REPUBLICA DE COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

RESOLUCION NUMERO 00129 DE 2015
( 0 3 MAR 2015 )

Por medio de la cual se desarrollan los lineamientos sobre el registro y publicacion de vacantes
ElI DIRECTOR GENERAL

En uso de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas en el articulo 11 del
Decreto 2521 de 2013y,

CONSIDERANDO

Que el articulo 31 de la Ley 1636 de 2013, establece como obligatorio para todos los empleadores el
registro de sus vacantes en el Servicio Publico de Empleo, de acuerdo a la reglamentacion que para la
materia expida el Gobierno.

Que el articulo 13 del Decreto 2852 de 2013, sefiala que los empleadores particulares y los no
sometidos al régimen del servicio civil, realizaran el registro de sus vacantes en el Servicio Publico de
Empleo a través de cualquier prestador autorizado, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
existencia de las mismas. De igual forma, la precitada disposicion prescribe que la informacion de las
vacantes sera transmitida por el prestador en el que se realizé el registro al Sistema de Informacion del
Servicio Publico de Empleo.

Que el paragrafo 3° del articulo 13 ibidem, dispone que se exceptlan de publicacion aquellas vacantes
relacionadas con cargos estratégicos, proyectos especiales, posiciones directivas en mercados e
industrias especializadas y las demés vacantes que por su naturaleza no deban ser publicas, cuando
haya solicitud expresa del empleador.

Que la Resolucion 2605 de 2014 del Ministerio del Trabajo, “por la cual se establecen lineamientos y
se reglamenta el reporte de vacantes dispuesto en el articulo 13 del Decreto 2852 de 201 3", sefiala las
condiciones generales sobre el registro y publicacion de las vacantes.

Que el articulo 4° de la citada disposicion, prescribe que la Unidad Administrativa Especial del Servicio
Publico de Empleo establecera los lineamientos técnicos sobre las transmisién de la informacién de la
vacantes al Sistema de Informacion.

Que en mérito de lo dispuesto,
RESUELVE:

Articulo 1: Del procedimiento de registro de vacantes. Los empleadores deben reportar a través de
cualquier prestador autorizado, la informacién especifica de su(s) vacante(s) al Sistema de Informacion
del Servicio Publico de Empleo, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la existencia de la
misma, aportando la informacion establecida en el articulo 3° de la Resolucion No 2605 de 2014 y
desarrollada en el anexo técnico de la presente Resolucion.

El prestador, directamente o a través de su sistema informatico, debera expedir constancia del registro
efectuado por el empleador.

PARAGRAFO: Los puestos de trabajo que se encuentren ocupados, y frente a los cuales el empleador
esté tomando medidas activas para cubrirlos, no constituyen vacantes en los términos del articulo
primero de la Resolucion No. 2605 de 2014 del Ministerio de Trabajo. Lo anterior sin perjuicio de que
los empleadores, a través de la Red de Prestadores del Servicio Publico de Empleo, puedan gestionar
cualquier requerimiento de talento humano.
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Articulo 2: Transmisién de la informacién de las vacantes: La informacion de las vacantes que registren
los empleadores debera ser transmitida diariamente por el prestador al Sistema de Informacién del
Servicio Publico de Empleo, en las condiciones establecidas en el anexo técnico de la presente
Resolucion. La informacién de cada vacante registrada sera transmitida por una sola vez. Cuando no
se hayan efectuado nuevos registros el prestador no tendra que realizar transmisiones pese a que
tenga vacantes vigentes

El prestador escogera uno de los medios de transmisién establecidos en el anexo técnico de la presente
Resolucién informandolo a la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, con el
objeto de recibir orientacion sobre el procedimiento a seguir y las configuraciones necesarias para la
transmision de los archivos.

PARAGRAFO: Las Bolsas de Empleo podran transmitir en un solo reporte la informacion de las
vacantes registradas en el mes inmediatamente anterior, dentro de los primeros cinco (5) dias habiles
de cada mes.

Articulo 3: Modificacién de la Informacién transmitida. En caso de que el prestador requiera modificar
la informacion de una vacante especifica debera generar un nuevo registro utilizando el mismo codigo
de la vacante.

Articulo 4: Omisién en la transmisién de la informacién de las vacantes: Cuando el prestador incumpla
su obligacién de transmitir las vacantes al Sistema de Informacion, se podra suspender o revocar la
autorizacion otorgada para prestar servicios de gestion y colocacién de empleo, tal como lo sefala el
paragrafo del articulo 4° de la Resolucién 2605 de 2014.

