse de la publicacién aquellas vacantes relacionadas con cargos
estratégicos, proyectos especiales, posiciones directivas en mercados e industrias
especializadas y las demas vacantes que por su naturaleza no deban ser publicas, de acuerdo
con los lineamientos que sobre el particular emita el Ministerio del Trabajo”.

6. DIFUSION DE VACANTES: La bolsa de empleo, podra promocionar la oferta laboral por
programas académicos o por grupos poblacionales, de acuerdo a las caracteristicas de la
vacante, mediante el envio segmentado a través de correos electronicos (via mail o por la
plataforma), o publicarla en el Facebook de la Oficina de Egresados.

g2 FGRESADOS
srsaimimn \ VACANTES VIGENTES OCTUBRE - BOLSA DE EMPLEO

UNIVERSIDAD EIA

(©)
o0 IGITs] ALTERNOVA @ ﬁ 0 @ O o

48hoorassdia custoner experience Este Email fue enviado por Universidad ElA, www eia.edu.co | Todos los Derechos Reservados.

48HOORASSDIAS|SAS.  Alianza Follow Up SAS Alternova Tech SAS ;Deseas dejar de recibir estos emails? Clic agui

7. CONFIDENCIALIDAD DEL POTENCIAL EMPLEADOR: cuando el prestador manifiesta que
requiere conservar la confidencialidad de su razon social y su nimero de identificacion
tributaria y no ser publico estos campos, podra seleccionar al momento de diligenciar la
informaciéon de la vacante mantener el nombre de la empresa y el salario de forma
confidencial, todo esto en armonia con los articulos 6 y 7 de la Resolucion 2605 de 2014.

8. CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION DE
VACANTES. En cuanto a la publicacion de dichas vacantes, la Universidad EIA hara la difusion
entre su grupo especifico de estudiantes, graduados, estudiantes de postgrado y solo se

Administrador
de la bolsa de
empleo

Difusion de las
vacantes
publicadas
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publicaran aquellas vacantes provenientes de empresas legalmente constituidas y que el
salario cumpla con la escala de minimos de remuneraciéon salarial. Dichas vacantes seran
aprobadas por el administrador del portal de empleo, quien revisara dos veces al dia el
portal: al iniciar la jornada laboral y antes de terminarla.

La informacion de las vacantes que registren los potenciales empleadores, sera transmitida
diariamente al sistema de informacién del Servicio Publico de Empleo, en las condiciones
establecidas en el anexo técnico sugerido por la Resolucion 129 de 2015 de la UAESPE

Servicio a prestar: Basico de Gestion y Colocacion de Empleo

Nombre del servicio: Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores

Modalidad: Virtual

Son las acciones para conocer del oferente 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 bisqueda de empleo y, segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados®.

Proposito del servicio:

SERVICIOS BASICOS: La Oficina de Egresados realiza dos tipos de orientacién virtual a los oferentes; una grupal y una
individual, e incluye actividades como:

4 Numeral 1.5, del articulo 3, resolucion 2232 de 2021
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1. ORIENTACION GRUPAL A OFERENTES: La orientacién ocupacional grupal a oferentes, la realizara el area de practicas
empresariales de forma exclusiva a los estudiantes de pregrado que estan proximos a salir a practicas o egresar de la
Universidad, a través del curso de preparacion SPE, que es una asignatura VIRTUAL que se orienta a través del Moodle
incluida en todos los pensum de los programas que se cursa durante el séptimo semestre, de caracter obligatorio por
reglamento estudiantil, esta asignatura tiene un acompafiamiento directo de 14 horas y un trabajo independiente de 22
horas, a continuacién se describe la justificacion de la asignatura y la estructura de la asignatura por unidades didacticas:

- OBJETIVO GENERAL: La Universidad EIA, consciente de la importancia de las competencias personales y profesionales en
los procesos de seleccion de las empresas, incluye dentro del plan de estudios de sus programas de pregrado, un proceso
de acompafamiento a estudiantes para facilitarles la insercion a la vida laboral, inicialmente como practicantes y luego
como profesionales.

Al introducirse en el mundo laboral, el estudiante debera ajustar su vision del mundo; debera comprender la diferencia
entre amigos y compafieros de trabajo, el cambio de la manera de vestir de acuerdo a la cultura de la

organizacion, el funcionamiento del entorno con la diversidad de los perfiles, a comprender que deben estar dispuesto a
tener humildad para aprender.

ESTRUCTURA DE LA ASIGNATURA O CURSOVIRTUAL POR UNIDADES DIDACTICAS
SISTEMA DE CONOCIMIENTOS

OBJETIVO ESPECIFICO DE LA UNIDAD DIDACTICA

DE CADA UNIDAD DIDACTICA
Horas con
acompaiia- Horas de trabajo
miento directo indepen-diente
del profesor

Indicar en forma organizada y logica
el cuerpo de conocimientos y
métodos esenciales: conceptos, leyes,
teorias, técnicas o procedimientos que
soportan el desarrollo de la

competencia de la unidad didactica

Los objetivos especificos organizados en un sistema permiten el
desarrollo gradual del objetivo general. Se recomienda que una
asignatura o curso no defina mas de cinco objetivos especificos —
unidades didacticas.

Cada objetivo se debe redactar en términos de una competencia.
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Analizar el reglamento, las normas y procesos institucionales
que rigen el Semestre de Proyectos Especiales, para el
desarrollo de una buena practica e Identificar las condiciones
y requisitos necesarios para realizar el Semestre de Proyectos
Especiales en las diferentes modalidades segun el acuerdo
de pregrado.

Generalidades, reglamento y
modalidades de Semestre de 2 2
Proyectos Especiales

Dar herramientas practicas a los estudiantes para que
conozcan sus fortalezas y oportunidades de mejora en | Autoconocimiento 6 12
cuanto a la comunicacién y el relacionamiento.

