CONSEJO DIRECTIVO

ACUERDO CD-014
(22 de julio de 2021)

Por el cual se modifica el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Bolsa de Empleo de la

Universidad Catdlica de Oriente.

El Consejo Directivo de la Universidad Catdlica de Oriente, en uso de sus atribuciones, en
especial las conferidas en los literales a) y b) del Articulo 17 de los Estatutos Generales, vy

<
s

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los Estatutos de |a Universidad, compete al Consejo Directivo
aprobar y modificar los reglamentos necesarios para el funcionamiento de Ia
Universidad y fijar las politicas generales en lo administrativo, académico y financiero:

Que mediante Acuerdo CD-005 del 23 de marzo de 2021 se realizé actualizacion al
Reglamento para la Prestacién de los Servicios de la Bolsa de Empleo de la Universidad
Catolica de Oriente, con el propdsito de solicitar autorizacién como prestadores de
servicio de gestion y colocacién de empleo ante la Unidad Administrativa Especial del
Servicio Publico de Empleo;

Que la Subdireccién de Administracion y Seguimiento de la Unidad Administrativa
Especial del Servicio Publico de Empleo, mediante oficio SPE-GSM-2021-EE-0003441 de
fecha 7 de julio de 2021, procede a pronunciarse sobre los documentos presentados, y
a requerir las adiciones, complementaciones y aclaraciones que se considera necesarias
para otorgar la autorizacidn correspondiente; en los siguientes temas:

- Desarrollar la guia-instructivo para la elaboracién del reglamento de prestacidn de
servicios de gestion y colocacion de empleo.

- Armonizar los servicios basicos con el lenguaje utilizado por el Decreto 1823 de 2020,
refiriéndose en cada caso a Oferentes o Buscadores de Empleo y Potenciales
Empleadores.

- Definir las caracteristicas de cada uno de los servicios a prestar.

- Actualizar el marco legal mencionando el decreto 1823 de 2020.

- Complementar las obligaciones del prestador, atendiendo lo dispuesto en el articulo
2.2.6.1.2.20 del Decreto 1072 de 2015 (modificado por el Decreto 1823 de 2020).
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- Adicionar el acépite de actos prohibidos en la prestacion del Servicio Publico de
Empleo, atendiendo lo dispuesto en el articulo 2.2.6.1.2.26 del Decreto 1072 de 2015
(modificado por el Decreto 1823 de 2020).

- Adicionar el acapite Soporte del Punto Virtual Restringido, indicando el medio por el
cual los usuarios pueden obtener soporte técnico de la pagina web {(nimero
telefdnico, correo electrénico, etc.) entre otras observaciones contempladas en
dicho oficio.

d) Que el Centro de Servicios al Egresado, oficina que administra el servicio de la Bolsa de
Empleo de fa Institucién, presenta propuesta de modificacién al Reglamento de
Prestacién de Servicios de la Bolsa de Empleo de la UCO, con el fin de atender los
requerimientos efectuados por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo del Ministerio del Trabajo;

En mérito de lo expuesto el Consejo Directivo,
ACUERDA;

ARTICULO PRIMERO:

Modificar el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Bolsa de Empleo de la Universidad
Catdlica de Qriente, el cual quedara asi:

REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO DE
LA BOLSA DE EMPLEO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE ORIENTE
{versién 7)

Articulo 1. ENTIDAD, La UNIVERSIDAD CATOLICA DE ORIENTE, es una institucidn de utilidad
comiin, sin fin de lucro, con domicilio en Rionegro — Antioguia, con Personeria Juridica
otorgada por el Ministerio de Educacion Nacional mediante las Resoluciones 2650 de! 24 de
febrero de 1983 y 6718 del 9 de mayo del mismo afio, reconocida como Universidad segun
Resolucién 003278 del 25 de junio de 1993. Acreditacion Institucional en Alita Calidad,
mediante Resolucidn 9522 del 6 de septiembre de 2019 — NIT 890.984.746-/.