Articulo 5: Publicacién de vacantes. La publicacion es la accion mediante la cual un prestador y/o la
Unidad del Servicio Publico de Empleo, difunden entre los buscadores de empleo la informacion de
la(s) vacante(s) registrada(s) por el empleador. Esta comprende tanto la difusién realizada por el
prestador a través de plataformas web o cualquier otro medio, y la publicacion efectuada por la Unidad
en el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.

PARAGRAFO. Para las Bolsas de Empleo de las Instituciones de Educacion Superior a que refiere el
articulo 38 del Decreto 2852 de 2013, la publicacién solo comprendera la difusion realizada por el
prestador entre su grupo especifico de oferentes.

Articulo 6:- Confidencialidad. Cuando el empleador requiera preservar su confidencialidad, podra
solicitar al prestador no hacer publica la informacién relativa a su nombre, razon social y/o NIT.

La informacion relativa a la identificacion del empleador nunca sera publicada en el Sistema de
Informacion del Servicio Publico de Empleo. '

Articulo 7: Excepcién en la publicacién de vacantes. La excepcion de publicacion procede unicamente
en los casos previstos en el paragrafo 3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013 y en el articulo 6° de
la Resolucién 2605 de 2014.

Con base en las citadas disposiciones entiéndase por:

1. Cargos estratégicos: aquellos cargos del nivel directivo y estratégico cuyas funciones tengan relaciéon
directa con la fijacién de los objetivos a largo plazo y con la toma de decisiones que impacten
transversalmente la empresa.

2. Proyectos especiales: aquellos cargos del nivel directivo y estratégico cuyas funciones tengan
relacion directa con el establecimiento de los objetivos generales de la ejecucion de proyectos
especiales.

3. Posiciones directivas en mercados e industrias especializadas: cargos del nivel directivo de
industrias como la de hidrocarburos, eléctrica o minera.

4. Vacantes que por su naturaleza no deban ser publicas: cargos cuya publicacion represente riesgo
para la estabilidad del sistema financiero o de la seguridad nacional.

Articulo 8: Procedimiento para exceptuar de publicacién una vacante. El Representante Legal o quien
tenga a su cargo el area de talento humano de la empresa, en el momento que realice el registro de su
vacante ante el prestador que haya elegido, solicitara de forma expresa la exclusion de publicacion de
la vacante, declarando bajo su responsabilidad que la misma corresponde a aquellas previstas en el
paragrafo 3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013 y en el articulo 6° de la Resolucion 2605 de 2014.
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Una vez recibido el registro de la vacante cuya excepcion se solicita, el prestador omitird publicarla y
transmitira ésta informacion en las condiciones establecidas en el anexo técnico de la presente
resolucion, indicando que se ha solicitado la omisién de su publicacién. Evento en el cual, la informacion
de la vacante no sera publicada a través del Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.

Articulo 9: Vacantes que no cumplan con los requisitos para exceptuarse de publicacién. De
encontrarse que las vacantes objeto de la solicitud de excepcion de publicacion realizada por el
empleador, no cumplen efectivamente con las caracteristicas establecidas en la reglamentacion, la
Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo oficiara a la Direcciéon de Inspeccion,
Vigilancia, Control y Gestion Territorial del Ministerio del Trabajo, para que adelante el tramite
administrativo sancionatorio correspondiente. En este evento, no habra responsabilidad por parte del
prestador, siempre y cuando tenga constancia de la solicitud efectuada por el empleador.

Articulo 10: Vigencia. La presente resolucion rige a partir del primero (1°) de mayo de 2015.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C.,alos 3 MAR 9015

~
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CLAUDIA XIMENA CAMACHO CORZO
Directora General (E)
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ANEXO TECNICO
1. Estructura de datos:

Para la transmision diaria de la informacion de la vacante al Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo, se define
la siguiente estructura de datos:

