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Reglamento para la prestacion de Servicios de la Bolsa
de Empleo nacional y transnacional de la Universidad de
La Sabana

1. Descripcion de la persona juridica

La Universidad de La Sabana es una institucion de educacion superior Privada de utilidad
comun; con domicilio, campus del Puente del Comun, Km. 7, Autopista Norte de Bogota. Chia,
Cundinamarca, Colombia, con personeria juridica reconocida mediante Resolucion nimero 130
de 1980-01-14, expedido por Ministerio de Educacion Nacional.

1.1. Tipo de prestador
Bolsa de empleo de la Universidad de la Sabana: la Universidad de La Sabana presta servicios
de gestion y colocacion de empleo nacional y transnacional, para el uso exclusivo de los
estudiantes y graduados de pregrado y postgrado de la Institucion. La prestacién de los servicios
de gestidn y colocacion son gratuitos y se encuentran sujetos al régimen legal establecido para
este tipo de bolsas de empleo.

2. Enunciacion de los servicios que prestara con su descripcion y
procedimientos para su prestacion

2.1. Poblacion objetivo
A continuacion, se identifica la poblacion objetivo, a la cual se le prestaran los servicios que
presta la Bolsa de Empleo de la Universidad de La Sabana:

Poblacion Objetivo

Graduados de los programas de pregrado y
posgrado de la Universidad de La Sabana, que, al
momento de registro en la plataforma, hayan
Graduados diligenciado la informacién completa y veraz en
cuanto a los campos solicitados: datos
personales, formacion académica y experiencia
Oferentes o laboral.

buscadores Estudiantes de la Universidad de La Sabana que
acrediten minimo 18 afos cumplidos, al momento
de registro en la plataforma y que hayan
Estudiantes diligenciado la informacién completa y veraz en
cuanto a los campos solicitados: datos
personales, formacion académica y experiencia

laboral.
Potenciales Empresas legalmente | Persona natural o juridica que puede ofrecer
Empleadores constituidas vacantes de empleo.

2.2. Servicio de gestion y colocacion
Los servicios que presta Alumni Sabana de la Universidad de La Sabana a los oferentes o
buscadores de trabajo (graduados / estudiantes) y a los potenciales empleadores, estan
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enmarcados conforme a lo dispuesto en el 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
2 y 3, de la Resolucion 3229 de 2022 expedida por el Ministerio del Trabajo.

Se entienden como todas aquellas actividades que facilitan el encuentro entre oferta y demanda
laboral, el mejoramiento de las condiciones de empleabilidad y la mitigacién de barreras para
el acceso y permanencia a un empleo formal.

2.2.1. Servicios basicos de gestidn y colocacion
Se entienden por servicios basicos obligatorios de gestion y colocacion de empleo, los siguientes
servicios que garantizan las condiciones minimas para el encuentro entre la oferta y demanda
laboral, (Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.6.1.2.17. Inciso 2°y la Resolucion 3229 de 2022,
Articulo 3°, Numeral 1). La modalidad que se prestaran los servicios sera mixta, es decir, a
través de puntos de atencidn presencial y puntos de atencion virtual, conforme a lo dispuesto
en la Resolucion 3229 de 2022. Asi mismo, la prestacion de los servicios es gratuito.

Se emplean 4 servicios basicos obligatorios, en donde el primer servicio de Registro se subdivide
en Registro de Oferentes o Buscadores, Registro de Potenciales Empleadores y registro de
Vacantes. El servicio de Orientacién Ocupacional se subdivide en Orientacién Ocupacional a
Oferentes o Buscadores y Orientacién a Potenciales Empleadores. Finalmente, se tienen los
servicios de preseleccién y remisidn; dichos servicios estan expuestos en la normativa
inmediatamente anterior.

I. Registro de Oferentes o Buscadores, Potenciales Empleadores y Vacantes: Es la
inscripcion de manera virtual o presencial en el Sistema Informatico autorizado al
prestador, que incluye:

i. Hojas de vida de los Oferentes o Buscadores.
ii. Informacién basica de potenciales empleadores.
iii. Vacantes.

II.  Orientacién ocupacional a Oferentes o Buscadores y Potenciales Empleadores:
Comprende el analisis del perfil del oferente o buscador, informacion general del
mercado laboral, informacidon sobre programas de empleabilidad y asesoria en el
desarrollo de estrategias de busqueda de empleo a través de instrumentos como:

a. Entrevista de orientacion personalizada o grupal.

b. Talleres de competencias basicas (claves y transversales).

c. Talleres de herramientas para el autoempleo.

d. Talleres de herramientas para la busqueda de empleo.
La orientacién también incluye la asesoria brindada a los potenciales empleadores de
empleo para la definicion y registro de vacantes.

III.  Preseleccion: Es el proceso que permite identificar entre los oferentes o Buscadores
inscritos, aquellos que tengan el perfil requerido en la vacante.

IV.  Remision: Es el proceso por el cual se envian, o se ponen a disposicién del empleador,
los perfiles de los candidatos preseleccionados.
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3. Puntos de atencion
Los servicios de gestion y colocacién de empleo se prestaran en los lugares y en los horarios
gue a continuacion se relacionan:

3.1. Punto de atencidn restringido

3.1.1. Puntos de atencién

Puntos de atencion restringido Descripcion
URL: Bolsa de Empleo: https://talentumsabana.unisabana.edu.co
Codigo del municipio y ciudad (25) Cundinamarca

(25175) Chia

Departamento. ciudad y direccion | Campus del Puente del ComUn km. 7 Autopista Norte.
Chia, Cundinamarca, Colombia.

Edificio A primer piso — Instalaciones de Alumni Sabana —
Casa de Decanos.

Horario de atencion El horario de atencion es de lunes a viernes de 8:00 a.m. a
5:30 p.m.
Servicios Registro de Oferentes o0 Buscadores, Potenciales

Empleadores y Vacantes; Orientacion ocupacional a
oferentes o buscadores y potenciales empleadores.

3.1.2. Registro
Inscripcién de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes en el sistema de
informacién autorizado al prestador.!

3.1.2.1. Registro de oferentes o buscadores
Inscripcién presencial del oferente o buscador, de manera asistida por el prestador, que incluye
el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.?

! Definicidn transcrita a partir del numeral 1 del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucién 3229 de 2022.
2 Definicién transcrita a partir del numeral 1.1. del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucidn 3229 de 2022.
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N Diagrama de flujo Descripcion Responsable | Evidencia
Registro de oferentes o buscadores — Punto restringido
I:l m
.__,J‘I
El Oferente o buscador, =i lo desea, solicita ser
atendido  presencialmente  a través de los
¥ siguientes medios: 1)Linea telefdnica SE15565 eut:
Salicitul d& Bpays par regite 43 - 1142.1. 2] _gorren electronico Oferentes o Llamada o
1 presgncial dezarrolloprofesionali@unizabanaedoco o 3] COrTeo
] . buscadores .
personalmente en &l Campus de la Universidad, electronico
puente del Comin, kildmetra 7, autopista norte
de Bogoti, Chia, Edificio A - primer pizo, Oficina
de Alumni Sabana.
El Coordinador de Desarrollo Profesional walida
que el oferente o buscador sea graduado de la
Universidad y asigna la cita de  atencidn
rezensial Oferentes o
P ’ buscadores y el Cita por
2 s . Coordinador de coren
Validaciin de oferenle o buscador En zaza de no ser graduado, el Coordinador de Dezarrolla electranic
¥ asignacidn de cita Desarrollo Profesional informard al usuario que )
. Frofesional
la plataforma es de uso  edculsivo  para
graduados de pregrado y posgrado de la
Universidad.
1
El Oferentes o buscadores es atendido en la
oficina de Alumni Sabana - Campus Universitario
or el Coordinador de Desarrollo Profesional.
para & oferante P .
Fara esto, se cuenta con un punto de atencion Oferentes o Archivg
dedicado  exclusivamente  para  prestar este|  buscadoresyel asezor
3 sendicio. Coordinador de )
Dezarralla personalizad
. . ; ] a
El proceso de registro se realiza a traves de la Frofesional
plataforma Talentum  Unisabana, de manera
azistida por el Coordinador de Desarrollo
Frofesional.
. . - Oferentes o
El Coordinador de Desarrollo Profesional indica
) . buscadores y el
al oferente o buscador que ingrese al link de .
4 ] Coordinador de MLA.
Talentum Unizabana:
. Dezarrollo
httpz:ftalentumsabanaunizabanaeduco .
Frofesional
Ingress oferente & plataforma -
Taleriturn El oferente o buscador, ingresa al apartado
=Uzuarios de la Universidad de La Sabana™ con el
coreo institucional.
Oferentes o
5 buscadores MLA.
En caso de haber olvidado el correo o clave,
podrd hacer clic en el apartado "Olvidd =zu
contrazefia”,
[
Matificacidn por parte de la Una vez activado el usuzario, la plataforma envia Oferentes o Coarren
& plataforma un comeo electrdnico con la notificacion de

|

activacian,

buscadores

electrdnico
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El oferente debe ingresar al apartado "Mi Perfil”.
La plataforma informa sobre el aviso de
privacidad, términos y condiciones [utilizard su
informacidn  personal y laz  politicas  de
pratecoian de datos personales de acuerdo con
lo dizpuesto en la Ley estatutaria 1581 de
2012 §y su Decreto Reglamentario 1377
de  2013), que debe =zer  aceprtado
woluntariamente por el oferente o buscador,

Coordinador de
Dezarrollo
Fraofesional y
Qferentes o
buscadores

MLA,

Diligenciar & irfarmscidn
raltants &n 1 hoja de vida

El Qferente o buscador podra iniciar el registro de
su informacidn asegurando la completitud de la
infarmacidn, tal que cumpla con lo establecido
en el Articulo 2 de la Resolucidn 0295 del 2017:

1] Fecha de nacimiento, 2] Paiz de nacimiento,
Departamento de nacimiento, 3] Municipio de
nacimiento, 4] Sexo, 5] Paiz de residencia, §)
Departamento de residencia, 7] Municipio de
residencia, #) Mivel Educativo, 9] Titdlo
Formacidn &cadémica, 10] Fecha de finalizacidn
de  Faormacidn  Academica, 1] Pais, 12)
Prafezian, 13] Perfil, 14) Mombre del Cargo, 15)
Ocupacidn, 18] Pais, 17]  Departamento,
Municipio, 18] Fecha de inicio de la Experiencia,
19] Fecha de finalizacidn de la Experiencia, 20)
Total tiempo de  experiencia laboral oy 21)
Azpiracicn zalarial.

Qferentes o
buscadores

[ [

Hioja de vida

Aplicar & ofertas laborales

Después de realizar Io anterior, la plataforma
mostrara el nivel de completitud de la
informacion de la hoja de wvida. La
plataforma zolicitard que minima el 8024 de la
informacion sea registrada, para poder proceder
ala postulacian de ofertas,

Sino completa la informacian de la Hoja de Vida
y quiera aplicar la plataforma mostrard un aviso
que debe diligenciar la informacidn.

Oferentes o
buscadores

MLA,

Si desea agregar o modificar informacidn,
ingreza al botan <M perfil® y luego en el botdn
=Editar=.

Qferentes o
buscadores

Hioja de vida

}

Envit carren electrinicn con

solicitusd

El Oferente o Buscador si desea, puede dar de
baja de su Hoja de ¥ida. Aln cuando el
proceso de acompafiamiento sea presencial, el
Coordinador de Desarrollo Profesional indica
que lo podrd realizar enviando un coreo a
dezarrolloprofesional@unizabana.edu.co
indicando su razon o retirando su autorizacion
para el manejo de sus datos personales y de
compartir su hioja de vida,

Qferentes o
buscadores

Coarreo
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|
El Coordinador de Desarrolle Profesional
procede a inactivar el perfil en la plataforma del
X oferente o buscador en la seccidn "mi perfil”.
Deshabilitacidn del perfil del Ademis, el Coordinador  de  Desarralla
Odferenite o buscados Profesional procede a enviar un comeo al
proweedor de la plataforma para inactivar el perfil.
l Coordinador de
12 Una vez inactivado, el Coordinador de Desarrallo Dezarrollo Coarreo
Confirmacidn de deshabilitaciin del Profesional  enwia  comeo electrdnico Profesional

perfil del Oferente o buseadar &
bravds de corred

confirmando el proceso al oferente o buscador,

Mota: Aclarando que el oferente o buscador silo
desea, puede enviar un correo al Coordinador de
Desarrolle Profesional para que se wueva a
activar en la plataforma.

Pagina 8|71
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3.1.2.2.
Inscripcion presencial del potencial empleador, de manera asistida por el prestador.>

Registro de potenciales empleadores

FPaso . . A . -

B Diagrama de Flujo Descripcion Responsable | Evidencia

| Reqistro de Potencial Empleador - Punto Restringido

0 m

S
El Fotencial empleador contacta al Coordinador
de Desarrollo Profesional haciéndole saber que
quiere zer atendido presencialmente a traves de
loz siguientes medios: linea telefdnica S615555
Patencial Empleadar contacta a la eqt: 1431 - 1421, comeo  electrdnico Fedictio de

1 btz 2t dezarrolloprofesionali@unizabana.edu.co =} Fatencial n.;g artes
presencialmente  en las oficinas de  Alumni empleadar SI;FHFF'.
Sabana - Campus Universitario, ubicado en el
Campus de la Universidad, puente del Comin,
kilometra 7, autopista norte de Bogatd, Chia,

Edificic & - primer pizo, Oficina de Alumni
‘ Sabana.
El Coordinador de Desarralla Profesional valida
- Ha con el Mt de la empresa que el Potencial
?;%T U | empleadar esté_ registrado ante la Cimara de _
e | COMmerzio, requisito necesario para prestar el| Coordinador de
2 — servicio. Una vez que ze wilida que el Potencial Dezarrcllo LA,
5l empleador esté  active en la Cimara de Frofezional
Comerzio =& le asigna una cita en las
instalaciones de Alumni Sabana - Campus
Uniwersitario.
La plataforma tiene en su sistema una lista .
N . L Coordinador de
Clintaon con la informacian de las empresas que
P " Dezarrollo .

5 aparecen alli. Si la empresa o el coordinador Erafesional - Aunizo
digita el nit en la plataforma, automaticaments le Patenial automatico
aparecerd un aviso que se tiene que contactar empleadar
con el Coordinador de Desarrollo Profesional. P
El Potencial empleador ez atendido en la oficina )

. ] - Fotencial Diocumento
de Alumni Sabana - Campus Universitario por el
5 Coordinador de Desarrollo Profesional. Para empleadar y el &n Excel
4 Atencidn presencial personslizads * 2 Coordinadorde | registro de
para &l empleador esto se cuenta con un punto de  atencidn .
" . Dezarrollo Fotencial
dedicado  exclusivamente  para  prestar este .
S Frofesional empleadors
servicio,
El Coordinador de Desarrollo Profesional, le .
- : ) Fotencial MLA.
indica que debe ingresar al link, smpleadar y el
e I e e httpz:Htalentumzabanaunizabana.edu.co

|3 Talentuim pars registro de empress p=: - — Coordinador de
Ingreza al botdn =Fegistre zu organizacidn / Fl_jefa"_‘j"‘jl LA
Empleadaor™. roresiana o

3 Definicién transcrita a partir del numeral 1.2. del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucién 3229 de 2022.
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Diligenciamienta de informaciin y
e CErpuE de documentos requeridas,
por parte del polencial empleador

El potencial empleador, con el apoyo del
Coordinador - de Desarrolle Profesional,
diligencia la informacion  solicitada  por la
plataforma, de acuerdo a lo definido en el
aTeral LF cd Wi ! oed el P oed e
téomion ge dr Sesoliidy WERF o ALES
[Mombre empresa, Razdn social, MIT, sector,
descripeion, logo, cddigo CIU, dominio, pais,
departamento, documento del representante
legal, RUT { Cama de comercio, nombre del
representante legal, cédula, direccion, redes
sociales] y el administrador [Tipo de persona:
natural, juridica, razdn social yo nombre de la
empresa - datos  del  representante  legal:
nombres y apellidos de la persona, numero del
MT o documento de  identidad, correo
electrdnico, teléfono de contacto, dependenciay
cargay; lugar: ciudad y departamenta].

Fatencial
empleador y el
Coordinador de
Dezarrollo
Frofesional

MLA,

El Coordinador de  Desarrollo Profesional
infarma el Potencial Empleador en qué lugar est
el avizo de privacidad, términos y condiciones
[utilizar3d su informacian personal y las politicas
de proteccidn de datos personales de acuerdo
con lo dispuesto en la Ley estatutaria 1581 de 2012
y su Decreto Reglamentario 1377 de 2003, que
debe ser aceptado woluntariamente  por el
Fatencial empleadar.

Fatencial
empleador y el
Coordinador de
Dezarrollo
Frofesional

MLA,

El Coordinador de  Desarrollo Profesional
verifica la informacidn de la empresza y el
administrador, con base en lo establecido en el
aTeral 15 e Wi F oed Sandhvdo ol Anera
PECRIOT G M e Rt SRR o SRS

Lainformacidn y documentos adjuntos, por parte
del potencial empleador quedan almacenados en
la plataforma.

El proceso de werificacidn ze realiza en el
momento, o en caso de gue gl potencial
empleador desee finalizar of proceso de manera
wirtyal, el proceso tardade 12 2 dias hibiles,

Coordinador de
Dezarrollo
Frofesional

Coarreo
electrdnico ¢
.8,

Una vez ze completa lainfromacian, el potencial
empleador recibe una notificacion al correa
electrdnico inscritc donde se le informa el
reqistra exitos0, £U USUAaro y contrasena.

Fatencial
empleador

Coarreo
electronico

Actuslizar infarmacidn de inicio de

Sty

En cazo de desear realizar la actualizacian de
infarmacidn, el Coordinadar de Dezarrollo
Profezional informa y acompafia el proceso
ingrezando por la opeidn <Mi empreza=-

Fatencial
empleadar y el
Coordinador de
Dezarrollo
Frofesional

MLA

J MINISTERIO DEL TRABAJO
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———
o El Potencial Empleador, si desea, puede dar
m de baja el perfil de la empresa. 2in
— cuando el proceso de acompafiamiento sea
presencial, el Coordinador  de Desarrollo Potendial Coarren
1 - Prafezional indica que lo podré realizar enviando ..
5l empleador electronico
un COfreo a
l dezarrolloprofesional@unizabana.edu.co
N e T e PP Er indicando su razdn [con soporte de correo
F—— electrdnical.
El Coordinador de  Deszarroll Profesional
- procede ainactivar el perfil de la empresa y elflos
administrador(es] en la plataforma del potencial
empleador.  Ademds, e Coordinador  de
Orferente o busesdor . R
Dezarrollo Profesional procede a enviar un
correa al proveedor de la plataforma para
l inactivar el perfil y elflos administrador(es] en la
2 e e plataforma del potencial empleador. I:Dlnj:;dgian;gﬁ;de Coarren
perfil del Oferente o buscadar 4 A ) ) electranico
[ T — Una vez inactivado, el Coordinador de Desarrallo Prafezional
Profesional  enwia  comeo electrdnico
confirmando el proceszo al potencial empleador,
ﬂ Maota: Aclarando que el potencial empleador =ilo
— desea, puede enviar un correo al Coordinador de
Dezarrollo Profesional para que se wuewva a
activar en la plataforma.
3.1.2.3. Registro de vacantes

Inscripcién presencial y virtual, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye el
contenido minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente.*

4 Definicién transcrita a partir del numeral 1.3. del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucién 3229 de 2022.
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Descripcion

Responsable

Universidad de

La Sabana

Evidencia

Registro de ¥acantes - Punto Restringido

g

Patencial Ermpleadar contacts a la

Universicad

El Potencial empleador, registrado y activo en la
plataforma, puede pedir acompafiamiento en la
publicacidn de wacantes =i asi lo requiere, al
Coordinador  de Desarralle Profesional de
manera  presencial en el Campus de  la
Universidad, puente del Comin, kildmetra 7,
autopista norte de Bogotd, Chia, Edificio & -
primer piso, Oficina de Alumni Sabana.