Construir de manera acertada el perfil profesional y la hoja

. - . Hoja de vida EIA 2 4
de vida para la postulacion a convocatorias.
Analizar la perspectiva de las condiciones con que se
abordaria una practica, a partir de la experiencia vivida por los 5 5
estudiantes que realizaron su Semestre de Proyectos Socializacidon de experiencias
Especiales.
Preparar al estudiante para desempefarse muy bien en los
diferentes procesos de seleccion organizados por las | Taller de entrevista 2 2
diferentes empresas.
TOTAL HORAS 14 22

2. ORIENTACION INDIVIDUAL A OFERENTES La orientacién ocupacional individual a oferentes se realiza de manera
virtual, esta dirigida a los estudiantes de ultimo semestre de pregrado, estudiantes de postgrado y egresados en general
de la Universidad EIA de forma voluntaria y gratuita, por medio de correo electronico egresados@eia.edu.co o
comunicandose al teléfono 3549090 opcion 1 extension 282 y sera asignada de acuerdo a la disponibilidad de la agenda,
este servicio de orientacion profesional, permite a los oferentes por medio de una cita virtual con la profesional de la
Oficina de Egresados revisar, analizar e identificar en el oferente los necesario para la insercion en la vida laboral.

El procedimiento a seguir para la orientacién individual a oferentes es la siguiente:
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El oferente se comunica por medio de correo electrénico egresados@eia.edu.co o comunicandose al teléfono 3549090
opcidon 1 extensiéon 282 indicando el requerimiento y la necesidad que tiene referente a la actualizacion de la hoja de vida,
la consulta de las vacantes publicadas en el sistema de informacion o la postulacion de las mismas.

Luego el administrador de la bolsa de empleo (jefe oficina de egresados) revisa la solicitud realizada por el oferente y los
orienta segun la necesidad que tenga nos soportamos en el manual de oferentes previamente definido donde se explica
el paso a paso para acceder a la bolsa de empleo y se le da respuesta a través de correo electronico u orientacion via
telefonica.

FRECUENCIA DE LAS ACTIVIDADES: Las orientaciones individuales se realizan de manera virtual permanentemente y de
acuerdo a la demanda y solicitud de los oferentes, y las orientaciones grupales se realizan semestralmente.

MODALIDAD DE LAS ACTIVIDADES: LA modalidad de las orientaciones es 100% virtual. Y se impartiran a través de la
plataforma Moodle y de Teams.

ESTRATEGIAS O CANALES: Las diferentes orientaciones brindadas por la universidad de manera virtual, se fundamentan
en estrategias que ayudan a los oferentes en el saber-hacer, buscando qué a partir de los conocimientos y habilidades
adquiridos, el individuo pueda desarrollar acciones que le permitan poner en practica lo aprendido desde una perspectiva
ética, reflexiva.

Servicio a prestar: Basico de Gestion y Colocacion de Empleo

Nombre del servicio: Orientacién ocupacional a potenciales empleadores

Modalidad: Virtual

Son las acciones para conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para
asesorar la definicion, registro y publicacion de vacantes, brindar informacion sobre el mercado e

Proposito del servicio:
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insercién laboral o programas de fomento al empleo formal y, segun el caso direccionar a servicios
especializados autorizados®.

ROL RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

REGISTRO

MA DE FLUJO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

La orientacion a los potenciales empleadores se hara de manera virtual por medio telefénico
en el 3549090 opcion 1 extension 282 o por medio de correo electrénico:
egresados@eia.edu.co.

Las solicitudes se atenderan de forma diaria en orden de llegada.

@ johan a <jsi @servisoft.com.co>
®  (ONSULTORES JUNIOR SAP para Medellin

Para

Solicitud de

orientacion
empleador .
Buen Di escmadas ocupacional

Mensaje enviado con importancia Alta. POtenCiaI

Lis empresa servisoft 5.4 esti en la bdsqueda de los siguientes perfiles, para o cual solicitamas amablemente de s colsboracion con b divalgacian en las diferentes instituciones universitarias o en su defecto hojis de
wida que cumiplan con estos perfiles.

* e busean corsultares SAP Junior Certificasos para los Médules 00y FI

* e busean corsultares SAP Junior Certificasos para los Modulos S0y M

* e busean comsultares SAP Junior Certificados para los Médules ABAP y Basis

Agradecemas de antemans su colsho racién

Cordial Saluda,

Johana Sierra Laverde

Recursos Humanos

Gerencia Oficina Bogatd
SorTs.A.

hitp:/fwww. s rvisoft. com.co
Bagath - Calombia
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Fecha de actualizacién:

El administrador de la bolsa de empleo una vez reciba la solicitud dara respuesta a través
de correo electronico y orientara a los potenciales empleadores sobre el procedimiento a
seguir segun la solicitud inicial, el tiempo maximo para revisar y atender cada solicitud es
de 4 dias

ina Yepes Lopera

: Solicitud de dos profesionales

Buenos dias Maria Catalina:
Espero te encuentres bien.

Graciss por ponerte en contacto con nosotros, teniendo en cuenta |z solicitud anterior, |z universidad cuenta con una bolsa de empleo donde las
empresas ingresan, se registran v publican las diferentes vacantes.

Por lo tanto te invito para que ingreses v te registres a través del siguiente link : https://eiadigital.eiz.edu.cofsaofingresarinformacioniL.doPregistro=1

Los pasos para registrarse =n nuestra sistema son los siguisntes:

1 Registre sus datos.
2_El administradar valida la infarmacion v activa |z empreza en el sistema.
3_Recibird un correo electronico con su ususrio vy clave para ingresar al sistema.

El proceso de entrevista y seleccidn es propio de cada crganizacion.
Para nosctros es importante conocer los procesos de seleccion de nuestros profesionales por lo tanto te agradzeceriz en cuanta finalice |z convocatoria

actualizar el estado de los postulantes en |z plataforma.

For ofro lado te cuento que estoy en dos grupos de WhatsApp donde el objetivo es replicar ofertas lsborales, si guieres puedo compartir una pieza
grifica o una pequeha descripcidn de |z vacante v replicarla por este media y de esta forma obtener candidatos interesados.

Cualguier duda quedo atenta,

Administrador
de la bolsa de
empleo

Atencion o
respuesta a la
solicitud de
orientacién
ocupacional

SERVICIOS BASICOS: La Oficina de Egresados realiza la orientacién de manera virtual a los posibles empleadores e incluye

actividades como:
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RESOLUCION DE INQUIETUDES: La orientacién a los potenciales empleadores consiste basicamente en responder
inquietudes frente al registro o la publicacion de vacantes, tales como: informacion respecto al registro, a la publicacion de
vacantes, a la promocién y difusion de las vacantes o a los perfiles de los graduados, estudiantes de séptimo semestre y
estudiantes de ultimo afio de pregrado o ultimo semestre de posgrado de la Universidad EIA.