Articulo 2. OBJETO. El presente reglamento de prestacién de servicios de gestion y colocacion
de empleo tiene por objeto determinar las condiciones, caracteristicas y calidades de la
prestacion de los servicios de La Boisa de Empleo, los derechos y deberes de los usuarios que
la Bolsa de Empleo de la Universidad Catolica de Oriente prestara a sus usuarios.
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Articulo 3. MARCO LEGAL: Los servicios de Bolsa de Empleo se prestaran con sujecion a las
normas contenidas en el presente reglamento, a lo dispuesto por el Decreto 1823 de 2020
“Por el cual se modifica parcialmente el titulo 6 seccion 2 del decreto 1072 de 2015” seccidn
2 articulo 2.2.6.1.2.1 - 2.2.6.1.2.43, 3 la Ley 1636 de 2013, las resoluciones 129 y 3999 de
2015, asi como las demas reglamentaciones que ha expedido y expedird el Ministerio de
Trabajo y la Unidad del Servicio Pdblico de Empleo, v que sean inherentes al tipo de
prestador.,

Articulo 4. NATURALEZA DE LA BOLSA DE EMPLEO. La Bolsa de Empleo de la Universidad
Catolica de Oriente, se constituye en un servicio que presta la institucion, en atencidn al
Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015, por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del Sector Educacion, en su Articulo 2.5.3.2.2.2, numeral 5., el cual establece
que “(..) las acciones de bienestar universitario exigen la existencia de programas y servicios
preventivos salud para fa atencién de emergencias, primeros auxilios y situaciones de riesgo
en las instalaciones de la institucion de educacion superior, Las acciones de bienestar
universitario para facilitar condiciones economicas y laborales deben comprender
programas que procuren la vinculacién de estudiantes en actividades propias programa que
S€ encuentren cursando y la organizacién bolsas de empleo. El servicio de gestién v
colocacién de empleo se presta por medio del Centro de Servicios al Egresado de Ia
Universidad Catdlica de Oriente, a los oferentes y a los demandantes.

Articulo 5. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS. Los Servicios que prestard La Bolsa de Empleo a
los oferentes de trabajo (trabajadores) y a los demandantes de emplec (empleadores), se

prestaran en forma gratuita, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 95 de a ley 50
de 1990.

Articulo 6. TIPO DE PRESTADOR: BOLSA DE EMPLEQ DE INSTITUCION DE EDUCACION
SUPERIOR: Se entiende por bolsa de empieo de Institucion de Educacion Superior, la persona
juridica sin &nimo de lucro que presta servicios de gestién y colocacion para un grupo
especifico de oferentes con los cuales tiene una relacion particular, que para este caso serdn
estudiantes y/o egresados.

La prestacion de los servicios de gestion y colocacién de empleo por las bolsas de empleo
serd gratuita para oferentes y demandantes de los servicios.
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Articulo 7. ENUNCIACION DE LOS SERVICIOS QUE PRESTARA CON SU DESCRIPCION Y
PROCEDIMIENTOS PARA SU PRESTACION.

SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO: Los servicios que prestara La
Boisa de Empleo a los oferentes de trabajo (trabajadores) y a los demandantes de empleo
(empleadores), de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.2.6.1.2.17 del Decreto 1072
de 2015, son:

a) Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes:

El registro se realizard a través de una plataforma de empleo bajo el dominio
http://www.uco.edu.co/, mediante el aplicativo https://www.elempleo.com/co/sitic-
empresarial/universidad-catolica-oriente?v2=true, el cual sera compatible vy
complementario con el sistema de informacidn del servicio publico de empleo.

b) Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores.
c) Preseleccion
d) Remision

Los servicios basicos de gestion y colocacion seran prestados siempre de forma gratuita para
el oferente o buscador de empleo de acuerdo con el articulo 2.2.6.1.2.4 del Decreto citado.

Tabla 1. Descripcion de los Servicios de Gestion y Colocacion

31 de 2020 “Por el cual se modifica parcialmente e! titulo 6 Seccidn 2 del decreto 1072 de
2015”, en concordancia con el articulo 2, numerales 2 y 4 de la Resolucion 3999 de 2015
expedida por el Ministerio de Trabajo.

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

Servicio de registro de oferentes o buscadores de empleo

Descripcién: Es la inscripcidn de hojas de vida de manera virtual en el Sistema Informatico
autorizado al prestador
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Virtual (x)
Procedimiento:

Condiciones y requisitos:
e El oferente de trabajo para hacer uso de la Bolsa de Emplec de la Universidad
Catdlica de Oriente, debe ser estudiante activo o egresado titulado de uno de los
programas que ofrece la Universidad Catdlica de Oriente.