Fotencial
empleador

FRegistro de
repartes
SERFA

Ateneidn presencial personalizada
pars & empleadar

El Coordinador de  Desarrollo Profesional
agenda una cita presencial de atencion,

El Potencial empleador es atendido en la oficina
de Alumni Sabana - Campus Universitario,

Fatencial
empleadar y el
Coordinador de
Dezarrallo
Frofesional

Diocumento
en Excel
registro
atencidn

personalizad

a

Ingrese del Polercial Empleadar
Talentum

El Fotencial empleador ingresa a la Plataforma
con el usuario y contrasefia asignado, a través
del link. de la Bolsa de emplec:
https:italentumsabanaunizabanaeduco

Fatencial empleadon

Flataforma
Jain up

Registre apartunidad en Talentum

Una wez iniciada la sesidn, el Paotencial
empleadar  da  elic en el botdn  #Wer
oportunidades y crear vacantes™,

Fotencial empleadon

Flataforma
Joinup

El Patencial empleador diligencia la infarmacion
zalicitada par la platafarma, con apayay guiadel
Coordinador de Desarralle Profesional, saects
CUTRRITREG & A Estaieciso e of Artiowio B
T A Ferciicicir FGE oed SR, Anens tomec
Fe fr Fesoladcn IF gef SWE : titulo de la
vacante, deseripcidn de la vacante, tiempo de
edperiencia relacionada, cantidad de wacantes,
cargo, tipo de documenta del empleador, ndmero
de identificacion del empleador, razdn social,
fecha de publicacidn, fecha de vencimiento, nivel
de estudios requeridos, profesian,
zalariofingreso,  departamenta,  municipio Y
Tectar econdmica.

Lueqgo, dar clic en el botdn "guardar”
Maota: El potencial empleadar puede habilitar 1a

opeidn de tener la confidencialidad de su razdn
social y su nidmero de identificacidn tributaria,

Fatencial
empleador y el
Coordinador de
Dezarrollo
Frofezional

Flataforma
Jain up

J MINISTERIO DEL TRABAJO

Pagina 12|71



Universidad de

\,Y,,
Servicio Publico La Sabana
de Empleo

El Coordinador de Desarrollo Profesional valida
que la informacidn cumpla con los eriterios
minimos para ser aceptada: que la wacante este
Validacidn opartunidad en alineada con el FEl de la Universidad, que

Talentun corresponda  al  perfil ocupacional  de  los
programas de la Universidad, que cumpla con el
zalario baze establecido, lineamientos  del
Servicio Publico de empleo y criterios de
universalidad, igualdad y confidencialidad. EI
Coordinador de Desarrollo Profesional valida
que la informacidn cumpla con los eriterios
minimos para ser aceptada.

Coordinador de
Dezarrallo LA,
Frofezional

El proceso de walidacidn, al zer atencidn
presencial y un proceso gquiado, se realizard de
forma inmediata.

Sila wacante cumple con los criterios minimos
establecidos, el Coordinador de Desarrollo
Frofesional aprueba la vacante dando clic en
«botdn Oportunidades - botdn Activar=, y de
esta manera queda disponible en el portal de
ofertas  laborales  para los  Oferentes o
(Publicaciir) buscadores de la Universidad.

Coordinador de

Flataforma
7 Dezarrallo .
Una wez aprobada la  wacante, dando Jain up

cumplimiento  al  Asens owinoe o A Frafesional
Aesciveicry A5F gef A% el sistemna genera:
Céadigo del prestador, cddigo de la wacante,
cadigo tipo documento de potencial empleadar,
ndmera de identificacidn potencial empleadar,
razan social, sector econdmico, URL de la
wacante en la plataforma.

]
Motificacitn 8l patencial
empleador El Potencial empleador recibe una notificacian a

: través del correo electronica inserito en la bolsa Fatencial Flataforma

de empleo, donde ze le informa que la vacante ha empleador Jain up
sido publicada.

Vacantes estratégicas

En caso de que el potencial empleador manifiesta que la vacante no debe ser publicada por
tratarse de una vacante relacionada con cargos estratégico o que por su naturaleza no deban
ser publicas, el Coordinador de Desarrollo Profesional le informa que puede realizar la
publicacién de la oferta a través de la plataforma activando el item de confidencialidad del
nombre de la empresa y/o del salario.

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

5 Definicién transcrita a partir del numeral 2. del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucién 3229 de 2022.
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Servicio Publico
de Empleo

3.1.3.1.

Orientacion 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 informacion del
mercado laboral y programas de empleo o asesorara la busqueda de empleo; y, segun el caso,
direccionar a servicios especializados autorizados.®

Paso N’ | Diagrama de flujo | Descripcion | Responsable | Evidencia
Orientacion ocupacional de Oferente o buscador - Punto Restringido
0
—
El Oferente o buscador contacta al Coordinador de
Desarrollo Profesional haciéndole saber que quiere
ser atendido presencialmente a través de los
v siguientes medios: linea telefénica 8615555 ext:
Oferente genera contacto con la 11431 - 11421, _ correo electrénico Registro de
1 Universidad desarrolloprofesional@unisabana.edu.co o| Oferente o buscador |  reportes
personalmente en las oficinas de Alumni Sabana - SQRFA
Campus Universitario, ubicado en el Campus de la
Universidad, puente del Comun, kilometro 7,
autopista norte de Bogota, Chia, Edificio A - primer
piso, Oficina de Alumni Sabana.
v El Oferente o buscador es atendido en la oficina Oferente o buscador
Atencion presencial personalizada de Alumni Sabana — Campus Universitario por el o Coordinador de
2 al oferente o buscador Coordinador de Desarrollo Profesional. Para esto| ¥ Desarrollo N.A.
se cuenta con un punto de atencidon dedicado .
. . Profesional
exclusivamente para prestar este servicio.
v
El Coordinador de Desarrollo Profesional valida
. que la cédula se encuentra cargada en el sistema
¢El oferente de la Universidad para constatar si es graduado de
es graduado . " Cargue de
y de la la Universidad. Coordinador de documento de
3 universidad? Desarrollo ) .
L. . - . identidad en
Si n6 es graduado, se le explica que este servicio Profesional ol sistemna
es exclusivo para los graduados de pregrado o
posgrado de la Universidad. Si es graduado,
si recibe informacion.
v El Oferente o buscador recibe la informacion de
El oferente recbe informacion y se Alumni Sabana y del programa de Orientacion|Oferente o buscador Reporte
4 e asigna una cita (inscripcion) Ocupagonal. EI. Coordlnat'ior de De's.arrollo y el Coordinador de | mensual en
Profesional le asigna una cita para recibir una Desarrollo un documento
mentoria presencial sobre formacion para el Profesional de excel
empleo.
v El Oferente o buscador asiste a la mentoria| Oferente o buscador Reporte
5 El oferente recbe mentoria ‘ presencial, de acuerdo al tema requerido o de| y el Coordinador de | mensual en
interés. (Ver tabla de caracterizacién actividades Desarrollo un documento
‘ de Orientacion) Profesional de excel

® Definicion transcrita a partir del numeral 2.1. del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucidn 3229 de 2022.
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de Empleo

Universidad de

La Sabana

El oferente redbe informacion
sobre praximos eventos

El Oferente o buscador recibe informacidn durante
la mentoria, sobre las prdximas fechas para las
conferencias yfo talleres de orientacién laboral
(entrevista de orientacion grupal, talleres de
competencias bdsicas (claves y transversales),
talleres de herramientas para el autoempleo y
talleres de herramientas para la bisqueda de
empleo. Estas conferencias y/o talleres se
realizan cada dos meses en las instalaciones de la
Universidad ubicadas en Bogota Instituto Forum
(Cra. 69 # 80-45) y/o Chia (Alumni Sabana -
Edificio A - primer piso, Campus Universitario).
Estos servicios también se divulgan mensualmente
a los Oferente o buscadors a través de los medios
de comunicacién de Alumni Sabana (boletin
Alumni Sabana y/o redes sociales: Facebook,
Twitter, Instagram y LinkedIn).

MNota: todos los eventos, mentorias y actividades
tienen sus listas de asistencias y calificaciones que
el asistente lo diligencia de manera autdnoma.

Oferente o buscador
y el Coordinador de
Desarrollo
Profesional

Reporte
mensual en
un documento
de excel

v

Registro a los eventos ‘

El Oferente o buscador hace un registro a la
conferencia y/o taller a través de un formulario
creado especificamente para cada uno de estos.
Este registro lo puede hacer a través de los
siguientes medios: linea telefdnica 8615555 ext:
11431 - 11421, corren electronico
desarrolloprofesional@unisabana.edu.co, a través
del link divulgado en la pieza de comunicacién de
la conferencia y/o taller o personalmente en las
oficinas de Alumni Sabana - Campus Universitario,
ubicado en el Campus de la Universidad, puente
del Comin, kilometro 7, autopista norte de
Bogotd, Chia, Edificio A - primer piso, Oficina de
Alumni Sabana.

Oferente o buscador
y el Coordinador de
Desarrollo
Profesional

Formulario de
registro

Asistenda a eventos y talleres ‘

El Oferente o buscador recibe la conferencia y/o
taller sobre un tema de empleabilidad, y al final de
la sesién, se da un espacio para realizar las
preguntas que consideren pertinentes al consultor
experto.

Oferente o buscador
y el Coordinador de
Desarrollo
Profesional

Registro de
asistentes a
la conferencia
y/o taller

v
Backup informacdion de asistentes. ‘

l
()

El Coordinador de Desarrolle Profesional posee un
archive en excel con la lista asistentes a las
actividades de Alumni Sabana como un medio de
trazabilidad de los eventos.

Coordinader de
Desarrollo
Profesional

Archive excel

J MINISTERIO DEL TRABAJO
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Servicio
de Empleo

Publico

Caracterizacion actividades propuestas

Orientacion ocupacional de Oferente o buscador - Punto presencial Restringido
Tips de Hoja de Fln;c:(;::tglai\;e deen Competencias Herramientas Herramientas Formacion para el
Tema ps ce o) Tips de Entrevista ., 9 basicas (claves y para el para la busqued i~ P:
Vida busqueda de emprer {s]
" transversales) autoempleo de empleo
Ao Instalaciones de Instalaciones de Instalaciones de Instalaciones de Instalaciones de Instalaciones de Instalaciones de
Platgforna Alumni Sabana o la | Alumni Sabana o la | Alumni Sabana o la | Alumni Sabana o la | Alumni Sabana o la | Alumni Sabana o la | Alumni Sabana o la
Universidad Universidad Universidad Universidad Universidad Universidad Universidad
" > ” Presentacion en Presentacion en Presentacion en Presentacion en
Presentacion en Presentacion en Presentacion en . . . .
Instrumentos . . . Power Point o alguna|Power Point o alguna|Power Point o alguna|Power Point o alguna
Power Point Power Point Power Point o L R L
aplicacion similar aplicacion similar aplicacion similar aplicacion similar
Contenido El contenido trae el
(diapositivas) que método para
debe tener una Hoja | contestar preguntas
de Vida, durante la El contenido lleva las
(encabezado, perfil entrevista, estrategias de Contenido alusivo al | Contenido alusivo al | Contenido alusivo al | Contenido alusivo al
o profesional, comunicacion verbal identificacion y tema general de tema general de tema general de tema general de
Contenido A - - - L
experiencia laboral, y no verbal, busqueda de acuerdo al criterio | acuerdo al criterio | acuerdo al criterio | acuerdo al criterio
experiencia sugerencias previo y [empleo. Contexto del| del conferencia. del conferencia. del conferencia. del conferencia.
académica, manejo |durante la entrevista entorno.
de herramientas, y proceso de
hobbies y seguimiento a las
referencias). empresas
Metodologia Formato Taller Formato Taller Formato Taller Formato TaIIe_r y/o | Formato TaIIe_r y/o | Formato TaIIe_r y/o | Formato Talle_r y/o
conferencia conferencia conferencia conferencia
Duraciéon 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora
Perfil del Coordinador de Coordinador de Coordinador de Conferencista Conferencista Conferencista Conferencista
TR Desarrollo Desarrollo Desarrollo interno o externo de | interno o externo de | interno o externo de | interno o externo de
9 Profesional Profesional Profesional la Universidad. la Universidad. la Universidad. la Universidad.
Todos los viernes en| Todos los viernes en| Todos los viernes en
OB la mafiana (a partir | la mafiana (a partir | la mafiana (a partir Cada 2 meses Cada 2 meses Cada 2 meses Cada 2 meses
Periodicidad de la X X X . - . .
oferta de las 9:00 a.m.) o a|de las 9:00 a.m.) o a|de las 9:00 a.m.) o a calendario 0 a calendario o a calendario o a calendario o a
demanda del demanda del demanda del demanda. demanda. demanda. demanda.
oferente o buscador | oferente o buscador | oferente o buscador
éProceso - - - . . - -
. Asistido Asistido Asistido Asistido Asistido Asistido Asistido
auténomo?
Correo electronico | Correo electronico | Correo electrénico | Correo electrénico
Medio de - - - Redes sociales Redes sociales Redes sociales Redes sociales
n =z Correo electronico | Correo electronico | Correo electrénico L P P .
divulgacion Banners de la pagina |Banners de la pagina |Banners de la pagina |Banners de la pagina
de Alumni Sabana | de Alumni Sabana | de Alumni Sabana | de Alumni Sabana

3.1.3.2.

Orientacion a potenciales empleadores
Acciones que permiten conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador
para asesorar la definicidn, registro y publicacién de vacante, brindar informacion sobre el
mercado e insercion laboral o programas de fomento al empleo formal y, segun el caso,
direccionar a servicios especializados autorizados. ’

Paso N |

Diagrama de flujo

Descripcion

| Responsable

| Evidencia

Orientacion a Potenciales Empleadores - Punto Restringido

|
l

El potencial empleador genera
contacto con la Universidad

11431

11421,

correo
desarrolloprofesional@unisabana.edu.co
personalmente en las oficinas de Alumni Sabana -
Campus Universitario, ubicado en el Campus de la
Universidad, puente del Comun,
autopista norte de Bogota, Chia, Edificio A - primer
piso, Oficina de Alumni Sabana.

El Potencial empleador contacta al Coordinador de
Desarrollo Profesional haciéndole saber que quiere
ser atendido presencialmente a través de los
siguientes medios: linea telefonica 8615555 ext:
electronico

kilometro

7,

Potencial empleador
(Empresa externa)

Registro de
reportes
SQRFA

7 Definicién transcrita a partir del numeral 2.2. del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucién 3229 de 2022.
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Universidad de

———
El Coordinador de Desarrollo Profesional valida
con el Mit de la empresa gque el Potencial
No empleacllor este. .reg|strad0 a.nte la Camara de coordinador de
Comercio, requisito necesario para prestar el
2 "‘mll servicio. Una vez que se valida que el Potencial Desarrollo NA
registrado en y i q N 4 ) Profesional
la bolsa de empleador esté activo en la Camara de Comercio
empleo? se le asigna una cita en las instalaciones de
Alumni Sabana — Campus Universitario.
El Potencial empleador es atendido en la oficina de - Documento
; - . Potencial empleador
Alumni Sabana — Campus Universitario por el ol Coordinador de en excel
3 5 Coordinador de Desarrollo Profesional. Para esto| Desarrollo registro de
se cuenta con un punto de atencidn dedicado Profasional Potencial
exclusivamente para prestar este servicio. empleadores
El Coordinador de Desarrollo Profesional le
informa al Potencial empleador sobre el portafolio
) . Documento
de programas de pregrade y posgrado vigentes de| Potencial empleador en excel
4 e reEas] e la Universidad con el fin de gque el. Potencial| y el Coordinador de registro de
para el empleador empleador conozca los perfiles ccupacionales de Desarrollo Potendial
los graduados que puede conseguir a través de la Profesional
R empleadores
Bolsa de empleo. (Ver tabla de caracterizacion de
actividades)
El Coordinador de Desarrollo Profesional le
informa al Potencial empleador sobre los criterios
minimos para la publicacidn de una vacante en la - Documento
Potencial empleador
Bolsa de empleo: ol Coordinador de en excel
5 * El salario minimo estipulado por la Universidad. ¥ Desarrollo registro de
* Las vacantes deben estar alineadas al PEI de la - Potencial
) ) Profesional
Universidad. empleadores
* Las vacantes tienes que estar en el territorio
nacional.
El Coordinador de Desarrolle Profesional valida si
la informacién de la empresa ha sido registrada| Potencial empleador
6 con anterioridad, de no ser asi, el Coordinador le| y el Coordinador de NA
explica al Potencial empleador los pasos para Desarrollo !
registrar una nueva empresa o un nuevo Profesional
administrador.
Potencial empleador
7 Registro de las vacantes Se suplen los pasos dispuestos en  ell y el Coordinador de LA
procedimiento de registro de vacantes. Desarrollo ’
Profesional

MINISTERIO DEL TRABAJO
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oF La Sabana

Servicio Publico
de Empleo

[ El Potencial empleador recibe informacidn de
eventos de empleabilidad sobre las préximas
fechas para las ferias laborales, charla de marca
empleadora y conferencias de temas transversales
de empleabilidad. Estos espacios se realizan 2
veces al afio a través de las plataformas Microsoft
‘L Teams (portal internet de la Universidad) y

Talentum Unisabana.
Eventos y canales de
comunicacon

Estos servicios también se divulgan a través de los h
) N ) Potencial empleador
medios de comunicacion de Alumni Sabana A
8 | y el Coordinador de
Desarrollo
‘ Facebook, Twitter, Instagram y LinkedIn).

Profesional

(boletin  Alumni Sabana y/fo redes sociales: N.A
Mota: todos los eventos y actividades tienen sus

listas de asistencias y calificaciones que el
asistente lo diligencia de manera auténoma.

Mota: todos los eventos y actividades tienen sus
listas de asistencias y calificaciones que el
asistente lo diligencia de manera autdnoma.

El Coordinador posee un planeador anual con las
proyecciones de las actividades de Desarrollo

v
©

Profesional.

Caracterizacion actividades propuestas

Orientacion a Potenciales Empleadores - Punto Restringido
Portafolio de Criterios minimos Conferencias en
Tema programas de |para la publicacion Ferias Laborales Charla de Marca temas
pregrado y de una vacante en empleadora transversales de
posgrado la Bolsa de empleo empleabilidad
Lugar o Insta_laaones de Insta_lacmnes de Instalaciones de la | Instalaciones de la | Instalaciones de la
Alumni Sabana o la | Alumni Sabana o la . - . ) . )
Plataforma . ) ) ) Universidad Universidad Universidad
Universidad Universidad
Pagina web_: A t_raves de Conferencias, Presentacion en Presentacion en
https://www.unisaba| contenidos creados ) .
Instrumentos } . charlas grupales y [Power Point o alguna|Power Point o alguna
na.edu.co/programa | por la Direccion de N o
. personales. aplicacion similar aplicacion similar
s/carreras/ Alumni Sabana
Programas de
. pregrado.y pOfsgrado Criterios minimos Feria de Los criterios que | Temas del entorno
Contenido de la Universidad y L, " ) )
perfiles para la publicacién empleabilidad defina la empresa laboral vigente
ocupacionales.
Metodologia Charla Charla Charla Charla Charla
3 a 5 dias o depende .
Duracion 30 minutos 30 minutos de las caracteristicas 1 hora Entre 30hr2r|2utos al
mismas del evento
Coordinador de Coordinador de Coordinador de
" Coordinador de Coordinador de Desarrollo Desarrollo Desarrollo
Perfil del . . .
encargado Desarrollo Desarrollo Profesional, Profesional, Profesional,
Profesional Profesional Coordinador(a) o Coordinador(a) o Coordinador(a) o
Jefe de Practicas Jefe de Practicas Jefe de Practicas
Canizabdenle el A demanda A demanda 1 0 2 veces al ano A demanda A demanda
oferta
cPl:oceso Asistido Asistido Asistido Asistido Asistido
autonomo?
Correo electrénico | Correo electronico | Correo electronico
Medio de - . Redes sociales Redes sociales Redes sociales
. = Correo electrénico | Correo electrdnico L. L. . .
divulgacion Banners de la pagina |Banners de la pagina [Banners de la pagina
de Alumni Sabana de la Universidad de la Universidad

ﬁ"’[‘ MINISTERIO DEL TRABAJO
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k?)w Universidad de
Servicio Publico 2# La Sabana
de Empleo

3.2. Punto virtual restringido

3.2.1. Puntos de atencion
Puntos de atencion virtual Descripcion
URL: Bolsa de Empleo: https://talentumsabana.unisabana.edu.co

Para obtener soporte técnico las personas deben comunicarse
al teléfono 861-5555 Ext: 11421 - 11431 -11601, al correo
Soporte técnico desarrolloprofesional@unisabana.edu.co o en buzon de
sugerencias ubicado en las instalaciones de Alumni Sabana.

