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Reglamento de Prestacion de Servicios (2022 - 2026)
MODIFICACION

La Fundacion Universitaria Empresarial de la Camara de Comercio de Bogota —
Uniempresarial en uso de la autonomia que tiene como institucion

DECRETA:
CAPITULO |
GENERALIDADES

NATURALEZA JURIDICA La Fundacion Universitaria Empresarial De La
Cémara De Comercio De Bogotd - Uniempresarial, es una Institucion de
Educacion Superior, de caracter privado, sin animo de lucro, con domicilio en
Bogot4, con personeria juridica reconocida mediante Resolucion No. 598 de 2 de
abril de 2001 expedida por el Ministerio de Educacién Nacional y NIT
830.084.876-6, ubicada en la Carrera 332 No. 30-20 de la ciudad de Bogota.
UNIEMPRESARIAL actta como tipo de prestador “Bolsa de Gestion y Colocacion
de Empleo de (IES)”

1.1 TIPO DE PRESTADOR: Bolsa de Empleo de Institucion de Educacion
Superior: Se entiende por bolsa de empleo de Institucion de Educacion Superior,
la persona juridica sin &nimo de lucro que presta servicios de gestidn y colocacién
para un grupo especifico de oferentes con los cuales tiene una relacién particular,
que para este caso seran estudiantes y/o egresados u otros de similar naturaleza.
La prestacién de los servicios de gestion y colocacion de empleo por las bolsas
de empleo seré gratuita para oferentes o buscadores y potenciales empleadores.

CAPITULO II:
ENUNCIACION DE LOS SERVICIOS
2.1 SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO:

I.  Los servicios basicos que son autorizados se prestan de manera virtual y
de forma gratuita y éstos garantizan las condiciones minimas para el
encuentro entre oferta y demanda laboral; y seran:

a) Registro de Oferentes o Buscadores, Potenciales Empleadores, y
Vacantes

b) Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores y Potenciales
Empleadores

c) Preselecciéon




CODIGO : EG-RG-001

@ VERSION : 5
REGLAMENTO BOLSA DE EMPLEO

Uniempresarial
Pt s FECHA: enero 2022

d) Remision.

[I.  En el punto virtual restringido se prestan los siguientes servicios:

1. Registro: Inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales
empleadores y vacantes en el sistema de informacion del
empleo.com.

1.1. Registro de Oferentes o0 Buscadores: Proceso de
sensibilizacion para la inscripcion virtual en donde los
integrantes de la comunidad universitaria registran sus datos
personales, académicos, laborales a través del del Sistema de
Informacién del empleo.com.

1.2. Registro de Potenciales Empleadores: Informar a las empresas
coformadoras y empresas aliadas sobre el servicio de Bolsa de
empleo para que registren sus empresas en el sistema de
informacion del empleo.com

1.3. Registro y publicacion de Vacantes: Seguimiento y publicacion
en el sistema de informacion del empleo.com para identificar
demandantes y potenciales empleadores con intereses
comunes para la vinculacion de integrantes de la comunidad
académica.

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

2.1. Orientacion ocupacional a Oferentes o Buscadores:
capacitaciones sobre el uso del sistema de informacion del
empleo.com asi como de los aspectos de insercion laboral como
presentacion de hoja de vida, entrevista, manejo de redes
laborales y demas.

2.2. Orientacion ocupacional Potenciales Empleadores: son las
acciones para conocer las caracteristicas, necesidades y
expectativas del empleador para asesorar la definicion del
registro y publicacion de vacantes, brindar informacién sobre el
mercado e insercion laboral o programas de fomento al empleo
formal y, segun el caso, direccionar servicios especializados
autorizados. La bolsa de empleo Uniempresarial prestara el
servicio de forma virtual por medio del sistema de informacién
del empleo.com

3. Preseleccion. Con el fin de asegurar el cumplimiento de los perfiles
de los demandantes la Universidad podra realizar filtros para
preseleccionar las hojas de vida de los oferentes que se auto
postularon a las ofertas, esto con el fin de asegurar los perfiles que
mejor se adapten a los solicitados por los demandantes por medio
del Sistema de informacion del empleo.com

4. Remision. Este proceso implica enviar las hojas de vida de las
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personas interesadas en un trabajo a las empresas que estan
buscando empleados. Las hojas de vida que se envian seran los
gue los candidatos hayan creado y enviado ellos mismos a traves
del sistema de informacion del empleo.com en el portal de empleo.

lll.  Atencion Virtual: La bolsa de empleo Uniempresarial prestara el servicio de
forma virtual. activa en la direccion web de forma permanente en la URL en
el portal web https://www.uniempresarial.edu.co/egresados/ que conduce al

portal

https://bolsadeempleo.uniempresarial.edu.co/uniempresarial

del

empleo.com. Horario: 8 am a 5 pm de lunes a viernes.

IV. Esquema de operacion:

Caracteristica funcional

Observacion

El acceso al Sistema de Informacion
tanto para Oferentes como
Potenciales Empleadores debe
realizarse a través de un usuario y

Como evidencia de esta funcionalidad es
preciso que se suministren por lo menos
uno de los siguientes soportes:

1) Usuarios y contrasefa de perfil

Iniciar sesi6n
micia sesién con tu ususrio y contrasefis ce slemplso.com

Correc electrénico

anabasto@hotmail.com

Contrasefia

contrasefia. oferente y de potencial empleador.
2) Capturas de pantalla donde se
demuestre la funcionalidad de cada perfil.
La captura de pantalla debe incluir la URL
del sitio web.
URL inicio sesidn Unico para potencial empleador y oferentes:
https://www.elempleo.com/co/iniciar-sesion
@ Iniciar Sesién - Elempleo.com X v - B X
1e C 0 e — o & Q12 % @ e 85 R0
bl
Caelempleo

¢Alin no estas registrado?