Procedimiento para la inscripcion:

* Una vez el oferente o buscador de empleo de empleo este matriculado o haya
egresado de la Universidad es autorizado con su ndmero de cédula para acceder a
la plataforma de {a Bolsa de Empleo.

* Una vez realizada la autorizacidn, cada oferente o buscador de empleo debe
ingresar a la plataforma de la Bolsa de Empleo, registrar, guardar o actualizar su hoja
de vida en el formato definido por la plataforma, lo que le permitird, conocer,
acceder y postularse a las vacantes ofrecidas por los demandantes.

Tiempo:
* Sieloferente o buscador de empleo presenta problemas con el usuario y contrasefia
el tiempo establecido es de un (1) dia para restableceria.

Informacién de registro:

* Lainformacion que se debe registrar en la hoja de vida establecida se define en el
contenido minimo de los establecido en la resolucién 295 de 2017,

L}
Datos perscnales

® Fecha de Nacimiento

¢ Pais de Nacimiento
Municipio de Nacimiento
Sexo
Pais de residencia
Departamento de residencia
Municipio de residencia

Formacién académica
* Nivel educativo
* Titulo de formacion académica
® Fecha de finalizacién de formacién académica
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o Pais
e Profesion

Experiencia Laboral
s Perfil
Nombre del cargo
Ocupacién
Pais
Departamento
Municipio
Fecha de inicio de la experiencia
Fecha de finalizacion de la experiencia
Total, tiempo de experiencia laboral

Condiciones de la oferta de mano de obra
e Aspiracion salarial

Completitud y calidad de la hoja de vida:
» La administracion del portal de empleo se hard cargo de toda la revision y asesoria
de los candidatos al momento de postularse a una vacante.

Autorizacién de proteccidon de datos:
e La plataforma desde el momento del registro tiene establecida las politicas de
proteccion de datos de acuerdo con la ley 1581 de 2012,

Servicio de registro de potenciales empleadores

Descripcién: Es la inscripcidn de la informacion basica de los potenciales empleadores de
forma virtual en el Sistema Informatico autorizado al prestador

Virtual {x)

Condiciones, Requisitos y Procedimiento para Registro de Potenciales Empleadores

Condiciones y requisitos:
* lLos potenciales empleadores deberan ingresar a la plataforma de la Bolsa de
Empleo, y registrar su empresa.
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Procedimiento para la inscripcién:

* Una vez registrada el administrador de J3 plataforma verifica toda la informacion y
aprueba, el potencial empleador quedars automaticamente registrado en la
plataforma de fa Bolsa de Empleo de |2 Universidad Catdlica de Oriente.

* El potencial empleador después de estar registrado puede registrar y guardar sus
vacantes en el formato definido por la plataforma.

Tiempo:

* El potencial empleador al momento de la creacién de I3 empresa en el portal de
empleo sera el que ingrese su usuario y contrasefia, si olvida su contrasefia el
soporte de la empresa emelpleo.com serd el encargado de hacer la gestién de
recordacion en plazo de 1 dia en promedio.

Verificacién de [a legalidad
* La verificacion de la legalidad del potencial empieador la hace el administrador del
portal de empleo de la Universidad Catélica de Oriente por medio del registro Unico
empresarial RUES: https://www.rues.org.co/

Autorizacion proteccién de datos:
* la autorizacion de! uso de la informacidn de proteccion de datos la realiza

directamente elempleo.com, desde su inscripcién la politica de datos estd
claramente definida.

Servicio de registro de vacantes

Descripcion: Es la inscripcidn de las vacantes realizadas por el demandante en forma
virtual

Virtual (x)
Procedimiento:

* Una vez registrada la vacante por el potencial empleador en la plataforma de Ia
Bolsa de Empleo, ésta sera revisada, aprobada y publicada por el administrador del
portal de la Universidad Catdlica de Oriente, quién enviara un correo electrénico de
notificacién a los todos oferentes o buscadores de empleo, informando Ia
publicacién de una vacante.