MODALIDAD DEL SERVICIO: El responsable de prestar la orientacion a los potenciales empleadores es el administrador de
la bolsa de empleo (jefe oficina de egresados) a través de los mecanismos virtuales.

FRECUENCIA DEL SERVICIO: La orientacion se brinda de forma diaria y para ello en cuanto se publica una vacante el
administrador de la bolsa de empleo (jefe oficina de egresados) revisa que cumpla con todos los campos requeridos, usamos
como guia la escala minima de remuneracion definida por enlace profesional donde nos indican segun el nivel de profesiény
las especificaciones del perfil del profesional la remuneracion salarial que se recomienda.

NOTA: Debido a su capacidad operativa, la bolsa de empleo de la Universidad EIA, no cuenta con estrategias de gestiéon
empresarial, portafolio de servicios, ni realiza reuniones, eventos ni capacitaciones.

Servicio a prestar: Basico de Gestion y Colocacion de Empleo

Nombre del servicio: Preseleccion

Modalidad: Virtual

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

6 Numeral 1.7, del articulo 3, resolucién 2232 de 2021
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DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El proceso de preseleccion permite identificar que las vacantes publicadas cumplan con el perfil de nuestro
publico objetivo (estudiantes de ultimo semestre de pregrado, candidatos a grado, estudiantes de postgrado,
estudiantes de septimo semestre de pregrado y egresados de la Universidad EIA)

{e]1
RESPONSAB

LE DE LA

ACTIVIDAD

REGISTR
o]

1. INGRESO A LA PLATAFORMA: Ingreso a la plataforma con las credenciales previamente asignadas

<~ C { @ eciadigitaleia.edu.co Q © % ® % 0O

* YouTube [l ::Consulta OfertasL... Interlab CRM @ Comunidad Red de... #? RUES - Registro Uni.. [B Direccién de Impue... Inicio - Administrad... Bitly | URL Shortene... » Encuestas Graduados

UNIVERSIDAD

= ®
- ® AN [2 o i
o0 INICIO BUZON CONTACTO BIENESTAR  INSCRIPCIONES
¢

Ser,SaberyServir

Oferentes o Ingreso
Bolsa de
buscadores
empleo
Posgrados
Especializaciones ®* Maestrias ® Doctoradc
Conoce mas aqui
) Actualiza
2. ACTUALIZACION DE HOJAS DE VIDA: En el menu izquierdo info > hoja de vida ingresan y puede | Oferentes o | ci6on Hoja
proceder a actualizar la hoja de vida la cual contiene la siguiente informaciéon dando cumplimiento a la | buscadores de vida
resolucién 295 de 2017 del Ministerio de Trabajo: de




Cddigo: 001
UNIVERSIDAD

Unidad del ‘v' r— s REGLAMENTO DE PRESTACION DE Version: 2
e ) gerwcno o'e |— I H SERVICIOS DE GESTION Y —
e mp eo ¢ — . Fecha de actualizacion:
Ser,SaberyServir COLOCACION DE EMPLEO 15/06/22

Con Acreditacion Instituciona

DATOS PERSONALES: Fecha de nacimiento, pais, departamento y municipio de nacimiento, genero, pais,
departamento y municipio de residencia

FORMACION ACADEMICA: Nivel académico, titulo, fecha de finalizacién de estudios, pais y profesion.

EXPERIENCIA LABORAL: Perfil, cargo, ocupacién, pais, departamento, municipio, fecha de inicio de labores
fecha de finalizacién de labores, total tiempo de experiencia laboral.

CONDICIONES DE LA OFERTA DE MANO DE OBRA: Aspiracion salarial

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES: el oferente debe autorizar el tratamiento de datos personal segin
la ley 1581 de 2017 y el decreto 1377 de 2013 donde la universidad EIA se hace responsable de la informacion
recolectada.

Las politicas de tratamiento de datos personales seran las mismas de la Universidad EIA y pueden ser
consultadas en cualquier momento en www.eia.edu.co

Nota: la actualizacién de datos por parte de los oferentes dura entre 5y 10 minutos.

" O L @

i Perfil -

oferentes
o
buscador
es
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3. CONSULTA DE VACANTES: Luego de la actualizacién de la hoja de vida del oferente, estos pueden
ingresar al menu izquierdo en la opcién Servicios > Ofertas laborales y consultar las vacantes que se
encuentren vigentes en la plataforma.

> Ofertas Laborales

Ofertas Laborales

Busqueda: |
Nombre Tipo de Inicio de Fin de Inicio proceso de
Nombre Oferta ~ Cargo Empresa Salario contrato convocatoria convocatoria seleccién Estado
;iniin‘ff Profesional 5000000 Término Indefinido 2021-04-09 2021-04-16 2021-04-17 A:nl:::aliiliirla m Consultar
omrance et o 1 211 2o e 1 remera Oferentes o
Viostrando registros del 1 al 1 de un ozl de 1 registros OfertaS
buscadores
laborales
Ofertas a las que he aplicado
Nombre Tipo de Inicio de Fin de Inicio proceso de
Nombre Oferta Cargo Empresa Salario contrato convocatoria convocatoria seleccion Estado Ver
Prcfasm‘;?lz:n\;igaﬁla‘a Profesional  Pruebas CATA 4500000 \E:f-w?;a 2021-0317 20210411 20210411 -‘wa\”?i):ilomz:‘r\a B
Importante
Antes de aplicar a las ofertas verifique que la informacidn de su hoja de vida en el aplicativo. esté correcta y completa. Para realizar modificaciones, ingrese a “Actualizar
informacién”
Administrado ([j)lfusmnl
Z . e as
4. NOTIFICACION DE NUEVAS VACANTES: El oferente de trabajo (los graduados de programas de |r de la Bolsa ;
. e . T vacantes
pregrado y posgrado, los estudiantes de posgrado de ultimo semestre, estudiantes de séptimo semestre | de Empleo oublicadas
de pregrado y los estudiantes de pregrado de ultimo afio de la Universidad EIA) sera notificados a traves | (Jefe  oficina | .. |5 polsa

del correo electronico: egresados@eia.edu.co o a través de las redes sociales, que existe una vacante que

de egresados)

de empleo
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se ajusta a su perfil y la persona decide libremente si envia su hoja de vida a través de la plataforma para
participar en el proceso de seleccion.

