@ UNIVERSIDAD CATOLICA
de Colombia
Vigilada Mineducacién

Bogota, D.C. 28 de abril de 2022
RESOLUCION No. 120

“Por medio de la cual se Modifica y Adiciona el reglamento de Prestacion de Servicios
de la Bolsa de Empleo de la Universidad Catdlica de Colombia”

EL VICEPRESIDENTE DE LA UNIVERSIDAD

En uso de sus atribuciones legales y estatutarias y en especial las que le confieren los Articulos 32 y
33 de los Estatutos de la Universidad,

CONSIDERANDO:
1. Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 69, establece que “Se garantiza la
autonomia Universitaria” y que “las Universidades podran darse sus directivas y regirse por sus
propios estatutos, de acuerdo con la ley”.

2. Que la Ley 30 de 1992, en su articulo 28, establece que el concepto de autonomia universitaria
faculta a las universidades, entre otros aspectos, para “desarrollar sus programas académicos y
definir y organizar sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas y culturales”.

3. Que el articulo 2.2.6.1.2.36. Del Decreto de 1072 de 2015 expedido por el Ministerio de Trabajo
de la Republica de Colombia establece que “se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica
sin animo de lucro que presta servicios de gestidn y colocacién para un grupo especifico de
oferentes con los cuales tiene una relacion particular, tales como: estudiantes, egresados, afiliados
u otros de similar naturaleza. La prestacion de los servicios de gestion y colocacion de empleo por
las bolsas de empleo, sera gratuita para oferentes y demandantes usuarios de los servicios”.

4. Que la Universidad mediante Acuerdo N° 008 de 5 de febrero de 2020, modifico el reglamento de
prestacion de Servicios de la Bolsa de Empleo en la Universidad Catélica de Colombia.

5. Mediante Acuerdo de la Sala de Gobierno, numero once (011), de fecha trece (13) de marzo de
2020, se modificd el Reglamento de Prestacion de servicios de la Bolsa de Empleo de la
Universidad Catélica de Colombia.

6. La Sala de Gobierno, de conformidad con lo estipulado en el articulo veintiuno punto nueve (21.9)
de los Estatutos Generales de la Universidad Catélica de Colombia, mediante su Acuerdo Numero
018 del dos (02) de diciembre de 2020, delegd al Vicepresidente las funciones de Modificacion y
Adicidn del Reglamento de la Bolsa de Empleo de la Institucion.

De conformidad con lo expresado:

Resolucion No. 120 del 28 de abril de 2022 1



de Colombia
Vigilada Mineducacién

@ UNIVERSIDAD CATOLICA

RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar el Articulo Primero (1°) del Reglamento de prestacion de servicios de la bolsa
de empleo en la Universidad Catdlica de Colombia, el cual quedara:

“Articulo 1. OBJETO. Determinar las condiciones, caracteristicas y calidades de la
prestacion de los servicios de gestion y colocacion de empleo y los derechos y deberes de los
usuarios que la bolsa de empleo https:/jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica.”

ARTICULO 2. Modificar el Articulo Segundo (2°) del Reglamento de prestacion de servicios de la
bolsa de empleo en la Universidad Catolica de Colombia, el cual quedara:

“Articulo 2. NATURALEZA. La bolsa de empleo de la Universidad Catolica de Colombia
- https://jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica, es un servicio de gestion y colocacion de
empleo, electronico y gratuito, creado para canalizar e informar sobre las ofertas de trabajo
que se reciben en el mismo.”

ARTICULO 3. Modificar el Articulo Tercero (3°) del Reglamento de prestacion de servicios de la bolsa
de empleo en la Universidad Catdlica de Colombia, el cual quedara:

“Articulo 3. DEFINICIONES:

a. Oferente o buscador: Se entiende por oferente 0 buscador a la persona que busca
empleo; para el caso de la Universidad Catolica de Colombia podran ser oferentes o
buscadores los egresados, graduados y estudiantes de cualquier programa de pregrado
0 posgrado de la institucién.

b. Potencial empleador: Se entiende por potencial empleador a toda persona natural o
juridica que busca personal (oferentes o buscadores) para cubrir los puestos de trabajo
que tiene disponibles. Estos potenciales empleadores podran registrarse en el portal de
intermediacion laboral de la Universidad Catélica de Colombia, siguiendo los
procedimientos determinados en el presente Reglamento.

c. Portal de intermediacion laboral y actualizacion de datos: Medio por el que la
UniversidadCatolica de Colombia presta a los graduados, egresados y estudiantes el
servicio de intermediacion laboral, promoviendo el contacto con potenciales empleadores
interesados en contratar oferentes o buscadores con el perfil profesional de la
Institucion.

d. Hoja de vida: Documento que recopila los datos personales, formacion académica,
caracteristicas, habilidades, competencias y experiencia del estudiante, egresado o
graduado.

e. Usuarios: Conjunto de oferentes o buscadores (estudiantes, egresados y graduados) y
potenciales empleadores que usan el servicio de intermediacion laboral de la Universidad
Catolica de Colombia.”
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ARTICULO 4. Modificar el Articulo Cuarto (4°) del Reglamento de prestacion de servicios de la bolsa
de empleo en la Universidad Catdlica de Colombia, el cual quedara:

“Articulo 4. MARCO LEGAL Los servicios de informacion y gestion se prestaran con sujecion
a las normas contenidas en el presente Reglamento, a lo dispuesto en el Decreto 1823 de
2020, que modifica el Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de Trabajo, en la Resolucion 2232
de 2021 expedida por el Ministerio de Trabajo y a las deméas normas que regulan la
intermediacion laboral en Colombia.”