* Losoferentes o buscadores de empleo al estar registrados en la plataforma acceden
a todas las ofertas activas en el momento.
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¢ Le corresponde a cada oferente o buscadores de empleo analizar si cumple con el
perfil de la oferta y decidir su postulacion o no.

e Los criterios que se validan antes de publicar {a vacante son analizados de acuerdo
al perfil solicitado por la empresa, y el rango salarial que si corresponda al perfil.

e Los tiempos para aprobar la vacante se realizan en un dia, el administrador de!
portal de empleo diariamente ingresa a la plataforma para visualizar acciones a
realizar.

Informacidn de registro de la vacante:
¢ Elregistro de empresas internas se hace a través del siguiente link:

Paso 1: Ingrese a
https://www.elempleo.com/colombia/Files/BasesUniversitarias/universidad-catolica-
oriente/Home.aspx

Paso 2: 5i su empresa va estd registrada, inicie sesion. De lo contrario, seleccione la
opcion Registre su empresa y diligencie los datos solicitados.

Paso 3: Haga clic en el enlace Publicar oferta de empleo ubicado en el menu superior.
Paso 4: Complete los datos de la oferta. En el formulario Educacion requerida, tenga en
cuenta, seleccionar alguna de las profesiones de La Universidad Catdlica de Oriente
(UCo).

Paso 5: Cuando termine de diligenciar todos los datos de la oferta haga clic en el botén
guardar. La oferta serd enviada a la universidad para su aprobacion antes de ser
publicada en nuestro portal.

Paso 6: Después de ser aprobada, la oferta de empleo quedard disponible en nuestro
portal de oportunidades laborales para Egresados de la Universidad. Ademas, podra
recibir las hojas de vida de los aplicantes a la vacante.

Informacion del registro de la vacante

- ldentificador

- Titulo de la oferta

- Area del cargo:

- Cargo equivalente:

- Lugar:

- Descripcién Funciones:
- Pais

- Ciudades:

- Tipo de contrato:

- Salario
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- Tiempo dedicado:
- Experiencia Requerida
- Requisitos para aplicar

Condiciones, Requisitos y Procedimiento para el Registro de Vacantes

Procedimientos y Criterios de Orientacién Ocu pacional a Oferentes:

* Lla orientacion ocupacional a oferentes se realiza de manera virtual, se explica e}
paso a paso de los procesos y se asesora en la manera como deben subir su hoja de
vida al portal y como pueden buscar ofertas laborales.

* Se podra hacer orientacion por medio de trabajo articulado a las acciones que se
realicen desde las diferentes facultades enmarcadas a orientar a estudiantes y
egresados en las diferentes tematicas y tendencias faborales.

Servicio de orientacién ocupacional a oferentes o buscadores:

Descripcion: Comprende el anélisis del perfil del buscador, informacion -general del
mercado laboral, informacién sobre programas de empleabilidad, y asesoria en el
desarrolio de estrategias de busqueda de empleo a través de los siguientes instrumentos:

1. Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion.,

2. Entrevista de orientacién personalizada o grupal.

3. Talleres de competencias basicas {claves y transversales),
4. Talleres de herramientas para el autoempleo.

5. Talleres de herramientas para la bisqueda de empleo.

Virtual (x)

Comprende la asesoria en la construccion de perfil y hoja de vida del oferente o buscador
de empleo, informacién general del mercado laboral, informacién sobre programas y
eventos de empleabilidad y herramientas para la busqueda de empleo. Estas asesorias se
brindan de manera presencial en el Centro de Graduados de la institucion o de manera
virtual a través de video llamada. Esta orientacion est4 a cargo del profesional de |a Bolsa
de Empleo.

Adicional a lo anterior, se realizan charlas o talleres de orientacion laboral, dirigido a los
practicantes; éstas se realizan una vez por semestre de forma masiva por modalidad
presencial en el auditorio institucional o por modalidad virtual a través de videoconferencia.
Para esto, los estudiantes son convocados previamente a través de invitacion por correo
electronico.
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Para el caso de los profesionales graduados, estas charlas o talleres se ofrecen en el marco
de los eventos de conexidn laboral, que la institucion realice sola o a través de trabajo
articulado con otras instituciones. Estos eventos se realizan al menos 1 vez al afio por
modalidad presencial en las instalaciones propias de la institucion o en las instalaciones de
alguna de las instituciones organizadoras del evento; o también, pueden realizarse de
manera virtual a través del uso de plataformas y salas virtuales. Para esto, los graduados
son convocados previamente a través de invitacidn y formulario de inscripcion, gue son
enviados por correo electronico y publicados en las redes sociales de la institucion.