VACANTES VIGENTES OCTUBRE - BOLSA DE EMPLEO P EIH E G R E S /\\ ! ) S

UNIVERSIDAD EIA

:Ya conoces nuestra Bolsa de empleo EIA?

b v/ Actualmente hay ofertas laborales vigentes para egresados de:

customer experience #Pregrado Ingenieria Administrativa, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Biomédica, Ingenierfa Civil, Ingenieria Financiera, Ingenieria Geoldgica,
Ingenieria Industrial, Ingenierfa Informatica. Ingenieria Mecanica,
48 HOORASS DIA S| SAS. Alianza Follow Up SAS Alternova Tech S.A.S Ingenieria Mecatréni.ca.. Ing:e’nieria de Sismmés y Computacién.

#Postgrado Especializacion en Gerencia de Mercados Globales,
Especializacién en Gerencia de Proyectos, Especializacién en Finanzas
Corporativas, Especializacion en Gestion y Procesos Urbanos,

48hoorassdia

Cargo: Ejecutivo Comercial Cargo: Ejecutivo Comercial Cargo: Analista de Ventas y oo ‘ . S
Especializacion en Gerencia de Empresas de Ingenieria, Especializacion en
Mercadeo Proyectos de Energia, Especializacion en Estadistica Aplicada y Maestria en

Mercadeo.

5. ENVIO DE HOJA DE VIDA: Una vez el oferente ingrese con las credenciales previamente establecidas,
y luego de consultar las diferentes vacantes publicadas este interesado en enviar su hoja de vida a un

potencial empleador y participar en un proceso de seleccién.

=

N
H
3

oo

Nombre Tipo de Inicio de
Nombre Oferta ~ cargo Empresa salario i
5000000 Termina Indsfinide

Inicio de Fin de Inicio proceso de

Empresa  salaric

Prusbes CATA 4500000
=

20210317 2021-04-11 2021-04-11

Oferentes o
buscadores y
Potenciales
empleadores

Preselecci
on y
consulta
de
postulant
es
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NOTA: En su perfil, ingresa a la opcidn “Servicios” > “Ofertas laborales” el oferente puede revisar las
ofertas laborales y postularse a ellas en la opcion “aplicar”

6. APLICAR A UNA OFERTA: Al momento de revisar la oferta publicada en la plataforma donde
se visualizaran las vacantes dirigidas al programa académico del que es egresado el oferente
a libre discrecidn, seleccionara la vacante a la cual desee postularse dando clic en la opcion
“Aplicar”. Una vez aplicado en la plataforma del potencial empleador se podran consultar las
hojas de vida de los postulantes.

NOTA: La bolsa de empleo de la Universidad EIA nunca postulara oferentes y en la sesién de
administrador es posible verificar cuantas y cuales personas se postularon a cada uno de los
procesos de seleccion.

Aplicantes a oferta - Profesional en Ingenierfa Industrial

Oferta Loboral

Buszan

Documento Contactar OfertalPersona fstado

sfol e oo s (9§

e o e Nombre Aplicante » Hoja de Vida Seleccionar Aplicante

Baer Noralas an Santiago 1266857

E Fechas [Oferta Laboral]

spinl Vrgas Cataling 113245070

@diomas y nivel requerido

| 7 Ineeriar Gy ienta
Mestrando registres de | 312 de untots de  regsros o | 1] Spente

Regresar

Oferentes
buscadores
Potenciales
empleadores

o
y

Preselecci
on y
consulta
de
postulant
es




Cddigo: 001
UNIVERSIDAD

Unidad del _ -r H® REGLAMENTO DE PRESTACION DE Version: 2
e ) gg rélll'ﬁﬁeo ¢ 0. - | SERVICIOS DE GESTION Y Fecha de actualizacion:
y COLOCACION DE EMPLEO '

Ser,SaberyServir 15/06/22

Con Acreditacion Instituciona

7. SEGUIMIENTO A LOS POSTULANTES: Con el fin de realizaron un seguimiento periddico a los .
o . o ) Seguimie
postulantes, el administrador de la bolsa de empleo (jefe oficina de egresados) cada mes envia un nto
correo electrénico a las empresas incentivando la actualizacion del estado de los postulantes en la Administrado | periddico
plataforma con el fin de retroalimentar las hojas de vida recibidas. r de la bolsa | a las
R de empleo y | hojas de
Espero se encuentre bien. Potenciales vida de
o ass lato do a1 i inas,ps osnos o o Tt cnoter oot o Empleadores los
nuestros postulantes, por lo tanto agradezco nos informen sobre el desarrollo de este proceso, se reciben
augerencias y comentarios postulant
Gracias por su comprension y colaboracion, cordialmente. es
8. ACCESO A LA INFORMACION DE OFERENTES POR PARTE DEL POSIBLE EMPLEADOR: El
administrador de la plataforma tiene acceso a la informacion de los oferentes
o Los potenciales empleadores pueden consultar y buscar informacién sobre los oferentes interesados en Busqueda
las vacantes. Potenciales en la base
o . . . | de datos de
o En cuanto el administrador de la bolsa de empleo (jefe oficina de egresados) activa la oferta, esta queda empleadores oferentes
visible en la plataforma virtual para los egresados, estudiantes de posgrado, estudiantes de ultimo de empleo

semestre de pregrado, las ofertas se haran visibles segun el programa académico al que pertenece cada
postulante.
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e universidad sia

Foraar W , _—
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Empresss Exiemuos Aplicantes & Vacamiz=s m

Aulonzar L]
P ofertas Laborales
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Inbermcdiacion Laboral
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9. CONSULTA DE HOJA DE VIDA DE LOS POSTULANTES: La plataforma permite que cada B d
. . . : . . o usque
postulante interesado actualice su hoja de vida y consulte las vacantes disponibles dirigidas a 9 |
- . a en la
los programas académicos a los que pertenece el postulante, en caso de estar interesados base de
deben darle clic en la opcion que dice “aplicar oferta” y automaticamente la hoja de vida del Potenciales datos de
; ; il i empleadores
postulante se envia a traves de la plataforma a la empresa que publico la vacante, el potencial p oferente

empleador debe estar consultando constantemente la plataforma para consultar y descargar s de
las hojas de vida de los postulantes. empleo
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Aplicantes a oferta - Profesional en Ingenieria Industrial
Nombre Aplicante Documento Hoja de Vida Contactar Oferta/Persona Estado Seleccionar Aplicante
Baez Morales Juan Santisgo 1128266857 (O | a Inicio procesa v n
Seleccione
Espinal Vargas Catalina 1152445070
B B Vinculado n
Descartado e
Mostrando registros del 1al 2 de un total de 2 registros Inicio proceso vinculado Anterior ‘L Siguiente
Inicia proceso Descartado

Regresar

NOTA: Asi mismo una vez revisados los postulantes, la empresa puede actualizar y buscar a los
postulantes y cambiarle el estado de los mismos a través de la plataforma.