Registra tu empresz v publica gratis tu primerz
oferta laboral, con:

+ 5 dias de publicacion.
+ 15 hojas g vidz que pusdss ver cel total de aplicantes.

Registrar emprasa

Inicia sesién

Olvidé mi contrasefia » < Cambiar tu correo? »

v

Registrate y encuentra las mejores ofertas de empleo

22 15.000 ofertas iz

« M5 de 90000 empresas

Registrar hoja de vida
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El Sistema de Informaciéon debe
permitir el ingreso y modificacion
minimo de la informacién de la Hoja
de Vida de los Oferentes indicada en
la Resolucion 295 de 2017 o
normatividad vigente.

Como evidencia de esta funcionalidad es
preciso que se suministren lo menos uno
de los siguientes soportes:

1) Usuarios y contrasefia de perfil
oferente.

2) Capturas de pantalla donde se
verifique que la informacion del registro y
modificacion de hoja de vida cumple la
Resolucion 295 de 2017 o normatividad
vigente. La captura de pantalla debe
incluir la URL del sitio web.

DATOS PERSONALES

Fecha de nacimiento

Fecha de nacimiento 12345G 0 escribenos aqui.

| 17 ‘ ‘ Nov V‘ ‘ 1988 |

Género

m Hasculing C;

¢Dénde naciste?

(] Selecciona aqui si naciste en la misma ciudad donde vives

<1

Cartagena del Chairg, Caquetd, Colombia

Ciudad

cartlagena, Bolivar, Colombia

Cartagena, Bolivar, Colombia

Cartago, Valle Del Cauca, Colombia

Sexo

Género

e st
m Haseuline ~
Estado civil

Soltero(a) v

:Dénde vives?

Ciudad

santa|

Bucaramanga, Santander, Colombia

&

FORMACION ACADEMICA

| Cucuta, Norte De Santander, Colombia

EVIDENCIA CAMPOS DE REGISTRO Y EDITABLES PARA OFERENTES

Pais, Departamento y Municipio de nacimiento

Pais, Departamento y municipio de residencia
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Nivel Educativo

Todos los campos son obligatorios

Nivel de estudio
\l— Selecciona el nivel mas
Maestria v | acorde con el estudio que

estds ingresando

Selecciona una opcion
Preescolar

Bésica Primaria (1°-5°)
Béasica Secundaria (6°- 9°)
Media (10°-13°)

Técnico Laboral
Formaciéon Tec profesional
Tecnoldgica
Espedializacion
Maestria
Doctorado

Titulo Formacién Académica
Titulo otorgade <“37
" Administrador de empresas ‘

Institucién en la que estudiaste

[ Universidad Autonoma de Las Américas ‘

Fecha de finalizacidon de Formacion Académica

‘ Culminado V‘

Fecha de inicie

Abr v 2017

Fecha de finalizacién
‘ Jun V‘ ‘ 2022 ‘

Pais, departamento y municipio

Lugar de estudio

Ubicacién

cucu

Cicuta, Norte De Santander, Colombia
Cucunubd, Cundinamarca, Colombia
‘Cucutilla, Norte De Santander, Colombia
Cucunati, Darién, Panama

‘Cucuyagua, Copan, Honduras

EXPERIENCIA LABORAL

Profesion
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#Cusl es tu profesién?

ingenierig

Ingenieria de telecomunicaciones
Ingenieria de transportes y vias
Ingenieria eléctrica

Ingenieria electromecénica
Ingenieria electronica

Ingenieria fisica

Perfil

Describe tu perfil (tus logros, objetivos, etc.)

Soy un profesional en Economia con facultades para
desarrollar nuevas iniciativas. Ivie considero una
persona perseverante orientada al alcance de
objetivos. Consigo resultados contables.

Soy bilingiie en idioma Inglés. He dirigido equipos
comerciales y me gustan los retos. Soy altamente
disciplinado y capaz de disefiar estrategias de
mercadeo.

Nombre del Cargo

Editando tu experiencia laboral

Cargo

Nombre del cargo

[ Administrador de Proyectos|

racteres de 1,200

Cargo equivalente

Scrum master

Ocupacién

Cargo equivalente

proyectos \—I

GCerente de proyectos
Coordinador de proyectos

Lider de proyectos

Sector de la empresa:

Internet

Ubicacién
Mite, Vaupés, Colombia

Relaciona esta informacién
con tu profesién u oficio,
con los cargos que has
desempedado, con tus
fortalezas e intereses
laborales.

Mira algunos ejemplos.

Elige el nombre de cargo
que més se ajuste a las
Funciones que tuviste,

Seleccionar el cargo
correcto mejoraré tu
visibilidad ante las
empresas.

Pais, departamento y municipio

Fecha de inicio y finalizacion de la Experiencia
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Mit6, Vaupés, Colombia

Fecha de inicio

Abr v 2020

[ Trabajo actualmente en esta empresa

Fecha de finalizacién
‘ Jun V‘ ‘ 2021

Total, tiempo de experiencia laboral

(Cuntos afios de experiencia laboral tienes?
Incluye en este campo el
[ 2 ~| numero de afios que has
trabajado.