Nota: Las charlas o talleres de orientacion laboral se realizan a través de trabajo
colaborativo con profesionales y/o entidades invitadas.

Para solicitar esta orientacion, el oferente deberd realizar la solicitud de manera telefénica
en la linea 5699090 ext. 253 o al correo egresado.jefe@uco.edu.co y se le asignara una cite
presencial o virtual segun la preferencia del usuario.

E} profesional de la Bolsa de Empleo le asignara una cita presencial o virtual al oferente,
segun la preferencia del usuario, y le notificard la fecha y hora de reunidn telefénicamente
o por correo electronico. Si el usuario prefiere asesoria presencial debera desplazarse al
punto de atencidn fisico para recibir la asesoria en la fecha y hora indicados, y si el usuario
prefiere asesoria virtual se enviard el enlace de reunioén, para que éste pueda ingresar y
recibir la orientacion.

Si la solicitud se realiza telefonicamente, se podrd asignar una cita de manera inmediata,
siempre y cuando el profesional de la Bolsa de Empleo se encuentre disponible en ese
momento, de lo contrario el oferente debera solicitar la cita a través de correo electronico.
Si la solicitud de cita se realiza por correo electrénico, sera respondida en un tiempo
maximo de 24 horas.

El oferente o buscador de emplec deberd asistir a la asesoria presencial o virtual en la fecha
y hora indicados por el profesional de la Bolsa de Empleo. Las asesoria presenciales o
virtuales tienen un tiempo de atencidn estimado de 1 hora.

El profesional de la Bolsa de Emplea deberd tomar los datos completos del oferente o
buscador de empleo para el registro de usuarios atendidos vy verificara si el oferente se
encuentra registrado en la Bolsa de Empieo. De ser asi, revisara la hoja de vida del oferente
o buscador de empleo y de ser necesario le brindard asesoria para su modificacion y para
la construccién de su perfil. En caso de no estar registrado, le brindara asesoria en su
proceso de registro y luego le brindard asesorfa con la construccion de su perfil y hoja de
vida.
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El profesional de la Bolsa de Empleo le brindara informacién al oferente sobre herramientas
para la busqueda de empleo, alli ampliaré informacién sobre tips para enfrentar entrevistas
de trabajo y sobre las tendencias del mercado laboral en |a busqueda de talentc humano.

Finalmente, el profesional de la Bolsa de Empleo brindard al oferente informacion sobre
programas o eventos de empleabilidad, que sean pertinentes segun la necesidad del
usuario y resolvera las dudas que surjan por parte del usuario.

En el caso de las charlas o talleres de orientacion laboral masivos para practicantes, se
programa una charla o taller por semestre que puede realizarse en modalidad presencial
en el auditorio institucional o en modalidad virtual a través de videoconferencia. Para esto,
los practicantes, son convocados previamente a través de invitacién por correo electrénico.

Servicio de Orientacion ocupacicnal a potenciales empleadores

Descripcion: Es la asesoria brindada a los potenciales empleadores para la definicién y
registro de vacantes.

Virtual {x)

* La orientacién ocupacional a potenciales empleadores se realiza de manera virtua,
via correo electrénico se les envia el paso a paso de acceso y registro, se atienden
las dudas y se acompaiia en el proceso, una vez publican la vacante y el
administrador del portal de acuerdo a los procesocs ya mencionados acepta la
vacante procede a hacer seguimiento y envio de correos de acuerdo a los filtros
establecidos de fos requerimientos de la empresa.

* Enlaorientacién ocupacional a los potenciales empleadores se les da a conocer ¢l
portafolio de la Universidad Catélica de Oriente con los diferentes programas de
pregrado, posgrado y formacion continua.

