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Objetivo del presente documento — Servicio Publico de Empleo

Brindar una herramienta que facilite al solicitante de autorizacion/renovacion/modificacion la
elaboracion del reglamento de prestacién de servicios de gestidén y colocacién de empleo con el fin
de dar cumplimiento a lo estipulado en el articulo 2.2.6.1.2.25 del Decreto 1072 del 2015, por tal
motivo es importante que se ajuste a las condiciones de prestacién y alcance de los servicios de
gestién y colocacion de empleo especificos que competen a la agencia.

Por lo anterior, el reglamento de prestacion de servicios debe cumplir con el siguiente contenido
minimo:

Nota: tenga en cuenta que, si su solicitud es de modificacién, el reglamento y el proyecto de
viabilidad seran evaluados de forma integral.

Introduccién Unicentralista

Para la Universidad Central es de vital importancia los temas relacionados con Empleabilidad y
Emprendimiento, es por ello, que producto de la reestructuracién interna que viene atravesando la
institucion en los dos dltimos afios, se ha creado el Programa Progresa. Enfocado en la Proyeccion
Profesional de nuestra comunidad, esta iniciativa fue creada a mediados del mes de mayo del afio
2020, dicho programa se encuentra liderado por la Direcciéon de Estudiantes y la Coordinacién de
Egresados.

La informacién que presentamos anteriormente, especifica que a través del Programa Progresa se
enmarca todos los servicios que tenemos autorizados por el Servicio Publico de Empleo y los
cuales especificaremos en el presente documento y en el Proyecto de Viabilidad actualizado.

1. Descripcién de la Persona Juridica

En este item debe realizar una descripcion del tipo de persona juridica (si es asociacién, fundacion,
SAS, Limitada, etc.), su naturaleza (si es publica o privada), y el domicilio.

La Universidad Central, es una institucion de educacién superior, de caracter privado, sin animo de
lucro, la cual presta sus servicios exactamente en la calle 5 n° 4 — 38 en el tercer piso de su nuevo
campus donde estd ubicada la Direccion de Egresados y Exalumnos, con domicilio en Bogota,
Cundinamarca y personeria juridica reconocida mediante Resolucion numero 1876 de 1967-06-05,
expedida por el Ministerio de Justicia, y con NIT. 860.024.746-1.

Segun las descripciones y categorizaciones que establece el Servicio Puablico de Empleo, La
UNIVERSIDAD CENTRAL pertenece a la categoria de: Bolsas de Empleo de Institucion de
Educacién Superior, la cual define el SPE como: “Se entiende por bolsa de empleo de Institucién
de Educacion Superior, la persona juridica sin animo de lucro que presta servicios de gestion y
colocacion para un grupo especifico de oferentes con los cuales tiene una relacion particular, que
para este caso seran estudiantes y/o egresados u otros de similar naturaleza. La prestacion de los
servicios de gestién y colocacion de empleo por las bolsas de empleo sera gratuita para oferentes
y demandantes de los servicios”

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

2.1 Servicios basicos de gestién y colocaciéon de empleo

De acuerdo con los servicios que ofrecera a los oferentes de trabajo (buscadores y/o trabajadores)
y a los demandantes de empleo (empleadores) en este punto debera: |. Clasificar cada uno de los



servicios basicos de Gestion y Colocacion de Empleo; Il. Describirlos; Ill. Consagrar el
procedimiento de cada uno de los servicios de acuerdo con su modalidad (presencial o virtual).

En cumplimiento al articulo 2.2.6.1.2.17 del Decreto 1072 de 2015 los servicios basicos son: a)
Registro de oferentes, demandantes y vacantes; b) Orientacion ocupacional a oferentes y
demandantes; c) Preseleccion, y d) Remision.

A. Registro

Con base a lo descrito por la resolucion 3999 de octubre de 2015, este servicio se define de la
siguiente manera:

“Registro: Es la inscripcion de manera virtual o presencial en el sistema Informatico
autorizado al prestador, incluye:

1.1.1 Hojade vida de los oferentes
1.1.2 Informacién basica de demandantes
1.1.3 Vacantes”

Teniendo en cuenta esta definicién, en la Universidad Central nos permitimos prestar este servicio
de forma virtual, por ello, a continuacion describiremos la metodologia que utilizamos:

A.1) Hoja de vida de oferentes:
El servicio se presta en modalidad virtual.
Rango Tarifario: No Aplica.

Los usuarios del servicio de Bolsa de Empleo de la UNIVERSIDAD CENTRAL que deseen
registrarse como OFERENTES, deberan ser estudiantes, graduados y/o egresados de la
UNIVERSIDAD CENTRAL y llevaran a cabo el siguiente procedimiento para registrarse en el portal
de empleo unicentralista:

La comunidad unicentralista cuenta con el apoyo de la Direccién de Estudiantes y la Coordinacion
de Egresados para el registro en el portal en todo momento, es por ello, que alguna de estas dos
dependencias lo guia personalmente o por de los correos electrénicos:
practicasprogresa@ucentral.edu.co y empleabilidadprogresa@ucentral.edu.co, con el siguiente
paso a paso.

Cabe resaltar que el usuario puede llegar al portal de forma auténoma por medio de lo que
divulgamos en el sitio web, las redes sociales o los eventos que realizamos. Sin embargo, el
usuario siempre puede contar con el apoyo de las dos dependencias y de los instructivos que tiene
la plataforma si desea realizar su registro de forma auténoma.

1. Acceder al portal de empleo unicentralista mediante el siguiente enlace: https://joinup-
central-gal.appspot.com/#/login



mailto:practicasprogresa@ucentral.edu.co
mailto:empleabilidadprogresa@ucentral.edu.co
https://joinup-central-qa1.appspot.com/#/login
https://joinup-central-qa1.appspot.com/#/login

2. En la seccion llamada “Usuarios”, dar clic en el botén “Ingresar como Comunidad
Universitaria”. En caso de requerir acompafamiento, puede dar clic en “Descargar
instructivo” o consultar a la Coordinacion de Egresados.

USUARIOS

O INgresar como Comunicad Universitara

Oividé su usuario
Olid6 su comrasefia

3. Sera direccionado al login de Gmail, para que ingrese su correo institucional y la
clave del mismo. En caso de no tener activo el correo activo, la Coordinacion de
Egresados y Exalumnos le ayudara en este proceso.

gle
cristian esteban perez cortes
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4. Una vez ha realizado su login, accedera a la plataforma y podra editar o actualizar su
perfil, en el cual, a través de cuatro pestafias podra diligenciar todos sus datos, estas
pestafias son: Datos personales, informacién académica, perfil y experiencia.