#Cudl es tu aspiracién salarial? (en millones de pesos)

$2a52,5 ~

CONDICIONES DE LA OFERTA DE MANO DE OBRA

Aspiracion salarial
racion salarial? (en millones de pesos)

JCudl es tu aspi

‘ §5,5a56 v
Selecciona una opcion L4

iMenos de 51

$1a%1,5

$1,5a82
$2as2,5
$2,5a83
522835
$3,5a84
$4a%4,5
$4,5255,5
455256
$6a58
583510
$102512,5
$12,5a515
$152%18
$182521
Mas de 521

El Sistema de Informacion debe | Como evidencia de esta funcionalidad es
permitir el ingreso y modificacién de | preciso que se suministren lo menos uno
la informacion asociada al Potencial | de los siguientes soportes:

Empleador. Esta caracteristica debe | 1) Usuarios y contrasefa de perfil de
estar habilitada para ser realizada | potenciales empleadores.

por el empleador. 2) Capturas de pantalla donde se
verifique que la informacién del registro y
modificacion del perfil del potencial
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empleador. La captura de pantalla debe
incluir la URL del sitio web.

Raz6n Social Holding: elempleo.com

EVIDENCIA DE DATOS DE
EMPLEADOR

Eielempleo

“Nombre comercial de la empresa:

Leacersearch S.A.5

*Razdn social:

elempleo.com

*Documento de identidad:

N« 6300651576
“Teléfono o celular 2:
4166223

“Sector de la empresa:

Internet

*Url del sitio:

wiww elempleo.com

“Descripcion de la empresa:

Datos del representante
“Nombre del representante:

Liliana

*Cargo del representante:

Operacion Digital
*Correo del representante:
libas@elempleo.com

Ubicacién y/o sucursales

() Sede Principal: av. csli= 26 # ss8-70

() ejemplo: crasss N

Guardar datos empresa

1248
[+]

8300651578
Nimero de
Identificacion
Tributaria

~

Internet
Sector

Medios
Subsector

*“Télefono o celular 1:

“Sector de la empresa:

Cantidad de empleados:

Compafia ce Casa Editorial £l Tiempo decicads & ofrecer consultoriz y soluciones tecnolbgicas aue
optimicen los procesos de seleccién y reclutamiento en las empresas.

“apellido del representante:

*Teléfono o celular:

3165345626

§ Agregar sucursales

Crez y edita las sucursales de tu empresa, seleccions |z cireccién que deses establecer como principel

REGISTRO Y EDITABLES POR POTENCIAL
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El Sistema de Informacion debe | Como evidencia de esta funcionalidad es
permitir el ingreso y maodificacion | preciso que se suministren lo menos uno
minimo de informacién relacionada | de los siguientes soportes:

con las vacantes descritas en la|1) Usuarios y contrasefia de perfil
Resolucion 2605 de 2014 o | prestador y potencial empleador.
normatividad vigente. Esta [ 2) Capturas de pantalla donde se
caracteristica debe estar habilitada | verifique que la informacién del registro y
para ser realizada por el empleador. | modificacion de hoja de vida cumple la
Resolucion 2605 de 2014 o normatividad
vigente. La captura de pantalla debe
incluir la URL del sitio web.

EVIDENCIA REGISTRO CAMPOS DILIGENCIAMIENTO Y EDITABLES DE
VACANTES

Titulo vacante

*Nombre d la oferta A

Administracor ce tienca Bucsramanga

*Cargo squivalente

s

Descripcion de la vacante

Requisitos

Tiempo de experiencia relacionada

*Rango salarial COP (Millones): *Experiencia Minim.

Sin experiencia

slgin género en espacificor:

Selecciona unaopcidn v o v 4 Femenino # Masculino

Cantidad de vacantes

En las cuentas empresariales de elempleo.com se publica una oferta por cada
vacante disponible el total se calcula por BD y se muestra a los candidatos en
el detalle de las ofertas de empleo

Ingeniero programador semi senior .net E strsesch 84

Ocupacién / Cargo
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*Cargo squivalente
administrador de criadero

Administrader de negocios -
Administrador de oficina

Administrader de propiedad horizontal

Administrador de redes soriales

Administrader de agencia viajes

Administrador de restaurante

Tipo y nUmero documento de empleador, razén social:

En las cuentas de Potenciales empleadores en elempleo.com, todas las ofertas
guedan asociadas a la cuenta origen registrada y validada previamente. Es
decir; dentro del proceso de publicacion de vacantes No es posible cambiar por
oferta de empleo el tipo de documento, razén social, nUmero de documento
empleador, etc, pues no tendria sentido una validacién trasversal por cuenta y
careceria de seguridad.

Ahora bien; en la cuenta de potencial empleador en elempleo.com, la empresa
puede en cualquier momento ajustar su informacion (la cual aplica de forma
trasversal para todas las vacantes que publica el potencial empleador desde su
cuenta y son los datos que se envian diariamente al SPE en las vacantes
registradas)

Fecha de publicacién:
Todas las publicaciones de vacantes en elempleo.com quedan vigentes por 30

dias, sin embargo; el potencial empleador en cualquier momento desde su
cuenta empresarial puede: despublicar vacante, republicar o editar.