SR T Basico de Gestion y Colocacion de Empleo

Nombre [ Remision
servicio:
Modalidad: Virtual

Son las acciones que permiten poner a disposicion del potencial empleador las hojas de vida de los oferentes
Propésito del 0 buscadores preseleccionados que cumplen con lo requerido en la vacante por medio del sistema de
servicio: informacion autorizado. El prestador debera implementar estrategias de retroalimentacion respecto a los

oferentes o buscadores remitidos’.

7 Numeral 1.7, del articulo 3, resolucion 2232 de 2021
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DIAGRAMA DE FLUJO

1.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REMISION: La remision de las hojas de vida (con la informacién completa), de los oferentes de la bolsa de empleo
de la Universidad EIA a los potenciales empleadores, es realizada directamente por cada uno de los oferentes
interesados en participar en los procesos de seleccidn a través la plataforma.
Una vez el oferente ingrese con las credenciales previamente establecidas, y luego de consultar las diferentes
vacantes publicadas este interesado en enviar su hoja de vida a un potencial empleador y participar en un proceso

de seleccién.

& porta

e

ROL  RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

Oferentes -
Plataforma de
prestacion de los

servicios de gestion vy
colocacion de empleo

REGISTRO

Remisiéon  Hojas
de vida de los
postulantes

Oferentes o buscadores

Consultar ofertas
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2. APLICACION A OFERTAS LABORALES POR PARTE DEL OFERENTE: En su perfil, ingresa a la

opcion “Servicios” > “Ofertas laborales” el oferente puede revisar las ofertas laborales y postularse a ellas en la opcion
“aplicar”

Servicios > Ofertas Laborales

& Ofertas Laborales

o I

Busqueda: |
Nombre Tipo de Inicio de Fin de Inicio proceso de
= Nombre Oferta Cargo Empresa Salario contrato convocatoria convocatoria seleccion Estado
Profesor Ing Profesional = 5000000 Térming Indefinido 2021-04-00 2021-04-16 2021-0417 Aprobado por la m
Wecatrsnics institucion
(=)
Wostrando registros del 131 1 de un total de 1 registros
Ofertas a las que he aplicado
Nombre Tipo de Inicio de Fin de Inicio proceso de
Nombre Oferta Cargo Empresa Salario contrato convocatoria convocatoria seleccion Estado Ver
Profesional en Ingenieria Profesional  Prusbas CATA 4500000 Término 2021-03-17 2021-04-11 2021-04-11 Aprobado por I m
Industrial ¥ Indefinido institucién

Preseleccion o
Oferentes o buscadores aplicacion a las
ofertas
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ACCESO A HOJAS DE VIDA DEL POSIBLE EMPLEADOR: Al momento de revisar la oferta publicada

en la plataforma donde se visualizaran las vacantes dirigidas al programa académico del que es egresado el oferente
a libre discrecidn, seleccionard la vacante a la cual desee postularse dando clic en la opcidn “Aplicar”. Una vez aplicado
en la plataforma del potencial empleador se podrdn consultar las hojas de vida de los postulantes.

Oferta Labaral

o Nombre de la Oferta:
Frofecoral en ingenieris Indusna
n Carga: Hivel del Carga: Salaria:
Frotesara:
- Afies de Experientia Ci
= 2 - ANTIOOUIA e cetin
Cbereaciones.
= FRUFRAS

[E Fechas [Oferta Laboral]

Pdiomas y nivel requerido & Herramientas informaticas requeridas
Ieboma Nivel habla Nivel eseribe Nivel lectura Herramienta Nivel requeride
Earw
i Areas de canacimients requerides il Profesiones requeridas

[¥] Competencias requeridas

educatic
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4. VISUALIZACION DE HOJAS DE VIDA: El empleador podra actualizar el estado de cada postulante a

través de la plataforma y de esta forma retroalimentar las hojas de vida obtenidas previamente, a continuacion, se
muestra como el empleador visualiza el estado de cada postulante:

La bolsa de empleo de la Universidad EIA nunca postulara oferentes y en la sesién de administrador es posible verificar
cuantas y cudles personas se postularon a cada uno de los procesos de seleccion.

Aplicantes a oferta - Profesional en Ingenieria Industrial

Nombre Aplicante « Documento Hoja de Vida Contactar Oferta/Persona Estado Seleccionar Aplicante
Baez Merales Juan Santiago 1128266857 B a n
Espinal Vargas Caralina 1152445070 B a n

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Siguiente

Regreszar

Potencial empleador

Actualizar estado
de postulante

5. SEGUIMIENTO A POSTULANTES: Con el fin de realizaron un seguimiento periédico a los postulantes, el

administrador de la bolsa de empleo (jefe oficina de egresados) cada mes envia un correo electrénico a las empresas

incentivando la actualizacién del estado de los postulantes en la plataforma con el fin de retroalimentar las hojas de
vida recibidas.

Administrador de la
bolsa de empleo vy
Potenciales
Empleadores

Seguimiento
periédico a las
hojas de vida de
los postulantes
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Buenas tardes:
Espero se encuentre bien.

Anteriormente la empresa VALORIZA GROUP 5.A.S publico una vacante para el cargo de Analista Banca de Inversion
en nuestra plataforma de Interlab-ElA |a cual finalizo, para nosotros es muy importante conocer el estado de
nuestros postulantes, por lo tanto agradezco nos informen sobre el desarrollo de este proceso, se reciben
sugerencias y comentarios.