* En la modalidad virtual de prestacion del servicio de orientacion a oferentes o
buscadores de empleo y potenciales empleadores serd atendido por el
administrador de la plataforma, quien a su vez cumple las funciones de iefe de
Centro de Servicios al Egresado, esta persona es un profesional con las
competencias para prestar dicho servicio.

El perfil profesional de la persona quien administra el portal de empleo sera un profesional
con habilidades altas de comunicacién y relacionamiento, alte sentido de pertenencia y
orientacion al logro.
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Servicio de Preseleccion

Descripcion: Es el proceso que permite identificar entre oferentes o buscadores de
empleo inscritos, aquellos que tengan el perfil requerido por la vacante.

Virtual (x)
Procedimientos y Criterios de Preseleccién:

* En este proceso se identifica entre los oferentes o buscadores de empleo inscritos
aquellos que tengan el perfil requerido realizando filtros por: edad, afios de
experiencia, ciudad, programa del cual es egresado o estudiante y demas
caracteristicas que la vacante especifique.

s La auto postulacién de los egresados y estudiantes serd de acuerdo al perfil
establecido por |los potenciales empleadores.

* Lamodalidad del servicio de preseleccidn es de manera virtual a traves del siguiente
link:
https://www.elempleo.com/co/sitioc-empresarial/universidad-catolica-
oriente?v2=true

s Elresponsable de realizar la preseleccion serd el administrador del portal de empleo

El administrador del portal de empleo debe ingresar al portal, seleccionar la opcion “Buscar
hojas de vida” y luego debera digitar o seleccionar los criterios de busqueda como:

- Nombre de la basqueda

- Tipo de candidato (egresado o practicante)
- Filtro por educacién e idiomas

- Filiro de experiencia laboral

- Filtro demografico

- Filtro por persona

- Entre otros

Luego de seleccionar los filtros pertinentes, debe dar clic en “buscar”. El portal
automaticamente realiza una busqueda y preseleccion de los candidatos que cumplen con
los criterios de clasificacion seleccionados y arroja los resultados en un listado.

Adicional a lo anterior, cada vez que llega una oferta faboral al portal de empleo, el
profesional de la Bolsa de Empleo debe enviar la oferta a los oferentes que cumplan con la
formacién académica solicitada en la vacante. Este envio se realiza a través del servidor de
correo masivo que tiene la institucién.
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Servicio de Remision

Descripcion: Es el proceso por el cual se envian, o se ponen a disposicion del potencial
empleador los perfiles de los candidatos preseleccionados.

Virtual (x)
Procedimientos y Criterios de Remisién

* Laremision de las hojas de vida de los oferentes o buscadores de empleo a los
potenciales empleadores es realizada directamente por la plataforma, previa
aprobacion de cada oferente.

¢ Cabe anotar que el administrador de la Bolsa de Empleo de la Universidad Catdlica
de Oriente, es el jefe del Centro de Servicios al Egresadoy es quien activa las ofertas

de los potenciales empleadores en la plataforma, con previa revisidn de la oferts
laboral.

Esta remision se hace a través de auto postulaciones de ios preseleccionados o de los
oferentes o buscadores de empleo que cumplen con los requisitos de la vacante; esto
quiere decir que cada vez que un oferente o buscador de empleo postula su hoja de vida,
esta es enviada al potencial empleador a su correo electrénico y almacenada en su cuenta
del portal, lo cual facilita la consulta y descarga de las hojas de vida para la empresa. Este
proceso se realiza de manera virtual a través del portal de empleo.

Una vez haya finalizado el tiempo de publicacion de Ia vacante y pasado al menos 2
semanas; el profesional de la Bolsa de Empleo se pondrd en contacto con el potencial
empleador a través de llamada telefénica o por correo electrdnico; con la finalidad de
confirmar y registrar si alguno de los candidatos postulados, fue seleccionado para ocupar
la vacante y para indagar si hay observaciones respecto al servicio prestado o en relacion &
los candidatos postulados.