ARTICULO 5. Modificar el Articulo Sexto (6°) del Reglamento de prestacion de servicios de la bolsa
de empleo en la Universidad Catdlica de Colombia, el cual quedara:

“Articulo 6. SERVICIOS. Los servicios que prestara la bolsa de empleo de la Universidad
Catélica de Colombia a los potenciales empleadores y a los oferentes o buscadores
(estudiantes, graduados y egresados), corresponden a lo dispuesto en el Articulo 2.2.6.1.2.17
del Decreto de 1072 de 2015, modificado por el Decreto 1023 de diciembre 31 de 2020, en
concordancia con el Articulo 3, Numerales 2y 3, de la Resolucion 2232 de 2021 expedida por
el Ministerio de Trabajo en el Acuerdo 007 del 2013 de la Sala de Gobierno de la Universidad:

a. Registro de oferentes o buscadores:

Es la inscripcion virtual de la hoja de vida del oferente o buscador en el sistema informético
autorizado, el cual se realiza de manera auténoma o asistida por la bolsa de empleo e
incluye el contenido minimo de la hoja de vida: datos académicos, formacién académica
y experiencia laboral, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 2 de la Resolucion 0295
de 2017 del Ministerio de trabajo

Los estudiantes, graduados y egresados de la Universidad Catdlica de Colombia pueden
registrarse sin ningln costo en la bolsa de empleo Institucional.

Para acceder a los servicios el oferente o buscador debe ingresar a
https://jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica, luego dar clic en “‘como candidato -
registrate” donde completard el formato presentado con el nombre completo, correo
electrénico y clave de acceso, posteriormente la plataforma enviara al correo registrado la
confirmacion de los datos el oferente o buscador confirma su usuario ingresando al portal de
empleo autorizado, que lo Ileva a iniciar sesion escribiendo correo y la clave, luego de ingresar
debe registrar su numero de cédula, el cual se verifica para determinar el perfil del oferente o
buscador (estudiante, egresado, graduado); si el documento es validado por el portal, le
permite ingresar la hoja de vida (datos personales, formacion académica, experiencia laboral),
si el nimero de identificacion no esta registrado en la bolsa, el sistema le informa que no
puede ingresar y que se comunique con el contacto del portal por medio del correo
empleabilidad@ucatolica.edu.co , el especialista en empleabilidad verifica si el oferente es
estudiante o egresado de la universidad, si es de la universidad , graba la cedula en el portal
y envia un correo al oferente indicandole que puede registrarse en la bolsa, si no es de la
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institucion le envia un correo informandole que no puede registrarse en el portal. El
procedimiento de registro es inmediato.

b. Registro de potencial empleador:

Es la inscripcion virtual del potencial empleador, de manera automética o asistida por la
bolsa de empleo e incluye: tipo de persona (natural o juridica), razén social o nombre,
ndmero de nit o documento de identidad, datos del representante legal (nombre y correo
electrénico), domicilio (ciudad, departamento y pais) y datos de la persona de contacto
(nombre, teléfono y correo electrdnico).

El proceso de inscripcion del potencial empleador inicia ingresando al link
https://jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica, luego da clic ‘como empresa -
registrate”, escribe nombre completo de contacto, correo electrdnico y contrasefia; el
sistema le envia una notificacion al correo registrado, si el potencial empleador ingresa
desde el correo enviado al inicio de sesion lo llevara a diligenciar un formato donde
registrard, tipo de persona (natural o juridica), razén social 0 nombre, nimero de nit o
documento de identidad, datos del representante legal (nombre y correo electronico),
domicilio (ciudad, departamento y pais) y datos de la persona de contacto (nombre,
teléfono y correo electronico); luego el sistema enviard un correo del especialidad de
empleabilidad de la bolsa informando sobre la inscripcion de la empresa de manera que
se valide o rechace el registro; de esta manera, el especialista de empleabilidad del
portal valida si la informacién es correcta , si la informacion es correcta el especialista
valida el registro en el portal, en el sistema envia una nota electronica al potencial
empleador confirmando el registro e invitandolo a ingresar a la bolsa a publicar las
vacantes; si el registro es rechazado se le envia un correo al potencial empleador
informandole de la negativa de registro. Este proceso de registro se puede demorar
hasta 12 horas habiles.

c. Registro de vacantes:

Es la inscripcion virtual de la oferta de empleo por el potencial empleador, de manera
autdnoma o asistida por la bolsa de empleo, que incluye el contenido minimo de la
vacante de acuerdo con la normatividad vigente

Para publicar una oferta laboral es necesario que el potencial empleador este registrado
previamente en la plataforma de la bolsa de empleo Institucional.

Para publicar las vacantes debe ingresar a
https://jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica, da clic en ‘como empresa - acceso’,
escribe el correo y contrasefa registrados previamente, al ingresar escoge publicar ofertas y
ofertas de empleo y luego diligencia el formato donde debe especificar: el cargo a proveer y
descripcion de la oferta (funciones, salario, horario, lugar); después de consignar toda la
informacion, el especialista en empleabilidad recibe la notificacion de oferta en la plataforma,
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valida la informacion descrita (salario, horario, ubicacion de empleo, estudios minimos,
programa académico, salario); si la informacion es correcta acepta la publicacion , si no, se
contacta al potencial empleador para informarle porque se nego la publicacion. Este proceso
es inmediato.

d. Orientacion ocupacional

Este servicio comprende el andlisis del perfil del oferente o buscador, informacion
general del mercado laboral, informacion sobre el programa de empleabilidad y asesoria
en el desarrollo de estrategias de busqueda de empleo; esto se realiza de forma virtual
0 presencial solicitando su cita a través del correo electronico
empleabilidad@ucatolica.edu.co o telefénicamente en el (601)3277300, donde se atendera la
solicitud del usuario dentro de las 24 horas habiles siguientes a su recepcion. Luego de dar
respuesta a la solicitud virtual o presencial, el oferente o buscador y el potencial empleador
reciben la encuesta de satisfaccion.

Ademas, se brinda informacién mensual en los canales de comunicacion institucionales,
acerca del mercado laboral, articulos de interés, actualizaciones académicas y conferencias,
seminarios y talleres, segun las necesidades del oferente o buscador y del potencial
empleador.

1. Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores

Para la orientacion ocupacional a oferentes o buscadores se desarrollan diferentes acciones
para conocer el oferente o buscador de empleo, sus conocimientos, experiencias, habilidades
y otras competencias, asi como sus intereses ocupacionales y motivacionales y sus
necesidades para analizar y construir (o mejorar) el perfil laboral o profesional.