Datos complementarios

Fecha de vencimiento:

Datos complementarios

Nivel de estudios requeridos:
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*Profesitn:

Teenolegia en Gestitn Adminstrativa

*Rango salarial COP (Millones}

B ER R ~

Mo publicar szlario (Nose. 2 los aspirantes)
Idioma: Nivell %

Seleccionz unaopcién v 0 v

Profesion:

*sactor y/o Industris - Seleccions una opcién:

Almacenes de cadena

“Profesidn:

(58

Bacteriologia
Bibliotecologia
Biologia
Biologia marina

Biotecnologia p

Salario / ingreso

Range salarial COP (Millones):

5452555
S4as4s
5452855
555356
5838
582510

51025125

4 Map
Ubica tu oferta en el mapa i

PEDREGAL
ALY

Mis Sucursales

Sede Principal

ejemplo

Sector econdmico

*sectoryfo

Departamento y Municipio

*Nivel de estudio:
Técnico Laboral v
Media (10° - 137
Técnico Laboral
Formacion Tec profesional
Tecnolbgica
Universitaria

Espacializacién

4 Femenino # Masculing

*Nivel de estudio:

Técnico Laboral v

*Experiencia Minima

*Experiencia Minima:

*Modalidad Laboral:
Selecciona una apeién -

ebine paisa) B Qe cariei

SAN OIEGO

araue dela 0 @

‘ Alimentos / Bebicas

stria - Selecciona una opcidn: ( I
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El Sistema de Informacion debe
contar con una funcionalidad para
que el Potencial Empleador realice
busquedas de oferentes.

Como evidencia de esta funcionalidad es
preciso que se suministren lo menos uno
de los siguientes soportes:

1) Usuarios y contrasefia de perfil de
potenciales empleadores.

2) Capturas de pantalla donde se
verifique que se puede realizar |la
busqueda de oferentes desde el perfil del
potencial empleador. La captura de
pantalla debe incluir la URL del sitio web.

C O & clempleocom/cojempresasbe A2k B »0-4

a

.

@ = -
*

-

Y o

o~ E & % P

EVIDENCIA ALGUNOS CRITERIOS DE BUSQUEDA DE HOJAS DE VIDA:

El Sistema de Informacién debe
contar con una funcionalidad para
que los Oferentes puedan consultar
las vacantes publicadas.

Como evidencia de esta funcionalidad es
preciso que se suministren lo menos uno
de los siguientes soportes:

1) Usuarios y contrasefia de perfil de
oferente.

2) Capturas de pantalla donde se
verifigue que se puede realizar la
busqueda de vacantes desde el perfil del
oferente. La captura de pantalla debe
incluir la URL del sitio web.
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Elempleo.com cuenta con diferentes criterios de filtro (ciudad, salario, palabra
clave, entre otros) y ordenamiento para que los Oferentes puedan ubicar de
forma eficiente las vacantes que se ajusten a su perfil o necesidad.

EVIDENCIA BUSQUEDA DE VACANTES PUBLICADAS:

> 4 @6 2 04 :

€« X {} @ elemplescom

Debe  gestionarse por algun | El documento de viabilidad debe contener
mecanismo la remision de hojas de | capturas de pantalla que soporten esta

vida de los Oferentes | funcionalidad. Si es posible proporcionar
preseleccionados a los Potenciales | usuario y contrasefa en el documento de
Empleadores. viabilidad que permitan evidenciar esta

funcionalidad.

Elempleo.com pone a disposicion en las cuentas empresariales para potenciales
empleadores:

- Busquedas en BD oferentes (total)

- Busquedas de oferentes postulados en ofertas de empleo

Dentro de las busquedas con los diferentes criterios de filtro disponibles que el
potencial empleador ejecute en su cuenta empresarial, puede marcar las hojas
de vida como seleccionados o descartados de acuerdo con los requerimientos
del proceso de seleccion en curso. El potencial empleador es quien tiene el
control total de los filtros aplicados y de la administraciéon de hojas de vida en
su cuenta empresarial de elempleo.com

EVIDENCIA DE SELECCION DE HOJAS DE VIDA DESDE CUENTA
EMPRESARIAL:
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El Sistema de Informacién debe | El documento de viabilidad debe contener
permitir el registro de la|capturas de pantalla que soporten esta
informacién de la orientacién | funcionalidad. Si es posible proporcionar
impartida a los Oferentes. usuario y contrasefa en el documento de

viabilidad que permitan evidenciar esta

funcionalidad.

elempleo.com cuenta con una prueba conductual disponible de forma gratuita
y no obligatoria para los oferentes. El registro de resultados y diligenciamiento
exitoso de la prueba conductual de oferentes se puede consultar desde base de
datos. Asi mismo, los oferentes pueden consultar los resultados en cualquier
momento desde su cuenta hoja de vida.

EVIDENCIA REGISTRO DE INFORMACION PRUEBAS CONDUCTUALES
OFERENTES:

PDAFrofile @ C = e B -

ADMINESTRAGION O PERSONAS

EEEE suscar — T &
@ Nortre apeids i a 4 Sivbe
& S e -
S
et

POA

Elempleo.com adicionalmente cuenta con contenidos de interés para oferentes
y potenciales empleadores, donde se abordan temas del sector empleos,
instructivos de uso plataforma, tips empleabilidad, actualidad entre otros. Los
mismos estan abiertos y disponibles al publico, cualquier usuario con o sin
cuenta en elempleo.com puede participar y consumir los contenidos.