Gracias por su comprension y colaboracion, cordialmente.,

NOTIFICAN AUTOMATICA: La Notificacién automética de las actuaciones que determine

Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, a los usuarios, por via electrénica.

a Unidad

Para ello la universidad ha dispuesto el siguiente correo electrénico: egresados@eia.edu.co

@ 5 <subdireccion promocion@serviciodeempleo.gov.co>
L] jueves del saber: GOYN, las carreras del futuro

Invitacién 15 de septiembre, 4:00 p.m. - Enritate para el empleo con |
Para
i Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga dic aqui para verlo en un explorador web,

Estimado Prestador del Servicio Publico de Empleo, reciba un cordial saludo.

El jueves, 15 de septiembre, a las 4:00 p.m., a través de nuestro canal de YouTube, tendremos la quinta conferencia de "Enratate para el empleo con los
Jueves del Saber", un espacio virtual creado por la Unidad del Servicio Publico de Empleo para tratar temas relacionados con inclusidn laboral de jévenes, de
la mano de personas expertas invitadas.

En esta ocasidn hablaremos sobre "Las carreras del futuro", con la experta invitada Andrea Molina, generadora de contenido digital en Digio de Goyn.

No olviden extender esta invitacion a los jévenes registrados con ustedes, a los potenciales empleadores y a todas las personas que estén interesadas en el
empleo joven,

Da clic acd para conectarte ese dia al evento phttps://www.youtube.com/user/ServiciodEmpleo

Administrador
bolsa de empleo

de

la

Notificacidn
automatica

por

parte de la UAESP
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7. INFORME DE RENDIMIENTO DEL SISTEMA: Registro acerca del rendimiento de respuesta del sistema
informatico. .
Registro acerca
- La plataforma de https://eiadigital.eia.edu.co/, presenta la posibilidad de brindar informes de registro de rendimiento o del rendimiento
del sistema, en el momento que se requiera; bien sea por peticién de La Universidad EIA o de la Unidad Administrativa Administrador de la de resouesta del
o bolsa de empleo P
del Servicio Publico de empleo. sistema
informatico
8. REPORTES DE |NFORMAC|()N ALMACENADA EN EL SISTEMA: La plataforma permite realizar los
diferentes tipos de reportes que contienen la informaciéon almacenada en la plataforma a través de la cual se prestan los
servicios de gestién y colocacion de empleo.
o Reporte mensual en texto plano: https://eiadigital.eia.edu.co/app/ofertasempleo.eia
Producir reportes
dindmicos y
calaina yepas ha niciado sesin Administrador de la estdticos de la
bolsa de empleo gestion y

Generar archivo mensual Ofertas Laborales

2020 -

colocacion de
empleo



https://eiadigital.eia.edu.co/
https://eiadigital.eia.edu.co/app/ofertasempleo.eia

Cddigo: 001

Version: 2

UNIVERSIDAD
REGLAMENTO DE PRESTACION DE

Unidad del - v © ,
Servicio o0 - SERVICIOS DE GESTION Y .
— , Fecha de actualizacién:

COLOCACION DE EMPLEO 15/06/22

\ ’) de Empleo *

Ser,SaberyServir

Con Acreditacion Institucional

— ]

Ver Ayuda
Analista Financiero|$$|Empresa ubicada en el municipio de guarne, requiere pz
1- DOS ingenieros (as) Electronicos o Mecatronicos,

Feliz tarde|$%|@|$%|6|%%|Ingenieria Mecatrénica|$$|

Archivo  Edicion  Formato

22077|$$|24820|$|
22077|$$|24821| $$| INGENIERO DE PROYECTOS|$$|

nible para cualquier consulta que ud tenga.

100%  Windows (CRLF)

ANSI

€
Linea 1, columna 1
@ 24°C Chubascos 'I,M
- Extraer
Administrador de la | . .
texto plano: informacion  en
bolsa de empleo )
archivos planos

diario en

9. PROCESO DE REPORTE DIARIO: Reporte
https://eiadigital.eia.edu.co/app/OfertasLaborales.eia
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@ - o X
Archivo Edicién Formato Ver Ayuda
01|$|22077|%|21|$|31122020
02| $|22077$|1|$|1017162987|$ | CO|$|05001|$]5|$| 16122020
02|§|22077$|1|$|1017224968| $ | CO|$| 05001 |$]5|$|15122020
02|$|22077|$|1|$|1017236104|$|CO|$| 05088 $15|$ | 05122020
02|$|22077|%|11$1017261411| | CO|$| 05601 | $15| $ | 05122620
02|$|22077%|1|$|1037579775| 3| CO|$| 05266 $]5|$|15122620
02|$]22077|%|1|$|1637613145|$|0T|$||$]|$]| 22122020
02|$]22077|9|1|$|1037618238|%|C0|$|05266|%|5|$| 04122020
02]9|22077|$|1|%|1037623824|$|0T|S| |$] |$| 29122020
02|$|22077|$|11$1037641127|$| CO|$| 05601 | $15]$|15122020
02|$|22077%|1|$1037650852| $| CO|$|05266]$15|$|17122020
02|$|22077%|1|$|1037655689| 3| CO|$| 05601 |$]5|$| 29122620
02|$|22077]$|1|$|1037658389|$ | CO|$|05e01|$]5|$ 01122020
02|$[22077]$|1|$|1128271406|$ | CO|$ |05001|$]5|$| 25122020
02|$|22077|$|1|$|1128274979|$ | CO|$ | 05001 |$]5|$| 21122020
02|$|22077|$|11$1152208148| | CO|$| 05601 |$15]$|15122020
02|$|22077%|1]$1152459186| $ | CO|$| 05601 | $15|$| 29122020
02|9]22077|9|1|$|3438441|$|CO| $|85266]$|5|$| 17122820
02($]22077$|1]$43453329]5|0T|$] 5] |$|e9122020
02|$]22077|%|1|$|98771808|%|co|$|esee1|$|5|$| 02122020
99|9]22077]9|19|$|19|$| 04012021

Linea 21, columna 32 100%  Windows (CRLA)  UTF-8

@ 24°C Chubascos

catalina.yepes ha iniciado sesién
Cerrar Sesién

Generar Archivo Ofertas Laborales

Fecha:|01/10/2021 [ || Generar

10. REPORTES ADICIONALES: Adicional tenemos este otro link que genera reportes adicionales que complementan

Ife ici Ife fo : - Extraer
la prestacidn de servicio de gestidon y colocacién de empleo: Administrador  de  la

Link: https://eiadigital.eia.edu.co/sao/analitica.do?ida=10 bolsa de empleo informacién  en
archivos planos
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EXPORTACION DE DATOS DE GESTION: La plataforma donde se prestan los servicios de gestién y colocacion
de empleo, permite que, a través de formatos de Excel, XML, CSV, PDF, MHTML, TIFF y Word se exporten datos para gestion

de andlisis y estadisticas.