Algunos de las acciones son, invitaciones a charlas, conferencias, participacion a cursos
virtuales, asesoria personalizada, informacion del mercado laboral y de los programas de
empleo, lo anterior se describe en el Portafolio del Programa de Empleabilidad
(https://www.ucatolica.edu.co/portal/wp-content/uploads/2021/11/portafolio-servicios-
programa-empleabilidad.pdf)

Las asesorias personalizadas se desarrollan de forma virtual, pidiendo cita a través del correo
electronico empleabilidad@ucatolica.edu.co o telefonicamente en el (601)3277300, donde se
atendera la solicitud del usuario dentro de las 12 horas habiles siguientes a su recepcion.
Luego de dar respuesta a la solicitud virtual, el oferente o buscador recibe la encuesta de
satisfaccion.

2. Orientacion ocupacional a potenciales empleadores

Para este servicio se desarrollan diferentes acciones de forma virtual, para conocer las
caracteristicas, necesidades y expectativas del potencial empleador. Algunos de los
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servicios a los potenciales empleadores son invitaciones a talleres y capacitaciones lo
anterior se describe en el Portafolio del Programa de Empleabilidad, donde pueden solicitar
su cita a traves del correo electronico empleabilidad@ucatolica.edu.co o telefénicamente
en el (601)3277300, donde se atendera la solicitud dentro de las 12 horas habiles
siguientes a su recepcion.

a. Preseleccion:

Es el proceso que permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos, aquellos
que tengan el perfil requerido en la vacante; el especialista en empleabilidad verifica las hojas
de vida postuladas en la vacante y descarta los candidatos que no cumplan con los requisitos
exigidos, adicionalmente, el sistema permite al potencial empleador revisar las hojas de vida
de los interesados, con el fin de determinar cual de los oferentes o buscadores cumple con el
perfil solicitado, para luego iniciar un proceso de seleccion en el cual la Universidad no tiene
injerencia.

b. Remision:

Para este servicio el especialista de empleabilidad desarrolla diferentes acciones como
seguimiento telefonico o a través de correo electrdnico para poner a disposicion las hojas
de vida de los oferentes o buscadores para el potencial empleador, ademas el estado
de la postulacion de los buscadores. El potencial empleador registrado podra revisar los
candidatos postulados, a través de la notificacion recibida en su correo electronico, debe
ingresar al portal de empleo, escribir correo electrdnico y clave, registrados previamente,
ingresa “a mis vacantes”’, y selecciona la oferta donde va a revisar las postulaciones y
descarga las hojas de vida de los oferentes o buscadores.”

ARTICULO 6. Modificar el Articulo Séptimo (7°) del Reglamento de prestacion de servicios de la bolsa
de empleo en la Universidad Catdlica de Colombia, el cual quedara:

“Articulo 7. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS. La bolsa de empleo
https:/jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica de la Universidad Catolica de Colombia
prestara en forma gratuita los servicios basicos de informacion y gestion a los estudiantes,
graduados y egresados, de conformidad con el Decreto 1072 de 2015 deabril de 2010, Articulo
6, Numeral 6.5 “Las acciones de bienestar universitario para facilitar condiciones econémicas
y laborales deben comprender programas que procuren la vinculacion de los estudiantes en
las actividades propias del programa que se encuentren concursando Yy la organizacion de

”n

bolsas de empleo”.

ARTICULO 7. Modificar el Articulo Octavo (8°) del Reglamento de prestacion de servicios de la bolsa
de empleo en la Universidad Catolica de Colombia, el cual quedara:

“Articulo 8. LUGAR DE LAS OFICINAS. Los servicios de informacion y gestion de
empleo se prestaran a los estudiantes, graduados y egresados en forma virtual 24 horas al
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dia, los 365 dias del afo, en el portal Institucional www.ucatolica.edu.co.

Para soporte técnico se tiene habilitada la linea de atencion (57-1) 3277300, donde
oferentes o buscadores y potenciales empleadores pueden recibir asesoria personalizada
ante un caso particular y un enlace habilitado dentro del portal, denominado “contacto”
(empelabilidad@ucatolica.edu.co), a través del cual se pueden generar diferentes tipos de
solicitud que son atendidas y solucionadas por la Coordinacion de Egresados.

Punto de atencidn virtual restringido.

. Punto de atencioén virtual restringido

Servicios

URL:
https://jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica

Registro de oferentes o
buscadores, potenciales
empleadores y
vacantes.

Preseleccion

Remision

Orientacion ocupacional
a oferentes o
buscadores y
potenciales
empleadores

Soporte técnico:

Para soporte técnico se tiene habilitada la linea de atencién (601)3277300, donde oferentes o
buscadores y potenciales empleadores pueden recibir asesoria personalizada ante un caso
particular en horario de 8:30 am a 5:30 pm de lunes a viernes y un enlace habilitado dentro del portal,
denominado “contacto.”, (empleabilidad @ucatolica.edu.co) donde se pueden generar diferentes tipos
de solicitud que son atendidas y solucionadas por la Coordinacion de Egresados.

ARTICULO 8. Derogar los articulos Noveno (9°), Décimo (10°) y Undécimo (11°) del Reglamento de

la Bolsa de Empleo, toda vez que fueron compilados en el articulo Sexto (6°).

ARTICULO 9. El articulo Noveno (9°) del Reglamento de la Bolsa de Empleo quedara:

“Articulo 9. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION. La bolsa de empleo
https://jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica de la Universidad Catolica de Colombia
esta autorizada, conforme al consentimiento informado otorgado por los oferentes o
buscadores y potenciales empleadores al momento de registrarse, para el tratamiento de
los datos suministrados para la prestacion del servicio de gestion y colocacion, de
conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y deméas normas concordantes. La
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informacion aqui referida estara a disposicion de los prestadores del Servicio Publico de
Empleo, autorizados por el Ministerio de Trabajo, para el propésito que fue otorgada y
con las restricciones que establece la Ley 1581 de 2012, mediante su incorporacion al
sistema de Informacion del Servicio Pdblico de Empleo.”