Urls contenidos empleabilidad:
https://www.elempleo.com/co/noticias

FECHA: enero 2022
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https://www.youtube.com/c/elempleo
https://www.elempleo.com/co/calculadora-salarial

Debe permitir la generacion de | El documento de viabilidad debe contener
reportes de la gestién y colocacion | capturas de pantalla que soporten esta
de empleo. funcionalidad. Si es posible proporcionar
usuario y contrasefia en el documento de
viabilidad que permitan evidenciar esta
funcionalidad, incluyendo Ila ruta de
acceso para la generacién de los
reportes.

Elempleo.com cuenta con reportes disponibles desde las cuentas para
potenciales empleadores, asi como también cuenta con un reporte de datos
puntuales para el reporte de gestion y colocacién de empleo que entrega a los
potenciales empleadores.

EVIDENCIA REPORTES PARA POTENCIALES EMPLEADORES:

i+ s et e syt

Reporte de aplicantes

e % o B a2 WO

Aplicantes totales 7995 - (it

Aplicantes vistos 45 Aplieantes no vistos 7950

E

H o

Debe permitir la exportacion de | El documento de viabilidad debe contener
informacién en archivos planos con | capturas de pantalla que soporten esta
informacién relacionada con la | funcionalidad. Si es posible proporcionar
gestidon y colocacion de empleo. usuario y contrasefa en el documento de
viabilidad que permitan evidenciar esta
funcionalidad, incluyendo Ila ruta de
acceso para la exportacion de la
informacidn en archivos planos.
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EVIDENCIA DESCARGA INFORMACION POTENCIALES EMPLEADORES
EN ARCHIVO PLANO:

L en ¢l rango de fechas:

Mascuino

wwwwwwwwww

CAPITULO Il

UBICACION DE LAS SEDES Y HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
PARA SERVICIOS VIRTUALES

Punto de atencion virtual restringido.

Esto conforme la Resolucion 293 de 2017 del Ministerio de trabajo, la Bolsa de
empleo de Uniempresarial es el portal de internet que se encuentra activa en el
portal web https://www.uniempresarial.edu.co/egresados/ y que conduce al portal
https://bolsadeempleo.uniempresarial.edu.co/uniempresarial

En este portal se prestan los servicios de registro y remision a estudiantes y
egresados de la institucién, asi como a las empresas coformadoras y demas
organizaciones aliadas.

Horario: lunes a viernes de 8 a.m. a5 p.m.

Las inquietudes o inconvenientes relacionados con la Bolsa de Empleo se tramitan
a través de la seccion CONTACTENOS ubicado en el mend principal de la
direccion web de la Bolsa de Empleo o a través del correo electrénico:
egresados@uniempresarial.edu.co especificando el tipo de inconveniente que se
le presentd y la informacion detallada sobre la situacion. El personal de la Oficina
de Egresados atendera la solicitud dentro de los diez (10) dias habiles siguientes
a la recepcion del correo e informara por el mismo medio los pasos a seguir para
asi solucionar el inconveniente.

Esto conforme la Resolucion 293 de 2017 del Ministerio de trabajo, la Bolsa de
empleo de Uniempresarial es el portal de internet de la institucion de forma
permanente. En este portal se prestan los servicios de registro y remision a
estudiantes y egresados de la institucion, asi como a las empresas coformadoras



https://www.uniempresarial.edu.co/egresados/
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y demas organizaciones aliadas.

Cddigo Divipola: 11001

Servicios basicos: En el punto virtual restringido se prestan los siguientes servicios:
1. Registro: Inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y
vacantes en el sistema de informacion del empleo.com.

1.1. Registro de Oferentes o Buscadores: Proceso de sensibilizacion para la
inscripcion virtual en donde los integrantes de la comunidad universitaria registran
sus datos personales, académicos, laborales a través del del Sistema de Informacion
del empleo.com.

1.2. Registro de Potenciales Empleadores: Informar a las empresas coformadoras y
empresas aliadas sobre el servicio de Bolsa de empleo para que registren sus
empresas en el sistema de informacion del empleo.com

1.3. Registro y publicacion de Vacantes: Seguimiento y publicacion en el sistema de
informacion del empleo.com para identificar demandantes y potenciales empleadores
con intereses comunes para la vinculacion de integrantes de la comunidad
académica.

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

2.1. Orientacion ocupacional a Oferentes o Buscadores: capacitaciones sobre el uso
del sistema de informacion del empleo.com asi como de los aspectos de insercion
laboral como presentacion de hoja de vida, entrevista, manejo de redes laborales y
demas.

2.2. Orientacion ocupacional Potenciales Empleadores: son las acciones para
conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar
la definicion del registro y publicacion de vacantes, brindar informacion sobre el
mercado e insercion laboral o programas de fomento al empleo formal y, segun el
caso, direccionar servicios especializados autorizados. La bolsa de empleo
Uniempresarial prestara el servicio de forma virtual por medio del sistema de
informacioén del empleo.com

3. Preseleccion. Con el fin de asegurar el cumplimiento de los perfiles de los
demandantes la Universidad podra realizar filtros para preseleccionar las hojas de
vida de los oferentes que se auto postularon a las ofertas, esto con el fin de asegurar
los perfiles qgue mejor se adapten a los solicitados por los demandantes por medio
del Sistema de informacion del empleo.com

4. Remisién. Este proceso implica enviar las hojas de vida de las personas
interesadas en un trabajo a las empresas que estan buscando empleados. Las hojas
de vida que se envian seran los que los candidatos hayan creado y enviado ellos
mismos a traves del sistema de informacion del empleo.com en el portal de empleo

PUNTOS DE ATENCION VIRTUAL RESTRINGIDO

Caracterizacion del Punto de Atencion: Articulo 5 de la Resolucion 3229 de 2022

Direccion URL Servicios basicos
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La Bolsa de Empleo esta activa en la direccion web de
forma permanente en la URL en el portal web
https://www.uniempresarial.edu.co/egresados/ que conduce
al portal
https://bolsadeempleo.uniempresarial.edu.co/uniempresarial

En el punto virtual restringido se prestan los siguientes
servicios:

1. Registro: Inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales
empleadores y vacantes en el sistema de informacién del
empleo.com.