El horario de atencion es de lunes a viernes de 8:00 a.m. a
Horario para soporte técnico 5:30 p.m.

Horario Plataforma 24 horas, 7 dias a la semana

Registro de Oferentes o Buscadores, Potenciales Empleadores
Servicios y Vacantes; Preseleccidon y Remision

3.2.2. Registro
Inscripcién de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes en el sistema de
informacién autorizado al prestador.®

3.2.2.1. Registro de oferentes o buscadores
Inscripcidn virtual del oferente o buscador, de manera auténoma por el prestador, que incluye
el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.®

8 Definicién transcrita a partir del numeral 1 del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucidn 3229 de 2022.
9 Definicién transcrita a partir del numeral 1.1. del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucién 3229 de 2022.
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Fazo Diagrama de Flujo Descripcion Responsable | Evidencia

Registro de oferentes o buscadores — Punto virtual restringido

El oferente o buscador debe ingresar al link de
Talentum Unizabana:
httpz:ftalentumsabana.unizabana.edu.co

El oferente o buscador, ingresa al apartado
“Uzuarios de la Universidad de La Sabana® con el
corred instituzional.

Oferentes o
Ingrass oferamts a platafarma En zaso de haber olvidado el correo o clave, buzzadores

Taentum podrd hacer clic en el apartado "Olwidd su
contrazefia”,

MLA,

Azl mismo, en caso de requerirlo, podrd
consultar el “Instructuvo para  oferentes
graduadosz” que podrd encontrar en el mend
inicial de la plataforma.

Una vez activado el usuzario, la plataforma envia
un correo electronico con la notificacion de
activacian,

Qferentes o Correo

2 MNotificacion por parte &8 &
buscadores Electranico

platalarra

El aferente debe ingresar al apartado "M FPerfil”,
il La plataforma informa sobre el aviso de

privacidad, términos y condiciones [utilizard su
Aeeptar Wrmined y condiciones informacidn  perzonal y laz  politicas  de
s Qferentes o
3 proteccion de datos personales de acuerdo con LA,
buscadores

lo dizpuesto en la Ley estatutaria 1581 de
2012 § su Decreto Reglamentario 1377
de  2013), oque debe  =ser  aceptado
woluntariamente por el oferente o buscador.

El Qferente o buscador podra iniciar el registro de
su informacidn azegqurando la completitud de la
infarmacidn, tal que cumpla con lo establecido
en el Articula 2 de la Resalucidn 0295 del 2017:

1] Fecha de nacimiento, 2] Faiz de nacimiento,
sl Departamento de nacimiento, 3] Municipio de
nacimiento, 4] Sexo, 5] Pais de residencia, §)
Departamento de residencia, 7] Municipio de Qferentes o
residencia, 9] Mivel Educativo, 9] Titulo buscadores
Formacion Académica, 10) Fecha de finalizacian
de Formacidn  Académica, 1] Pais, 12)
Diligenciar [B infarmecian Profesidn, 12] Perfil, 14] Mambre del Cargo, 15)
Ocupacion, 18] Pais, 17] Departamento,
Munizipio, 18] Fecha de inicio de la Experiencia,
19] Fecha de finalizacidn de la Experiencia, 20)
Total tiempo  de  experiencia laboral y 21)
Azpiracion salarial.

Hioja de vida

faitmnks &n la hoja de vids
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]

Después de realizar lo anterior, la plataforma
mostrara el nivel de completitud de la
informacion de la hoja de wvida. La
plataforma zolicitard que minimo el 202 de la
infarmacidn sea registrada, para poder proceder
ala postulacian de ofertas,

Sino completa la informacian de la Hoja de YWida
y quiera aplicar la plataforma mostrard un aviso
que debe diligenciar la informacian,

Qferentes o

buscadores hLA.

Si desea agregar o modificar informacian,
ingreza al botan <M perfil® y luego en el botdan
=Editar=.

Qferentes o

buscadores Haja de vida

Retirar autarizacidn manejo de
dabos personales

¥

L~

El Oferente o Buscador si desea, puede dar de
baja de su Hoja de Yida, retirando =su
autorizacidn para el manejo de sus datos
personales y de compartir su hoja de vida en la
seccidn "mi perfil”.

Qferentes o

buscadores hLA.

3.2.2.2. Registro de potenciales empleadores
Inscripcién virtual del potencial empleador, de manera auténoma por el prestador.*?

10 Definicidn transcrita a partir del numeral 1.2. del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucién 3229 de 2022.
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Faso

Diagrama de Flujo

Descripcion

Responsable

Evidencia

Registro de Potencial Empleador - Punto virtual restringido

Ingress del patencial empleador &
Talentum para registra de empresa

El potencial empleador ingresa directamente al
link. de Talentum UniSabana:
httpz:ftalentums=abanaunizabanaedu.co

Fara registrar la empresa debe ingresar al
apartado "Feqgistre su organizacionfempleadar”,

Fatencial
empleador

MLA,

Diligenciamients de informacidn y
B cArgue de dooumentss requeridos,
par parte del patencial empleadar

El patencial empleador diligensia la infarmacian
solicitada por la plataforma, de acuerdo a lo
definido en el sumerad L7 gef e/ Sof Caphvie
£ ded Amenc tomien Se is Fesciicidn TR g
S%%% [Mombre empresa, Razdn social, MIT,
sector, descripcidn, logo, eddigo CIU, dominio,
pais, departamenta, documento del
reprezentante legal, RUT ¢ Camara de comerzio,
nombre del representante legal, cédula, direccian,
redes sociales] y el administrador [Tipo de
persona: natural, juridica, razdn social ylo
nombre de la empresa - datos del representante
legal: nombres y apellidos de la persona, numero
del MIT o documento de identidad, correo
electrdnico, teléfono de contacto, dependenciay
cargay; lugar: ciudad y departamenta].

Fatencial
empleador

MLA,

La plataforma  informa  los  términos oy
condiciones [utilizard su informacidn personal y
laz politicas de proteceidn de datos personales
de acuerdo con lo dispuesto en la Ley estatutaria
1581 de 2012 y su Decreto Feglamentario 1377 de
2013, que debe ser aceptado woluntariamente por
el Potencial empleadar.

Fatencial
empleador

MLA,

El Coordinador de  Desarrollo Profesional
verifica la informacidn de la empresa y el
administrador, con base en lo establecido en el
sl L5 ced it F oed St ! el Anenc
tECT M e R e SR

La inFormacidn y documentos adjuntos, por parte
del potencial empleador quedan almacenados en
la plataforma.

El proceso de verificacian se realiza en un plazo)

de1a 2 dias habiles,

Coordinador de
Dezarrollo
Frofeszional

Correo
electrdnico ¢
LA,

£

Motificacidn al empleadar el
registro extoso

[

El Potencial empleadar recibe una notificacion al
correo electrdnica inscrito donde se le informa el
registro exitos0, SU usUarnio y contrasefa.

Fatencial
empleador

Correo
electrdnico

[

Actualizar infermacidn da inicio de
sedidn

El Paotencial Empleadar podra modificar la
informacian en cualquier momento, ingresando a
la opeidn =Mi empresa®.

Fatencial
empleador

MLA,

\:ﬁ MINISTERIO DEL TRABAJO
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El Potencial Empleador, si desea, puede dar de
g baja del perfil de la empresa, enviando un correo Fatencial Coarreo
| 5i a dezarrolloprofeizonal@unizabana.edu.co empleador electronico
l indiczanda su razdn.
Envin corren electrinicn con
solicitud
| El Coordinador de  Desarrolle Profesional
procede ainactivar el perfil de la empresa y elflos
¥ administradarfes] en la plataforma del potencial
Deshabilitacidn del perfil del empleador.  Ademis, el Coordinador  de
Ofereribe o buscades Desarrallo Profesional procede a enviar un
corren al proweedor de la plataforma para
[ inactivar el perfil y elllos administrador(es) en la
plataforma del potencial empleador. Coordinador de C
4 Confrmacidn de deshabilitaciin del Diezarrallo | orrea
pzndlzl=] TE e E IUna vez inactivado, el Coordinador de Dezarmollo Profesional Electronico
S Frofesional  envia  cormeo electrdnico
l confirmando el proceso al potencial empleador.
ﬂ Mota: Aclarando que el potencial empleador silo
desea, puede enviar un correo al Coordinador de
Desarrolle Profesional para que se wueva a
activar en la plataforma.
3.2.2.3. Registro de vacantes

Inscripcién virtual, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido
minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente.!!

Es importante aclarar los conceptos y aclaraciones relacionados al registro de vacantes
(aplicable a todos los procesos relacionados a registro de vacantes):

e Concepto de Vacante: Puesto de trabajo no ocupado, para el cual el potencial empleador
esta tomando medidas activas, con el objetivo de encontrar el candidato idéneo para
cubrirlo.1?

e Registro de vacantes: Los empleadores particulares deben registrar las vacantes en el
Servicio Publico de Empleo, a través de cualquier prestador autorizado.!3

e El proceso de validacién de registro de vacantes es controlado por el Coordinador de
Desarrollo Profesional, realizando la verificacion diaria de vacantes registradas en la
plataforma.

1 Definicién transcrita a partir del numeral 1.3. del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucién 3229 de 2022.
12 Definicién transcrita a partir del Articulo 1 de la Resoliucién2605 del 2014.
13 Definicién transcrita a partir del Articulo 2 de la Resoliucién2605 del 2014.
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aso Diagrama de Flujo Descripcion Responsable | Evidencia

I:l m/‘

Registro de ¥acantes - Punto virtual Restringido

El Fotencial empleador, registrado y activo,
Ingreso del Polencial Empleadar & ingresa a Talentum UniSabana con el usuario y

Talentum contrazefia asignados, través del link de |2 Bolsa
de emplec:

http=s:Mtalentumsabanaunizabana.edu.co . Flataforma
Fatencial empleador Join up

En cualquier momento, el potencial empleador
podrd  consultar el tinstructive para
empleadores”, disponible en la pagina inicial de la
plataforma.

Una wez iniciada la zesidn, e Paotencial
empleadar  da  clic en el botdn  #Ver|Paotencial empleadon
oportunidades y crear wacankes™,

Registre apartunidad en Takenkum

Flataforma
Join up
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El Fotencial empleador diligencia la informacion
zolicitada por la plataforma,  chesis
TR & i estaiieoiso e &F Artitwio B
¥ i TSy SORT oe ST, Anero téomi
de fr Serciiordy SR ged SEE titdla de la
vacante, descripeidn de la wacante, tiempo de
experiencia relacionada, cantidad de wacantes,
cargo, tipo de documenta del empleador, ndmero
de identificacian del empleador, razdn social,
fecha de publicacian, Fecha de vencimienta, nivel
de estudios requeridas, profesian,
zalariofingreso, departamento,  municipio Y
Sector econdmica.

Lueqga, dar clic en el botdn "guardar”
[El patencial empleador puede habilitar 1a opeidn

de tener la confidencialidad de su razén social y
u nimero de identificacidn tributarial

Fatencial empleadon

Flataforma
Jain up

El Fotencial  empleador  [pacional o
internacional), =i decide publicar una oferta
internacional, debe aceptar los requisitos para las
ofertas laborales internacionales.

Fara esto, selecciona un paisz, diferente a
Colombia, en la ubicacion de la vacante. [Wer
procesa de Oferta Trasnacional).

Fatencial empleadon

Flataforma
Join up

——
4
Aceplar recquisites de afertas
. inkernacianales [Si aplica)
Validsidn opartunidad en
Talesturm
[

El Coordinadar de De=arrolla Profesional valida
que la informacion cumpla con los criterios
minimos para ser aceptada [que la vacante este
alineada con el PEl de la Universidad, que
corresponda  al  perfil ocupacional de  los
programas de la Universidad, que cumpla con el
zalario base establecido, los lineamientos del
Servicio Publico de emplea y criterios de
universalidad, igualdad y confidencialidad).

Este proceso durard entre 1.a 3 dias hibiles.

Coordinador de
Dezarrallo
Frofesional

MLA.

J MINISTERIO DEL TRABAJO

Pagina 25|71



Servicio Publico

de Empleo

a8

Sila vacante cumple con los criterios minimos
establecidos, el Coordinador de Deszarrollo
Frofesional aprueba la vacante dando clic en
=hotdn Oportunidades - bokdn Sctivar®, y de
esta manera queda disponible en el portal de
ofertas  laborales  para los Oferentes o
buscadaores de la Universidad.

Una wez aprobada la  wvacante, dando
cumplimiento  al  Asers  ddomos g A
Aesciveicir B8 oo S5 el sistemna genera:
Cdadigo del prestador, eddigo de la wacante,
cddigo tipo documento de potencial empleador,
nimero de identificacidn potencial empleador,
razdn social, sector econdmico, URL de la
wacante en la plataforma.

Coordinador de
De=arrallo
Frofesional

Flataforma
Jain up

©-

W

Notificscidn &l potencial
empleadar

El Potencial empleadar recibe una natificacidn a
través del correo electrdnico inscrito en la bolza
de empleo, donde =& le informa que la vacante ha
zido publizada.

Fatencial
empleadar

Flataforma
Joinup

Denegacidn de la vacante

Si la wacante no cumple con los criterios
minimas  establecidos, el Coordinador  de
Deszarrollo Profesional deniega la wacante dando
clic en el botdn rechazar oportunidad, y de esta
manera queda rechazada en el portal [razones del

Coordinador de
De=arrallo
Frofesional

MLA.

Universidad de

La Sabana

rechazo y se le inwita  ajustar y  publicar
Ny amente].

3

L}

1D
|

Vacantes estratégicas

En caso de que el potencial empleador manifiesta que la vacante no debe ser publicada por
tratarse de una vacante relacionada con cargos estratégico o que por su naturaleza no deban
ser publicas, el Coordinador de Desarrollo Profesional le informa que puede realizar la
publicacion de la oferta a través de la plataforma activando el item de confidencialidad del
nombre de la empresa y/o del salario.

El Patencial empleador recibe una notificacian a
través del correo electrdnico inscrito en la bolza
de empleo, donde e le informa que la vacanke ha
sido rechazada.

Flataforma
Jain up

Fatencial
empleador

3.2.3. 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 informacidn autorizado
y/o la gestidn realizada por el prestador.t*

1% Definicién transcrita a partir del numeral 3 del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucion 3229 de 2022.
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Paso N | Diagrama de flujo Descripcion Responsable Evidencia
Preseleccion - Punto Virtual Restrinngido

El Oferentes o buscadores a través de la pagina

rincipal | | mpl
Ingreso oferentes en Talentum principa de a Bo sa de empleo Oferentes o Plataforma
1 https://talentumsabana.unisabana.edu.co .
L o buscadores Join up
encuentra en la pagina principal las ofertas
laborales.
El Oferentes o buscadores puede filtrar las
vacantes por los criterios que él considere mas
v adecuado con su perfil. Los filtros son: tipo de
2 St Vemsnics oportunidad, Nombr_e del cargo, emp_resa, Oferentes o Plat;‘jforma
empresas confidenciales, fechas de cierre, buscadores Join up
formacion académica, requisitos, afios de
experiencia, dedicacion, tipo de contrato, salario,
pais, ciudad y competencias).

"
Bisgueda de vacantes El S|stgm§| le trae I?s vacantes que F:umplen con Oferentes o Plataforma
3 los criterios de blsqueda establecidos por el )
buscadores Join up
] Oferentes o buscadores.

|
v

4 Aplicadién a vacantes El Oferentes o buscadores aplica a las vacantes de Oferentes o Flataforma
su interés a través de la plataforma buscadores Join up

La plataforma a través de un correo de

notificacion y cuadro de dialogo le notifica al
5 ‘ Dferen'te o buscador que la apli.cacio'n. fue. exitosa. Oferentes o Platgforma

Ademds, en el apartade "mis aplicaciones” le buscadores Join up

muestra un histdrico de las aplicaciones realizadas
y si fue preseleccionado

El potencial empleador a través de la pdgina

L J
Ingreso empleadores en Talentum principal de la Bolsa de  empleo Plataforma
6 https://talentumsabana.unisabana.edu.co Potencial empleador

- ) Join u
encuentra en el botdn "ver oportunidades” las P
vacantes previamente publicadas.

El potencial empleador escoge la vacante activa y
v le da clic en el botdn "ver aplicaciones”.

Filtrar aplicadiones a la vacante El potencial empleador puede filtrar las Oferentes o Plataforma

7 aplicaciones por: nombres y apellidos, afios de !

A buscadores Join up

experiencia, programas en curso, programas

finalizados, Hojas de Vida revisada, descargada o
preseleccionada.

Consulta deaplicantesy El sistema le trae los aplicantes que cumplen con
‘ el porcentaje de plenitud minimo de hoja de vida
(B0%) y con los criterios de blsqueda establecidos

por el Potencial empleador (programa y afios de
experiencia). Oferentes o Plataforma

buscadores Join up

El potencial empleador realiza un cambio de
estado a "preseleccionado” y automaticamente
llega una notificacion al oferente o buscador del
cambio de estado.

Hojas de vida

L J
EElEaT fle [ = GRS El potencial empleador selecciona alfo los de los
9 candidatos que cumplen con el perfil definido por| Potencial empleador | Oferentes o

la empresa. buscadoress
seleccionados
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l El potencial empleador debe cerrar la vacante con
un feedback de la misma, notificando si contratd o
| né para que la plataforma le habilité reqistrar Formulario
nuevas vacantes. "Seguimiento
10 l Potencial empleador |a Vacantes” y

L)

Mota: Mo existe mecanismos de retroalimentacidn
entre la Bolsa y los Potenciales Empleadores a las
postulaciones directas de los Oferentes o

Buscadores

Plataforma
Join up

3.2.4.

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.!®

Paso N’ | Diagrama de flujo | Descripcion | Responsable | Evidencia
Remision
;
~—
J El Oferente o buscador a través de la péagina
4 principal de la Bolsa de empleo
1 Ingreso gfergntes en Talentumy https://talentumsabana.unisabana.edu.co Oferentes o NA
aplicacion a vacantes encuentra en la pagina principal las ofertas buscadores o
laborales, una vez alli, aplica a la vacante de su
interés.
La plataforma a través de un correo electronico y
v . )
S cuadro de dialogo le notifica al Oferente o
2 buscador que la aplicacion fue exitosa. Oferentes o Correo
Ademas, en el apartado “mis aplicaciones” le buscadores electronico
muestra un historico de las aplicaciones realizadas
y si fue preseleccionado.
¥
El potencial empleador recibe un correo de I Correo
3 ) . . ] Potencial empleador .
notificacion de aplicacidn a la oferta realizada. electrénico
El potencial empleador escoge la vacante activa y
le da clic en el botdn "ver aplicaciones”.
A4 Hojas de vida
‘ El potencial empleador puede ver las hojas de vida de los
4 en la plataforma en el momento que desee. Potencial empleador | Oferentes o
buscadoress
El potencial empleader selecciona alfe los seleccionados
candidatos que cumplen con el perfil definido por
la empresa
l El Potencial empleador debe cerrar la vacante
internacional llenando un formulario adicional con Talentum
5 ‘ informacidn extra para este apartado notificando| Potencial empleador Unisab
si contratd o no y el por qué, para que la nisabana
| plataforma le habilité registrar nuevas vacantes.

15 Definicidn transcrita a partir del numeral 4 del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucion 3229 de 2022.
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El Coordinador de Desarrollo Profesional a través
de la plataforma descarga un reporte con todas
las aplicaciones del mes y realiza el proceso de
seguimiento a wacantes todas las semanas a
través de las plataformas Microsoft Teams de
Desarrollo  Profesional (portal internet de la

Universidad), COrren electrdnico

desarrolloprofesional@unisabana.edu.co  y por

T E—— llamadas 8615555 ext: 11421-11431.
Formulario

MNota: El proceso de remision se hace "Seguimiento
6 ‘ exclusivamente a través de la plataforma. Potencial empleador | a Vacantes”
Talentum
Se debe dar cumplimiento al articulo 12 de la Ley Unisabana
2225 de 2022, que al respecto establece:
Posterior @ la remision de los oferentes o
buscadores de empleo realizada por el prestador,

los empleadores estdn obligados a reportarle al
prestador, los oferentes colocades; o, en su
defecto las razones de ne colocacidn. Este proceso
debera realizarse dentro de los seis (6) meses
siguientes a la remision efectuada por el
prestador”.