5. El detalle y consolidado de los datos que deben registrar los oferentes para el registro
son:

Datos personales:

e Nombres y apellidos completos

e Tipo de documento

e NUmero de documento

e Sexo — se estable “sexo” en vez de “genero”

e Edad - Fecha de nacimiento exacta (dd-mm-aa)
e Pais de nacimiento

e Departamento de nacimiento

e Ciudad de nacimiento



e Direccién de residencia

e Pais de residencia

e Ciudad de residencia

e Departamento de residencia
e Localidad en la que vive

e Correo personal

e Teléfono fijo

e Teléfono celular

e Sitio web

e Video de presentacion

Informacién académica

e Formacién académica en curso — Registrada (Este dato lo carga la Universidad
desde un principio, el oferente no puede modificar este campo)

e Formacién académica Unicentral — Finalizada (Este dato lo carga la Universidad
desde un principio, el oferente no puede modificar este campo)

e Otros Estudios.

Perfil

o Perfil profesional - *Puede crear hasta 5 versiones diferentes de su perfil.
e Areas de Interés.

e Competencias (Habilidades e intereses)

e Habilidades técnicas y de software

e |diomas

e ¢Se encuentra en condicién de discapacidad?

e Independiente.

¢ Nivel del cargo

e Posibilidad de viajar

e Aspiracion Salarial

e Jubilado

e Empleado

e ;Tengo mi propia organizacion?

e Tiempo total de experiencia laboral *En meses

e Afios de experiencia

e Cargar Hojas de vida - Puede ingresar hasta 5 archivos de Hoja de Vida
e Otros documentos de soporte - Puede ingresar hasta 5 archivos de soporte.

Experiencia laboral

e Experiencias Laborales
e Otras Experiencias

e lLogros

e Referencias

Todo oferente debe completar como minimo el 75% de sus datos para poder empezar a aplicar a
las ofertas laborales. Se ha establecido este porcentaje porque es el minimo de datos que requiere
un empresario para conocer adecuadamente el perfil de un oferente, el 25% son datos variables o
complementarios segun sea estudiante o egresado (por ejemplo, un egresado puede tener mas
experiencias complementarias 0 mas estudios en segunda lengua, esto le sumard mas en su
porcentaje final).



Los usuarios que no completen este minimo requerido, visualizaran el siguiente mensaje de alerta:

Acciones de seguimiento para el registro adecuado - Plan de Mejoramiento
Acciones con personas que ya estan registradas en el portal

1. Semanalmente se generara un listado de las personas que estan registradas en el portal pero que aun no
cumplen con el 75% debido para el uso del mismo.

2. Al listado de dichas personas, se emitira semanalmente un mensaje por correo electrénico de recordacion y
de acompafiamiento para el diligenciamiento del 75% de la hoja de vida.

3. A las personas que luego de este contacto no hayan acatado la sugerencia o el acompafiamiento, se les
contactara telefénicamente para agendar un acompafiamiento personalizado de ser necesario. Proceso
realizado cada 15 dias.

Acciones con personas que no se han registrado en el Portal

4. Se plantean generar videos instructivos que expliquen el cargue de datos y el registro en el portal, con el fin
de que aparezacan en el micrositio de Progresa, estos se implementaran desde enero del préximo afio:
https://www.ucentral.edu.co/progresal/progresa

5. Se ejecutara un plan de pauta para promocionar el portal, el registro de la comunidad y el uso de los
instructivos o uso del acompafiamiento de los profesionales. El plan se ejecutara semanalmente.

A.2) Informacion Basica de demandantes:

Mediante este proceso las empresas que estan en nuestra comunidad, realizan su
registro en el portal de empleo.

El servicio se presta en modalidad virtual.
Rango Tarifario: No Aplica.

Los usuarios del servicio de Bolsa de Empleo de la UNIVERSIDAD CENTRAL que deseen
registrarse como DEMANDANTES, se inscribiran de manera gratuita a través de la plataforma al
cumplir con el siguiente procedimiento:

Los demandantes cuenta con el apoyo de la Direccion de Estudiantes y la Coordinacion de
Egresados para el registro en el portal en todo momento, es por ello, que alguna de estas dos
dependencias lo guia personalmente o por de los correos  electronicos:
practicasprogresa@ucentral.edu.co y empleabilidadprogresa@ucentral.edu.co, con el siguiente
paso a paso.

Cabe resaltar que el demandante puede llegar al portal de forma auténoma por medio de lo que
divulgamos en el sitio web, las redes sociales o los eventos que realizamos. Sin embargo, el
usuario siempre puede contar con el apoyo de las dos dependencias y de los instructivos que tiene
la plataforma si desea realizar su registro de forma autbnoma.

1. Acceder al portal de empleo unicentralista mediante el siguiente enlace: https://joinup-
central-gal.appspot.com/#/login



https://www.ucentral.edu.co/progresa/progresa
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En la seccién llamada “Organizaciones — Usuario Externo”, dar clic en el boton “Registre
su organizacion”. En caso de requerir acompafamiento, puede dar clic en “Descargar
instructivo para organizaciones” o consultar a la Coordinacion de Egresados.

ORGANIZACION / USUARIO EXTERNO

Descargue aqui el instructivo pars organizaciones
Polftica de de datos personales

Al dar clic en dicho botén, aparecera un menu llamado “Creacién de Organizaciones” en el
cual debe diligenciar todos de la organizacion y los datos de contacto:

E

=

El demandante ingresa la informacién de uno o mas contactos de la organizacion.
El demandante debe marcar a un solo contacto como principal.



El demandante puede revisar la lista de contactos creados.

El demandante oprime la opcién guardar.
El sistema guarda la organizacién y contactos creados con estado “Creada”.

El detalle y consolidado de los datos que deben registrar los demandantes para el registro

Datos generales:

Nombre comercial/Razén Social

Tipo de identificacion de la organizacion (Nit) - Otros
Numero de identificacién (Nit) — Otros

Logo

Descripcién de la Organizacion

Teléfono de la organizacion

Direccion

Localidad de la direccion o ubicacion — Nosotros enviariamos el listado de localidades
o0 la organizacion de esta pregunta.