1.1. Registro de Oferentes o Buscadores: Proceso de
sensibilizacion para la inscripcion virtual en donde los
integrantes de la comunidad universitaria registran sus datos
personales, académicos, laborales a través del del Sistema de
Informacién del empleo.com.

1.2. Registro de Potenciales Empleadores: Informar a las
empresas coformadoras y empresas aliadas sobre el servicio
de Bolsa de empleo para que registren sus empresas en el
sistema de informacion del empleo.com

1.3. Registro y publicacion de Vacantes: Seguimiento y
publicacion en el sistema de informacion del empleo.com para
identificar demandantes y potenciales empleadores con
intereses comunes para la vinculacién de integrantes de la
comunidad académica.

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

2.1. Orientacion ocupacional a Oferentes o Buscadores:
capacitaciones sobre el uso del sistema de informacion del
empleo.com asi como de los aspectos de insercién laboral
como presentacidn de hoja de vida, entrevista, manejo de
redes laborales y demas.

2.2. Orientacién ocupacional Potenciales Empleadores: son las
acciones para conocer las caracteristicas, necesidades y
expectativas del empleador para asesorar la definicion del
registro y publicacion de vacantes, brindar informacién sobre el
mercado e insercion laboral o programas de fomento al
empleo formal y, segun el caso, direccionar servicios
especializados autorizados. La bolsa de empleo
Uniempresarial prestara el servicio de forma virtual por medio
del sistema de informacion del empleo.com

3. Preseleccion. Con el fin de asegurar el cumplimiento de los
perfiles de los demandantes la Universidad podré realizar
filtros para preseleccionar las hojas de vida de los oferentes
que se auto postularon a las ofertas, esto con el fin de
asegurar los perfiles que mejor se adapten a los solicitados por
los demandantes por medio del Sistema de informacion del
empleo.com

4. Remision. Este proceso implica enviar las hojas de vida de
las personas interesadas en un trabajo a las empresas que
estan buscando empleados. Las hojas de vida que se envian
seran los que los candidatos hayan creado y enviado ellos
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mismos a través del sistema de informacién del empleo.com
en el portal de empleo

El sistema de informacion con el que se soportara la operacion es del empleo.com
donde se prestara los servicios de gestion y colocacion de empleo en la direccion del
portal de internet que se encuentra activa en el portal web
https://www.uniempresarial.edu.co/egresados/ y que conduce al portal
https://bolsadeempleo.uniempresarial.edu.co/uniempresarial

En este portal se prestaran los servicios de registro y remision a estudiantes y
egresados de la institucion, asi como a las empresas coformadoras y demas
organizaciones aliadas.

Obligaciones de los Prestadores del Servicio Publico de Empleo: Disponer de un
sistema de informacion 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

CAPITULO IV:

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

SOPORTE TECNICO

Como la Bolsa de empleo de Uniempresarial se realizara con el apoyo del Sistema de informacion del empleo.com, la
plataforma es una solucién web, no se requieren especificaciones técnicas complejas ni la necesidad de descargar ningun
tipo de aplicacidn para operar en la misma. Por lo que el ancho de banda con el que cuenta la institucién es suficiente
para usar el portal de empleo del empleo.com.

La Bolsa de Empleo de la Fundacién Universitaria Empresarial de la Camara de Comercio de Bogota Uniempresarial se
prestara en modalidad virtual. La atencién se da a través del correo electronico egresados@uniempresarial.edu.co. O al
numero 6013808000 ext 8802 — 5507, Adicionalmente, en la institucion se cuenta con la oficina de egresados para
cualquier tema que implique atencién o ayuda presencial en la sede principal de La Fundacién Universitaria Empresarial
de la Camara de Comercio de Bogota, ubicada en la Carrera 33a No. 30 — 20. Horario: de lunes a viernes de 8:00 a.m. a
5:00 p.m.

En caso tal de que la plataforma de la Bolsa de Empleo del empleo.com se encuentre deshabilitada o su funcionamiento
no sea el correcto, se encontrara disponible la cuenta de correo egresados@uniempresarial.edu.co, donde se recibira las
solicitudes y/o requerimientos correspondientes, a los cuales se le dara respuesta oportuna en la mayor brevedad posible.
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CAPITULO V:

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES
INSCRITOS

Los oferentes o buscadores inscritos tendran derecho a:

1. Conocer el reglamento de Prestacion de Servicios de la Bolsa de Empleo de
Uniempresarial

2. Ingresar a la plataforma de la Bolsa de empleo para hacer uso de los
servicios o para actualizar, retirar parte o la totalidad de la informacién
suministrada y/o solicitar su desvinculacion de manera definitiva

3. Presentar peticiones, quejas y reclamos en relacion con los servicios de
intermediacién laboral que ofrece la Bolsa de Empleo

4. Recibir atencion e informacion oportuna sobre sus peticiones, quejas y
reclamos dentro de los diez (10) dias habiles a su presentacion.