Fin

Gratuidad de los servicios

Alumni Sabana comunidad de graduados y estudiantes prestara de forma gratuita los servicios
basicos de gestidn y colocacién a los potenciales empleadores y oferentes o buscadores seguin
lo dispuesto en el articulo 2.2.6.1.2.4 del Decreto1072 de 2015.

4. Modulo de informacion orientacion y prevencion especializada

— Oferta Trasnacional
NOTA: El proveedor QDIT cuenta con la disponibilidad del médulo requerido para dar
cumplimiento a lo solicitado por la norma frente a este tipo de ofertas. una vez se cuente con
la acreditacidon otorgada por el SPE para su funcionamiento estara disponible para el uso.

4.1. Soporte a los oferentes o buscadores de ofertas trasnacionales
La Universidad de La Sabana, dando cumplimiento a lo establecido en articulo 8 de la Resolucién
1481 de 2014, brinda soporte a los oferentes o buscadores de ofertas trasnacionales, que ya
hayan realizado el proceso de postulacidén a una oferta trasnacional, en caso de ser requerido.
El soporte se realiza en conjunto con la Direccidon de Relaciones Internacionales y el apoyo que
esta direccion pueda brindar a través de la comunicacion con las diferentes embajadas y/o
agencias que puedan brindar informacion y orientacion en cuanto a:

e Tipos de visa y requerimientos de visas de trabajo

e Informacidn general de condiciones geograficas, sociales y laborales del pais destino

4.2. Punto de atencion restringido — ofertas trasnacionales

4.2.1. Punto de atencion
Puntos de atencion restringido Descripcion
URL: Bolsa de Empleo: https://talentumsabana.unisabana.edu.co
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Codigo del municipio y ciudad (25) Cundinamarca

(25175) Chia

Departamento. ciudad y direccion | Campus del Puente del Comin km. 7 Autopista Norte.

Chia, Cundinamarca, Colombia.

Edificio A primer piso — Instalaciones de Alumni Sabana —
Casa de Decanos.

Horario de atencion El horario de atencion es de lunes a viernes de 8:00 a.m. a

5:30 p.m.
Servicios Registro de Oferentes o0 Buscadores, Potenciales
Empleadores y Vacantes; Servicio de Orientacién ocupacional
a oferentes o buscadores y potenciales empleadores.
4.2.2. Registro de oferentes o buscadores

Inscripcién de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes en el sistema de
informacion autorizado al prestador.

Faso

N Evidencia

Diagrama de Flujo Descripcion Responsable

Registro de oferentes o buscadores — Punto restringido

: =)

El Oferente o buscador, =i lo desea, solicita ser
atendido  presencialmente  a travézs de los
¥ siguientes medios: 1)Linea telefdnica 8616565 ext:
Salieitud de Bpays pars regiEti 431 - 1142.1. 2] _gorren electrdnico
1 presencial dezarrolloprofesional@unisabanaeduco o 3
personalmente en el Campus de la Universidad,
puente del Comidn, kildmetro 7, autopista norte
de Bogoti, Chia, Edificio & - primer piso, Oficina
de Alumni Sabana.

Llamada o
coren
electrdnico

Qferentes o
buscadores

El Coordinadaor de De=arrollo Profesional valida
que el oferente o buscador sea graduado de la
Universidad y asigna la cita de atencidn
presencial.

Qferentes o
buscadores y el
Coordinador de

Cita por
COreD

Validaciin de oferente o buscador

¥ Bsignaciin de cita

En cazo de no ser graduado, el Coordinador de
Desarrallo Profesional informara al usuario que
la plataforma es de uso  exculsivo para

Dezarrollo
Frofesional

electrdnico

1%5}‘\ MINISTERIO DEL TRABAJO

graduados de pregrado y posgrado de la
Universidad.
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El Oferentes o buscadores es atendido en la
oficina de Alumni Sabana - Campus Universitario
or el Coordinador de Desarrollo Profesional.
para & plerente P .
Fara esto, se cuenta con un punto de atencion Qferentes o Archiva
dedicado  exclusivamente  para  prestar este|  buscadores yel .
i - A5Es00 4
3 SEVizio. Coordinador de .
personalizad
Dezarrollo R
El proceso de registro se realiza a través de la Frofesional
plataforma  Talentum  Unisabana, de manera
aszistida por el Coordinador de Desarrollo
Prafezional.
. . . Oferentes o
El Coordinador de Deszarrollo Profesional indica
) . buscadores y el
al oferente o buscador que ingrese al link de .
4 . Coordinador de LA,
Talentum Unisabana:
. Dezarrollo
httpz:fralentumsabanaunizabanaedu.co .
Frofesional
Ingreso ofererte a plataforma -
Taleriburmn El oferente o buscador, ingresa al apartado
“zuarios de la Universidad de La Sabana® con el
corred institucional.
Qferentes o
5 buscadores hLA.
En caso de haber olvidado el coreo o clave,
podrd hacer clic en el apartado "Olwidd su
contrasefia”,
+
Matificacidn por parte de la Una vez activado el ususario, la plataforma envia Oferentes o Coarren
E Brria un corred electrdnica con la notificacion de ..
i ] buscadores electronico
activacion.
|
El aferente debe ingrezar al apartado "M Perfil”,
l La plataforma informa sobre el aviso de

privacidad, términos y condiciones [utilizard su| Coordinador de
Areplar bAominos v condicianes informacidn  personal y las  politicas  de Desarrallo
T prateceion de datos perzonales de acuerdo con Fraofesional y LA,

lo dizpuesto en la Ley estatutaria 1581 de Qferentes o

2012 y su Decreto Reglamentario 1377 buscadores

de  2013], que debe =er  aceptado

voluntariamente por el oferente o buscador. v
¥

El Qferente o buscadar podra iniciar el registra de
su informacian asegurando la completitud de la
infarmacidn, tal que cumpla con lo establecido
en el Articulo 2 de la Resalucidn 0245 del 2017:

1] Fecha de nacimiento, 2] Pais de nacimiento,
Departamenta de nacimiento, 3] Municipio de
nacimiento, 4] Sexo, 5] Paiz de residencia, §)
Departamenta de residencia, 7] Municipio de Qferentes o
residencia, 8] Miwel Educativo, 9] Titulo buscadores
Faormacion Académica, 10] Fecha de finalizacian
de Formacion  Académica, 1] Pais, 12)
Diligenciar |B infarmaidn Profesidn, 13) Perfil, 14] Mombre del Cargo, 16]
(e B A Ocupacidn,  16]  Paiz, 17]  Departamento,
Munizipio, 18] Fecha de inicio de la Experiencia,
19] Fecha de finalizacion de la Experiencia, 20)
Total tiempo de  experiencia laboral oy 21)
Azpiracion salarial,

Hioja de vida
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Aplicar & ofertss laborales

Después de realizar lo anterior, la plataforma
mostrard el nivel de completitud de la
informacion de la hoja de wvida. La
plataforma solicitard que minimo el 202 de la
infarmacidn sea registrada, para poder proceder
ala postulacion de ofertas.

Sino completa la infarmacian de la Hoja de YWida
y quiera aplicar la plataforma mostrard un aviso
que debe diligenciar la infarmacian,

Qferentes o

buscadores hLA.

Si desea agregar o modificar informacian,
ingresa al botdn <kAi perfil® y luego en el botdn
=Editar=.

Qferentes o

buscadores Hoja de vida

}

Envit carren electrbnics con

solicitusd

El Oferente o Buscador si dezea, puede dar de
baja de su Hoja de ¥ida. Adn cuando el
proceso de acompafamiento sea presencial, el
Coordinador de Desarrollo Profesional indica
que lo podrd realizar enwviando un correo a
dezarrolloprofesional@unizabana.edu.co
indizando su razén o retirando su autarizacidn
para el manejo de sus datos personales y de
compartir su hoja de vida,

Qferentes o

Correo
buscadores

¥
Dreshahilitacidn del perfil del
Ofereribe o buscador

Confirmaciin de deshabilitacidn del
perfil ded Oferente o buseadar &

travds de correo

L~

El Coordinador de  Desarroll Profesional
procede a inactivar el perfil en la plataforma del
oferente o buzcador en la seccidn "mi perfil”.
Ademias, el Coordinador  de  Desarrollo
Frofesional procede a enwiar un coreo al
proweedor de la plataforma para inactivar el perfil.

Una vez inactivado, el Coordinador de Desarrallo
Profesional  enwia cofreo  electrdnico
confirmando el proceso al oferente o buscadar,

Maota: Aclarando que el oferente o buscador =ilo
desea, puede enviar un correo al Coordinador de
Dezarrollo Profesional para que se wuewva a
activar en la plataforma.

Coordinador de
Dezarrollo
Frofesional

Correo

4.2.3.

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

35 MINISTERIO DEL TRABAJO
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Faso . . I . .
N Diagrama de Flujo Descripcion Responsable | Evidencia
Registro de Potencial Empleador - Punto Restringido
1]
"
El Paotencial empleador conkacta al Coordinador
de Dezarrollo Profesional haciéndole zaber que
quiere ser atendido presencialments a través de
los siguientes medios: linea telefdnica S515555
Patencial Emgieadar cantacta a la ext: 1431 - 1421, coreo  electrdnico Fredictro de
1 bbbz st dezarrolloprofesional@unizabana.edu.co =} Fatencial n.;g P
presencialmente en las oficinas de  Alumni empleador P
) - . SERFA
Sabana - Campus Universitario, ubicado en el
Campus de la Universidad, puente del Comin,
kilametro 7, autopista norte de Bogotd, Chia,
Edifizio A - primer piso, Oficina de Alumni
Sabana.
El Coordinador de Dezarrollo Profesional valida
Ha con el Mit de la empresa que el Potencial
e Fin empleador esté registrado ante la Cimara de
e | COmerzio, requisito necesario para prestar el|  Coordinador de
2 servicio. Una vez que se wilida que el Patencial Dezarrollo L&
empleador esté activoe en la Cimara de Frofesional
Comercioc se le asigna una cita en las
instalaciones de Alumni Sabana - Campus
Universitario.
La plataforma tiene en su sistema una lista .
. . L. Coordinador de
Clinton con la informacion de las empresas que Dezarala
5 aparecen alli. Si la empresza o el coordinador Erafesianal Auizo
digita el nit en la plataforma, automaticamente le Patensial automitico
aparecerd un aviso que se tiene que contactar empleadar
con el Coordinador de Desarrallo Profesional. P
El Potencial empleador ez atendido en la oficina )
. . L Fatencial Diocumento
de Alumni Sabana - Campus Universitario por el
; Coordinador de Desarrollo Profesional. Para empleadar y el en Bucel
4 Atencidn presencial personalizada "~ 27 Coordinadorde | registro de
para &l amplaador esto g cuenta con un punto de atencidn Desarala Patenial
dedicado  exclusivamente para prestar este .
S Frofezional empleadaors
Sericio.
El Coordinador de Dezarrollo Profesional, le .
- : h Fatencial LA,
indiza que debe ingre=ar al link empleador y el
[ngress del patendisl empleador & https:Mtalentumsabana.unisabana.educo
|3 Talentum para regitrn de smpress p=: - — Coordinador de
Ingresa al botdn “FRegistre su arganizacidn / Desarr.cilln
Empleadar Prafesional MLA,

MINISTERIO DEL TRABAJO
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Diligenciamienta de informaciin y
e CErguE de documentos requeridas,
por parte del polencial empleador

El potencial empleador, con el apoyo del
Coordinador - de Desarrolle Profesional,
diligencia la informacion  solicitada  por la
plataforma, de acuerdo a lo definido en el
aTeral LF qd Wi ! oed il P oed Anere
téomion ge dr Sesoliidy WERF o AL
[Mombre empresa, Razdn social, MIT, sector,
descripeion, logo, cddigo CIU, dominio, pais,
departamento, documento del representante
legal, RUT { Cama de comercio, nombre del
representante legal, cédula, direccion, redes
sociales] y el administrador [Tipo de persona:
natural, juridica, razdn social yo nombre de la
empresa - datos  del  representante  legal:
nombres y apellidos de la persona, numero del
MIT o documento  de  identidad, correo
electrdnico, teléfono de contacto, dependenciay
cargay; lugar: ciudad y departamenta].

Fatencial
empleador y el
Coordinador de
Dezarrollo
Frofesional

MLA,

El Coordinador de  Desarroll Profesional
infarma el Potencial Empleador en qué lugar est
el avizo de privacidad, términos y condiciones
[utilizar3d su informacian personal y las politicas
de proteccidn de datos personales de acuerdo
con lo dispuesto en la Ley estatutaria 1581 de 2012
y su Decreto Reglamentario 1377 de 2003, que
debe ser aceptado woluntariamente  por el
Fotencial empleador.

Fatencial
empleador y el
Coordinador de
Dezarrollo
Frofesional

MLA,

El Coordinador de  Desarrollo Profesional
verifica la informacidn de la empresa y el
administrador, con baze en lo establecido en el
aTeral LF qd Wi ! oed il P oed Anere
FECRIOT O Aa ITERCuecET SR de SRS

Lainformacian y documentos adjuntas, por parte
del potencial empleador quedan almacenados en
la plataforma.

El proceso de werificacion se realiza en el
momento, o g0 gazo de gue gl potencial
empleador deses finalizar ol proceso de manera
yirtual, el proceso tardade 13 2 diaz bibiles,

Coordinador de
Dezarrollo
Frofesional

Correo
electrdnico f
.8,

Una vez se completa lainfromacion, el patencial
empleador recibe una notificacidn al coreo
electrdnica inscrita donde se le informa el
reqistra exitoso, U usuario y contrasefia,

Fatencial
empleador

Correo
electrdnico

Actuslizar infarmacin de inicio de
Sty

En cazo de desear realizar la actualizacidn de
infarmacidn, el Coordinador de Dezarralla
Profezional informay acompana el proceso
ingrezando por la opeidn ki empresa®-

Fotencial
empleador y el
Coordinador de
Dezarrollo
Frofesional

MLA

J MINISTERIO DEL TRABAJO
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Envit carren electrinicn con
solicitud

El Paotencial Empleador, si desea, puede dar
de baja el perfil de la empresa. Ain
cuando el proceso de acompafamiento sea
presencial, el Coordinador  de  Desarrollo
Prafezsional indica que lo podré realizar enviando
un COreD
deszarrolloprofesionali@unisabana.educo
indicando zu razdn [con soporte de correo
electrdnical.

Fatencial
empleador

Coarreo
electronico

Deshabilitacitn del perfil dal
Oferente o buscsdor

|

Confirmacitn de deshahilitacitn del
perfil del Oferente o buscadar a

Lravés de cormen

L~

El Coordinador de  Desarrolle Profesional
procede ainactivar el perfil de la empresa y elflos
administradar(es] en la plataforma del potencial
empleador.  Ademis, el Coordinador  de
Desarrollo Profesional procede a enviar un
corren al proweedor de la plataforma para
inactivar el perfil y elllos administrador(es) en la
plataforma del potencial empleador.

Una vez inactivado, el Coordinador de Desarrallo
Profesional  enwia  comeo electrdnico
confirmando el proceso al potencial empleador.

Mota: Aclarando que el potencial empleador silo
desea, puede enviar un correo al Coordinador de
Desarrollo Profesional para que se wueva a
activar en la plataforma.

Coordinador de
Dezarrollo
Frofesional

Coarreo
electronico

4.2.4.

Registro y publicacion de vacantes
Inscripcién de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes en el sistema de
informacion autorizado al prestador.

P::-:D Diagrama de flujo Descripcion Responsable | Evidencia
Registro de ¥acantes - Punto Restringido
0 g
¥
El Potencial empleador, registrado y activo en la
plataforma, puede pedir acompanamiento en la
publicacidn de wacantes =i asi lo requiere, al .
. h h . Fegistro de
1 Patercial Emgleadar contacta a la Coordinador  de Dezarrollo Profesional  de Fatencial repartes
Universidad manera  presencial en el Campus de la empleadar SI;FHFF'.
Universidad, puente del Comin, kildmetro 7,
autopista norte de Bogotd, Chia, Edificio & -
primer pisa, Ofizina de Alumni Sabana.
. . . Diocumento
. El Coordinador de  Desarrollo Profesional Faotencial an Excel
Atencifn presendial persanalizada agenda una cita prezencial de atencidn, empleador y el -
2 [l il Coordinador de reglst.r::i
El Potencial empleador es atendido en la oficina Dezarrcllo ;ts?::l:i‘:ad
de Alumni Sabana - Campus Universitario. Frofezional P R

J MINISTERIO DEL TRABAJO
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El Fotencial empleador ingresa a la Plataforma

con el usuario y contrasefia asignado, a través . Flataforma
. Fatencial empleadon .

del link. de la Bolsa de emplec: Jain up

https:Mtalentumsabana.unisabanaeduco

Una wez iniciada la sesidn, el Paotencial
empleador  da  clic en el  botdn  =Ver|Potencial empleadan
oportunidades y crear vacantes™,

Flataforma
Jain up

El Patencial empleador diligencia la infarmacion
solicitada por la plataforma, con apoyoy guia del
Coordinador de Desarralle Profesional, saects
CUTRNTIE G & d extatiooidn e &f Ao 7
Diligenciamiznta datas de |a oferta e s eI SO ded SO Amens réamioo

(Registre de 1B VacAnte} gt Sescbiicn £F cel SOF  tilo de la
vacante, deseripcidn de la vacante, tiempo de
edperiencia relacionada, cantidad de wacantes,
zarga, tipo de documenta del emipleadar, nidmera
de identificacion del empleador, razdn social,
fecha de publicacidn, fecha de vencimiento, nivel
de estudios requeridos, profesian,
zalariofingreso,  departamento,  municipio Y
Tectar econdmica.

Fatencial
empleador y el
Coordinador de
Dezarrollo
Frofezional

Flataforma
Jain up

Lueqgo, dar clic en el botdn "guardar”

Mota: El potencial empleador puede habilitar 1a
opeidn de tener la confidencialidad de su razdn
social y sundmera de identificacion tributaria,

El Coordinador de De=arrollo Profesional valida
+ que la informacidn cumpla con los criterios
minimaos para ser aceptada: que la vacante este
Validacidn opartunidad en alineada con el PEl de la Universidad, que

Talentun corresponda  al  perfil ocupacional de  los
programas de la Universidad, que cumpla con el
zalario base  establecido, lineamientos  del
Servicio Publico de emplec gy criterios de
universalidad, igualdad y confidencialidad. EI
Coordinador de Desarrollo Profesional valida
que la infarmacidn cumpla con los eritericos
minimos para ser aceptada,

Coordinador de
Dezarrollo LA,
Frofesional

El proceso de walidacidn, al ser atencidn
presencial y un proceso guiado, se realizard de
forma inmediata,

Si la vacante cumple con los criterios minimos
establecidos, el Coordinador de Desarrallo
Frofesional aprueba la vacante dando clic en
«botdn Oportunidades - botdn Activar®, y de
esta manera queda disponible en el portal de
ofertas  laborales  para los  Oferentes o
buscadores de la Universidad.

Coordinador de

Flataforma
7 Dezarrollo .
Una wez aprobada la  wacante, dando Jain up

cumplimienta  al  Asess  fdowos de A Frafesianal
Aescivaricry BRF S8 SWE el sistema genera:
Cadigo del prestador, cddigo de la wacante,
cadigo tipo documenta de potencial empleadar,
ndmera de identificacidn potencial empleadar,
razdn social, sector econdmica, URL de la
wacante en la plataforma,
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Motificacitn al patencial
emplesdor El Patencial empleador recibe una notificacian a
g través del correo electrdnica inscrito en labolza Fatencial Flataforma
I de emplea, donde se le informa que la vacante ha empleadar Joinup
sido publicada.

4.2.5. Servicio de Orientacidon ocupacional a oferentes o buscadores
Acciones dirigidas a oferentes o buscadores y potenciales empleadores, encaminadas a
proporcionar competencias laborales e identificar necesidades del mercado laboral.