Sector de la compafiia (Alineados a nuestra base de datos)
Tamafio de la organizacién — Manejado por rangos de trabajadores
¢Es egresado de la Universidad Central?

¢Actualmente trabaja con egresados unicentralistas?

¢Ha trabajado con egresados unicentralista?

Redes sociales — Lista opcional:

Linkedin

Instagram

Facebook

Sitio Web — Direccion web o enlace del sitio web
Representante legal de la organizacién

No. Cédula

Ciudad de expedicién de la cédula

Contacto de Organizacion

Sedes

Nombres y apellidos

Documento de identificacion

Cargo al interior de la Organizacion
Dependencia a la cual pertenece
Correo electrénico empresarial
Teléfono de contacto

Nombre de la sede
Direccién



e Teléfono
e Pais

e Ciudad

e Acciones

5. El encargado de la Coordinacién de Egresados Unicentralista, verifica que los campos de
la organizacién estén debidamente registrados y aprueba la organizacion para que quede
activa.

A.3) Vacantes

Basandonos en la Resolucion 2605 de 2014 y su articulo nUmero 3, en el cual se especifica que el
contenido minimo que se debe tener presente para registrar una vacante son los siguientes
campos: “Titulo de la vacante, descripcion de la vacante, tiempo de experiencia relacionada,
cantidad de vacantes, cargo, tipo de documento del empleador, nimero de identificacion del
empleador, razén social, fecha de publicacion fecha de vencimiento, nivel de estudios requeridos,
profesion, salario — ingreso, departamento, municipio, sector economico”. La Universidad Central y
su plataforma de empleo se han alineado a este articulo para realizar el proceso de registro de
vacantes con la metodologia que a continuacién describimos:

El servicio se presta en modalidad virtual.
Rango Tarifario: No Aplica.

Los demandantes cuenta con el apoyo de la Direccion de Estudiantes y la Coordinacion de
Egresados para el registro de vacantes en el portal en todo momento, es por ello, que alguna de
estas dos dependencias lo guia personalmente o por de los correos electrénicos:
practicasprogresa@ucentral.edu.co y empleabilidadprogresa@ucentral.edu.co, con el siguiente
paso a paso.

Al estar activos en el portal, los demandantes pueden registrar tres tipos de ofertas: 1) Ofertas
laborales profesionales, 2) Ofertas de Practicas Profesional y 3) Ofertas de la modalidad de estudia
— trabajando. Cabe resaltar que el demandante puede realizar el registro de vacantes
autébnomamente en el portal por medio de los instructivos que tiene la plataforma.

Tipo de vacantes: Ofertas laborales profesionales

l. AUTENTICACION

1. Para ingresar a la parte publica del sitio, acceda a través de la siguiente direccion
electrénica: https://progresa.ucentral.edu.co/#/login


mailto:practicasprogresa@ucentral.edu.co
mailto:empleabilidadprogresa@ucentral.edu.co

B PRMGRESA

USUARIOS

2. Ingrese con un nombre de usuario y contrasefia de un gestor. Al registrarse el sistema
muestra la pagina principal de la plataforma.

PRM.GRESA |

Bienvenide/a, CARLOS TADEO CONTRERAS PE

-

3. La pagina principal, muestra cuatro opciones diferentes, que también son las que
encontraremos al desplegar el menu principal, ubicado en la parte superior derecha de la
pagina con tres lineas paralelas.
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PRM.GRESA |

Bienvenido/a, CARLOS TADED CONTRERAS PEREZ

EAEIES
Wi orgenizacidn or oportunidade: fes legalizacione: xifecasone

4. En la esquina encontramos dos iconos que nos permiten controlar las acciones de la
plataforma, el primer icono funciona para poder cerrar la sesién de la plataforma.

El segundo icono permite ingresar al menu principal de la pdagina en donde
encontraremos todas las funciones de la plataforma de empresa.

Dirijase al menu principal y Haga clic en Ver Oportunidades.

Bienvenido/a, Contacto de Prueba

Haga clic en la opcidn Crear Oportunidad.

PRMGRESA |

istado de Oportunidades

+ Crear Oportunidad

5. El sistema muestra los tres tipos de oportunidades: Oferta Labotal, Practica y Estudia
trabajando.

11



6. Seleccione el tipo de Oportunidad que desea crear.
o RV

¢Queé tipo de oferta deseas crear?

=
( |=3) Oferta Laboral
s

S
| e /Practlca

=

%

k\/ Q) Estudia Trabajando

7. El sistema muestra el formulario de creacion de Oferta Laboral. Ingrese los datos de la
Oportunidad.

Guardat

| 2 Oferta Laboral

Tipo de conirato Experencia Minima Vacantes Fecha de vencimiento

| Dedicacion Pals / Ciudad

Datos de contacto basicos del empresario que se enlazan desde el registro:

e TIPO DE DOCUMENTO DEL EMPLEADOR
e NUMERO DE DOCUMENTO
e RAZON SOCIAL

Ingrese el Nombre del cargo y seleccione los siguientes campos:

e TITULO DE LA VACANTE

e DESCRIPCION DE LA VACANTE
e CARGO

e RANGO SALARIAL

e TIPO DE CONTRATO

12



e EXPERIENCIA MINIMA
e CANTIDAD DE VACANTES

e FECHA DE PUBLICACION

e FECHA DE VENCIMIENTO

e NIVEL DE ESTUDIOS REQUERIDO
e PROFESION

e SECTOR ECONOMICO

e DEDICACION

e PAIS/CIUDAD

En el campo Formacion académica haga clic sobre el botén+ seleccione el nivel y el
programa académico, una vez seleccione haga clic sobre el botén Afadir.

En el campo Idiomas haga clic sobre el botén+, seleccione el idioma y el nivel, luego haga
clic sobre el botén Ainadir.

En el campo Competencias haga clic sobre el botén+, el sistema muestra un campo de
texto para afadir una por una las competencias necesarias. Escriba una competencia y
haga clic sobre el botén AfAadir como lo muestra la imagen.