Variable Definicion Tipo L°T‘9.'t“°' Comentarios
maxima
Lo define la Unidad
Administrativa Especial
Cédigo del Cddigo asignado a cada Texto 20 del Servicio Publico de
prestador prestador Empleo. El codigo debe
permitir  identificar el
punto de atencion.
En caso de que la
Cédigo de la Codigo asignado a cada plataforma no genere de
vacante vacante en la plataforma | Texto 20 forma automatica el
autorizada al prestador. codigo, el prestador
debera asignarlo.
) Corresponde a una breve
Thui30sia denominacion del puesto de | Texto 200
vacante . :
trabajo que se desea suplir.
Es la informacion detallada del
perfil de la vacante que se
- desea suplir. Incluye, entre
g e\f;éfrﬂ:n 9 otros aspectos, las funciones | Texto 4000
generales, las habilidades,
conocimientos y  destrezas
requeridas.
Tiempo de Corresponde al nimero minimo
R de meses que se requiere de | ,,.
experiencia e . Numero Meses
; experiencia, en las funciones
relacionada .
definidas en la vacante.
La vacante debe especificar
alguno de los siguientes niveles
educativos: 1. Primaria; 2.
Nivel de Béasica secundaria; 3. Media; 4.
estudios Técnico; 5. Tecndlogo; 6. | Numero
requeridos Universitario; T
Especializacion; 8. Maestria; 9.
Doctorado; 10. No aplica; 11.
Otro.
Aplica si el campo
Si la vacante requiere de una ?r;tensqr es 5'1.6’ 7.8, 90
Disciplina/ persona  con  educacion Texto 300 N A Sil EZ a%g:' dznzlna;
Profesion superior, se debe especificar el - ol hay ;
titulo requerido. poiesiod .OﬁCIO,
separarla con guion (-)
sin espacios en blanco.
Posibles valores:
-Absoluto: El valor debe
enviarse sin separador
de miles, decimales, sin
Corresponde al valor fijado (0 a formato  moneda, ni
. convenir) con el que se espacios.
Salanod Ingresn remunerara a la persona que el 2 -Rango: Para cada valor
ocuparé la vacante. aplica la regla anterior;
los valores del rango
deben venir separados
con un guion (-) y sin
espacios en blanco.
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vacante. Opciones: 1. Término
fijo; 2. Término indefinido; 3.

Variable Definicion Tipo Lor"ng.ltud Comentarios
maxima
-A  convenir.  Debe
enviarse el texto: ‘A
convenir",
. Corresponde al numero de
fanliden de puestos de trabajo que se | Nimero Debe Sar mayer que
vacantes . cero (0)
desean suplir.
Corresponde a la ocupacion u
Cargo oficio a desempefiar en el lugar | Texto 300
de trabajo.
La informacion de esta
Contiene alguna de las variable nunca sera
Cadigo tipo de siguientes opciones: 1. NIT; 2. publicada ~ por el
documento del Cédula de Ciudadania; 3. | Nimero Sistema de Informacion,
empleador Cédula de Extranjeria; 4. sin perjuicio que el
Pasaporte; 5 RUT. prestador la publique en
su propio portal.
La informacion de esta
Es el numero Unico que variable nunca - sera
Numero de . publicada  por el
identificacion del idepitiics; A empleac}or, R Texto 50 Sistema de Informacion,
acuerdo con el tpo de . oy
empleador dociimahio sefialade sin  perjuicio que el
' prestador la publique en
su propio portal.
RO s o e s
en &) J docur?lentop 46 variable nunca sera
Razon sosial o identificacion, en el documento publicada  por _ el
nombre del i ' : Texto 300 Sistema de Informacion,
plblico o privado  de . v
empleador i 1 sin  perjuicio que el
constitucion o en  los dor 15 publi
documentos posteriores que 1o presta orla publique en
su propio portal.
reforman.
Este campo aplica
s Unicamente para las
ngg'tz% r?iie vacantes objeto de
Peior Solicité excepcion: S solicitud de excepcion
publicacién por Na solicite on: N Texto 1 de nublicactn, E
A G o solicitd excepcion: e publicacion. En caso
P de ser omitido se
empleador .
entendera que la
vacante es publicable.
Fecha de Fecha a partir de la cual se
publicacion publica la vacante. Feelis Formato dd/mm/asaa
Corresponde a la terminacion
Eehiade de la vigencia de la publicacion
P de la vacante, definida por el | Fecha Formato dd/mm/aaaa
vencimiento
empleador, y en todo caso no
superior a seis (6) meses.
Corresponde a uno o varios ,
Cadigo(s) de municipios donde S€ | Texto 200 Ver numeral 2 de este
Municipio(s) desarrollara la labor Anexo Técnico
especificada en la vacante.
Hace referencia a la actividad
Sectqr y econdmica de la empresa en la | Texto 200
econoémico S
que se desempefiara el cargo.
Especifica la naturaleza de la
vinculacién  contractual que
Tipo de Contrato | tendra la persona que ocupe la | Numero 1
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Longitud

Variable Definicion Tipo e Comentarios
maxima

Temporal; 4. Por obra o labor.
5. Prestacion de servicios; 6.
Otra.