FPaso . . — . -
N Diagrama de Hujo Descripcion Responsable | Evidencia
Orientacidn ocupacional de Oferente o buscador - Punto Restringido
I:l m
El Oferente o buscador contacta al Coordinador
de Dezarrollo Profesional haciéndole zaber que
quiere ser atendido a través de los siguientes
+ medios: linea telefdnica SE15555 ext: 11431 - 11421,
Dierente geners conkactn ean & COreD . . electranico Fiegistro de
1 Univversidad dezarrolloprofesional@unizabana.edu.co, Oferente o reportes
microsoft teams o personalmente en las oficinas buscadar SORFA
de Alumni Sabana - Campus  Universitario,
ubicado en el Campus de la Universidad, puente
del Comin, kilometro 7, autopista norte de
Eogota, Chia, Edificia & - primer pizo, Oficina de
Alumni Sabana.
El Oferente o buscador es atendido en la oficina
- . L Oferente o
de Alumni Sabana - Campus Universitario o
. . buscador y el
microsoft teams por el Coordinador  de :
2 . Coordinador de MLA.
Dezarrollo Profesional. Fara esto se cuenta con
s ) . Dezarrollo
un punto de atencion dedicado exclusivamente .
., Frofesional
para prestar este servicio,
[ ————
El Coordinador de Dezarrollo Profesional walida
que la cédula se encuentra cargada en el sistemna
de la Universidad para conskatar i es graduado
. . . Cargue de
de la Universidad. Coordinador de
documento
3 Dezarrollo : .
] . . ] de identidad
Sinoes graduado, se le explica que este servicio Frofesional .
] en el sistema
ez edclusivo para los graduados de pregrado o
posgrado de la Universidad. 5i ez graduado,
recibe informacidn.
} ill DFer.e;tebn busc;d;:\r recibe la |anDIr:Irr!ac|Dn.EIe Oferente o Fieparte
El oferamts recibe informacidn y se o umni =24 ianaEIu CE prdggrjma -:IE I:rllentacul:lun buscador y el mensual en
4 I Bsigna una cita {inscripeidn) Pcu::a-?mnell .| Coordina '?r & e.s'jrrn 9| coordinadar de un
o teﬂ::una & a5|:gr||a ula cha para recibir une; Deszarollo documenta
I mentoria presencial sobre formacion para e Frofesional de encel
emplec.
. . Oferente o Feporte
l El Oferente o buscador asiste a la mentoria bussadar u el menzual e
El aferente recibe mentosia presencial, de acuerdo al tema requerido o de : 4
17 i A L Coordinador de un
interés. [Wer tabla de caracterizacion actividades
: s Dezarrollo documento
de Orientacian). .
Frofesional de encel
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| | e e
El Oferente o buscador recibe informacion
durante la mentoria, sobre las prazsimas fechas
para las conferencias yto talleres de orientacian
laboral [entrevista de orientacion grupal, talleres
de  competenciaz  basicas  [claves gy
transversales), talleres de herramientas para el
autoemplea y talleres de herramientas para la
bisqueda de emplec. Estas conferencias ylo
talleres =& realizan cada dos meses en las

L J

- instalaciones de la Universidad ubicadas en Oferente o Fenarte
Eogotd Instituto Forum [Cra. 69 # 20-45] ylo buscadar i el menzual e
: Chia [Alumni Sabana - Edificio A - primer piso, 4

. . Coordinador de un

Campus Universitaria).

L " . Dezarrallo documento
Estoz  zervicios  tambigén  se  divalgan .

Frofesional de encel

mensualmente a los Oferente o buscadores a
través de loz medios de comunicacidn de Alumni
Sabana [boletin Alumni Sabana yo redes
sociales:  Facebook, Twitter,  Instagram y
Linkedin).

Maota:  todos  los  eventos, mentorias gy
actividades tienen sus listas de asistencias y
califizaciones que el aszistente lo diligencia de
Manera autdnoma.

Thafl<a auuanara, N N N
El Oferente o buzcador hace un registro a la
conferencia ylo taller a través de un Formularic
creado especificamente para cada uno de estos.
Este registro lo puede hacer a través de los
siguientes medios: linea telefdnica 615555 ext:
1144 - 142, Corren electranico
7 Registra & los eventos desarrolloprofesional@unizabana.edu.co, a
travéz del link divulgado en la pieza de
comunicacion de la conferencia ylo taller o
personalmente en las oficinas de Alumni Sabana
Campus Universitario, ubicado en el Campus de
la Universidad, puente del Comin, kilometra 7,
autopista norte de Bogotd, Chia, Edificio & -
primer pizo, Qficina de Alumni Sabana.

El Oferente o buscador recibe la conferencia ylo Oferente o Fegistro de
taller zobre un tema de empleabilidad, y al final de buscador y el asistentes a
la sesidn, ze da un espacio para realizar las| Coordinador de la
preguntas  que  consideren  pertinentes  al Dezarrollo conferencia
consultor experto. Frofesional yta kaller

Oferente o
buscador y el
Coordinador de
Dezarrollo
Frofesional

Farmulario
de registro

Azistencia & eventas v Lalleres

Backup informacidn de asistenbes.
El Coordinador de Desarrollo Profesional poses .

. : . Coordinador de .
un archivo en excel con la lista asistentes alas Archivo
o . . Dezarrollo
actividades de Alumni Sabana como un medio de encel

- Frofesional
trazabilidad de los eventos.

oo

Caracterizacion actividades propuestas
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| Orientacion ocupacional de Oferente o buscador - Punto Restringido
Factores Clave Competencias Herramientas Herramientas Formacién para
Tema Tips de Hoja de Tips de en la estratégia basicas (claves y para el para la Mddulo al
Vida Entrevista de hisqueda de bisqueda de T ional -
transversales) autoempleo emprendimiento
empleo empleo
RE Instaladones de Instaladones de Instaladones de Instaladones de Instaladones de Instaladones de ) Instaladones de
Plataforma Alumni Sabana o la | Alumni Sabana o la | Alumni Sabana o la | Alumni Sabana o la | Alumni Sabana o la | Alumni Sabana o la | Microsoft Teams | Alumni Sabana o la
Universidad Universidad Universidad Universidad Universidad Universidad Universidad
Presentaddn en Presentadidn en Presentaddn en Presentaddn en Presentacidn en
e TS Presentadon en Presentacion en Presentacion en Power Point o Power Point o Power Point o Power Point o Power Point o
Pawer Point Power Point Power Point alguna aplicacién | alguna aplicacién | alguna aplicacién | alguna aplicacién | alguna aplicacion
similar similar similar similar similar
Contenido El contenido trae el
{diapositivas) que método para
debe tener una contestar Tipos de visa y
Hoja de Vida, preguntas durante | El contenido leva requerimientos de
(encabezado, perfil la entrevista, las estrategias de |Contenido alusivo al |Contenido alusivo al|Contenido alusivo al|  visas de trabajo  |Contenido alusivo al
@ profesional, comunicacién verbal|  identificacdon y tema general de tema general de tema general de  |Informacicn general| tema general de
experienda laboral, y no verbal, busqueda de acuerdo al ariterio | acuerdo al criterio | acuerdo al criterio de condiciones acuerdo al criterio
experienda sugerendias previo | empleo, Contexto | del conferenda, del conferenda. del conferendia. geograficas, del conferenda.
académica, manejo y durante la del entorno. sodales y laborales
de herramientas, entrevista y del pais destino
hobbies y proceso de
referencias) erimientn 3 |a
Metodologia Formato Taller Formato Taller Formato Taller Formato Tallelr vfo | Formato Tallelr vfo | Formato Tallelr vfo Charla informativa Formata Tallelr vfo
conferenda conferencia conferenda conferencia
Idi Espariol e Inglés Espariol e Inglés Espariol e Inglés Espariol e Inglés Espariol e Inglés Espariol e Inglés Espariol e Inglés Espafiol e Inglés
Duracién 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora 45 minutos 1 hora
Perfil del Coordinader de Coordinador de Coordinador de Conferendsta Conferendista Conferendsta Conferendsta Conferendsta
TrEaoeiT Desarrollo Desarrollo Desarrollo interno o externo | interno o externo | interno o externo | interno o externo | interno o externo
F@mmd _P@mwd _F@ﬂmd de la Universidad, | de la Universidad. | de la Universidad, | de la Universidad, | dela Universidad.
Todos los viernes | Todos los viernes | Todos los viernes
Periodicidad de | ° la mafiana (a en la mafiana (a en la mafiana (a Cada 2 meses Cada 2 meses Cada 2 meses Cada 2 meses
la oferta partir de las 5:00 | partir delas 3:00 | partir de las 3:00 calendarioo a calendario o a calendarioo a A demanda calendario o a
a.m.) o a demanda | a.m.) o0 a demanda | a.m.) o a demanda demanda. demanda. demanda. demanda.
del oferente o del oferente o del oferente o
at‘:m, Asistido Asistido Asistido Asistido Asistido Asistido Asistido Asistido
Correo electrénico | Correo electrdnico | Correo electrénico Correo electrénico
Medio de o o o Redes sodales Redes sodales Redes sodales o Redes sodales
CrreTen Correo electrdnico | Correo electronico | Correo electranico Banners de la Banners de la Banners de la Correo electronico Banners de la
pagina de Alumni | pagina de Alumni | pagina de Alumni pagina de Alumni

Sabana

Sabana

Sabana

Sabana

4.2.6.

Servicio de Orientacion potenciales empleadores

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

\\i?f MINISTERIO DEL TRABAJO
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de Empleo

——
FPaso . . — . -
N Diagrama de Hujo Descripcion Responsable | Evidencia
Orientacion a Potenciales Empleadores - Punto Restringido
El Paotencial empleador contacta al Coordinador
l de Dezarrollo Profesional haciéndole aber que
quiere ser atendido a través de los siguientes
El patencial empleador genera medios: linea telefdnica SE15555 eat: 11431 - 11421,

1 deszarrolloprofesionali@unisabana.edu.co, Fatencial n.flpnrtes
microsoft teams o personalmente en las oficinas empleador SORFA
de Alumni Sabana - Campus  Universitario,
ubicado en el Campus de la Universidad, puente
del Comin, kilometro 7, autopista norte de
Eogota, Chia, Edificia & - primer pizo, Oficina de
Alumni Sabana.

El Coordinador de Dezarrollo Profesional walida
con el Mit de la empresa que el Potencial
empleador esté registrado ante la Cimara de
Comercio, requisito necesario para prestar el| Coordinador de

2 servicio. Una vez que se wilida que el Patencial Dezarrollo L&
empleador esté activoe en la Cimara de Frofesional
Comercioc se le asigna una cita en las
instalaciones de Alumni Sabana - Campus
Universitario.

El F'Dtenc.lal empleador ez atendlu:.lcu en la F\FIGII‘la Fotencial Documento
de F:.Iumnl .Sabana - Campus Unl'.'ErSIliarID (=} empleador y el en encel

3 =1 traves de mlcrnsc\ft teams por el Coordinador de Coordinadaor de registro de
Dezarrollo F'rnFespl:ual. F'a.ra esto g8 cl.!enta con Desarrallo Fotencial
un punto de atenclnr.u f:ledlcadn encluzivamente Frofesicnal empleadores
| para prestar este servicio.

El Coordinador de Desarrolle Profesional le
|nh:|rma. al  Potencial empleador  sobre el Fotencial Documento
pprtaFc\IlD de programas de pregradg y posgrado empleador y el en encel

4 l.l|gente§ de la Universidad con el fin de qu el Coordinadaor de registro de
F'Dtenc!al empleador  conozea los  perfiles Desarrallo Fotencial
Dcupaclgnales Ele los graduados que puede Frofesicnal empleadores
consequir a traves de la Bolsa de empleo. [Wer
tabla de caracterizacion de actividades).

El Coordinador de Desarrolle Profesional le

|nF.c|rr.na alf Entenclal empleau:.lnr .?Dbre los Fotencial Documento

criterios minimos para la publicacion de una empleador y el en encel
|3 vacante & Ia,EEDIS‘a de.emplen: . . Coordinador de registro de

" El alario minimo estlpuladc\.pnr la Universidad. Desarrallo Fotencial

- L.?s l.letcantes deben estar alineadas al PEl de la Frofesicnal empleadores

Universidad.

* Mddula Traznacional en Talentum Unizabana

Universidad de

La Sabana

A 40 | 71
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Universidad de

La Sabana

——
L ICULID 1A AL S LA s auana
El Coordinador de Desarrollo Profesional valida .
L e . . Fatencial
zilainformacion de la empresa ha sido registrada
- . . empleadar y el
con anterioridad, de no ser asi, el Coordinador le .
E . . Coordinador de L&
expliza al Potencial empleador los pasos para
. Dezarrollo
registrar Una nUeva eMpresa o UR NUEND .
L Frofesional
administrador.
Faotencial
. empleadar y el
Se  zuplen los  pasos  dispuestos  en el .
T L . Coordinador de L&
procedimiento de registro de vacantes.
Dezarrollo
Frofesional
El Paotencial empleador recibe informacian de
eventos de empleabilidad sobre las prosimas
fechas para las ferias laborales, charla de marca
empleadora 4 conferencias de  temas
transversales de empleabilidad. Estos espacios
ze readlizan 2 wveces al afio a través de las
plataformas Microsoft Teams [portal internet de .
. . . Fatencial
la Universidad) y Talentum Unisabana.
Eventos y canales de o " ) . empleadory el
— Estoz servicios también se divulgan a traves de .
g Comunicacion : oy . Coordinador de L&
los medios de comunicacion de Alumni Sabana
. . . Dezarrollo
| [bioletin Alumni Sabana ylo redes sociales: .
h . Frofesional
Facebook, Twitter, Instagram y Linkedin).
Mota: todos los eventos y actividades tienen sus
listaz de asistencias y calificaciones que el
azistente lo diligencia de manera autdnoma.
ﬂ El Coordinador pozes un planeador anual con las
J proyecciones de las actividades de Desarrollo
Frofesional.

Caracterizacion actividades propuestas

J MINISTERIO DEL TRABAJO
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) Universidad de
Servicio Publico La Sabana
de Empleo
| Orientacion a Potenciales Empleadores - Punto Restringido
_ Criterios .
Portafolio de . Ia Conferencias en
ramas de | " WmMOS para Charla de Marca temas
Tema prog publicacion de | Ferias Laborales
pregrado y una vacante en empleadora |transversales de
posgrado la Bolsa de empleabilidad
Lugar o A}nstgl.;ngnes dF‘; Afnstgl.;ngnes dF‘; Instalaciones de la | Instalaciones de la | Instalaciones de la
Plataforma umni sabana o a | Alumnl -abana o a Universidad Universidad Universidad
Liniversidad Lniversidad
Pagina web: A traves de . Presentacion en Presentacion en
) ) Conferendas, . ;
https:/fwww.unisab | contenidos creados Power Paint o Power Point o
Instrumentos o charlas grupales v o N
ana.edu.cofprogra | por la Direccian de alguna aplicacién | alguna aplicacian
X personales. - T
mas/carreras) Alumni Sabana similar similar
Programas de
pregrado vy
_ posgrado de la Criterios minimos Feria de Los criterios gue | Temas del entorno
Contenido .
Universidad y para la publicacion empleabilidad defina la empresa laboral vigente
perfiles
ocupacionales.
Metodologia Charlz Charla Charla Charlz Charla
JaSdaso
Duracion 30 minutos 30 minutos depende.dnf: las 1 hora Entre 30 minutos a
caracteristicas 1 hora
mismas del evento
Coordinador de Coordinador de Coordinador de
Coordinador de Coordinador de Desarrollo Desarrollo Desarrollo
e I I fesional fesional fesional
e Desarrollo Desarrallo Profesional, Profesional, Profesional,
Profesional Profesional Coordinador(a) o | Coordinadar{z) o | Coordinador(a) o
Jefe de Practicas | Jefe de Practicas | Jefe de Practicas
Periodicidad de A demanda A demanda 1o 2 veces al afio A demanda A demanda
la oferta
Lptﬂm Asistido Asistido Asistido Asistido Asistido
avtonomo?
Corren electrdnico | Corren electrénico | Correo electrénico
Redes socdales Redes sodales Redes sociales
Medio de . .
- Correa electrdnico | Correo electranico Banners de la Banners de la Banners de la
divulgacion - ) i .
paaina de Alumni paaina de la pagina de la
Sabana Liniversidad Lniversidad

4.3. Punto de atencion virtual
Punto de atencion

4.3.1.

restringido — ofertas trasnacionales

Puntos de atencion virtual

restringido Descripcion

URL: Bolsa de Empleo: https://talentumsabana.unisabana.edu.co

Para obtener soporte técnico las personas deben comunicarse
al teléfono 861-5555 Ext: 11421 - 11431 -11601, al correo
desarrolloprofesional@unisabana.edu.co o en buzén de
sugerencias ubicado en las instalaciones de Alumni Sabana.

Soporte técnico

\“ﬁ’i‘ MINISTERIO DEL TRABAJO
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https://talentumsabana.unisabana.edu.co/
mailto:desarrolloprofesional@unisabana.edu.co

Universidad de

o La Sabana

Servicio Publico

de Empleo
El horario de atencién es de lunes a viernes de 8:00 a.m. a
Horario - soporte técnico 5:30 p.m.
Horario Plataforma 24 horas, 7 dias a la semana
Servici Registro de Oferentes o Buscadores, Potenciales Empleadores
ervicios s o,
y Vacantes; Preseleccion y Remision
4.3.2. Registro de oferentes o buscadores

Inscripcién de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes en el sistema de
informacién autorizado al prestador.'®

Faso
N

Diagrama de Flujo Descripcion Responsable | Evidencia

Registro de oferentes o buscadores - Punto virtual restringido

El oferente o buscador debe ingresar al link de
Talentum Unizabana:
httpz:italentumsabana.unisabana.edu.co

El oferente o buscador, ingresa al apartado
“Uzuarios de la Universidad de La Sabana® con el
corred institucional,

Qferentes o

1 ) hLA.
Ingress oferents & platafarma En caso de haber alvidado el correo o clave, buscadores
Taentum podrd hacer clic en el apartado "Olwidd su
contrasefa”.

Azl mismo, en cazo de requerirlo, podrd
consultar el “Instructuvo  para oferentes -
graduados” que podrd encontrar en el mend
inicial de la plataforma,

'

. Una wez activada el ususario, la platafarma envia Oferentes o Corren
e me r|'| TS un correa electrdnico con la notificacion de =
8 activacion buscadores Electranico

16 Definicién transcrita a partir del numeral 1 del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucion 3229 de 2022.
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Universidad de

La Sabana

]

El aferente debe ingrezar al apartado "M Perfil”.
La plataforma informa sobre el aviso de
privacidad, términos y condiciones [utilizard su
informacidn  personal y las  politicas  de
prateceion de datos perzonales de acuerdo con
lo dizpuesto en la Ley estatutaria 1581 de
2012 § su Decreto Reglamentario 1377
de  2013], que debe =er  aceptado
woluntariamente por el oferente o buscadar,

Qferentes o
buscadores

MLA,

Diligenciar & infarmedidn
faltante &n la hoja de vida

35 MINISTERIO DEL TRABAJO

El Qferente o buscadar podri iniciar el registro de
su informacian asegurando la completitud de la
inFormacion, tal que cumpla con lo establecido
en el Articulo 2 de la Resalucidn 0295 del 2017:

1] Fecha de nacimiento, 2] Pais de nacimiento,
Departamenta de nacimiento, 3] Municipio de
nacimiento, 4] Sexo, 5] Paiz de residencia, §)
Departamenta de residencia, 7] Municipio de
residencia, 8] Miwel Educativo, 9] Titulo
Faormacion Académica, 10] Fecha de finalizacian
de Formacion  Académica, 1] Pais, 12)
Prafezian, 13] Perfil, 14] Mombre del Cargo, 15)
Ocupacion,  16]  Paiz, 17]  Departamento,
Munizipio, 18] Fecha de inicio de la Experiencia,
19] Fecha de finalizacion de la Experiencia, 20)
Total tiempo  de  experiencia laboral oy 21)
Azpiracion salarial,

Qferentes o
buscadores

Hioja de vida

Pagina 44|71
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—
T
Oespuéz  de realizar  lo ankerior,  la
plataforma  mostrard el mivel de
1 completitad de |z informacion de la
hoja de vida. La plataforma zolicikard que
Azlicar a ofertas lsberales minima ¢l S0% de lainfarmacian sea rtgl.::_trada, OFerentes o
5 para poder proceder 3 la postulacidn de ML,
buzcadores
ofertas.
Zi no completa la infermacian de la Hoja de Yida
y quizra aplicar la plataforma mostrard un aviso
que debe diligenciar la infermacidn. =
Ei desen agregar o medificar informacion, O erentes
& ieezif fhar nftr mackian ingresa al bakdn "M perfil” g luege en ¢l botdn b frcr:j-:, 3 Haija de vida
el ormac “Editar” uscadores
hul.
—
) 5 El Oferente o Buscader i desea, puede dar
de baja de su Hoja de Wida, retirando sy ar
S - crenkes o
T aukorizacion para el mancje de sus dates buscadores MLA.
Reetiar aubartzackin maneja de personales w de compartir su hoja de vida enla - -
datns personales seccion "'mi perfil”.
v
L
4.3.3. Registro de potenciales Empleadores

Inscripcién de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes en el sistema de
informacion autorizado al prestador.!’