13
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Después se despliega un cuadro como el siguiente:

| [

En los campos Funciones y Requisitos ingrese el texto necesario.

|Analista Senior de Reportes Internet [ Oferta Laboral
Factum S AS

Salano Tipa de contrato Expenencia Minima Vacantes Fecha de vencimients
| 24000000 v +| 26000000 * Termino Incefnic ¥ 264 b | 03/05/2075
Cedicacion Pals / Ciudad
1 Tigripe v Colomitiz ¥  SogoiaDo - Bogota b v
Formiacién académica ﬁ Idiomas ﬂ
(& ADMINSTRACION CE EMPRESAS o @ inglés = [
(& ECONOMIA -]
Competencias ﬁ
& Paguste Office Avanzado -]

Funcianes

FORMACION

U

8. Al finalizar haga clic sobre el botén Guardar.
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Guardar h Volver

Analista Senior de Reportes Internet

iFactumSAS

Salario Tipo de contrato Experiencia Minima

| 24000000 * -| 26000000 ¥ | Terming Inasfinic v | 22

Dedicacion Pafls / Ciudad

Idiomas [

9. El sistema muestra un mensaje de informacién y crea la Oportunidad tipo Practica,
posteriormente envia notificacidn, para su respectiva revision y activacion.

Advertencia

Nota: El sistema muestra el siguiente mensaje: “Se han guardo los cambios” el cual
significa que se cred la oportunidad y se envia notificacion, para la respectiva revision y
actualizacion.

10. El encargado de la Coordinacién de Egresados verifica que la vacante no cuente con aspectos
discriminatorios o de desventaja para nuestra comunidad.

11. El encargado de la Coordinacion de Egresados luego de realizar la revision hace la aprobacién
0 negacion de la vacante laboral.

12. Luego de hacer este Ultimo proceso la plataforma emitirA un mensaje de respuesta al
demandante informando en qué ha finalizado su proceso.

15



Registro de vacantes: Ofertas de practica profesional

Il. AUTENTICACION

1. Para ingresar a la parte publica del sitio, acceda a través de la siguiente direccién
electrdnica: https://progresa.ucentral.edu.co/#/login

eI PRMGRESA

(3]

Ohvids mu s
ekt comtrmastil

Descanpie bous = Fmtncsho pons eslivges

DRGANIZACION / USUARIO EXTERNO

2. Ingrese con un nombre de usuario y contrasefia de un gestor. Al registrarse el sistema
muestra la pagina principal de la plataforma.
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PRMGRESA | . @

Bienvenide/a, CARLCS TADEO CONTRERAS PEREZ

3. La pagina principal, muestra cuatro opciones diferentes, que también son las que
encontraremos al desplegar el menu principal, ubicado en la parte superior derecha de la
pagina con tres lineas paralelas.

PRMGRESA | . =

Bienvenido/a, CARLOS TADEQ CONTRERAS PEREZ

T A

4. En la esquina encontramos dos iconos que nos permiten controlar las acciones de la
plataforma, el primer icono funciona para poder cerrar la sesién de la plataforma.

17



El segundo icono permite ingresar al menu principal de la pagina en donde
encontraremos todas las funciones de la plataforma de empresa.

Dirijase al menu principal y Haga clic en Ver Oportunidades.

Bienvenido/a, Contacto de Prueba

Haga clic en la opcién Crear Oportunidad.

PRV GRESA |

Listado de Oportunidades

+ Crear Oportunidad

5. El sistema muestra los tres tipos de oportunidades: Oferta Labotal, Practica y Estudia
trabajando.

Seleccione el tipo de Oportunidad que desea crear.

PR™GRESA | )

-

¢Qué tipo de oferta deseas crear?

Oferta Laboral

Practica

Estudie Trabajando

18



Se desplegara una ventana emergente que contiene la siguiente informacién:

nformacion

iimportante!

i

Con la entrada en = 2 Resolucion 3546 de 2018, Ias practicas tendran cambios

= las emprasas registrar y publicar 3= plazas
n clel Servicio Publico de Empleo

mo un tipo de vincul lidd s
=arrollar, 5) Derachos y obligaciones, y
. gulz la jornada laboral maxima
. uelas ey itor (Supersisar) gue rsvice
Aceptar

6. El sistema muestra el formulario de creacion de Prdctica. Ingrese los datos de la
Oportunidad.

Dok
[ re del cargg | = Practica
EMPRESA PRUEEA
8
8x
o\ A F A * - v et T Perk e i (8 e TRt
. - = - - |
: | | |
‘ 5 / Cuudan da Ordinatia Semanal | Dedicacitr Heras Samansdos da s Practi
‘ Fecha micio 82 13 practics ¥ecna fin de a3 practoa Horaro
Corocimientos Espacfficos Tiempo de la prictica | Asequeadora de Riesge

Ingrese el Nombre del cargo y seleccione los siguientes campos:

e RANGO SALARIAL
e TIPO DE CONVENIO

e EXPERIENCIA MINIMA

e VACANTES

e FECHA DE VENCIMIENTO
e DEDICACION
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e PAIS/CIUDAD

e PERIODO

e Aseguradora de Riesgos Profesionales (ARL)
e Area de Desempefio

Para los campos que se muestran en la siguiente imagen:

; Este documento es requerido para la aplicacion’? L %

Haga clic sobre seleccionar archivo

N e

5§, Este documento es requendo para |8 aplicacein? 8=

Busque dentro de sus archivos el que desee afiadir.

@ Abrir X
€« v 1 [El » Esteequipo ’ Imagenes v (9] A2 Buscar en Imagenes
Organizar ~ Nueva carpeta =~ T @

M Escritario o M

. Descargas : g
E:I Documentos o n I -

=] Imagenes &
jena-laboral & Album de la Capturas de Imégenes Uplay Banner
activaciones camara pantalla guardadas
central
empresa
manuales
— PR GRESA| _ =
Captura |ID-PROGRESA- pie_de_pagina
= Este equipo UC-2020-color
W (mz
Nombre de archive: |foto_home w | iTGdOS los archivos ~
| Abrir | ‘ Cancelar

Luego presione en abrir y el documento quedard plasmado en la plataforma.
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NOTA: las extensiones de archivos permitidas para esta parte son: Pdf, xIsx, xls, doc, docx,

png, jpg.