ARTICULO 10. El articulo Décimo (10°) del Reglamento de la Bolsa de Empleo quedara:

“Articulo 10. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION. El titular de los
datos personales tendré derecho a:

a. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables del
tratamiento o encargados del tratamiento de la informacion.

b. Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al responsable del tratamiento de la
informacion.

c. Ser informado por el responsable del tratamiento o el encargado del tratamiento de la
informacion, previa solicitud, respecto del uso que se les ha dado a sus datos personales.

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

e. Revocar la autorizacion o solicitar la supresion del uso de datos cuando en el tratamiento
de los mismos no se respeten los principios, derechos y garantias Constitucionales y
legales.

f. Acceder de forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.”

ARTICULO 11. El articulo Undécimo (11°) del Reglamento de la Bolsa de Empleo quedara:

“Articulo 11. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES. Son
derechos de los potenciales empleadores:

a. Recibir atencién adecuada y de calidad en la oficina administradora de la bolsa de
empleolnstitucional.
Conocer el Reglamento de prestacion de servicios de la bolsa de empleo.
Rectificar la informacion registrada en el servicio publico de empleo en cualquier momento.
Recibir, en forma gratuita, informacion de los postulantes a las vacantes.
Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que solicite.
Presentar quejas y reclamos a la bolsa de empleo las cuales seran atendidas dentro de
los quince dias habiles siguientes a su presentacion.”

=

ARTICULO 12. El articulo Doceavo (12°) del Reglamento de la Bolsa de Empleo quedara:

“Articulo 12. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES. Son
obligaciones de los potenciales empleadores:
a. Suministrar informacion veraz al diligenciamiento del formato de la oferta laboral.
b. Informar a la Universidad cuando no esté interesado en que continden prestandole los
servicios de gestion y colocacion.
c. Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso de la
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plataforma o en la descripcion de las vacantes.
d. Cumplir con la normatividad vigente, segin la Resolucion 129 del 2015 expedida por la
UAESPE.”

ARTICULO 13. El articulo Treceavo (13°) del Reglamento de la Bolsa de Empleo quedara:

“Articulo 13. DERECHOS DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO. Son
derechos de los oferentes o buscadores de empleo:

a. Recibir un servicio adecuado y de calidad.

b. Conocer el Reglamento de prestacion de servicios de la bolsa de empleo al

momento de la inscripcion.

c. Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que suministre a
la bolsa de empleo.
Rectificar la informacion registrada en el servicio publico de empleo en cualquier momento.
Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.
Conocer las gestiones realizadas por la bolsa de empleo para la prestacion del servicio.
Presentar quejas y reclamos a la bolsa de empleo, las cuales seran atendidas dentro de
los quince dias habiles siguientes a su presentacion.”

@ ~ooa

ARTICULO 14. El articulo Catorceavo (14°) del Reglamento de la Bolsa de Empleo quedara:

“Articulo 14. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO.
a. Suministrar informacion veraz sobre la informacion suministrada en las hojas de vida.
b. Informar a la bolsa de empleo cuando ya no esté interesado en que continten prestandole
losservicios de informacion y gestion.
c. Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso de la
plataforma.”

ARTICULO 15. El articulo Quinceavo (15°) del Reglamento de la Bolsa de Empleo, de
conformidad con lo estipulado en el articulo 2.2.6.1.2.20 del Decreto 1072 del 2015, modificado por
el Decreto 1823 del 2020, quedara:

“Articulo 15. OBLIGACIONES DE LA BOLSA DE EMPLEO DE LA UNIVERSIDAD
CATOLICA DE COLOMBIA: Son obligaciones de la bolsa de empleo de la
Universidad:

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

b. Mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas definidas en el Reglamento para
la prestacion de servicios, proyecto de viabilidad y los Decreto 1823 de 2020 hoja no. |
Continuacion del Decreto "Por el cual se modifica parcialmente el titulo 6 seccion 2 del
Decreto 1072 de 2015" requisitos establecidos en las diferentes disposiciones normativas
que posibilitaron la obtencion de la autorizacion.

c. Tener un Reglamento de prestacion de servicios de conformidad con los principios de la
bolsa de empleo Institucional y darlo a conocer a los usuarios.
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d. Prestar todos los servicios basicos de gestion y colocacion de forma gratuita a los oferentes
0 buscadores de empleo.

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

f.  Realizar el tratamiento de datos atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581 de 2012
y demas disposiciones y jurisprudencia sobre la materia.

g. Verificar que los potenciales empleadores que se registran y publican vacantes en la bolsa
de empleo estén legalmente constituidos y que no ejerzan o realicen actividades que vayan
en contra de la dignidad humana.

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

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

. En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacion de estas,
hacer constar la condicion en que actua, mencionando el ndmero del acto administrativo
mediante el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Pablico
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 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 0 el que disponga la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico
de Empleo.

l.  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 Pablico de Empleo mediante resolucion.

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

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

0. Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de las personas juridicas
autorizadas como prestadoras del Servicio Publico de Empleo, dentro de los veinte dias
habiles siguientes a su adopcidn. Decreto numero 1823 de 2020 hoja No. @ Continuacion del
Decreto "Por el cual se modifica parcialmente el Titulo 6 seccion 2 del Decreto 1072 de 2015"

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

g. Garantizary hacer efectivo los derechos del titular de la informacion referidos en el Articulo
del presente reglamento.”

ARTICULO 16. El articulo Dieciseisavo (16°) del Reglamento de la Bolsa de Empleo quedara:
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“Articulo 16. PROHIBICIONES DE LA BOLSA DE EMPLEO. Son prohibiciones de la bolsa de
empleo:
a. Cobrar suma alguna por cualquier concepto a los usuarios de los servicios de la bolsa
de empleo.
a. Prestar servicios de gestion y colocacion a oferentes o buscadores que no pertenezcan
a la poblacion para la cual les fueron disefiados estos servicios.
b. Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Codigo Sustantivo
del Trabajo.
c. Ejercer las actividades de qué trata el articulo 35 del Codigo Sustantivo del Trabajo.”