17 Definicién transcrita a partir del numeral 1 del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucion 3229 de 2022.
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Servicio Publico
de Empleo

Faso

Diagrama de Flujo

Descripcion

Responsable

Evidencia

Registro de Potencial

Empleador - Punto virtual restringido

Ingress del patencial empleador &
Talentum para registra de empresa

El potencial empleador ingresa directamente al
link. de Talentum UniSabana:
httpz:italentumsabanaunizabanaedu.co

Fara registrar la empresa debe ingresar al
apartado "Reqgistre su organizacionfempleadar”,

Fatencial
empleador

MLA,

g CArgue de documentos requerides,

Diligenciamients de informacidn y

par parte del patencial empleadar

El potencial empleadar diligencia la informacian
solicitada por la plataforma, de acuerdo a lo
definido en el sumerad L7 gef e/ Sof Capihvie
£ aed Amenc tomen Ge ix Fesciicidn TR g
S%5% [Mombre empresa, Razdn social, MIT,
sector, descripcidn, logo, eddigo CIU, dominio,
pais, departamenta, documento del
reprezentante legal, RUT ¢ Camara de comerzio,
nombre del representante legal, cédula, direccian,
redes sociales] y el administrador [Tipo de
persona: natural, juridica, razdn social ylo
nombre de la empresa - datos del representante
legal: nombres y apellidos de la persona, numero
del MIT o documento de identidad, correo
electrdnico, teléfono de contacto, dependenciay
cargay; lugar: ciudad y departamenta].

Fatencial
empleador

MLA,

La plataforma  informa  los  términos oy
condiciones [utilizard su informacidn personal y
las politicas de proteccidn de datos personales
de acuerdo con lo dispuesto en la Ley estatutaria
1581 de 2002 y su Decreto Reglamentario 1377 de
2013, que debe ser aceptado voluntariamente por
el Potencial empleador.

Fatencial
empleador

MLA,

El Coordinador de  Desarrollo Profesional
verifica la informacidn de la empresa y el
administrador, con baze en lo establecido en el
aTeral LF cd Wi ! oed el P oed e
FECRIOT OF A ITERCuecET SR de SRS

Lainformacian y documentos adjuntas, por parte
del potencial empleador quedan almacenados en
la plataforma.

El proceso de verificacidn se realiza en un plazo)

deladdiaz hibiles,

Coordinador de
Dezarrollo
Frofesional

Correo
electrdnico f
.8,

£ 3

Motificacitn al empleadar &l
registro exitase

El Potencial empleadar recibe una natificacidn al
carres electrdnica inserita donde se le informa el
reqistra exitoso, U usuario y contrasefia.

Fatencial
empleador

Correo
electrdnico

[
+

Actualizar informacitn de inicio de
seqitn

El Potencial Empleador podr i modificar la
infarmacidn en cualquier momento, ingresando a
la opcidn «Mi empresa®.

Fatencial
empleador

MLA,

\:ﬁ MINISTERIO DEL TRABAJO
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e
El Potencial Empleador, si desea, puede dar de
g baja del perfil de la empresa, enviando un correo Fatencial Coarreo
5i a dezarrolloprofeizonal@unizabana.edu.co empleador electronico
l indiczanda su razdn.
Envit carren electrinicn con
solicitud
El Coordinador de  Desarrolle Profesional
procede ainactivar el perfil de la empresa y elflos
¥ administrador[es] en la plataforma del potencial
Deshabilitacidn del perfil del empleador.  Ademis, el Coordinador  de
Ofereribe o buscades Desarrallo Profesional procede a enviar un
corren al proweedor de la plataforma para
l inactivar el perfil y elllos administrador(es) en la
plataforma del potencial empleador. Coordinador de
4 Confrmacidn de deshabilitaciin del Diezarrallo Correo
perfil def Oferente o huscador & Una wez inactivada, el Coordinador de Desarrolla Profesional electranico
bals el Profesional  envia  coreo electrdnico
confirmando el proceso al potencial empleador.
Mota: Aclarando que el potencial empleador silo
desea, puede enviar un correo al Coordinador de
Desarrolle Profesional para que se wueva a
activar en la plataforma.
4.3.4. Registro y publicacion de vacantes

Inscripcién de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes en el sistema de
informacion autorizado al prestador.!®

18 Definicién transcrita a partir del numeral 1 del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucién 3229 de 2022.
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P o . -
::-:D Diagrama de FHujo Descripcion Responsable | Evidencia

: L~ )

Registro de Wacantes - Punto virtual Restringido

El Fotencial empleador, registrado y activo,
Ingress del Potencial Emplesdar & ingre=a a Talentum UniSabana con el usuarioy

Talentum contrasefia asignados, través del link de |a Bolza
de emplec:

https:Hralentumsabanaunisabanaeduco . Flataforma
2 Fatencial empleadon Jain up

En cualquier momento, el potencial empleador
podrd  consulkar el “instructivo  para
empleadores”, disponible en la pagina inicial de la
plataforma.

Una wez iniviada la sesidn, el Patencial
empleador  da  clic en el botdn  #Ver|Potencial empleadon
oportunidades y crear vacantes®,

Flataforma
Joinup

El Patencial empleador diligencia la informacion
solicitada  por la plataforma, T
cLmpliTients & i extablooidn en &f Ariiowin ¥
e Femcfuercir SEIR ded S Mrere Moo
g fa Feciboicir S oed S 2 titlo de la
vacante, deseripcidn de la vacante, tiempo de
experiencia relacionada, cantidad de vacantes,
cargo, tipo de documento del empleadar, ndmero
de identificacidn del empleador, razén social,
4 fecha de publicacion, Fecha de wencimiento, nivel|Fotencial empleadan
de estudios requeridos, prafesian,
zalariofingreso,  departamento,  municipio Yy
Fectar econdmiso.

Flatafarma
Jain up

Lueqgo, dar clic en el batdn "guardar”

[El potencial empleador puede habilitar 1a opeidn
de tener la confidencialidad de su razdn social y
u niomers de identificacidn tributarizl

< El Faotencial — empleador [nacional o
internacional], =i decide publicar una oferta
Aceplar requisitns de oferiss internacional, debe aceptar los requisitos para las

internacianales (Si aplica) ofertas laborales internacionales. . Plataforma
Fotencial empleadon Join up

Fara esto, selecciona un pais, diferente a
Colombia, en la ubicacion de la wacante. [Wer
proceso de Oferta Trasnacional].

Pagina 48|71
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Servicio Publico
de Empleo

Walidacidn opartunidad en
Talestirmn

El Coordinador de Desarrallo Profesional valida
que la informacidn cumpla con los criterios
minimos para ser aceptada [que la vacante este
alineada con el PEl de la Universidad, que
corresponda al  perfil  ocupacional  de  los
programas de la Universidad, que cumpla con el
zalario base establecido, los lineamientos del
Servicio Publico de emplec y  criterios de
universalidad, igualdad y confidencialidad].

Este proceso durard entre 1.2 3 di as hibiles.

Coordinador de
DOezarralla
Frofesional

Universidad de

La Sabana

hLA.

Si la wacante cumple con los criterios minimos
establecidos, el Coordinador de Desarrollo
Frofesional aprueba la wacante dando clic en
«botdn Oportunidades - botdn Activar=, y de
esta manera queda disponible en el portal de
ofertas  laborales  para los  Oferentes o
buscadores de la Universidad.

Una wez aprobada la  wacante, dando
cumplimiento  al  Asens  owine S A
Fessiickin B5F Sef SO el sistemna genera:
Cadigo del prestador, cddigo de la wacante,
cddigo tipo documento de potencial empleador,
ndmera de identificacidn patencial empleadar,
razdn social, sector econdmico, URL de la
wacante en la plataforma.

Coordinador de
Oezarrollo
Frofesional

Flataforma
Joinup

El Patencial empleador recibe una notificacian a
través del correo electranico inscrito en la bolsa
de empleo, donde e le informa que la vacanke ha
zido publicada.

Fatencial
empleador

Flataforma
Jain up

Denegacidn de la vacarbe

Si la wacante no cumple con los  criterios
minimaos  establecidoz, e Coordinador  de
Dezarrollo Profesional deniega la wacante dando
clic en el botdn rechazar oportunidad, y de esta
manera queda rechazada en el portal [razones del
rechazo y =e le inwita ajustar y publicar
nUEwamente).

Coordinador de
DOe=zarralla
Frofesional

MLA.

1I:I
|

El Patencial empleador recibe una notificacian a
través del correo electranico inscrito en la bolsa
de empleo, donde e le informa que la vacanke ha
zidao rechazada.

Fatencial
empleador

Flataforma
Jain up

4.3.5. Servicio de 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 autorizado
y/o la gestidn realizada por el prestador.t®

19 Definicién transcrita a partir del numeral 3 del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucién 3229 de 2022.
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Diagrama de flujo

Descripcion

Responsable | Evidencia

Serv

icio de Preseleccion

-

Ingresn oferentes an Talentum

El Oferentes o buscadores a través de la pagina
principal de  la Bolsa de  emplec
httpz:iralentumsabanaunizabanaeduco
encuentra en la pagina principal las ofertas
laborales.

Flataforma
Jain up

Oferentes o
buzcadores

El Oferentes o buscadores puede Filtrar las
vacantes por los ariterios que él considere mas
adecuado con su perfil. Los filtros son: tipo de
oportunidad, Mombre del cargo, empresa,
empresas  confidenciales, fechas de  cierre,
formacidn  académica, requisitos, afos  de
experiencia, dedicacion, tipo de contrata, salario,
paiz, ciudad y competenciaz.

Flataforma
Jain up

Oferentes o
buzcadores

El sizterna le trae las vacantes que cumplen con
los criterios de bisqueda establecidos por el
COferentes o buscadores.

Flataforma
Jain up

Oferentes o
buzcadores

Wi
¥

¥
B

El Oferentes o buscadores aplica a las vacantes
de zuinterés através de la plataforma

Flataforma
Join up

Oferentes o
buscadaores

¥

Motificacitn al ofererite

La plataforma a través de un coreo de
notificacian y cuadro de dialogo le notifica al
Oferente o buscador que la aplicacidn fue
eritoza,

Ademas, en el apartado “miz aplicaciones™ le
muestra un  histdrico de  las  aplicaciones
realizadas y si fue preseleccionada

Flataforma
Jiain up

Qferentes o
buscadores

¥

Ingreds empleadores en Talentum

El potencial empleadar a través de la pagina
principal de  la  Bolsa de  empleo
httpz:italentumsabanaunizabana.educo
encuentra en el botdn =ver oportunidades= las
vacantes previamente publicadas.

Flataforma
Jiain up

Fatencial
empleador

Filtrar aplicsoionss & k& vacante

El potencial empleador escoge la vacante activa
y le da clic en el botdn “ver aplicaciones=,

El potencial empleador  puede  filtrar  las
aplicaciones por: nombres y apellidos, ahos de
experiencia, programas en Gurso, programas
finalizados, Hojas de Vida revisada, descargada o
preseleccionada.

Flataforma
Jiain up

Fatencial
empleador

L J

¥

Consulta de aplicartes y
pressleccionados

El sizterna le trae los aplicantes que cumplen con
el porcentaje de plenitud minimao de hoja de vida
[80%) y con los criterios  de  blsqueda
establecidos  por el Potencial  empleador
[programa y afios de experiencial.

El potencial empleador realiza un cambio de
estado a "preseleccionada” y automaticamente
lleqa una notificacidn al oferente o buscador del
cambio de estado.

Fatencial

empleador
Qferentes o
buscadores

Flataforma
Jiain up

J MINISTERIO DEL TRABAJO

TT-T- - I-

Pagina 50|71

Universidad de

La Sabana




CJ
Servicio Publico
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Universidad de

La Sabana

——
]
l Hojaz de
Saleecidn de los candidates El potencial empleador selecciona afo los Potendial ;'Fda det lo=
3 candidatos que cumplen con el perfil definido por erentes o
la empresa empleador buscadaress
| ' selecoionad
I
l El potencial empleador debe cerrar la wacante
con un Feedback de la misma, notificando =i :
eadback BCanke : P ! L Formularic
s gl contratd o nd para que la plataforma le habilite =Sequimient
reqistrar NUeYas Yacantes, Fatensial o a
0
l . . empleador Wacantes® y
Mot a: Mo existe Mecanismos de Flataforma
m retraalimentacidn - entre la Bolza y  los Jain up
Faotenciales Empleadores a las postulaciones
directas de los Qferentes o Buscadares

4.3.6.

Servicio de 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.?

Faso . . P . .

N Diagrama de Flujo Descripcion Responsable | Evidencia

Servicio de Remision
I:l m
l El Oferente o buscador a través de la pagina
principal de la Bolsa de emplec
1 Ingreso oferentes en Talentum ¥ httpz:ftalentumsabanaunizabana.educo Qferentes o LA
aplicaciin & vacantes encuentra en la pagina principal las ofertas|  buscadores i
laborales, una vez alli, aplica a la vacante de su
interés.
La plataforma a través de un correo electrdnica y
v .
cuadro de dialogo le notifica al Oferente o Fatencial
Maolificacidn al afersnts . L. .

2 _ buszador que la  aplicacion  fue  exitosa. empleador Correo
Ademas, en el apartada “mis aplicaciones™ le Oferentes o electranico
muestra un  histdrico de  las  aplicaciones buscadores
realizadas y sifue preseleceionado.

¥

5 El emgileadar recibe L informaciin El potencial empleador recibe un correo de Fatencial Coarreo
notificacian de aplicacian ala oferta realizada. empleador electronico
El potencial empleador escoge la vacante activa

) P L -
y le da clic en el botdn “wer aplicaciones™. Hojaz de
L J .

Saleccidin de los candidako El potencial emplead de ver las hajas d vida de lo

vida en la plataforma en el momento que deses, empleadar buscadoress
. . seleccionad

El potencial empleador selecciona  allo los as
candidatos que cumplen con el perfil definido por
la empress

20 Definicidn transcrita a partir del numeral 4 del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucién 3229 de 2022.
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El Potencial empleador debe cerrar la vacante
¥ internacional llenando un Formulario adicional
5 con informacidn  estra para  este  apartado Fatencial Talentum

notificando i contratd o noy el por qué, para que empleador Unisabana
la plataforma le  habilité  registrar  nuewas
vacantes.

El Coordinador de Desarrollo Profesional a
través de la plataforma descarga un reparte con
todaz las aplicaciones del mes y realiza el
proceso de sequimiento a wacantes todas las
zeManas a través de las plataformas Microsoft
Teams de Desarrollo Profesional [portal internet
de la  Universidad), correo  electrdnico
1 dezarrolloprofesional@unisabanaeduco y por

llamadas 3615565 ext: 11421-11431. Farmulario
: k

. =Seguimien
Mota: El proceso de  remision e hace g

. ; Fotencial o3
E excluzivamente a través de la plataforma.
empleador Wacantes™
s . Talentum
Se debe dar cumplimiento al articulo 12 de laLey .
Unizabana

2226 de 2022, que al respecto  establece:
Posterior a la remisidn de los aferentes o
buscadores de emplec realizada por el prestador,
— los empleadares estin obligados a repartarle al
prestador, los oferentes colocados; o, en su
defecta las razones de no colocacidn. Este
proceso deberd realizarse dentro de los seiz [B)
meses siguientes a la remision efectuada por el
prestador®,

Saguimientn de oferentes o
buscadores que s& postularon a 1
wacante

El Coordinadaor de Desarrallo Profesional, realiza
un seguimiento mensual a los oferentes o
buscadores que se postularon ala vacante,

. . .| Coordinador de
En caso de no ser seleccionadols] se enviara Coarreo

, p s Dezarrollo .

por  comeo electronico la informacian ] electranico

. o . Frofesional
relacionada a los servicios  ofrecidos  por
DOeszarrolle Profesional en tormo al plan de
formacian, Se hace la aclaracidn de que ez un
servicio que el oferente o buscador podrd tomar
de manera autdnoma y voluntariamente,

5. Practicas

5.1. Registro

Inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes en el sistema de
informacion autorizado al prestador.?!

5.1.1. Registro de Oferentes o Buscadores

Inscripcién virtual del oferente o buscador, de manera auténoma o asistida por el prestador,
gue incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.?

21 Definicién transcrita a partir del numeral 1 del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucién 3229 de 2022.
22 Definicién transcrita a partir del numeral 1.1. del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucién 3229 de 2022.
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Diagrama de flujo

Descripcion

Responsable

Evidencia

Registro de oferentes o buscadores PRACTICA — Punto presencial restrin

gido

o

p—

Consolidacidn base semestral
Oferente o Buscadors de pregrado
que van a salir a practica

A través de la asignatura de seminario de practica
y canales virtuales como teams vy correo
electronico se consolida el listado general de los
Oferente o Buscadores interesados en iniciar
etapa de practica profesional.

Coordinacién/
Jefatura Practicas

Listado general
por carrera

¢El Oferente
0 Buscador
cuenta con
avalen
Talentum?

Descargar el archivo que genera Talentum para
verificar que Oferente o Buscadores cuentan con
Aval para salir a practica. En caso de que el
Oferente o Buscador no cuente con aval activo se
debe validar dicho aval con Direccion de
Estudiantes (ACTIVIDAD 3). En caso de que el
Oferente o Buscador si cuente con aval se procede
a enviar instructivo de uso de plataforma
(ACTIVIDAD 5).

Coordinacion/Jefatura
Préacticas

Informe que se
descarga en
Talentum

Por medio de correo electrénico
Coordinacion/Jefatura Practicas solicita verificacion
de aval del Oferente o Buscador al equipo de
Direccign de Estudiantes. En caso de que el
Oferente o Buscador si cuente con aval se procede
a activar el aval en Talentum (ACTIVIDAD 4). En
caso de el Oferente o Buscador no cuente con
Aval, Direccidn de Estudiante enviarda un correo
exponiendo las razones por las cuales no cuenta
con aval.

Direccign de
Estudiantes

Correo con
solicitud

Activar aval en Talentum

Realizar activacion manual de aval en plataforma
Talentum.

Coordinacion/Jefatura
Practicas

Reqgistro en
Talentum

Enviar instructivo uso de
plataforma

Enviar el instructivo de uso de plataforma a los
Oferente o Buscadores que iniciardn practica
profesional.

Coordinacidn/lefatura
Practicas

Correo

Orientaddn sobre uso de
la plataforma

El Oferente o Buscador si lo desea, puede solicitar
orientacion de cara al uso de la plataforma a
través de los siguientes medios: lineas telefdnicas,
correos electronicos: Contactos de practicas en
Facultades o personalmente en el Campus de la
Universidad, puente del Comdn, kilometro 7,
autopista norte de Bogotd, Chia, Edificio A - primer
piso, Oficina de Alumni Sabana.

Coordinacidn/Jefatura
Practicas

Asignacidn
citacién
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Ingreso en plataforma y completar
datos de hoja de vida

El Oferente o Buscador debe complementar la
informacidn académica y de perfil profesional en
plataforma. Mota 1: Se le infoerma en qué lugar
estd el aviso de privacidad, términos y condiciones
(utilizara su informacidn personal y las politicas de
proteccién de datos personales de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley estatutaria 1581 de 2012 y su
Decreto Reglamentario 1377 de 2013), que debe
ser aceptado wvoluntariamente por el potencial
empleador. Si no aceptan no se guardard la
informacion diligenciada.

Oferente o Buscador

HV en
plataforma

Después de realizar lo anterior, la plataforma
mostrarad el nivel de completitud de la informacion
de la hoja de vida, hasta de complete el B0% de la
informacion o mas podra ser visible para las
empresas y puede aplicar a ofertas laborales. Si
no completa la informacién de la Hoja de Vida y
quiera aplicar la plataforma mostrara un aviso que

debe diligenciar la informacian.