Especifica si frente a la vacante
Teletrabajo aplica el teletrabajo. 1-S | Numero 1
0-N

Especifica si a la vacante puede
postularse una persona en Nimero 1 Si no especifica valor,
condicién de discapacidad. 1-S se asumira 0-No

0-N

URL al detalle URL que apunta al detalle de la
de la vacante vacante

Si no especifica valor,
se asumira 0-No

Discapacidad

Texto 1000

2. Convenciones e informacion de interés

e  Sedeben reportar, por una sola vez, Unicamente las vacantes que estén vigentes. Lo anterior, sin perjuicio de lo previsto
en el paragrafo del Articulo 3.

e Variables codigo de la plataforma y cédigo de punto de atencion:

En caso de que aplique, los codigos de plataformas y de prestadores que tengan ceros a la izquierda deben ser enviados sin
omitir estos ceros.

e Variable codigo(s) de municipio(s):

De acuerdo con la Division Politico-Administrativa de Colombia (DIVIPOLA) publicada por el DANE, el codigo de un municipio
esta conformado por cinco (5) digitos:

o Los dos (2) primeros corresponden al codigo del departamento.
o Los tres (3) siguientes corresponden al codigo del municipio.

Si una vacante aplica para todo el pais, se debe enviar solamente un registro de la vacante, con el codigo de municipio ‘00000'.
No se debe enviar un registro por cada departamento y/o municipio.

Si una vacante aplica para todo un departamento, se debe enviar solamente un registro de la vacante con el codigo de
municipio ‘XX000", donde XX corresponde a los dos (2) digitos del departamento. No se debe enviar un registro por cada
municipio.

Si una vacante aplica para varios municipios de un departamento, se debe enviar un registro de la vacante. En la variable
Cédigo(s) de Municipio(s) se deben enviar los codigos de los municipios separados por guion (-) y sin espacios en blanco.
No se debe enviar un registro por cada municipio.

3. Caracteristicas del archivo plano para la transmision de la informacién de la vacante al Sistema de Informacion del
Servicio Publico de Empleo

La codificacion del archivo debe ser ANSI

El separador de campos debe ser: |$$| (pipe pesos pesos pipe).

No debe incluir fila de titulos.

No debe contener caracteres especiales.

En el archivo plano solo debe ir salto de linea para finalizar cada registro de vacante. No se admiten campos que
contengan saltos de linea; estos deberan ser reemplazados por espacios en blanco.

El nombre del archivo debe tener la siguiente estructura:

Codigo de la Plataforma + Codigo del Punto Atencion + Fecha de Corte.txt (La fecha de corte debe tener la estructura
aaaammdd).

Por ejemplo, si el codigo de la plataforma es 105, el codigo del punto de atencion es 236 y la fecha de corte es octubre 05 de
2014, el nombre del archivo sera: 10523620141005.txt.
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Nota: En caso de requerirse asesoria para la estructuracion de este archivo, puede comunicarse con la Subdireccion de
Desarrollo y Tecnologia, al correo electronico soporte.tecnologia@serviciodeempleo.gov.co.

4. Medios para la transmision de la informacién de la vacante al Sistema de Informacién del Servicio Publico de
Empleo

El envio de cada archivo plano se puede hacer a través de cualquiera de los siguientes mecanismos:

1. Transmision al sitio FTP que tiene la Unidad del Servicio Pablico de Empleo dispuesto para el reporte de vacantes.

2. Uso de la interfaz web de la Unidad del Servicio Publico de Empleo para cargue manual y envio automético del
archivo.

3. Disposicion del archivo en un sitio FTP que disponga el operador de la plataforma.

Los prestadores deben solicitar a la Unidad sus respectivos codigos.

Cada prestador debe enviar su LOGO (en formato png) para que la Unidad pueda usarlo al momento de publicar la vacante
en el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.

Toda comunicacion con la Unidad del Servicio Publico de Empleo se haré a través de la siguiente cuenta de correo:
soporte.tecnologia@serviciodeempleo.gov.co.

El reporte debe ser diario con cortes: lunes, martes, miercoles, jueves y viernes. El archivo debe enviarse a mas tardar al dia
siguiente antes de las 4:00 A.M.