ARTICULO 17. El articulo Diecisieteavo (17°) del Reglamento de la Bolsa de Empleo quedara:

“Articulo 17. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DE SERVCIOS DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO. Son prohibiciones en la prestacion de servicios de gestion y
colocacion de empleo:

a. Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el Decreto vigente
0 a lo establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios y el Proyecto de
Viabilidad.

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

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

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

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

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

g. Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad econémica del
empleador.

h.  Recibir e implementar mecanismos, conocimientos, herramientas, acciones y servicios
que promuevan la inclusion laboral definida en el decreto vigente, sin previa autorizacion
de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

i. Realizar practicas discriminatorias 0 que promuevan la desigualdad en la gestion y
colocacion de empleo.

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

ARTICULO 18. El articulo Dieciochoavo (18°) del Reglamento de la Bolsa de Empleo quedara:

“Articulo 18. PETICIONES, QUEJAS O RECLAMOS. Los usuarios de la bolsa de

empleo administrador podran presentar sus inquietudes a través de peticiones, quejas y

reclamos, las cuales se tramitardn mediante el siguiente procedimiento:

a. El interesado debera remitir su peticion, queja o reclamo al correo electronico
egresados@ucatolica.edu.co o en el portal web o en la oficina de la Coordinacién de
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Egresados de la Universidad.

. La radicacion del derecho de peticion, queja o reclamo deber& cumplir con los siguientes
requisitos (fecha, hora, nombre del peticionario (opcional), direccion de notificacion,
teléfono fijo o celular).

. Una vez recibida se determina la dependencia competente para su respuesta, anexando
peticion, queja o reclamo sefialando los términos de respuesta.

. El funcionario encargado de dar respuesta a la peticion inicial, notificara la respuesta a
través de correo electrénico al peticionario, y archivard una copia de la misma con su
respectiva guia o soporte.

. Las quejas y reclamos seran atendidas dentro de los quince dias habiles siguientes
a su presentacion.

. El peticionario podra comunicarse para saber el estado de la peticion, queja o reclamo
a la lineade atencion al estudiante, egresado, graduado y empresas (601) 3277300, de
lunes a viernes de 830 am. a 530 pm, en el portal
https://jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica mediante el enlace “Contacto™ a través
del correo electrénico egresados@ucatolica.edu.co”

ARTICULO 19. El texto del Reglamento de Prestacion de Servicios de la Bolsa de Empleo en la
Universidad Catdlica de Colombia, modificado, se incorpora en documento anexo al presente Acuerdo.

ARTICULO 20. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias.

Comuniquese y cumplase.
Dado en Bogots, a los veintiocho (28) dias del mes de abril de 2022.

hapo N

%RTIZ SERGIO MARTINEZ LONDONO
Secretario General

Vicepresidente
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REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LA BOLSA DE EMPLEO EN LA
UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA

TITULO |
CONCEPTOS BASICOS Y
PRINCIPIOS

CAPITULO |
OBJETO Y NATURALEZA

Articulo 1. OBJETO. Determinar las condiciones, caracteristicas y calidades de la prestacion de los
servicios de gestion y colocacion de empleo y los derechos y deberes de los usuarios que la bolsa de
empleo https://jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica.

Articulo 2. NATURALEZA. La bolsa de empleo de la Universidad Catdlica de Colombia -
https://jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica, es un servicio de gestion y colocacion de empleo,
electrénico y gratuito, creado para canalizar e informar sobre las ofertas de trabajo que se reciben
en el mismo.

CAPITULO Il
DEFINICIONES Y NORMAS APLICABLES

Articulo 3. DEFINICIONES

a. Oferente o buscador: Se entiende por oferente o buscador a la persona que busca empleo; para
el caso de la Universidad Catdlica de Colombia podran ser oferentes o buscadores los egresados,
graduados y estudiantes de cualquier programa de pregrado o posgrado de la institucién.

b. Potencial empleador: Se entiende por potencial empleador a toda persona natural o juridica que
busca personal (oferentes o buscadores) para cubrir los puestos de trabajo que tiene disponibles.
Estos potenciales empleadores podran registrarse en el portal de intermediacion laboral de la
Universidad Catoélica de Colombia, siguiendo los procedimientos determinados en el presente
Reglamento.

c. Portal deintermediacion laboral y actualizacion de datos: Medio por el que la Universidad
Catolica de Colombia presta a los graduados, egresados y estudiantes el servicio de intermediacion
laboral, promoviendo el contacto con potenciales empleadores interesados en contratar oferentes
0 buscadores con el perfil profesional de la Institucion.

d. Hoja de vida: Documento que recopila los datos personales, formaciéon académica,
caracteristicas, habilidades, competencias y experiencia del estudiante, egresado o graduado.

e. Usuarios: Conjunto de oferentes o buscadores (estudiantes, egresados y graduados) y
potenciales empleadores que usan el servicio de intermediacion laboral de la Universidad
Catdlica de Colombia.

Articulo 4. MARCO LEGAL Los servicios de informacion y gestion se prestaran con sujecion a las
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normas contenidas en el presente Reglamento, a lo dispuesto en el Decreto 1823 de 2020, que modifica
el Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de Trabajo, en la Resolucion 2232 de 2021 expedida por el
Ministerio de Trabajo y a las demas normas que regulan la intermediacion laboral en Colombia.

Articulo 5. ENTIDAD La Universidad Catolica de Colombia (Codigo SNIES 1719), con domicilio en
Bogota D.C, es una institucion de educacion superior privada, de utilidad comdn, sin animo de lucro
y su caracter académico es el de Universidad, con personeria juridica reconocida mediante Resolucion
2271 del 7 de Julio de 1970, expedida por el Ministerio de Justicia.