Oferente o Buscador

Registro de
aplicacidn en
plataforma

El Oferente o Buscador puede agregar o modificar
informacidn, ingresa al botdn "Mi perfil” y luego en
el botdn “Editar”.

Oferente o Buscader

HVY en
plataforma

10

Envio correo electrénico con
solicitud

El Oferente o Buscador si desea, puede dar de
baja de su Hoja de Vida enviando un correo a
desarrolloprofeisonal@unisabana.edu.co indicando
su razdn.

Oferente o Buscador

Correo

11

v
Deshabilitadidn del perfil del
Oferente o buscador

Proveedor confirma deshabilitacion
LR

Confirmacion de deshabilitacion del

perfil del Oferente o buscador a
través de correo

El Coordinador de Desarrollo Profesional procede
a inactivar el perfil en la plataforma del oferente o
buscador. Ademds, el Coordinador de Desarrollo
Profesional procede a enviar un correo  al
proveedor de la plataforma para inactivar el perfil.

Una vez inactivado, el Coordinador de Desarrollo
Profesional envia correo electrénico confirmando
el proceso al oferente o buscador.

Mota: Aclarande gque el oferente o buscader silo
desea, puede enviar un corree al Coordinador de
Desarrollo Profesional para que se vuelva a activar
en la plataforma.

Coordinador de
Desarrollo Profesional

Correo

Punto virtual restringido
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Descripcion

Responsable

Evidencia

Registro de oferentes o buscadores PRACTICA — Punto virtual restringido

o

—

Consolidacion base semestral
Oferente o Buscadors de pregrado
que van a salir a practica

A través de la asignatura de seminario de practica
y solicitudes en oficina de practicas se consolida el
listado general de los Oferente o Buscadores
interesados en iniciar

etapa de practica

profesional.

Coordinacién/
Jefatura Practicas

Listado general
por carrera

¢El Oferente
0 Buscador
cuenta con
avalen
Talentum?

El equipo de Practicas de cada Facultad
descargara el archivo que genera Talentum para
verificar que Oferente o Buscadores cuentan con
Aval para salir a practica. En caso de que el
Oferente o Buscador no cuente con aval activo se
debe validar el aval con Direccion de Estudiantes
(ACTIVIDAD 3). En caso de que el Oferente o
Buscador si cuente con aval se procede a enviar
instructivo de uso de plataforma (ACTIVIDAD 5).

Coordinacién/Jefatura
Practicas

Informe avales
generado de
Talentum

¢El
Oferente o
Buscador
cuenta con
aval?

Por medio de correo electrénico
Coordinacion/Jefatura Practicas solicita verificacion
de aval del Oferente o Buscador al equipo de
Direccion de Estudiantes. En caso de que el
Oferente o Buscador si cuente con aval se procede
a activar el aval en Talentum (ACTIVIDAD 4). En
caso de el Oferente o Buscador no cuente con
Aval, Direccion de Estudiante enviard un correo
exponiendo las razones por las cuales no cuenta
con aval.

Direccion de
Estudiantes

Correo con
solicitud/Respu
esta

Activar aval en Talentum

Realizar activacién manual de aval en plataforma
Talentum.

Coordinacién/Jefatura
Practicas

Registro en
Talentum

Enviar instructivo uso de
plataforma

Enviar el instructivo de uso de plataforma a los
Oferente o Buscadores que iniciaran practica
profesional.

Coordinacion/Jefatura
Practicas

Correo

Orientacion sobre uso de
la plataforma

El Oferente o Buscador si lo desea, puede solicitar
orientacion de cara al uso de la plataforma a
través de los siguientes medios: lineas telefonicas,
correos electrénicos: Contactos de practicas en
Facultades o personalmente en el Campus de la
Universidad, puente del Comdn, kilometro 7,
autopista norte de Bogota, Chia, Edificio A - primer

piso, Oficina de Alumni Sabana.

Coordinacion/Jefatura
Practicas

Asignacion
citacion
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Ingreso en plataforma y completar
datos de hoja de vida

El Oferente o Buscador debe complementar la
informacion académica y de perfil profesional en
plataforma. Nota 1: Se le informa en qué lugar
esta el aviso de privacidad, términos y condiciones
(utilizara su informacion personal y las politicas de
proteccion de datos personales de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley estatutaria 1581 de 2012 y su
Decreto Reglamentario 1377 de 2013), que debe
ser aceptado voluntariamente por el potencial
empleador. Si no aceptan no se guardara la
informacién diligenciada.

Oferente o Buscador

HV en
plataforma

Después de realizar lo anterior, la plataforma
mostrara el nivel de completitud de la informacion
de la hoja de vida, hasta de complete el 80% de la
informacién o mas podra ser visible para las
empresas y puede aplicar a ofertas laborales. Si
no completa la informacion de la Hoja de Vida y
quiera aplicar la plataforma mostrara un aviso que
debe diligenciar la informacion.

Oferente o Buscador

Registro de
aplicacion en
plataforma

¢éDarse de
baja?

El Oferente o Buscador puede agregar o modificar
informacion, ingresa al boton “Mi perfil” y luego en
el botdn “Editar”.

Oferente o Buscador

HV en
plataforma

10

Envio correo electrdnico con
solicitud

El Oferente o Buscador si desea, puede dar de
baja de su Hoja de Vida enviando un correo a
practicasunisabana@unisabana.edu.co indicando
SU razdn.

Oferente o
Buscador

Carreo

11

r
Deshabilitacian del perfil del
Oferente o buscador

Proveedor confirma deshabilitacicn
del perfil

Confirmacion de deshabilitacidn del
perfil del Oferente o buscador a
través de correo

El Coordinador de Desarrollo  Profesional
procede a inactivar el perfil en la plataforma del
oferente o buscador. Aderds, el Coordinador
de Desarrolle Profesional procede a enviar un
correo al proveedor de @ pltaforma para
inactivar el perfil.

Una vez inactivado, el Coordinador de Desarrollo
Profesional envia correo electrdnico
confirrmando el proceso al oferente o buscador.

Mota: Ackrando que el oferente o buscador si
lo desea, puede enviar un correo al
Coordinador de Desarrollo Profesional para que
se vueha a activar en k pltaforma.

Coordinador de
Desarrollo
Profesional

Caorreo
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5.1.2.

Paso N |

Registro de potenciales Empleadores
Inscripcion virtual del potencial empleador, de manera auténoma o asistida por el prestador.?

Punto restringido

Universidad de

La Sabana

Diagrama de flujo

Descripcion

Responsable | Evidencia

Registro de Potencial Empleador PRACTICA - Punto restringido

o

|

Potencial Empleador genera
contacto con la Universidal

El Potencial Empleador contacta a
Coordinacion/Jefatura Practicas a través de la
oficina de practicas o de canales como lineas
telefénicas, correos electrénicos: Contactos de
practicas en Facultades manifestado su interés en
el proceso de convocatorias de para practicantes.
En este primer contacto presencial se socializa
informacion bésica de modelo de practicas y tipos
de contrato validos para practica profesional.

Coordinacion/lefatura | Registro de
Practicas nueva empresa

¢El
empleador

ya hace
parte del
portafolio?

El Coordinador/Jefe de Practicas solicita
informacion base a la empresa: Razdn social, Nity
programas en los cuales interesado. Ademas,
socializa por medio de correo electronico el
modelo de practicas y tipos de contrato valido.

Coordinacion/Jefatura

P Correo
Practicas

El Coordinador/Jefe de Practicas valida si el
empleador ya hace parte del portafolio Sabana y
Si se encuentra registrado en plataforma
Talentum. Si el empleador ya esta registrado se
envia correo socializando los usuarios activos de la
empresa e indica como registrar convocatorias
(ACTIVIDAD 7), de o contrario el
Coordinador/Jefe de Practicas procede a enviar
correo indicando al empleador que se debe

Coordinacion/Jefatura

P Correo
Practicas

registrar en plataforma (ACTIVIDAD 4)

Registro nuevo potendial

empleador

El empleador ingresa en la bolsa de empleo o
ingresa directamente al link
https://talentumsabana.unisabana.edu.co, ingresa
al botdn Usuaric externo, botdn registre su
empresa, diligencia el formulario que contiene
informacién del empleador e informacidn del
administrador y finalmente acepta términos y
condiciones (utilizara su informacidn personal y las
politicas de proteccion de datos personales de
acuerdo con lo dispuesto en la Ley estatutaria
1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario 1377 de
2013), que debe ser aceptado voluntariamente por
el potencial empleador. Si no aceptan no se
guardara la informacidn diligenciada.

Registro
creacion
Talentumn
Unisabana
Estado
"Creada”

Potencial empleador

23 Definicién transcrita a partir del numeral 1.2. del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucién 3229 de 2022.
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El Coordinador/lefe de Practicas werifica la
informacion de la empresa y el administrador
registrada en Talentum. Informacidn de la
empresa (nombre completo, razdn social, MIT,
sector, descripcién, logo, cddigo CIU, dominio,
pais, departamento, documento del representante
legal, RUT [ Cama de comercio, nombre del Registro
representante  legal, cédula, direccidn, redes creacidn
Validar aceptar en plataforma el sociales) e informacién del administrador (Tipo de|Coordinacidn/Jefatura| Talentum
s nuevo Potendal Empleador persona: natural, juridica, razén social y/o nombre Précticas Unisabana
de la empresa — datos del representante legal: Estado
nombres y apellidos de la persona, numero del "Creada”
NIT o documento de identidad, correo electrdnico,
teléfono de contacto, dependencia y cargo; lugar:
ciudad y departamento). Si la informacidn es
correcta, la aprueba. Si no es correcta, la
deniega. Dichos documentos que debe adjuntar
quedan guardados en la plataforma.
Una vez el Coordinador/lefe de Practicas aprueba L
. Proceso automatico,
. a el Empleador en Talentum, el Empleador recibe i
Acceso de nuevo Poten_clal una notificacion al correo  electrdnico  inscrito Talentum Un_'sabana'
6 Empleador en Talentum Unisabana R ; ) ) Supervisa: Correo
donde se le informa el registro exitoso, su usuario e
~ . .. |Coordinacion/Jefatura
y contrasefia. Mota: Este proceso de werificacidn Pricticas
dura entre 1 a 3 dias habiles.
Registro de
) - - o oportunidad en
7 Registro de convocatorias El empleador ingresa la pestanal Ver Coord|na5:|olnfjefatura Talentum
oportunidades” y finalmente “crear oportunidad”. Practicas Estado
"Creada”
_ o El Coordinador/jefe de précticas revisa que la Rislﬁ.? ge
s Reglstruy\ral;da_!aon de oportunidad este alineada a los requerimientos de |Coordinacidn/Jefatura Op?'a:.l:r:tuam en
ECINDEAIOE la Universidad. Si la informacidn es correcta, la Practicas Estado
aprueba. Si no es correcta, la deniega. “Creada”
El Potencial empleador si desea, puede dar de
baja de su Hoja de Vida enviando un correo a )
9 . , . Potencial empleador Correo
desarrolloprofeisonal@unisabana.edu.co indicando
su razdn.
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———
Deshabilitadion del perfil del El Coordinador de Desarrollo Profesional procede
Oferente o buscador . .
a inactivar el perfil en la plataforma del oferente o
# buscador. Ademds, el Coordinador de Desarrollo
Profesional procede a enviar un correo  al
Ersrradl e sty e proveedor de la plataforma para inactivar el perfil.
ded perfil
Una vez inactivado, el Coordinador de Desarrollo Coordinador de
10 . . P - Correo
Profesional envia correo electrénico confirmando|Desarrollo Profesional
el proceso al oferente o buscador.
Confirmadidn de deshabilitacion del
perfil del Oferente o buscador a Nota: Aclarando que el oferente o buscador si lo
través de correo desea, puede enviar un correo al Coordinador de
Desarrollo Profesional para que se vuelva a activar
en la plataforma.
Punto virtual restringido
Paso N | Diagrama de flujo | Descripcion | Responsable | Evidencia
Registro de Potencial Empleador PRACTICA - Punto virtual restringido
: o
——
El potencial empleador contacta a
J, Coordinacion/Jefatura Practicas a través de
1 Potencial Empleador genera canale's_ como lineas tgle_fénicas, correos Coordinas:iép/)efatura Registro de
contacto con la Universidad electroénicos: Contactos de practicas en Facultades Practicas nueva empresa
manifestado su interés en el proceso de
convocatorias de para practicantes.
El  Coordinador/Jefe de Practicas solicita
Solicitud de informacién a informacion base a la empresa: Razdn social, Nity Coordinacién/Jefatura
2 . Pot_e’ncial Empleador y programas en los cuales interesado. Ademas, Practicas Correo
socializacion de modelo actual de socializa por medio de correo electrénico el
practicas modelo de préacticas y tipos de contrato valido.
El Coordinador/lefe de Practicas valida si el
Empleador ya hace parte del portafolic Sabana y
Si se encuentra registrado en plataforma
Talenturn. Si el empleador ya
estd registrado se envia correo socializando los|Coordinacidn/Jefatura
3 ) - A P Correo
usuarios activos de la empresa e indica como Practicas
registrar convocatorias (ACTIVIDAD 7), de lo
contrario el Coordinador/jefe de Practicas procede
a enviar correo indicando al empleador que se
debe registrar en plataforma (ACTIVIDAD 4)
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El empleador ingresa en la bolsa de empleo o
ingresa directamente al link
https://talentumsabana.unisabana.edu.co, ingresa
al botdn Usuaric externo, botdn registre su
empresa, diligencia el formulario que contiene Registro
P s e [reraE] |nf0r.m_acmn del empleador e |nf0rmIBC|qn del creacidn
empleador administrador y finalmente acepta términos y ) Talentumn
4 L e - Potencial empleador :
condiciones (utilizard su informacidn personal y las Unisabana
politicas de proteccion de datos personales de Estado
acuerdo con lo dispuesto en la Ley estatutaria "Creada”
1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario 1377 de
2013), que debe ser aceptado voluntariamente por
el potencial empleador. Si no aceptan no se
guardara la informacidn diligenciada.
El Coordinador/lefe de Prdcticas werifica la
informacién de la empresa y el administrador
registrada en Talentum. Informacion de la
empresa (nombre completo, razén social, NIT,
sector, descripcidn, logo, cddigo CIU, dominio,
pais, departamento, documento del representante
legal, RUT / Cama de comercio, nombre del
representante legal, cédula, direccidn, redes Registro
Validar aceptar en plataforma el sociales) e informacidn del administrador (Tipo de cregacio'n
nuevo Potendial Empleador persona: natural, juridica, razdn social y/o nombre R
Coordinacion/Jefatura| Talentum
5 de la empresa — datos del representante legal: . ;
) Practicas Unisabana
nombres y apellidos de la persona, numero del
) - o Estado
NIT o documento de identidad, correo electrdnico, . .
. A Creada
teléfono de contacto, dependencia y cargo; lugar:
ciudad ¥ departamento).
Si la informacidn es correcta, la aprueba. Sino es
correcta, la  deniega. Dichos
documentos que deben adjuntar quedan
guardados en la plataforma. Mota: Este
proceso de verificacion dura entre 1 a 3 dias
hébiles.
Una vez el Coordinador/Jefe de Practicas aprueba| Procesoe automatico,
a el empleador en Talentum, el Empleador recibe| Talentum Unisabana.
) Acceso de nuevo Potendal una notificacion al correo  electrdnico  inscrito Supervisa: Correo
Empleador en Talentum Unisabana donde se le informa el registro exitoso, su usuario|Coordinacidn/Jefatura
y contrasefia. Practicas
Registro de
Registro de convocatorias El  Empleador ingresa la  pestafia "Ver|Coordinacidn/Jefatura oportunidad en
7 ) ,, " o m . Talentum
oportunidades” y finalmente "crear oportunidad”. Practicas
Estado
"Creada”
Registro y validacion de El Coordinador/jefe de practicas revisa que la Registro de
convocatorias oportunidad este alineada a los requerimientos de |Coordinacion/Jefatura| oportunidad en
la Universidad. Si la informacidn es correcta, la Practicas Talentum
aprueba. Si no es correcta, la deniega. Estado "Activa”
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El Potencial empleador si desea, puede dar de
baja de su Hoja de Vida enviando un correo a
desarrolloprofeisonal@unisabana.edu.co indicando
su razon.

Potencial empleador Correo

El Coordinador de Desarrollo Profesional procede
a inactivar el perfil en la plataforma del oferente o
buscador. Ademads, el Coordinador de Desarrollo
Profesional procede a enviar un correo  al
proveedor de la plataforma para inactivar el perfil.

Una vez inactivado, el Coordinador de Desarrollo Coordinador de
Profesional envia correo electrénico confirmando |Desarrollo Profesional
el proceso al oferente o buscador.

10 Correo

Confirmaddn de deshabilitacidn del
perfil del Oferente o buscador a Mota: Aclarando que el oferente o buscader si lo

través de correo desea, puede enviar un correo al Coordinador de

Desarrollo Profesional para que se vuelva a activar
l en la plataforma.

5.1.3. Registro de vacantes
Inscripcién virtual, de manera autonoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido
minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente.?*

Es importante aclarar los conceptos y aclaraciones relacionados al registro de vacantes
(aplicable a todos los procesos relacionados a registro de vacantes):

e Concepto de Vacante: Puesto de trabajo no ocupado, para el cual el potencial empleador
esta tomando medidas activas, con el objetivo de encontrar el candidato idoneo para
cubrirlo.?

e Registro de vacantes: Los empleadores particulares deben registrar las vacantes en el
Servicio Publico de Empleo, a través de cualquier prestador autorizado.?®

24 Definicion transcrita a partir del numeral 1.3. del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucién 3229 de 2022.
25 Definicidn transcrita a partir del Articulo 1 de la Resoliucién2605 del 2014.
26 Definicion transcrita a partir del Articulo 2 de la Resoliucién2605 del 2014.
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e El proceso de validacion de registro de vacantes es controlado por el Coordinador de
Desarrollo Profesional, realizando la verificacion diaria de vacantes registradas en la
plataforma.

Paso N’ | Diagrama de flujo Descripcion Responsable | Evidencia

Registro de Vacantes Presencial y/o Virtual PRACTICA
O mi)

p—

v

El Empleador ingresa a través del link de la Bolsa Registro de

Ingreso empleador en Talentum . R
1 de empleo: Empleador ingreso en
https: //talentumsabana.unisabana.edu.co Talentum

Una vez iniciada la sesidon, el Empleador da clic en
el botdn "Wer oportunidades” 'y T“crear
oportunidad”. El Empleador diligencia todos los
datos de la oferta: titulo de la vacante, descripcidn
de la vacante, tiempo de experiencia relacionada, Registro de

cantidad de vacantes, cargo, tipo de documento oportunidad en
del empleador, ndmero de identificacion del Talentum

Registro oportunidad en Talentum
2

Coordinacidn/Jefatura

empleador, razdn social, fecha de publicacidn, Practicas Estado
fecha de vencimiento, nivel de estudios "Creada"
requeridos, profesidn, salario/ingreso,
departamento, municipic y sector econdmico.
Finalmente, da clic en el botdn guardar.
Registro y verificacion de la vacante.
h J
Validacidn oportunidad en
Talentum El Coordinador/lefe de prdacticas revisa que la
oportunidad este alineada a los requerimientos de Registro de
3 la Universidad. Si la informacidn es correcta, la|Coordinacidn/Jefatura|oportunidad en
aprueba. Si no es correcta, la deniega. Practicas Talentum
Este proceso durard entre 1 a 3 dias habiles. Estado "Activa”
v -Publicacidn de la vacante.

Vacantes estratégicas

En caso de que el potencial empleador manifiesta que la vacante no debe ser publicada por
tratarse de una vacante relacionada con cargos estratégico o que por su naturaleza no deban
ser publicas, el Coordinador de Desarrollo Profesional le informa que puede realizar la
publicacién de la oferta a través de la plataforma activando el item de confidencialidad del
nombre de la empresa y/o del salario.
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5.2. 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 informacién autorizado
y/o la gestidn realizada por el prestador.?’

Universidad de

La Sabana

Paso N |

Diagrama de flujo

Descripcion

Responsable

Evidencia

Preseleccion de Vacantes Oferente o Buscadores PRACTICA

)

—

v

Visualizacion ofertas laborales ‘

El Oferente o Buscador a través de la pagina
principal de la Bolsa de empleo
https: //talentumsabana.unisabana.edu.co

encuentra en la pagina principal las ofertas

laborales.