Para los campos que aparecen en la siguiente imagen:

Salario emocianal Competenciaz 5]

X No Tene Competencias

Formaetn académica 5] | isomas B
*® Mo hay programas Cﬂnflglaf ados X Mo tiena requisitos de idioma
Funciones Requisitos

Salario emocional: Seleccione en campo

Salano amocionsl Competencias B

| % Mo tiene competencias

Formacidn académica [B) Idiomas [E)
X Mo hay programas configurados x Mo tiene requisitos de idioms.
Funciones | Requistos

Se desplegaran unas opciones de las cuales puede elegir entre unas o varias opciones
como se muestra en la siguiente imagen:
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PRM, GRESA

Acciones de recaonocimientio

Actividades de Voluntanado notables

Capacitacion complementaria para el proceso formativo

Comida o casino para almuerzo

Desarrollc de carrera profesicnal
Dia de cumpleanos libre

Espacios de distraccidn — zona de entretenimienic

| * Comida o casino para almuerzo

En el campo Competencias haga clic sobre el boton+, el sistema muestra un campo de
texto para afadir una por una las competencias necesarias. Escriba una competencia y
haga clic sobre el botén AAadir como lo muestra la imagen.

Después se despliega un cuadro como el siguiente:

En el campo Formacion académica haga clic sobre el botéon+ seleccione el nivel y el
programa académico, una vez seleccione haga clic sobre el botén Afadir.
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En el campo Idiomas haga clic sobre el botdn+, seleccione el idioma y el nivel, luego haga
clic sobre el boton Anadir.

7. Al finalizar haga clic sobre el botén Guardar.
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PRMGRESA |

Guardar vohear

Micho ECONSTICS 0 Apoyo de ©0 Ce conven Py
aterveriant. - &)

Pais / Ciuded Jornada Ordinana Semnanal Dedicacin loras Semanales de 'a Prictica

Fechs incio de la practcs Feche fin de fs préctcs Horario

ximientos Expecifioos Tiempo de {s practica Anrgura

8. El sistema muestra un mensaje de informacién y crea la Oportunidad tipo Practica,
posteriormente envia notificacién, para su respectiva revision y activacion.

Advertencia

Nota: El sistema muestra el siguiente mensaje: “Se han guardo los cambios” el cual
significa que se cred la oportunidad y se envia notificacidn, para la respectiva revisidon y
actualizacion.

9. El encargado de la Coordinacion de Egresados verifica que la vacante no cuente con aspectos
discriminatorios o de desventaja para nuestra comunidad.

10. El encargado de la Coordinacion de Egresados luego de realizar la revision hace la aprobaciéon
0 negacion de la vacante laboral.

11. Luego de hacer este Ultimo proceso la plataforma emitirA un mensaje de respuesta al
demandante informando en qué ha finalizado su proceso.
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Registro de vacantes: Ofertas de estudia trabajando

ll. AUTENTICACION

1. Para ingresar a la parte publica del sitio, acceda a través de la siguiente direccién
electrénica: https://progresa.ucentral.edu.co/#/login

e A PRMGRESA

USUARIOS

2. Ingrese con un nombre de usuario y contraseia de un gestor. Al registrarse el sistema
muestra la pagina principal de la plataforma.
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PRMGRESA | 3

Bienvenide/a, CARLCS TADEO CONTRERAS PEREZ

3. La pagina principal, muestra cuatro opciones diferentes, que también son las que

encontraremos al desplegar el menu principal, ubicado en la parte superior derecha de la
pagina con tres lineas paralelas.

®» =

PRM.GRESA | .

Bienvenido/a, CARLOS TADEQ CONTRERAS PEREZ

T A

4. En la esquina encontramos dos iconos que nos permiten controlar las acciones de la
plataforma, el primer icono funciona para poder cerrar la sesién de la plataforma.

26



El segundo icono permite ingresar al menu principal de la pagina en donde
encontraremos todas las funciones de la plataforma de empresa.

Dirijase al menu principal y Haga clic en Ver Oportunidades.

Bienvenido/a, Contacto de Prueba

Haga clic en la opcién Crear Oportunidad.

PRV GRESA |

Listado de Oportunidades

+ Crear Oportunidad

El sistema muestra los tres tipos de oportunidades: Oferta Labotal, Practica y Estudia
trabajando.

Seleccione el tipo de Oportunidad que desea crear.

PRM,GRESA | R

b R

¢ Qué tipo de oferta deseas crear?

Oferta Laboral

Practica

Estudie Trabajando
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El sistema muestra el formulario de creacién de Estudie trabajando. Ingrese los datos de
la Oportunidad.

PRMGRESA |

Oportunadades

| | & Estudie Trabajando

Aplcocianes

\ Vaior por hars Y Tioe o6 contrato fa VacantEs % Fecha de vengmiznts

* Mo hary

Funeiones Pequaice

Para esto debe completar los campos:

PRM,GRESA | E—

B cmm " o

| & Estudie Trabajando

Aplcacrnes

Para el campo de Dedicaciéon de horas por semana se despliega una lista como se muestra
en la siguiente imagen:
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Dedicacidn de horas por
semana
| Seleccionar v
Seleccionar -
Formi
% No 1 irgdc
2
3
Funcii 4
b
B
i

Alli debe seleccionar el nimero el cual representara las horas por semana.

Tenemos el campo de Valor por hora:

Valor por hora E
| Seleccionar « =

Selecciﬁnar

S12.500-S15.000

S15.000-520.000
dos. §20.000- S 30.000

S 30.000- 5 50.000

S 50.000- S 100.000

S 100.000- S 150.000

S 150.000 en adelante

En este seleccione el valor por hora (en Pesos Colombianos).
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En el campo de tipo de contrato seleccione alguno de los que se encuentran en la lista:

Ej Tipo de contrato

pLerl SR |

b

Seleccionar
Por Obra o Labor
Prestacion de Servicios

Termino Fijo
Termino Indefinido

2
-ﬁ!

En el campo de vacantes, coloque en numer6 las vacantes disponibles, ejemplo en la

siguiente imagen:

Vacantes

En el campo de fecha de vencimiento, coloque el dia hasta el que la oportunidad se

mantendra activa:

Fecha de vencimiento

® ¢

<]
Lu

(98]
[

=

21
28

Ma
1
8

15

22

29

diciembre 2020
Mi Ju Vi
2. 3 4
9 10 M
1 17 18
23 2% 25
30 3

Sa

12
19
26

[s3

5]
Do

on

13
20
27

Ll
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En el campo de Formacion académica, damos clic sobre el + y aparecera un recuadro como
en la siguiente imagen:

Programas

En este se debe seleccionar un programa y el nivel (referencia al nivel académico que se esta
buscando) y luego se presiona en afiadir y la plataforma lo mostrara en el campo.

Para los campos de requisitos y funciones, afladimos una breve descripcién de lo que se va a
realizar lo que se necesita para aplicar a esta oferta.