Administrador
bolsa de empleo

de

la

Extraer
informacién en
archivos planos
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V.  SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO
PUNTO VIRTUAL RESTRINGIDO

SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Servicio 1: Registro de oferentes, potenciales
empleadores y vacantes Tarifa: Servicio gratuito
Modalidad: Virtual

Servicio 2: Orientacién ocupacional a oferentes y
potenciales empleadores Tarifa: Servicio gratuito
Modalidad: Virtual
Servicio 3: Preseleccion
Modalidad: Virtual
Servicio 3: Remisidn
Modalidad: Virtual

Tarifa: Servicio gratuito

Tarifa: Servicio gratuito

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

PUNTO DE ATENCION VIRTUAL
RESTRINGIDO

DESCRIPCION

https://eiadigital.eia.edu.co/
URL Estara activo permanentemente 24 horas al dia los 7 dias de la
semana.

Egresados, estudiantes de ultimo semestre de pregrado,
candidatos a grado, estudiantes de séptimo semestre de pregrado
Poblacidn a atender y estudiantes de postgrado de la Universidad EIA y potenciales
empleadores a nivel nacional, ya sean persona natural o juridica,
independiente de su naturaleza, lldmese publica o privada.
Servicio 1: Registro de oferentes,

. Tarifa: Servicio gratuito
potenciales empleadores y vacantes

Servicio 2: Orientacién ocupacional a

i Tarifa: Servicio gratuito
oferentes y potenciales empleadores

Servicio 3: Preseleccion Tarifa: Servicio gratuito
Servicio 3: Remision Tarifa: Servicio gratuito
Soporte técnico: Los usuario pueden solicitar soporte técnico a través del correo electrénico
egresados@eia.edu.co o en caso de presentar alguna PQRS a través de la misma plataforma donde se
prestan los servicios de gestion y colocacion de empleo https://eiadigital.eia.edu.co/ en la opcidn
indicada.
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VIl. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES

7.1.

7.2.

Derechos de los oferentes:

Los oferentes tendran derecho a:

Recibir atencion adecuada y de calidad en la bolsa de empleo.

Conocer el reglamento de prestacion de servicios de gestion y colocacién de empleo.

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a la Bolsa de empleo por
medio del portal.

Rectificar la informacion registrada en el portal.

Recibir en forma gratuita los servicios de la Bolsa de empleo.

Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que solicite.

Presentar respetuosas quejas y reclamos a la Bolsa de empleo de la EIA y que éstas sean atendidas
oportunamente.

Obligaciones de los oferentes:
e Acreditar la veracidad de la informacion publicada en el portal, de ser necesario.
e Mantener la informacién actualizada en su hoja de vida.

VIlIl. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES.

8.1

8.2.

Derechos de los potenciales empleadores: Los potenciales empleadores tendran derecho a:

Recibir atencion adecuada y de calidad en la bolsa de empleo.

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

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a la Bolsa de empleo por
medio del portal.

Rectificar la informacion registrada en el portal.

Recibir en forma gratuita los servicios de la Bolsa de empleo.

Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que solicite.

Presentar respetuosas quejas y reclamos a la Bolsa de empleo de la EIA y que éstas sean atendidas
oportunamente.

Obligacion de los potenciales empleadores.
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e Suministrar informacion seria y veraz en el portal, referente a la empresa y sus contactos, y a las

vacantes.

e Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso de la plataforma o en

la descripcion de las vacantes.

e Todas las vacantes registradas deben cumplir con la normatividad vigente, seguin la Resolucion 129 de

2015 expedida por la Unidad Administrativa del Servicio Publico de Empleo.

OBLIGACIONES DEL PRESTADOR.

La Bolsa de empleo de la EIA tendra las siguientes obligaciones:

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

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
gue posibilitaron la obtencion de la autorizacién.

Tener un Reglamento de Prestacion de Servicios de conformidad con los principios del Servicio Publico
de Empleo y darlo a conocer a los usuarios.

Prestar todos los servicios basicos de gestion y colocacién de forma gratuita a los oferentes o buscadores
de empleo.

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

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

Verificar que los potenciales 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.

Velar por la correcta relacién entre las caracteristicas de la vacante respecto al perfil de los oferentes o
buscadores remitidos.

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

En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacion de éstas, hacer constar la
condicion en que actla, mencionando el nimero 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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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 22.6.1*2.22 del presente Decreto o el que
disponga la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

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

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

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

Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de las personas juridicas autorizadas como
prestadoras del servicio publico de empleo, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes a su adopcion.
Solicitar modificacion de la autorizacion cuando se prevean cambios en las condiciones inicialmente
autorizadas. Dicha modificacion estara supeditada a la expedicion del acto administrativo que la valide.

PRINCIPIOS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

La Bolsa de Empleo de la Universidad EIA contempla los siguientes principios para la prestacion del
servicio de gestion y colocacion de empleo, asi como lo contempla el articulo 2.2.6.1.2.2. del Decreto
1072 de 2015:

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

e Universalidad. Se garantiza a todas las personas la asequibilidad a los servicios y beneficios que ofrece el
Servicio Publico de Empleo, independiente de la situacién ocupacional del oferente y/o de la condicion
del empleador;

e Igualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de igualdad, sin discriminacion alguna
por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filosofica;

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

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

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

e Enfoque diferencial. La generacion de politica y prestacion del servicio publico de empleo, atendera las
caracteristicas particulares de personas y grupos poblacionales en razén de su edad, género, orientacion
sexual, situacion de discapacidad o vulnerabilidad;
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e Calidad. El Servicio Publico de Empleo se prestara de manera oportuna, personalizada, humanizada,
integral y continua, de acuerdo con los estandares de calidad que determine la reglamentacion que
expida el Ministerio del Trabajo.

Xl.  PROHIBICIONES DE LA BOLSA DE EMPLEO

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

e Prestar servicios de gestion y colocacion a oferentes que no pertenezcan a la poblacion para la cual les
fueron estos servicios.