Oferente o Buscador

Registro
ofertas
Talentum
Unisabana

v
Filtro de vacantes

El Oferente o Buscador puede filtrar las vacantes
por los criterios que él considere mas adecuado
con su perfil. Los filtros son: tipo de oportunidad,
Nombre del cargo, empresa, empresas
confidenciales, fechas de cierre, formacion
académica, requisitos, afios de experiencia,
dedicacion, tipo de contrato, salario, pais, ciudad y,
competencias).

El sistema le trae las vacantes que cumplen con
los criterios de blsqueda establecidos por el
Oferente o Buscador

Oferente o Buscador

Registro
ofertas
Talentum
Unisabana

El Oferente o Buscador aplica a
ofertas laborales

El Oferente o Buscador a través de la pdgina

principal de la Bolsa de empleo

https://talentumsabana.unisabana.edu.co
las ofertas

encuentra en la pagina principal

laborales, una vez alli, aplica a la vacante.

Oferente o Buscador

Registro
aplicacidn en
Talentumn

Confirmadidn de aplicacion al
Oferente 3 Buscador

La plataforma a través de un cuadro de dialogo le
notifica al Oferente o Buscador que la aplicacidn
fue exitosa.

Ademas, en el apartado "mis aplicaciones” le
histérico de mis

muestra  un aplicaciones

realizadas.

Proceso automaético,
Talentum Unisabana.
Supervisa:
Coordinacidn/Jefatura
Practicas

Correo

27 Definicidn transcrita a partir del numeral 3 del titulo I, Capitulo I, del Anexo técnico de la Resolucion 3229 de 2022.

MINISTERIO DEL TRABAJO

Pagina

63|71



Universidad de

. s re g
Servicio Publico La Sabana
de Empleo
——
- LY 4
5.3. Remision
Paso N | Diagrama de flujo Descripcion Responsable | Evidencia
Remisién PRACTICA
O ‘
El Oferente o Buscador a través de la pagina
El Oferente o Buscador aplica a principal de la _Bolsa de empleo Reg'?,tm
1 ofertas laborales https://talentumsabana.unisabana.edu.co Oferente o Buscador | aplicacion en
encuentra en la pagina principal las ofertas Talentum
laborales, una vez alli, aplica a la vacante.
La plataforma a través de un cuadro de dialogo le| Proceso automatico,
o s notifica al Oferente o Buscador que la aplicacién| Talentum Unisabana.
Confirmacién de aplicacion al fi exitosa
2 Oferente o Buscador ue , . . . . Correo
Ademas, en el apartado “mis aplicaciones” le Supervisa:
muestra un historico de mis aplicaciones|Coordinacion/Jefatura
realizadas. Précticas
Proceso automatico,
El Empleador recibe un correo de notificacién de| Talentum Unisabana.
3 Confirmacion de recepcion aplicacion a la oferta realizada. Correo
postulantes al empleador El Empleador puede ver las hojas de vida en la Supervisa:
plataforma en el momento que desee. Coordinacion/Jefatura
Practicas
Para seleccionar un postulante, haga clic en la
opcion “Cerrar oportunidad”, en el formulario de
Gi d . detalle. Una vez seleccione un estudiante, el
ISITE A€ Vacante sistema le solicitara indicar el tutor de este. Se le .
4 notificara al postulante que ha sido seleccionado Empleador Registro en
l ' Talentum
) En casos de no contratar una vez de clic en
R 4' “Cerrar oportunidad”, debe indicar que no
selecciono algun postulante

4.4. Informacion, orientacion y prevencion especializada
Teniendo en cuenta el articulo 4 de la Resolucién 1481 del 2014, regulada por el Servicio Publico
de Empleo, con relacién a las ofertas trasnacionales, los oferentes o buscadores deben tener
en cuenta los siguientes puntos:
e No postularse en agencias de intermediacion o colocacion no registradas en la bolsa de
empleo de la Universidad de La Sabana o no autorizadas.
e No tratar con agencias registradas sin drdenes de empleo.
¢ No tratar con ninguna persona que no sea el representante autorizado de una agencia
registrada y autorizada especial para ofrecer servicios hacia el exterior
¢ No entrevistarse o llevar documentacion fuera de la direccion registrada de la Bolsa de
Empleo de la Universidad de La Sabana.
¢ No pagar ningun dinero por la tarifa de colocacion. Cabe aclarar que se pueden generar
algunos costos asociados al proceso de contratacién, tales como visado, pasaporte,
impuestos de aeropuertos. Los costos deberan ser asumidos por el potencial empleador.
¢ No dejarse enganar por folletos o anuncios que requieran contestacion por correo o que
soliciten pagos para procesar documentos.
e No tratar con centros de capacitacion y agencias de viajes que prometan empleo en el
extranjero.
e No aceptar visa de turista como documento de vinculacion laboral, pues esta es
incompatible con la visa que autoriza la actividad y reconoce el contrato de trabajo.
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e No tratar con enganchadores de mano de obra.
e En caso de ser seleccionado en una oferta laboral trasnacional, solicitar copia en el
idioma espafiol del contrato de trabajo.

5. Prohibiciones especificas

Teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 11 de la Resolucion 4273 del 2021, en el marco
de la proteccion de los derechos humanos de los trabajadores migrantes y del trabajo decente,
el servicio de la Bolsa de Empleo de la Universidad de a Sabana no realizara ni promovera de
manera directa o indirecta las siguientes actividades:

a. Cobrar a los trabajadores para obtener una oportunidad de empleo.

b. Ejercer actividades que impliquen discriminacion en la intermediacion o colocacion.

c. Realizar la promocion premeditada de oportunidades falsas de empleo para trabajar en
el exterior.

d. Intermediar o colocar a personas menores de dieciocho (18) afios.

e. Intervenir en cualquier acto o transaccidn en virtud de la cual un nifio o adolescente sea
vendido, entregado o traficado por precio en efectivo o cualquier otra retribuciéon a una
persona o grupo de personas, en concordancia con lo dispuesto por el articulo 188-C del
Cddigo Penal, adicionado por el articulo 6° de la Ley 1453 de 2011.

f. Promover, inducir, constrefiir, facilitar, financiar, colaborar o cualquier otra forma de
participacion en la entrada o salida de personas del pais, sin el cumplimiento de los
requisitos legales, con el animo de lucrarse o cualquier otro provecho para si o para otra
persona, en concordancia con lo dispuesto por el articulo 188 del Cddigo Penal,
modificado por el articulo 1° de la Ley 747 de 2002 vy el articulo 14 de la Ley 890 de
2004.

g. Captar, trasladar, acoger o recibir a una persona, dentro del territorio nacional o hacia el
exterior, con fines de explotacidn, en concordancia con lo dispuesto por el articulo 188-
A del Cddigo Penal, modificado por el articulo 3° de la Ley 985 de 2005.

h. Promover o ejecutar migracion laboral en contravencion con la legislacion vigente en
Colombia y los paises de destino.

i. Intermediar o colocar trabajadores migrantes colombianos para laborar en el exterior en
actividades ilicitas.

j.  Intermediar o colocar trabajadores migrantes colombianos para prestar servicios o
ejecutar obras, en paises que no sean miembros de la Organizacidén Internacional del
Trabajo (OIT) o de las Naciones Unidas (ONU).

k. Las demas que se establezcan en el ordenamiento juridico colombiano.

6. Derechos y obligaciones de los oferentes o buscadores
inscritos

Los oferentes o buscadores inscritos tendran derecho a:

a) Recibir atencidén adecuada y de calidad.
b) Conocer el Reglamento de Prestacidon de Servicios, al momento de la inscripcion.
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c) Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que suministre a
la Bolsa de Empleo.

d) Rectificar la informacién registrada en el servicio publico de empleo en cualquier
momento.

e) Recibir en forma gratuita los servicios basicos de gestidn y colocacion de empleo.

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

g) Presentar solicitudes, quejas y reclamos a Alumni Sabana comunidad de graduados y
que estas sean atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su
presentacion.

Los oferentes o buscadores de trabajo tendran las siguientes obligaciones:

a) Suministrar informacidn veraz en el diligenciamiento del formato de hoja de vida.

b) A informar a Alumni Sabana cuando no esté interesado en que continlien prestandole
los servicios de gestion y colacion.

c) A informar a Alumni Sabana cuando sean contratados a través del Servicio del Empleo.

d) Cada usuario y password es Unico e intransferible, por lo cual no puede ser revelado a
otras personas.

e) Autorizar que su hoja de vida pueda ser consultada, visualizada y descargada en el modo
resumen y completo, por los potenciales empleadores interesados usuarios de la bolsa
de empleo.

f) La violacidon de cualquier norma establecida puede generar responsabilidades civiles y
penales, asi como la inclusidon de informacién falsa en el Bolsa de la Universidad de La
Sabana. En caso de ser notificada de un uso indebido, la Universidad de La Sabana
tomara la decisidén que a su discrecidn considere pertinente.

g) A mantener indemne a la Universidad de La Sabana frente a cualquier reclamacion,
demanda o dafio que surja por el uso de esta bolsa.

7. Derechos y obligaciones de los potenciales empleadores
registrados

Los potenciales empleadores registrado tendran los siguientes derechos:

a) Recibir un servicio adecuado y de calidad.

b) Conocer el Reglamento de Prestacidon de Servicios de Alumni Sabana, al momento de la
inscripcion.

c) Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre.

d) Rectificar la informacion registrada en el servicio publico de empleo en cualquier
momento.

e) Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.

f) Conocer las gestiones realizadas por Alumni Sabana en desarrollo de la prestacion de
servicio.

g) Presentar solicitudes, quejas y reclamos a Alumni Sabana y que estas sean atendidas
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.
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Los potenciales empleadores registrado tendran las siguientes obligaciones:

a) Suministrar informacion veraz sobre las condiciones laborales de las vacantes ofertadas.

b) La empresa debe existir y estar legalmente constituida.

c) Emplear la bolsa exclusivamente para actividades legales.

d) La persona que accede a esta bolsa para publicar ofertas de empleo garantiza y certifica
que tiene autorizacion por parte de la compaiiia a la cual esta registrando.

e) El uso de este servicio es Unicamente para el anuncio de ofertas laborales y para la
busqueda de profesionales que se adecuen a las vacantes existentes en la organizacion.

f) Los formatos de la bolsa de empleo deben ser diligenciados correctamente y en su
totalidad.

g) Cada usuario y contrasefia es Unico e intransferible, por lo cual no puede ser revelado a
otras personas. El mal uso de estos tendra sanciones legales y penales.

h) El rango salarial de las ofertas laborales debe ser igual o superior al que se establezca
en los términos y condiciones de la bolsa y los programas académicos requeridos deben
ser equivalentes a los de la Universidad de La Sabana ya sean de pregrado o postgrado.

i) La empresa se compromete a brindar informacién a la Universidad de La Sabana acerca
de los graduados contratados a través de la bolsa.

j) La violacion de cualquier norma establecida puede generar responsabilidades civiles y
penales, asi como la inclusién de informacidn falsa en la bolsa de la Universidad de La
Sabana. En caso de ser notificada de un uso indebido, la Universidad de La Sabana
tomara la decisidén que a su discrecidn considere pertinente.

k) Mantendra indemne a la Universidad de La Sabana frente a cualquier reclamacion,
demanda o dafio que surja por el uso de esta bolsa.

I) La Universidad de La Sabana no garantiza que el sitio Web esté libre de errores o que
su servidor se encuentre libre de virus de computadores u otros mecanismos daninos.
El uso de éste es bajo su responsabilidad, por lo tanto, cualquier dafio que surja no sera
asumido por la Universidad de La Sabana.

m) A informar a Alumni Sabana cuando no esté interesado en que continlien prestandole
0s servicios de gestion y colacién.

n) A mantener indemne a la Universidad de La Sabana frente a cualquier reclamacion,
demanda o dafo que surja por el uso de esta bolsa.

o) Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso de la
plataforma o en la descripcidn de las vacantes.

p) Todas las vacantes registradas deben cumplir con la normatividad vigente.

8. Rango tarifario establecido para la prestacion de servicios,

cuando proceda
De conformidad con lo estipulado en el articulo 2.2.6.1.2.4 y el numeral 4 del articulo
2.2.6.1.2.20 del Decreto 1072 de 2015, modificado parcialmente por el Decreto 1823 de 2020,
los servicios basicos de gestidon y colocacion seran prestados siempre de forma gratuita para el
oferente o buscador.
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9. Procedimiento para prestacion y atencion de peticiones,

quejas, reclamos, denuncias, solicitudes y felicitaciones
Los oferentes o buscadores y potenciales empleadores podran presentar sus quejas y reclamos,
las cuales se tramitaran mediante el siguiente procedimiento:
Tenemos habilitada una linea de atencion a oferentes o buscadores y potenciales empleadores
en el 8615555 Extensiones 11431 y 11421 de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:30 p.m. Aqui
podran recibir soporte via telefonica ante cualquier tipo de solicitud, queja o reclamo. En nuestra
pagina tenemos habilitado un enlace ~ Contactenos™ donde oferentes o buscadores y
potenciales empleadores pueden ingresar a una plantilla y generar una solicitud, como
problemas al ingresar a su sesion, solicitar informacién y soporte técnico, realizar una peticion,
entre otras. Los usuarios y las empresas también pueden escribirnos a
desarrolloprofesional@unisabana.edu.co.
Los oferentes o buscadores y potenciales empleadores obtendran respuesta dentro de los
quince (10) dias habiles siguientes si su queja o reclamo se presenta por teléfono.
Los oferentes o buscadores y potenciales empleadores obtendran respuesta por correo
electronico o a través del enlace “Contactenos” en un plazo maximo de quince dias habiles
contados a partir de la presentacion de la queja o reclamo, si la queja o reclamo se presentaron
via correo electrdnico o a través del enlace “Contactenos”.
El profesional que administra la Bolsa de Empleo es quien se encarga de atender las quejas y
reclamos, analizando las causas, y dar respuesta en el tiempo establecido. A la vez diligencia
un formato de registro que es revisado al fin de mes con el fin de examinar y generar un plan
de accidn al respecto, este tema se lleva a cabo en conjunto con la Jefatura del area.

10. Obligaciones del prestador
Queda prohibido a los prestadores del servicio publico de empleo:

a) Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente capitulo
0 a lo establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios.

b) Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias o sumas diferentes
a las incorporadas en el Reglamento.

c) Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.

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

e) Ofrecer condiciones de empleo falsas o engafiosas o que no cumplan los estandares
juridicos minimos.

f) Prestar servicios de colocacidn para trabajos en el exterior sin contar con la autorizacion
especial.

g) Adicionado por el art. 2. Decreto Nacional 1668 de 2016.

11. Marco legal

Los servicios de gestidon y colocacion se prestaran con sujecién a las normas contenidas en el
presente reglamento, a lo dispuesto por la Ley 50 de 1990, a la ley 1636 de 2013, el Decreto
1072 de 2015, la Resolucion 3229 del 2022, las Resoluciones 295 de 2017, 2605 de 2014, 293
de 2017, 1481 de 2014, 129 de 2015, estas 2 ultimas inherentes a las Agencias Transnacionales,
la ley 2225 de 2022 y las demas normas que regulan la intermediacién laboral en Colombia.
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12. Tratamiento de la informacion

Alumni Sabana estd autorizada conforme al consentimiento informado otorgado por los
oferentes o buscadores y potenciales empleadores de empleo, para efectuar el tratamiento de
los datos suministrados para la prestacion del servicio de gestion y colocacién, de conformidad
con lo establecido en la ley 1581 de 2012, y sus decretos reglamentarios, a manejar de los
datos personales suministrado por las organizaciones, en cuanto a empleados, personal
vinculado y dependientes que se suministren a LA UNIVERSIDAD, a la vez de los datos
suministrados por los oferentes o buscadores. Los datos personales suministrados tales como
nombre, nimero de identificacion, correos electronicos, nimeros telefénicos y/o celulares de
contacto, y demas que proporcione seran tratados por LA UNIVERSIDAD Unica y exclusivamente
con la siguiente finalidad: gestion de la Bolsa de Empleo; promocién, difusion de informacion,
temas publicitarios y comerciales de los servicios ofrecidos por LA UNIVERSIDAD.

La Universidad de La Sabana se encargara en dejar constancia que las personas que interactiien
a través de la Bolsa de empleo, asumen su responsabilidad en el Tratamiento de los datos
personales suministrados a titulo propio, o en el caso de los potenciales empleadores de los
empleados, personal vinculado y dependientes que queden registrados en la Bolsa de empleo;
y que dan estricto cumplimiento a lo establecido en Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013,
las normas que las modifiquen adicionen, o sustituyan y a su politica de proteccidn de datos.
LA UNIVERSIDAD dara tratamiento a los datos personales suministrados conforme a Ley 1581
de 2012, el Decreto 1377 de 2013, las normas que las modifiquen adicionen, o sustituyan y a
la Politica de Proteccion de Datos de la Universidad de La Sabana, y no los destinara, aplicara
o utilizard con fin distinto al que figure en el presente documento.

Asi mismo, los oferentes o buscadores y Potencial empleador autorizan el envio de todo este
tipo de informacidn via correo electronico, teléfono, WhatsApp, SMS y/o cualquier otro medio
de comunicacién suministrado. Igualmente, autorizan la transmision y transferencia de las bases
de datos o datos contenidas en ellas a terceros cuando ello sea necesario en virtud de los fines
sefialados anteriormente y de la relacion que mantengan con LA UNIVERSIDAD.

De igual modo, los oferentes o buscadores y potenciales empleadores de la Bolsa de Empleo,
reconocen, aceptan y entienden el contenido de la Politica de Proteccion de Datos de la
Universidad de La Sabana, que se encuentra en la pagina web institucional
(https://www.unisabana.edu.co/fileadmin/Archivos_de_usuario/Documentos/Documentos_la_
Universidad/Docs_Institucionales/Politica-de-Proteccion-de-datos-version-5-Universidad-de-La-
Sabana.pdf), la cual contiene las definiciones, principios, derechos de los titulares, clase de
datos para los cuales se requiere autorizacion, los deberes de LA UNIVERSIDAD, los medios de
atencion y procedimiento para peticiones, consultas y reclamos acerca de datos personales.

La informacion aqui referida estara a disposicion de los prestadores del Servicio Publico de
Empleo, autorizados por el Ministerio del Trabajo, para el propdsito que fue otorgada y con las
restricciones que establece la ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios, mediante su
incorporacion el Sistema de Informacion del servicio publico de Empleo.

Articulo 14. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION: El Titular de los datos
personales tendra derecho a:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables del
Tratamiento o Encargados del Tratamiento.
b) Solicitar prueba de la autorizaciéon otorgada al Responsable del Tratamiento.
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c) Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento,
previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos personales.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la presente ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

e) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no
se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

13. Principios del servicio publico de empleo

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

¢ Universalidad. Se garantiza a todas las personas la asequibilidad a los servicios y
beneficios que ofrece el Servicio Publico de Empleo, independiente de la situacion
ocupacional del oferente o buscadores y/o de la condicidon del empleador.

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

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

o 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
insercidn en el mercado de trabajo.

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

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 reglamentacidn que expida el Ministerio del Trabajo. (Decreto 1072 de 2015).

14. Reportes
Alumni Sabana emitira los reportes que sean exigidos por la reglamentacion derivada del
Servicio Publico de Empleo en la forma y condiciones establecidas para ello.
Adicionalmente, en el caso particular de las oportunidades laborales en el exterior, Alumni
Sabana presentara los informes estadisticos sobre la gestion y colocacién de mano de obra
en el extranjero, que incluyan como minimo la siguiente informacion:

e Informacion de edad, sexo y ciudad de origen de las personas que prestan el servicio en el
extranjero.
Duracién del contrato, ocupacion u oficio de la persona y cargo que desempefie.

e Lugar o destino donde presta el servicio (ciudad-pais) y actividad econdmica del empleador.
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Ficha de demanda a utilizar para la captacion de las vacantes, con informacion sobre
condiciones laborales en cuanto a salarios, moneda de pago, prestaciones, horario,
seguridad social integral, horas extras, beneficios adicionales de vivienda, educacién y
transporte, lugar especifico en el pais de destino donde necesitan al trabajador, entre otros.
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