Los oferentes tendran las siguientes obligaciones:

1. Suministrar informacién veraz en el diligenciamiento del formato de hoja de
vida.

2. Demostrar y responder por la veracidad de la informacién suministrada y
publicada en Bolsa de Empleo, si asi se requiere.

3. Informar a la Bolsa de Empleo de UNIEMPRESARIAL cuando no esté
interesado en que continden prestandole los servicios de Intermediaciéon
laboral.

CAPITULO VI:

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES
REGISTRADOS

Los Potenciales empleadores de trabajo tendran derecho a:

1. Conocer el reglamento de Prestacion de Servicios de la Bolsa de Empleo de
Uniempresarial

2. Ingresar a la plataforma de la Bolsa de empleo para hacer uso de los
servicios o para actualizar, retirar parte o la totalidad de la informacion
suministrada y/o solicitar su desvinculacién de manera definitiva

3. Presentar peticiones, quejas y reclamos en relacion con los servicios de
intermediacién laboral que ofrece la Bolsa de Empleo

4. Recibir atencion e informacion oportuna sobre sus peticiones, quejas y
reclamos dentro de los diez (10) dias habiles a su presentacion.
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Los Potencial empleador tendran como obligaciones:

1. Suministrar informacion seria y veraz en el portal, referente a la empresa,
sus contactos y vacantes.

2. Estar legalmente constituida, con certificacion de reconocimiento de
personalidad Juridica, expedida por la autoridad competente para el tipo de
entidad.

3. Suministrar informacién veraz sobre las condiciones de las vacantes
ofertadas.

4. Informar a la Bolsa de Empleo de UNIEMPRESARIAL cuando no esté
interesado en que continlen prestandole los servicios de intermediacion
laboral.

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

6. Las empresas deben garantizar que sus vacantes cumplan con la
normatividad vigente, en cumplimiento de los aspectos contemplados en la
Resolucién 2605 de 2014 del Ministerio de Trabajo y la Resolucién 129 de
2015 de la Unidad del SPE, por medio de las cuales se desarrollan los
lineamientos sobre el registro y publicacion de vacantes

CAPITULO VII:
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

Los oferentes y Potencial empleador pueden presentar peticiones, quejas y
reclamos por los servicios que se ofrecen en La Bolsa de Empleo de
UNIEMPRESARIAL mediante los siguientes mecanismos:

Correo electrénico: egresados@uniempresarial.edu.co.

Las comunicaciones recibidas por estos medios seran contestadas
electronicamente durante los diez (10) dias habiles siguientes a la presentacion
de esta. Las respuestas seran contestadas por el jefe de la Oficina de Egresados.

Uniempresarial cuenta con el sistema de PQRS, con el que se pueden realizar
estos tramites de manera virtual, como medio que permite la interaccion entre las
partes interesadas internas y externas, en donde la comunicacion se realiza por
los canales de pagina web, link PQRS de la mesa de servicios Spiceworks, redes
sociales, chat y correo electronico.

Seccion PQRSF ubicado en el footer de la pagina de Uniempresarial
https://centrodeatencionalusuario.uniempresarial.edu.co/glpi/plugins/formcreator/
front/formdisplay.php?id=3
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Segun la Ley 1755 de 2015, los siguientes son los tiempos de respuesta:
Tipo de Solicitud | Dias habiles para la respuesta al

usuario

Peticiones Entre 3y 15

Quejas Entre 3y 8

Reclamos Entre 3y 8

Sugerencias Entre 3y 8

CAPITULO VIII:
OBLIGACIONES DEL PRESTADOR

La Bolsa de Empleo de UNIEMPRESARIAL tendra las siguientes
obligaciones:

1. Dar a conocer a los usuarios el reglamento de intermediacién laboral.

2. Prestar los servicios de intermediacion laboral de forma gratuita.

3. Velar por la correcta relacion entre las caracteristicas de los puestos de
trabajo ofertados y el perfil ocupacional, académico o profesional requerido.

4. Garantizar y hacer efectivo los derechos del titular de la informacién
referidos en el Articulo Décimo quinto del presente reglamento.

5. Garantizar, en sus actuaciones los principios de igualdad y no discriminacion
en el acceso al empleo, en los términos establecidosen la ley.

6. Garantizar en el desarrollo de sus actividades, el cumplimiento de los
principios de universalidad, confiabilidad, transparencia y calidad del
Servicio Publico de Empleo.

7. Permitir la correccion o modificacion de la informacion registrada, en el
momento que el oferente de trabajo asi lo requiera.

8. Recibir, atender y responder las quejas y reclamos, que presenten enforma
respetuosa los usuarios, dentro de los diez (10) habiles siguientes a su
presentacion. De acuerdo a las condicionesmencionadas en el articulo
octavo del presente reglamento.

9. Se garantizara que no se ofrecera a los oferentes condiciones de empleo
falsas 0 engafiosas que no ‘cumplan con los estandaresjuridicos minimos.