Articulo 8. PUNTO DE ATENCION  La Bolsa de Empleo prestaré sus servicios en el Centro de
Servicios al Egresado de la Universidad Catélica de Oriente, con domicilio en Rionegro
{Antioquia), Sector 3 Carrera 46 408-50 , de manera presencial de 7:30 am a 5:30 pm y de
forma virtual puede acceder a ella las 24 horas del dia en el link:
bttps://www.elempleo.com/co/sitio-em presarial/universidad-catolica-oriente ?v2=trye y en
caso de requerir soporte técnico, éste puede ser solicitado en fa seccion contactenos de
dicho portal, dénde seré atendido por el administrador de la plataforma {Centro de Servicios
al Egresado).
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Articulo 9. CONDICIONES DEL SOPORTE TECNICO Y HORARIO DE ATENCION A USUARIOS,

PUNTO DE ATENCION VIRTUAL

‘Punto de Atencion Virtual

Descripcion

URL: https://www.elempleo.com/co/sitio-

empresarial/universidad-catolica-
oriente?v2=true

El punto de atencion virtual es el portal de
internet en el que se prestaran los servicios
de gestidn y colocacion de empleo.

Soporte Técnico

Los oferentes o buscadores de empleo y potenciales empleadores pueden solicitar soporte
técnico a través de la opcidn “contactenos” ubicada en la pagina web del portal de trabajo,
de igual manera, pueden hacerlo enviando un correo electrénico a
egresado.jefe@uco.edu.co.

Articulo 10. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION. La Bolsa de Empleo estd autorizada
conforme al consentimiento informado otorgado por los oferentes y demandantes de
empleo, para efectuar el tratamiento de los datos suministrados para la prestacion del
servicio, de conformidad con lo establecido en la ley 1581 de 2012. 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, mediante su incorporacidn al Sistema de Informacion de!
servicio publico de Empleo.

Articulo 11. 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 de!
tratamiento o Encargados del Tratamiento;

b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al responsable del tratamiento;

c) Serinformado por el responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento, previa
solicitud, respecto del uso que les 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 modifiguen, adicionen o
complementen;
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e} Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresién 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.

Articuio 12. DERECHO DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEQ: Los oferentes o
buscadores de empleo tendran derecho a-

a} Recibir atencion adecuada y de calidad en |a Bolsa de Empleo de la Universidad Catdlica
de Oriente,

b} Conocer el Reglamento de Prestacién de Servicios de la Bolsa de Empleo de ia
Universidad Catdlica de Oriente, al momento de Ia inscripcién.

¢) Serinformado sobre el tratamiento que recibirdn los datos personales que suministre a
la Bolsa de Empleo de la Universidad Catdlica de Oriente.

d) Rectificar en la informacién registrada en la Bolsa de Empleo en cualquier momento.
e) Recibir en forma gratuita los servicios basicos de la Bolsa de Empleo.
f)  Serinformado sobre los procedimientos establecidos para fos servicios que solicite.

8) Presentar quejas y reclamos a Iz agencia de gestion y colocacién y que estas sean
atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

Articulo 13. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEQ: Los oferentes
o buscadores de empleo tendran las siguientes obligaciones:

a.  Suministrar informacién veraz en el difigenciamiento del formato de hoja de vida.

b. Informar a la Bolsa de Empleo de la Universidad Catdlica de Oriente cuando no esté
interesado en que continlien prestandole los servicios.

Articulo 14. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES: Los potenciales empleadores
tendran los siguientes derechos:

a.  Recibir un servicio adecuado y de calidad.

b. Conocer el Reglamento de Prestacién de Servicios de la Bolsa de Empleq, al momento
de la inscripcion.
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c. Serinformado sobre el tratamiento que recibirdn los datos que suministre a la Bolsa de
Empleo.

d. Rectificar la informacion registrada en la bolsa de empleo en cualquier momento.
e. Recibir de forma gratuita, los servicios que solicite a fa Bolsa de Empleo.
f.  Serinformado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.

g. Conocer las gestiones realizadas por la Bolsa de Empleo en desarrollo de la prestacion
del servicio.

h. Presentar quejas y reclamos a la Bolsa de Empleo y que éstas sean atendidas dentro de
los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

Articulo 15. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES: Los potenciales
empleadores tendran las siguientes obligaciones:

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

b. Informar a la Bolsa cuando no esté interesado en que continden prestandole los
servicios.

Articulo 16. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ: La Bolsa de

Empleo tendra las siguientes obligaciones:

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

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

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

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

e. Prestarlos servicios con respeto a la dignidad y el derecho a la intimidad de los oferentes
o buscadores de empleo y potenciales empleadores.
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f.  Eltratamiento de datos se realizaré atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581
de 2012 y demas disposiciones y jurisprudencia sobre la materia.