] CAPITULO Il
PRESTACION DE SERVICIOS Y TRATAMIENTO DE DATOS

Articulo 6. SERVICIOS Los servicios que prestara la bolsa de empleo de la Universidad Catdlica de
Colombia a los potenciales empleadores y a los oferentes o buscadores (estudiantes, graduados y
egresados), corresponden a lo dispuesto en el Articulo 2.2.6.1.2.17 del Decreto de 1072 de 2015,
modificado por el Decreto 1023 de diciembre 31 de 2020, en concordancia con el Articulo 3, Numerales
2y 3, de la Resolucion 2232 de 2021 expedida por el Ministerio de Trabajo en el Acuerdo 007 del 2013
de la Sala de Gobierno de la Universidad:

e. Registro de oferentes o buscadores:

Es la inscripcion virtual de la hoja de vida del oferente o buscador en el sistema informético
autorizado, el cual se realiza de manera autonoma o asistida por la bolsa de empleo e incluye el
contenido minimo de la hoja de vida: datos académicos, formacion académica y experiencia
laboral, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 2 de la Resolucion 0295 de 2017 del Ministerio
de trabajo

Los estudiantes, graduados y egresados de la Universidad Catélica de Colombia pueden registrarse
sin ningln costo en la bolsa de empleo Institucional.

Para acceder a los servicios el oferente o buscador debe ingresar a
https://jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica, luego dar clic en “como candidato - registrate”
donde completara el formato presentado con el nombre completo, correo electronico y clave de
acceso, posteriormente la plataforma enviara al correo registrado la confirmacion de los datos el
oferente o buscador confirma su usuario ingresando al portal de empleo autorizado, que lo lleva a
iniciar sesion escribiendo correo y la clave, luego de ingresar debe registrar su nimero de cédula, el
cual se verifica para determinar el perfil del oferente o buscador (estudiante, egresado, graduado); si
el documento es validado por el portal, le permite ingresar la hoja de vida (datos personales,
formacion académica, experiencia laboral), si el nimero de identificacion no esta registrado en la
bolsa, el sistema le informa que no puede ingresar y que se comunigue con el contacto del portal por
medio del correo empleabilidad@ucatolica.edu.co , el especialista en empleabilidad verifica si el
oferente es estudiante o egresado de la universidad, si es de la universidad , graba la cedula en el
portal y envia un correo al oferente indicandole que puede registrarse en la bolsa, si no es de la
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institucion le envia un correo informandole que no puede registrarse en el portal. El procedimiento
de registro es inmediato.

f. Registro de potencial empleador:

Es la inscripcion virtual del potencial empleador, de manera automatica o asistida por la bolsa de
empleo e incluye: tipo de persona (natural o juridica), razon social 0 nombre, nimero de nit o
documento de identidad, datos del representante legal (nombre y correo electrénico), domicilio
(ciudad, departamento y pais) y datos de la persona de contacto (nombre, teléfono y correo
electrénico).

El proceso de inscripcion del potencial empleador inicia ingresando al link
https://jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica, luego da clic “como empresa - registrate”,
escribe nombre completo de contacto, correo electronico y contrasefia; el sistema le envia
una notificacion al correo registrado, si el potencial empleador ingresa desde el correo enviado
al inicio de sesion lo llevara a diligenciar un formato donde registrara, tipo de persona (natural o
juridica), razon social o nombre, numero de nit o documento de identidad, datos del
representante legal (nombre y correo electrénico), domicilio (ciudad, departamento y pais) y
datos de la persona de contacto (nombre, teléfono y correo electronico); luego el sistema enviara
un correo del especialidad de empleabilidad de la bolsa informando sobre la inscripcién de la
empresa de manera que se valide o rechace el registro; de esta manera, el especialista de
empleabilidad del portal valida si la informacion es correcta , si la informacion es correcta el
especialista valida el registro en el portal, en el sistema envia una nota electronica al potencial
empleador confirmando el registro e invitdndolo a ingresar a la bolsa a publicar las vacantes; si
el registro es rechazado se le envia un correo al potencial empleador informandole de la
negativa de registro. Este proceso de registro se puede demorar hasta 12 horas habiles.

g. Registro de vacantes:

Es la inscripcion virtual de la oferta de empleo por el potencial empleador, de manera autbnoma
0 asistida por la bolsa de empleo, que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo
con la normatividad vigente

Para publicar una oferta laboral es necesario que el potencial empleador este registrado
previamente en la plataforma de la bolsa de empleo Institucional.

Para publicar las vacantes debe ingresar a https://jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica, da
clic en “‘como empresa - acceso”, escribe el correo y contrasefa registrados previamente, al ingresar
escoge publicar ofertas y ofertas de empleo y luego diligencia el formato donde debe especificar: el
cargo a proveer y descripcion de la oferta (funciones, salario, horario, lugar); después de consignar
toda la informacion, el especialista en empleabilidad recibe la notificacion de oferta en la plataforma,
valida la informacion descrita (salario, horario, ubicacion de empleo, estudios minimos, programa
académico, salario); si la informacion es correcta acepta la publicacion , si no, se contacta al potencial
empleador para informarle porque se nego la publicacion. Este proceso es inmediato.
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h. Orientacion ocupacional

Este servicio comprende el analisis del perfil del oferente o buscador, informacién general del
mercado laboral, informacion sobre el programa de empleabilidad y asesoria en el desarrollo de
estrategias de busqueda de empleo; esto se realiza de forma virtual o presencial solicitando su
cita a través del correo electronico empleabilidad@ucatolica.edu.co o telefonicamente en el
(601)3277300, donde se atenderd la solicitud del usuario dentro de las 24 horas habiles siguientes a
su recepcion. Luego de dar respuesta a la solicitud virtual o presencial, el oferente o buscador y el
potencial empleador reciben la encuesta de satisfaccion.

Ademas, se brinda informacién mensual en los canales de comunicacion institucionales, acerca del
mercado laboral, articulos de interés, actualizaciones académicas y conferencias, seminarios y
talleres, segun las necesidades del oferente o buscador y del potencial empleador.

3. Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores

Para la orientacion ocupacional a oferentes o buscadores se desarrollan diferentes acciones para
conocer el oferente o buscador de empleo, sus conocimientos, experiencias, habilidades y otras
competencias, asi como sus intereses ocupacionales y motivacionales y sus necesidades para
analizar y construir (o mejorar) el perfil laboral o profesional.