10. Garantizar que las empresas registradas estén legalmente constituidas.

La Bolsa de Empleo de UNIEMPRESARIAL tendr4d las siguientes
prohibiciones:

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

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

3. Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.
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4. Ejercer las actividades que trata el articulo 35 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo. (Decreto 2852 de 2013)

Actos prohibidos de la bolsa de empleo

La Bolsa de empleo de Uniempresarial se adhiere a los Actos Prohibidos en la
prestacion de los servicios de gestién y colocacion de empleo, en la prestacion
de servicios de gestion y colocacion de empleo, en concordancia con el articulo
2.2.6.1.2.26 del Decreto 1823 de 2020 y Resolucion 2232 de 2021 expedidos por
el Ministerio del Trabajo:

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

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

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

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

5. Ofrecer condiciones de empleo falsas o0 engafiosas o que no cumplan los
estandares juridicos minimos.

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

7. Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad
economica del empleador.

8. 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 Servicio Publico de Empleo.

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

10. Prestar servicios basicos y especializados de gestion y colocacion que no
cuenten con la debida autorizacion.

11. Que sean presuntamente ilicitas por la normativa nacional, comunitaria o
internacional o cuyo objeto sea realizar actividades presuntamente ilicitas o
gue contravengan las buenas costumbres y los principios de la buena fe.

12.Que puedan dafar el buen nombre y reputaciéon de Uniempresarial.

13.Que no cumplan con las reglas de publicacion de Contenido establecidas
en las presentes Condiciones Legales.

14.Que requieran del candidato una inversion de capital.

15.Que consistan en trabajos de intercambio o voluntariado o trabajos con

pagos diferidos.
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16.Que corresponda a ventas por sistema multi-nivel o piramidal.

17.Que exija el envio de fotografias (exceptuandose de esta limitacion la
fotografia tamafio pasaporte incluida en la hoja de vida facilitado por los
Usuarios Particulares).

18.Que atente contra los derechos fundamentales de las personas, vulnere sus
derechos legales, pretenda aprovecharse de ellas, falte a la cortesia en la
red, moleste o pueda generar opiniones negativas a los Usuarios o0 a
terceros. A modo enunciativo, pero no limitativo: esta prohibida la insercion
de contenidos que favorezcan o potencien la creacidon, mantenimiento y
fomento de negocios relacionados con la pornografia, material obsceno o
gestion de contactos eroéticos; aquellos que estén relacionados con la
videncia, tarot, “ciencias ocultas” o cualquier otro contenido relacionado; y
en general, cualesquiera contenidos que la bolsa de empleo Uniempresarial
considere no apropiados para los Usuarios.

19.Que contravengan los principios de legalidad, honradez, responsabilidad,
proteccion de la dignidad humana, proteccion de menores, proteccion del
orden publico, la proteccién de la vida privada, la proteccién del consumidor
y los derechos de propiedad intelectual e industrial.

CAPITULO IX:
MARCO LEGAL

Los servicios basicos de Bolsa de Empleo, se prestaran con sujecién a las normas
contenidas en el presente reglamento, a lo dispuesto por la Resolucion 2232 del
30 de agosto de 2021, a Ley 1636 de 2013, la Resolucion No. 2605 de 2014 del
Ministerio del Trabajo, Resolucion No. 295 de 2017 y Resolucion 129 de 2015 de
la Unidad del Servicios Publico de Empleo, Decreto 2852 de 2013, el Decreto
1072 de 2015, la Ley 50 de 1990, Decreto 1823 de 2020 y Resolucion 2232 de
2021 expedidos por el Ministerio del Trabajo “y a las demas normas que regulan
la intermediacioén laboral en Colombia.

CAPITULO X:
TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
La Bolsa de Empleo de UNIEMPRESARIAL esta autorizada conforme al
consentimiento informado otorgado por los oferentes, para efectuar el tratamiento

de los datos suministrados para la prestacion del servicio de bolsa de empleo, de
conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de 2012. La informacion referida
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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 incorporacion
el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo. Uniempresarial
cuenta con La Politica Institucional de Proteccion de Datos Personales la cual se
encuentra publicada en el link: https://www.uniempresarial.edu.co/politica-de-
proteccion-de-datos/

CAPITULO XI:

PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

Principios de la bolsa de empleo de Uniempresarial

La Bolsa de empleo de Uniempresarial se adhiere a los Principios del Servicio
Publico de empleo, en concordancia con el articulo 2.2.6.1.2.2 del Decreto 1072
de 2015 que son:

1.

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

. 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 y/o de la condicién
del empleador;

. lgualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestar4 en condiciones de

igualdad, sin discriminacion alguna por razones de sexo, raza, origen
nacional o familiar, lengua, religién, opinion politica o filosofica,

. Libre escogencia. Se permitira a trabajadores y empleadores la libre

seleccion de prestadores dentro del Servicio Publico de Empleo, entre
aquellos autorizados;

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 insercidon en el mercado de trabajo

Confiabilidad. El servicio se prestara con plenas garantias a trabajadores y
empleadores acerca de la oportunidad, pertinencia y calidad de los procesos
gue lo integran;
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7. Enfoque diferencial. La generacion de politica y prestacion del servicio
publico de empleo atendera las caracteristicas particulares de personas y
grupos poblacionales en razén de su edad, género, orientacion sexual,

situacion de discapacidad o vulnerabilidad;

8. Calidad. El Servicio Publico de Empleo se prestard de manera oportuna,
personalizada, humanizada, integral y continua, de acuerdo con los
estandares de calidad que determine la reglamentacion que expida el

Ministerio del Trabajo.

Dado en Bogota D.C., a los 19 dias del mes de abril de 2023.