Funciones Requisitos
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5. Al finalizar haga clic sobre el botén Guardar.

PR%GRESA | Oportunidades

Guardar ﬁ Volver

L]
i
Lo
-

T
(]
]
A1)
(]
)
i
1
11
[41]

’:\ Dedicacion de horas por ; Vator por hora
©) R -

semana nar w

6. El sistema muestra un mensaje de informacion y crea la Oportunidad tipo Estudie
Trabajando, posteriormente envia notificacion, para su respectiva revision y activacion.

Advertencia

Nota: El sistema muestra el siguiente mensaje: “Se han guardo los cambios” el cual
significa que se cred la oportunidad y se envia notificacidn, para la respectiva revisidon y
actualizacion.
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7. El encargado de la Coordinacion de Egresados verifica que la vacante no cuente con aspectos
discriminatorios o de desventaja para nuestra comunidad.

8. El encargado de la Coordinacién de Egresados luego de realizar la revision hace la aprobacién o
negacion de la vacante laboral.

9. Luego de hacer este Ultimo proceso la plataforma emitira un mensaje de respuesta al
demandante informando en qué ha finalizado su proceso.

B) Orientacion ocupacional a oferentes y demandantes

Segun lo establecido por el Servicio Publico de Empleo “Este servicio comprende el analisis del
perfil del buscador, informacién general del mercado laboral, informacién sobre programas de
empleabilidad, y asesoria en el desarrollo de estrategias de blsqueda de empleo a través de los
siguientes instrumentos:

1. Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion.

2. Entrevista de orientacion personalizada o grupal.

3. Talleres de competencias béasicas (claves y transversales).
4. Talleres de herramientas para el autoempleo.

5. Talleres de herramientas para la busqueda de empleo.”
B.1) Orientacidon ocupacional a oferentes

Con base en lo descrito anteriormente nos permitimos informar que presentamos los siguientes
servicios de Orientacién Ocupacional:

e Entrevista de orientacion personalizada o grupal — Nosotros lo hemos llamado Taller de
Hoja de Vida y Entrevista

e Talleres de competencias basicas (claves y transversales) - Nosotros lo hemos Ilamado
Ciclos de Capacitacion en habilidades Sociales y Profesionales.

e Talleres de herramientas para el autoempleo — En nuestra institucién y también por
indicaciéon de ustedes, esto es conocido como Emprendimiento.

e Talleres de herramientas para la busqueda de empleo — Este tipo de herramientas se
tocan en las tematicas de los Ciclos de Capacitacion y los Talleres de Hoja de Viday
Entrevista.

Teniendo en cuenta la aclaracion en los nombres o la caracterizacion de los servicios, procedemos
a describirlos y especificar el procedimiento para cada uno de ellos:

B.1.1) Entrevista de orientacion personalizada o grupal — Nosotros lo hemos llamado Taller
de Hoja de Viday Entrevista

Modalidad: Presencial y Virtual.
Rango Tarifario: No aplica.

En alianza con el Departamento de Gestion Humana de la Universidad, se estructurd el Taller de
Hoja de Vida y Entrevista de periodicidad mensual. En la primera parte del taller se capacita a los
estudiantes, practicantes o egresados en entender la importancia de cada dato que se incluye en la
hoja de vida y la debida estructuracion de la misma, para que de esta forma se logre un efectivo
diligenciamiento. Ademas, los campos que la comunidad aprende a diligenciar son los mismo que
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deben diligenciar en el Portal de Empleo, es decir, que este taller sirven como capacitacién para
gue la comunidad luego de tomado el taller pueda registrarte sin ningiin problema en la plataforma.

En la segunda parte del taller, la comunidad aprende los aspectos mas importantes de cara a
presentar una entrevista de trabajo, al tener conocimiento de cémo puede prepararla efectivamente
y como puede desarrollarse efectivamente durante este paso del proceso de seleccién. En esta
parte del taller se aprende a estudiar la organizacion antes de la entrevista, analizar el cargo al que
esti siendo aspirante en relacién con su perfil o sus habilidades y aprender a como dominar su
lenguaje no verbal para ser mas efectivo con él.

Procedimiento de forma presencial (Interrumpido por las consecuencias de la pandemia)
Antes del evento

1. En alianza con Gestiébn Humana, se estipula la fecha en que se desarrollara el taller, por lo
general se prefiere que sea en la Ultima semana de cada mes, por preferencia de la comunidad
unicentralista.

2. Una vez establecida la fecha y el horario, la Coordinacion de Egresados procede a hacer la
reserva del auditorio.

3. Con los datos anteriormente confirmados la encargada del area de Comunicaciones de la
Coordinacién de Egresados crea la pieza grafica de invitacion al evento con ayuda del
Departamento de Comunicaciones.

4. Con los datos anteriormente confirmados la profesional en bases de datos de la Coordinacion
de Egresados procede a elaborar el formulario de inscripcién.

5. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Comunicaciones de la
Coordinacion de Egresados empieza a realizar difusion por los canales comunicativos tanto de
la Coordinacion como de la Universidad en general.

6. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Relacionamiento con la
Academia de la Coordinacion de Egresados empieza a realizar difusion con los programas
académicos de la Universidad.

7. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Practicas Profesionales de
la Direccion de Estudiantes, empieza a realizar difusién con la parte de practicas profesionales
de cada programa académico de la Universidad.

8. Un dia antes del evento, se le envia un correo electrénico a los inscritos recordando que esta
proximo el desarrollo del evento.

9. En caso de que la comunidad tenga alguna inquietud en cualquier momento de este paso a
paso, puede contar con el acompafiamiento de la Direccion de Estudiantes o la Coordinacién
de Egresados a través de sus oficinas (cuando sea presencial) o de los correos en todo
momento: practicasprogresa@ucentral.edu.co y empleabilidadprogresa@ucentral.edu.co

Durante el evento

10. Se realiza cubrimiento fotografico del evento.
11. Se guardan memorias del evento, como presentaciones o dinamicas.

Después del evento:

12. Se crea un PDF que recopila los momentos mas importantes del evento y se envia a los
inscritos en el formulario de inscripcién y a los asistentes.

Procedimiento de forma Virtual- En uso debido alas condiciones de pandemia

Antes del evento
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1. En alianza con Gestibn Humana, se estipula la fecha en que se desarrollara el taller, por lo
general se prefiere que sea en la Ultima semana de cada mes, por preferencia de la comunidad
unicentralista.