Algunos de las acciones son, invitaciones a charlas, conferencias, participacion a cursos virtuales,
asesorfa personalizada, informacion del mercado laboral y de los programas de empleo, lo anterior se
describe en el Portafolio del Programa de Empleabilidad (https://www.ucatolica.edu.co/portal/wp-
content/uploads/2021/11/portafolio-servicios-programa-empleabilidad. pdf)

Las asesorias personalizadas se desarrollan de forma virtual, pidiendo cita a través del correo
electrénico empleabilidad@ucatolica.edu.co o telefonicamente en el (601)3277300, donde se
atendera la solicitud del usuario dentro de las 12 horas habiles siguientes a su recepcion. Luego de
dar respuesta a la solicitud virtual, el oferente o buscador recibe la encuesta de satisfaccion.

4. Orientacion ocupacional a potenciales empleadores

Para este servicio se desarrollan diferentes acciones de forma virtual, para conocer las caracteristicas,
necesidades y expectativas del potencial empleador. Algunos de los servicios a los potenciales
empleadores son invitaciones a talleres y capacitaciones lo anterior se describe en el Portafolio del
Programa_de Empleabilidad, donde pueden solicitar su cita a través del correo electronico
empleabilidad@ucatolica.edu.co o telefénicamente en el (601)3277300, donde se atendera la
solicitud dentro de las 12 horas héabiles siguientes a su recepcion.

c. Preseleccién:

Es el proceso que permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos, aquellos que
tengan el perfil requerido en la vacante; el especialista en empleabilidad verifica las hojas de vida
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postuladas en la vacante y descarta los candidatos que no cumplan con los requisitos exigidos,
adicionalmente, el sistema permite al potencial empleador revisar las hojas de vida de los interesados,
con el fin de determinar cual de los oferentes o buscadores cumple con el perfil solicitado, para luego
iniciar un proceso de seleccion en el cual la Universidad no tiene injerencia.

d. Remisién:

Para este servicio el especialista de empleabilidad desarrolla diferentes acciones como
seguimiento telefonico o a través de correo electronico para poner a disposicion las hojas de
vida de los oferentes o buscadores para el potencial empleador, ademés el estado de la
postulacion de los buscadores. El potencial empleador registrado podra revisar los candidatos
postulados, a través de la notificacion recibida en su correo electronico, debe ingresar al portal de
empleo, escribir correo electronico y clave, registrados previamente, ingresa ‘a mis vacantes”, y
selecciona la oferta donde va a revisar las postulaciones y descarga las hojas de vida de los
oferentes o buscadores.

Articulo 7. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS. La bolsa de empleo
https://jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica de la Universidad Catélica de Colombia prestara en
forma gratuita los servicios basicos de informacion y gestion a los estudiantes, graduados y egresados,
de conformidad con el Decreto 1072 de 2015 deabril de 2010, Articulo 6, Numeral 6.5 “Las acciones
de bienestar universitario para facilitar condiciones econémicas y laborales deben comprender
programas que procuren la vinculacion de los estudiantes en las actividades propias del programa que
se encuentren concursando Y la organizacion de bolsas de empleo”.

Articulo 8. LUGAR DE LAS OFICINAS. Los servicios de informacién y gestion de empleo se
prestaran a los estudiantes, graduados y egresados en forma virtual 24 horas al dia, los 365 dias del
afio, en el portal Institucional www.ucatolica.edu.co.

Para soporte técnico se tiene habilitada la linea de atencion (57-1) 3277300, donde oferentes o
buscadores y potenciales empleadores pueden recibir asesoria personalizada ante un caso particular
y un enlace habilitado dentro del portal, denominado “contacto” (empelabilidad@ucatolica.edu.co), a
través del cual se pueden generar diferentes tipos de solicitud que son atendidas y solucionadas por la
Coordinacion de Egresados.

Punto de atencidn virtual restringido.

Punto de atencion virtual restringido Servicios

* Registro de oferentes o buscadores,
potenciales empleadores y vacantes.

URL: o Preseleccion

https://jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica e Remision

o Orientacion ocupacional a oferentes o
buscadores y potenciales empleadores
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Soporte técnico:

Para soporte técnico se tiene habilitada la linea de atencién (601)3277300, donde oferentes o
buscadores y potenciales empleadores pueden recibir asesoria personalizada ante un caso
particular en horario de 8:30 am a 5:30 pm de lunes a viernes y un enlace habilitado dentro del portal,
denominado “contacto.”, (empleabilidad @ucatolica.edu.co) donde se pueden generar diferentes tipos
de solicitud que son atendidas y solucionadas por la Coordinacion de Egresados.

Articulo 9. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION. La bolsa de empleo
https://jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica de la Universidad Catdlica de Colombia esta
autorizada, conforme al consentimiento informado otorgado por los oferentes o buscadores y
potenciales empleadores al momento de registrarse, para el tratamiento de los datos suministrados
para la prestacion del servicio de gestion y colocacion, de conformidad con lo establecido en la
Ley 1581 de 2012 y deméas normas concordantes. La informacion aqui referida estara a disposicion
de los prestadores del Servicio Pablico de Empleo, autorizados por el Ministerio de Trabajo, para
el propdsito que fue otorgada y con las restricciones que establece la Ley 1581 de 2012, mediante
su incorporacion al sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.

Articulo 10. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION. El titular de los datos
personales tendra derecho a:

a. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables del tratamiento o
encargados del tratamiento de la informacion.

b. Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al responsable del tratamiento de la informacion.

c. Serinformado por el responsable del tratamiento o el encargado del tratamiento de la informacion,
previa solicitud, respecto del uso que se les ha dado a sus datos personales.

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

e. Revocar la autorizacion o solicitar la supresion del uso de datos cuando en el tratamiento de
los mismos no se respeten los principios, derechos y garantias Constitucionales y legales.

f. Acceder de forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.

Articulo 11. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES. Son derechos de
los potenciales empleadores:

a. Recibir atencion adecuada y de calidad en la oficina administradora de la bolsa de empleo
Institucional.