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

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

XIl. ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES-PQRS

Definiciones

a) Peticion: La peticion es una solicitud, un pedido que alguien efectia a otro para lograr alguna
concesion, la que puede hacerse en tono de ruego o bajo amenazas o advertencias, pudiendo
efectuarse por cualquier medio de comunicacion y en forma oral o escrita.

b) Queja: Es la manifestacién de inconformidad expresada por un oferente o un potencial empleador en
relacion con la atencidn recibida por parte de un funcionario de la Bolsa de empleo de la Universidad
EIA en el proceso de los servicios de gestion y colocacion de empleo.

c¢) Reclamo: Es la manifestacion de inconformidad expresada por un oferente o un potencial empleador
en relacion con el incumplimiento de algun requisito dentro de la prestacion del servicio de gestion y
colocacion de empleo, ofrecido por la Universidad EIA.

d) Solicitud: son los pedidos para que otro voluntariamente brinde una respuesta positiva o negativa al
respecto. Si son ordenes, o sea si no pueden rechazarse, no serian solicitudes sino exigencias o

mandatos.

Procedimiento para la atencion de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias

El oferente o potencial empleador puede presentar solicitudes de PQRS es a través de la plataforma
https://eiadigital.eia.edu.co/ en la opcion PQRS EIA la cual redirige al siguiente formulario
https://crm.eia.edu.co/pgrseia/ alli pueden realizar las diferentes PQRS.
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Posteriormente el area Juridica (analista de asuntos juridicos) de la Universidad EIA recibe y consolida todas
las solicitudes y las que son relacionadas con la bolsa de empleo las dirige al correo electronico
egresados@eia.edu.co

El administrador de la bolsa de empleo (jefe oficina de egresados) de la Universidad EIA respondera a las
quejas y reclamos dentro de los siete dias habiles siguientes a su recepcién, mediante correo electrénico al
buzén informado por el oferente o el potencial empleador.

Se debera efectuar seguimiento a la solicitud y su respuesta, velando porque el contenido de ésta sea claro,
objetivo y justo para el cliente y procediendo a dar respuesta de la misma al cliente via correo electrénico.

Si el estudiante, egresado o potencial empleador manifiesta estar en desacuerdo con las medidas propuestas,
la solicitud sera evaluada nuevamente por el duefio del proceso y se presentara una solucion mas viable para
el reclamante. Luego se realizara el seguimiento anteriormente descrito, hasta llegar a una conciliacion con el
reclamante, en caso de ser necesario.

Es necesario identificar al solicitante de la PQRS y agregar un correo electronico donde nos podamos contactar
o que puedan recibir una respuesta.

MARCO LEGAL

Los servicios de la bolsa de empleo de la Universidad EIA se prestaran en el marco de las disposiciones del
Decreto 1072 de 2015, Decreto 1823 del 31 de diciembre de 2020 y las demas normas que regulan los
servicios de gestion y colocacion de empleo en Colombia para las bolsas de empleo de Instituciones de
Educacion Superior,

La informacidn que encontraremos a continuacién es la mas relevante y la que afecta directamente los
procesos de gestion y colocacion de empleo para las instituciones de educacion superior.

a) Ley 1636 de 2013 del Congreso de Colombia
"Por medio de la cual se crea el Mecanismo de Proteccion al Cesante en Colombia”

b) Resolucion 2605 del 25 de junio de 2014, del Ministerio del Trabajo
“Por la cual se establecen lineamientos y se reglamenta el reporte de vacantes dispuesto en el articulo 13
del decreto 2852 de 2013

c) Resolucion 295 de 2017 del Ministerio del Trabajo
“Por medio de la cual se define el contenido minimo de la hoja de vida de los oferentes de mano de obra
registrados en el Servicio Publico de Empleo”
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d) Decreto 1823 del 31 de diciembre de 2020 del Ministerio de Trabajo:
“"Por el cual se modifica parcialmente el Titulo 6 seccion 2 del Decreto 1072 de 2015"

e) Resolucion 2232 del 30 de agosto de 2021 del Ministerio de Trabajo

“Por medio de la cual se deroga la resolucion 3999 de 2015 expedida por el Ministerio del Trabajo y se
definen las condiciones juridicas, técnicas y operativas para la prestacion y alcance de los servicios de
gestion y colocacién de empleo”

f) Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015 del Ministerio de Trabajo:
"Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector trabajo.

g) Resolucion 129 de 2015 del Ministerio del Trabajo.
“Por medio de la cual se desarrollan los lineamientos sobre el registro y publicacion de vacantes”.

h) Resolucion 293 de 2017 del Ministerio del Trabajo.
“por medio de la cual se definen los términos para la presentacion de los informes estadisticos de la
gestion de los prestadores del Servicio Publico de Empleo”

i) Resolucion 2047 de 2021 del Ministerio de Trabajo
“Por el cual se modifican los articulos 2 y 5 de la Resolucion 2605 de 2014”

j) Instructivos del Servicio Publico de Empleo:

Los instructivos que se anuncian a continuacion hacen parte de la Unidad administrativa Especial del
Servicio Publico de Empleo — UASPE, para facilitar los procesos de legalizacién de las bolsas de empleo:
e Instructivo para la elaboracion del reglamento de prestacion de servicios de gestion y colocacion de

empleo.
e Guia-formato para la presentacion del proyecto de viabilidad.

XIV. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION.

- La Bolsa de empleo de la Universidad EIA, ajustara el tratamiento de datos personales segun lo
establece la ley 1581 de 2017 y el decreto 1377 de 2013, actuando como responsable del
tratamiento de datos personales. Recoleccion de datos personales: La bolsa de empleo de la
Universidad EIA, recolectara Unicamente los datos que sean pertinentes para la prestacion del
servicio donde se prestan los servicios de gestion y colocacion de empleo.

- Autorizacion: La bolsa de empleo de la Universidad EIA tratard Unicamente los datos de los
usuarios cuando cuente con autorizacion expresa y clara para ello.
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- Revocatoria: Para el gjercicio de los derechos de revocatoria o supresién de datos, el titular de los
mismos debera manifestar su intencion de ser retirado mediante comunicacion escrita a la oficina
de egresados de la Universidad EIA.

- Las politicas de tratamiento de datos personales seran las mismas de la Universidad EIA y pueden
ser consultadas en cualquier momento en www.eia.edu.co



http://www.eia.edu.co/