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

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

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

Jo Eneldesarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacidn de éstas,
hacer constar la condicién en que actla, mencionando el numero del acto
administrativo mediante el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de Prestadores
del Servicio Publico de Empleo y utilizar la imagen de identificacion del Servicio Publico
de Empleo definida por el Ministerio del Trabajo.

k. Disponer de un sistema de informacién propio, para la prestacion de los servicios de
gestion y colocacion, de acuerdo con las condiciones establecidas en el articulo
2.2.6.1.2.22 del presente Decreto o el que disponga la Unidad Administrativa Especial
del Servicio Publico de Empleo.

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

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

n. Cuando haya una modificacién en la representacion legal del prestador autorizado para
la gestion y colocacion, se deberd remitir el certificado respectivo a la autoridad
Competente, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes al registro de la
modificacidn.
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Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de las personas juridicas
autorizadas como prestadoras del servicio publico de empleo, dentro de los veinte {20)
dias habiles siguientes a su adopcion.

Solicitar modificacidn de la autorizacion cuando se prevean cambios en las condiciones
inicialmente autorizadas. Dicha modificacion estara supeditada a la expedicion del acto
administrativo que la valide.

Articulo 17. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO:
Queda prohibido a los prestadores del servicio publico de empleo:

d.

Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el articulo
2.2.6.1.2.26. del Decreto 1072 de 2015 {con la modificacién del Decreto 1823 de 202C)
0 a lo establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios y el Proyecto de
Viahilidad.

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

Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.

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

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

Prestar servicios de colocacién para trabajos en el exterior sin contar con la autorizacion
especial definida por el Ministerio de Trabajo.

Realizar cualquier accidn que afecte el normal desarrollo de la actividad econdémica de!
empleador.

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

Realizar practicas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en la gestion vy
colocacion de empleo.

Prestar servicios basicos y especializados de gestion y colocacion que no cuenten con la
debida autorizacion.
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Articulo 18. DE LA RECEPCION Y ATENCION DE LAS QUEJAS Y RECLAMOS: Los usuarios de |a
Bolsa de Empleo podrén presentar sus quejas y reclamos en forma verbal o escrita, podran
ser dirigidas al siguiente correo electrénico: egresado.jefe@uco.edu.co, o en la pagina web
de la UCO:
https://aplicaciones.uco.edu.co/Uco.PortaIApiicaciones/ApIicac]onesWeb/QueiasReclamos/
QuejasReclamosPaginalnicio.aspx; las cuales se tramitaran mediante el siguiente
procedimiento:

Las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias que sean realizadas de forma: personai,
escrita, via Web o correo electrénico y via telefénica, seran recibidas y registradas a través
del formato establecido para el efecto y serd ingresadas en el sistema con el fin de llevar
control o seguiriento de las mismas, por parte del encargado de la Bolsa de Empleo.

De cada Peticién, Queja, Reclamo y Sugerencia debe registrarse en el formato de
seguimiento, con el fin de lNevar contro} del proceso; desde su recepcion hasta su solucién e
informacidn correspondiente al usuario.

Las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias se resolveran en el plazo de tiempo mas
breve posible, dependiendo de la complejidad de las mismas. Se establece un plazo maximo
de respuesta al usuario de 15 dias habiles contados desde !a fecha en que la queja o reclamo
haya sido recepcionada en la Bolsa de Empleo.

ARTICULO SEGUNDO - VIGENCIA:

El presente Reglamento rige a partir de la fecha de expedicion y deroga en su totalidad
normas regulatorias que sobre la misma materia se hubiesen expedido con anterioridac,
especialmente el AcuerdoCD-005 del 23 de marzo de 2021,

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Expedido en Rionegro (Antioquia), a los veintidds (22) dias del mes de julio del afio dos mil

veintiuno (2021).

EL PRESIDENTE, LA SECRETARIA GENERAL,

o 7 .
Doty ehin o Qﬁ
MARIBEL OCAZIONEZ OSORIO

P. ELKIN DE JESUS NARVAEZ GONMEZ