Conocer el Reglamento de prestacion de servicios de la bolsa de empleo.

Rectificar la informacion registrada en el servicio pablico de empleo en cualquier momento.
Recibir, en forma gratuita, informacion de los postulantes a las vacantes.

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

Presentar quejas y reclamos a la bolsa de empleo las cuales seran atendidas dentro de los quince
dias habiles siguientes a su presentacion.

~ooooT
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Articulo 12. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES. Son obligaciones
de los potenciales empleadores:

Suministrar informacion veraz al diligenciamiento del formato de la oferta laboral.

Informar a la Universidad cuando no esté interesado en que continlien prestandole los servicios
de gestion y colocacion.

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

Cumplir con la normatividad vigente, segun la Resolucion 129 del 2015 expedida por la
UAESPE.

Articulo 13. DERECHOS DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO. Son derechos
de los oferentes o buscadores de empleo:

e —~oo

Recibir un servicio adecuado y de calidad.

Conocer el Reglamento de prestacion de servicios de la bolsa de empleo al momento de la
inscripcion.

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que suministre a la bolsa
de empleo.

Rectificar la informacion registrada en el servicio pablico de empleo en cualquier momento.

Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.

Conocer las gestiones realizadas por la bolsa de empleo para la prestacion del servicio.
Presentar quejas y reclamos a la bolsa de empleo, las cuales serdn atendidas dentro de los
quince dias habiles siguientes a su presentacion.

Articulo 14. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO.

Suministrar informacion veraz sobre la informacion suministrada en las hojas de vida.

Informar a la bolsa de empleo cuando ya no esté interesado en que contindien prestandole los
servicios de informacion y gestion.

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

Articulo 15. OBLIGACIONES DE LA BOLSA DE EMPLEO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE
COLOMBIA: Son obligaciones de la bolsa de empleo de la Universidad:

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

b. Mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas definidas en el Reglamento para la
prestacion de servicios, proyecto de viabilidad y los Decreto 1823 de 2020 hoja no. |
Continuacion del Decreto "Por el cual se modifica parcialmente el titulo 6 seccion 2 del Decreto
1072 de 2015" requisitos establecidos en las diferentes disposiciones normativas que
posibilitaron la obtencion de la autorizacion.
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c. Tener un Reglamento de prestacion de servicios de conformidad con los principios de la bolsa
de empleo Institucional 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. Prestar los servicios con respeto a la dignidad y el derecho a la intimidad de los oferentes o
buscadores de empleo y potenciales empleadores.

f.  Realizar el tratamiento de datos atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581 de 2012y
demas disposiciones y jurisprudencia sobre la materia.

g. Verificar que los potenciales empleadores que se registran y publican vacantes en la bolsa de
empleo estén legalmente constituidos y que no ejerzan o realicen actividades que vayan en
contra de la dignidad humana.

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

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

. En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacion de estas, hacer
constar la condicion en que actua, mencionando el nimero del acto administrativo mediante el
cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Pdblico 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 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 o0 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 Pablico de Empleo mediante resolucion.

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

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

0. Remitirala autoridad competente las reformas estatutarias de las personas juridicas autorizadas
como prestadoras del Servicio Publico de Empleo, dentro de los veinte dias habiles siguientes a
su adopcion. Decreto numero 1823 de 2020 hoja No. 2 Continuacion del Decreto "Por el cual se
modifica parcialmente el Titulo 6 seccion 2 del Decreto 1072 de 2015"

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

g. Garantizary hacer efectivo los derechos del titular de la informacion referidos en el Articulo del
presente reglamento.
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Articulo 16. PROHIBICIONES DE LA BOLSA DE EMPLEO. Son prohibiciones de la bolsa de empleo:

a.
b.

C.

d.

Cobrar suma alguna por cualquier concepto a los usuarios de los servicios de la bolsa de empleo.
Prestar servicios de gestion y colocacion a oferentes o buscadores que no pertenezcan a la
poblacion para la cual les fueron disefiados estos servicios.

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

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

Articulo 17. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DE SERVCIOS DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO. Son prohibiciones en la prestacion de servicios de gestion y colocacion de

empleo:
a.

b.

o

Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el Decreto vigente 0 a lo
establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios y el Proyecto de Viabilidad.

Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias 0 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 Codigo Sustantivo del
Trabajo.

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

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

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

Recibir e implementar mecanismos, conocimientos, herramientas, acciones y servicios que
promuevan la inclusion laboral definida en el decreto vigente, sin previa autorizacion de la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

Realizar précticas discriminatorias o0 que promuevan la desigualdad en la gestion y colocacion
de empleo.

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

Articulo 18. PETICIONES, QUEJAS O RECLAMOS. Los usuarios de la bolsa de empleo
administrador podran presentar sus inquietudes a través de peticiones, quejas y reclamos, las
cuales se tramitaran mediante el siguiente procedimiento:

a. El interesado debera remitir su peticion, queja o reclamo al correo electronico
egresados@ucatolica.edu.co o en el portal web o en la oficina de la Coordinacion de Egresados

de la Universidad.
b. Laradicacion del derecho de peticion, queja o reclamo debera cumplir con los siguientes requisitos
(fecha, hora, nombre del peticionario (opcional), direccion de notificacion, teléfono fijo o celular).
c. Una vez recibida se determina la dependencia competente para su respuesta, anexando peticion,
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queja o reclamo sefialando los términos de respuesta.

d. Elfuncionario encargado de dar respuesta a la peticion inicial, notificara la respuesta a traves de
correo electronico al peticionario, y archivara una copia de la misma con su respectiva guia o
soporte.

e. Las quejas y reclamos seran atendidas dentro de los quince dias habiles siguientes a su
presentacion.

f. El peticionario podra comunicarse para saber el estado de la peticion, queja o reclamo a la linea
de atencion al estudiante, egresado, graduado y empresas (601) 3277300, de lunes a viernes de
8:30 a.m. a 5:30 p.m, en el portal https://jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica mediante el
enlace “Contacto’o a través del correo electronico egresados@ucatolica.edu.co
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