2. Una vez establecida la fecha y el horario, la Coordinacidon de Egresados procede a agendar la
plataforma virtual por la cual se llevard a cabo el evento, puede ser Google Meet o
preferiblemente Stream Yard para posteriormente realizar la trasmisién en vivo por Facebook.

3. Con los datos anteriormente confirmados la encargada del area de Comunicaciones de la
Coordinacién de Egresados crea la pieza grafica de invitaciéon al evento con ayuda del
Departamento de Comunicaciones.

4. Con los datos anteriormente confirmados la profesional en bases de datos de la Coordinacion
de Egresados procede a elaborar el formulario de inscripcién.

5. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Comunicaciones de la
Coordinacién de Egresados empieza a realizar difusion por los canales comunicativos tanto de
la Coordinacion como de la Universidad en general.

6. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Relacionamiento con la
Academia de la Coordinacion de Egresados empieza a realizar difusion con los programas
académicos de la Universidad.

7. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Practicas Profesionales de
la Direccion de Estudiantes, empieza a realizar difusidn con la parte de practicas profesionales
de cada programa académico de la Universidad.

8. Undia antes del evento se le comparte a los inscritos el enlace de conexién a la transmision en
vivo, de igual forma los inscritos saben que sin tener este enlace pueden acceder por
Facebook — Egresados Unicentralistas y encontrardn la transmision.

9. Media hora antes de iniciar el evento, se le envia un correo electrénico a los inscritos
recordando que esta proximo el desarrollo del evento y recordando el enlace de la transmision.

10. En caso de que la comunidad tenga alguna inquietud en cualquier momento de este paso a
paso, puede contar con el acompafiamiento de la Direccién de Estudiantes o la Coordinacién
de Egresados a través de sus oficinas (cuando sea presencial) o de los correos en todo
momento: practicasprogresa@ucentral.edu.co y empleabilidadprogresa@ucentral.edu.co

Durante el evento

13. Se realiza la grabacién del evento, para luego poder compartir este enlace.
14. Se guardan memorias del evento, como presentaciones o dinamicas.

Después del evento:

15. Se crea un PDF que recopila la grabacién del evento y el material complementario para
poderlo enviar a los inscritos en el formulario de inscripcién y a los asistentes.

B.1.2) Talleres de competencias basicas (claves y transversales) - Nosotros lo hemos
Ilamado Ciclos de Capacitacion en habilidades Sociales y Profesionales.

Modalidad: Presencial y Virtual.

Rango Tarifario: Algunas son gratuitas y algunas pagamos a los conferencistas $350.000 por
evento

Al inicio de cada semestre se crea un Ciclo de Capacitaciones compuesto por 3 a maximo 4
conferencias con aliados externos o internos, las cuales tienen tematicas laborales, profesionales y
personales diversas que al mismo tiempo se complementan entre si para brindar una capacitacion
integra de nuestros estudiantes, practicantes o egresados.
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Dado a que cada semestre tiene 4 meses de trabajo activo, buscamos que cada una de estas
conferencias se desarrolle de forma mensual con el fin de tener el desarrollo de este servicio a lo
largo de cada semestre.

Procedimiento de forma presencial (Interrumpido por las consecuencias de la pandemia)
Antes del evento

1. En alianza con el aliado interno o externo, se estipula la fecha en que se desarrollara cada una
de las conferencias.

2. Una vez establecida la fecha y el horario, la Coordinacion de Egresados procede a hacer la
reserva de los auditorios para cada una de las conferencias.

3. Con los datos anteriormente confirmados la encargada del area de Comunicaciones de la
Coordinacion de Egresados crea una pieza grafica de invitacion a cada uno de las
conferencias con ayuda del Departamento de Comunicaciones.

4. Con los datos anteriormente confirmados la profesional en bases de datos de la Coordinacion
de Egresados procede a elaborar los formularios de inscripcién para cada una de las
conferencias.

5. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Comunicaciones de la
Coordinacion de Egresados empieza a realizar difusién por los canales comunicativos tanto de
la Coordinacién como de la Universidad en general.

6. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Relacionamiento con la
Academia de la Coordinacién de Egresados empieza a realizar difusién con los programas
académicos de la Universidad.

7. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Practicas Profesionales de
la Direccion de Estudiantes, empieza a realizar difusién con la parte de préacticas profesionales
de cada programa académico de la Universidad.

8. Un dia antes de cada conferencia, se le envia un correo electrénico a los inscritos recordando
que esta proximo el desarrollo del evento.

9. En caso de que la comunidad tenga alguna inquietud en cualquier momento de este paso a
paso, puede contar con el acompafamiento de la Direccion de Estudiantes o la Coordinacién
de Egresados a través de sus oficinas (cuando sea presencial) o de los correos en todo
momento: practicasprogresa@ucentral.edu.co y empleabilidadprogresa@ucentral.edu.co

Durante el evento

10. Se realiza cubrimiento fotografico de la conferencia.
11. Se guardan memorias de la conferencia, como presentaciones o dinamicas.

Después del evento:

12. Se crea un PDF que recopila los momentos mas importantes del evento y se envia a los
inscritos en el formulario de inscripcién y a los asistentes.

Procedimiento de forma Virtual — En uso debido alas condiciones de pandemia
Antes del evento

1. Enalianza con el aliado interno o externo, se estipula la fecha en que se desarrollara cada una
de las conferencias.

2. Una vez establecida la fecha y el horario, la Coordinacion de Egresados procede a agendar las
fechas en la plataforma virtual por la cual se llevara a cabo las conferencias, puede ser Google
Meet o preferiblemente Stream Yard para posteriormente realizar la trasmisidon en vivo por
Facebook.
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3. Con los datos anteriormente confirmados la encargada del area de Comunicaciones de la
Coordinacion de Egresados crea una pieza grafica de invitacion a cada uno de las
conferencias con ayuda del Departamento de Comunicaciones.

4. Con los datos anteriormente confirmados la profesional en bases de datos de la Coordinacién
de Egresados procede a elaborar los formularios de inscripciébn para cada una de las
conferencias.

5. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Comunicaciones de la
Coordinacion de Egresados empieza a realizar difusiéon por los canales comunicativos tanto de
la Coordinacion como de la Universidad en general.

6. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Relacionamiento con la
Academia de la Coordinacion de Egresados empieza a realizar difusiobn con los programas
académicos de la Universidad.

7. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Practicas Profesionales de
la Direccion de Estudiantes, empieza a realizar difusién con la parte de practicas profesionales
de cada programa académico de la Universidad.

8. Un dia antes de cada conferencia se le comparte a los inscritos el enlace de conexién a la
transmision en vivo, de igual forma los inscritos saben que sin tener este enlace pueden
acceder por Facebook — Egresados Unicentralistas y encontraran la transmision.

9. Media hora antes de iniciar cada conferencia, se le envia un correo electrénico a los inscritos
recordando que esta préximo el desarrollo del evento y recordando el enlace de la transmision.

10. En caso de que la comunidad tenga alguna inquietud en cualquier momento de este paso a
paso, puede contar con el acompafiamiento de la Direccion de Estudiantes o la Coordinacion
de Egresados a través de sus oficinas (cuando sea presencial) o de los correos en todo
momento: practicasprogresa@ucentral.edu.co y empleabilidadprogresa@ucentral.edu.co

Durante el evento

13. Se realiza la grabacion de la conferencia, para luego poder compartir este enlace.
14. Se guardan memorias de la conferencia, como presentaciones o dinamicas.

Después del evento:

15. Se crea un PDF que recopila la grabacién del evento y el material complementario para
poderlo enviar a los inscritos en el formulario de inscripcion y a los asistentes.

B.1.3) Talleres de herramientas para el autoempleo — En nuestra institucion y también por
indicacién de ustedes, esto es conocido como Emprendimiento.

Modalidad: Presencial y Virtual.

Rango Tarifario: Algunas son gratuitas y algunas pagamos a los conferencistas $350.000 por
evento

El autoempleo como es conocido para el Servicio Publico de Empleo y para nosotros es
denominado el Emprendimiento, este tipo de iniciativas son muy comunes en nuestra institucion y
es por ello que brindamos diferentes servicios para la comunidad emprendedora UC, estos son:
Directorio de Emprendimiento, Proyecto de Mentorias, Difusiébn y Relacionamiento por redes
sociales, sin embargo, el Unico Servicio que encaja en esta gama de “Talleres de herramientas
para el autoempleo” es el Ciclo de Capacitaciones del Area de Emprendimiento.

Ciclo de Capacitaciones del Area de Emprendimiento.

Al inicio de cada semestre se crea un Ciclo de Capacitaciones compuesto por 3 a maximo 4
conferencias con aliados externos o internos, las cuales tienen tematicas que impactan los
diferentes momentos del emprendedor, aguel momento cuando esté iniciando, cuando ya tienen
una idea avanzada o tiene formalizado su emprendimiento.
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Dado a que cada semestre tiene 4 meses de trabajo activo, buscamos que cada una de estas
conferencias se desarrolle de forma mensual con el fin de tener el desarrollo de este servicio a lo
largo de cada semestre.

Procedimiento de forma presencial (Interrumpido por las consecuencias de la pandemia)
Antes del evento

1. En alianza con el aliado interno o externo, se estipula la fecha en que se desarrollara cada una
de las conferencias.

2. Una vez establecida la fecha y el horario, la Coordinacion de Egresados procede a hacer la
reserva de los auditorios para cada una de las conferencias.

3. Con los datos anteriormente confirmados la encargada del area de Comunicaciones de la
Coordinacién de Egresados crea una pieza grafica de invitacion a cada uno de las
conferencias con ayuda del Departamento de Comunicaciones.

4. Con los datos anteriormente confirmados la profesional en bases de datos de la Coordinacion
de Egresados procede a elaborar los formularios de inscripcién para cada una de las
conferencias.

5. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Comunicaciones de la
Coordinacion de Egresados empieza a realizar difusién por los canales comunicativos tanto de
la Coordinacién como de la Universidad en general.

6. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Relacionamiento con la
Academia de la Coordinacién de Egresados empieza a realizar difusién con los programas
académicos de la Universidad.

7. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Practicas Profesionales de
la Direccion de Estudiantes, empieza a realizar difusién con la parte de practicas profesionales
de cada programa académico de la Universidad.

8. Una vez finalizados los pasos anteriores el profesional de Empleabilidad y Emprendimiento de
la Coordinacion de Egresados, comparte con el Comité de Emprendimiento la informacién para
empezar la difusién con las diferentes areas que lideran el EmprendimientoUC..

9. Un dia antes de cada conferencia, se le envia un correo electrénico a los inscritos recordando
gue esta proximo el desarrollo del evento.

10. En caso de que la comunidad tenga alguna inquietud en cualquier momento de este paso a
paso, puede contar con el acompafamiento de la Direccién de Estudiantes o la Coordinacion
de Egresados a través de sus oficinas (cuando sea presencial) o de los correos en todo
momento: practicasprogresa@ucentral.edu.co y empleabilidadprogresa@ucentral.edu.co

Durante el evento

11. Se realiza cubrimiento fotografico de la conferencia.
12. Se guardan memorias de la conferencia, como presentaciones o dindmicas.

Después del evento:

13. Se crea un PDF que recopila los momentos mas importantes del evento y se envia a los
inscritos en el formulario de inscripcién y a los asistentes.

Procedimiento de forma Virtual — En uso debido alas condiciones de pandemia
Antes del evento

1. Enalianza con el aliado interno o externo, se estipula la fecha en que se desarrollara cada una
de las conferencias.

2. Una vez establecida la fecha y el horario, la Coordinacion de Egresados procede a agendar las
fechas en la plataforma virtual por la cual se llevara a cabo las conferencias, puede ser Google
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Meet o preferiblemente Stream Yard para posteriormente realizar la trasmision en vivo por
Facebook.

3. Con los datos anteriormente confirmados la encargada del area de Comunicaciones de la
Coordinacién de Egresados crea una pieza grafica de invitacion a cada uno de las
conferencias con ayuda del Departamento de Comunicaciones.

4. Con los datos anteriormente confirmados la profesional en bases de datos de la Coordinacion
de Egresados procede a elaborar los formularios de inscripcion para cada una de las
conferencias.

5. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Comunicaciones de la
Coordinacion de Egresados empieza a realizar difusiéon por los canales comunicativos tanto de
la Coordinacién como de la Universidad en general.

6. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Relacionamiento con la
Academia de la Coordinacion de Egresados empieza a realizar difusion con los programas
académicos de la Universidad.

7. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Practicas Profesionales de
la Direccion de Estudiantes, empieza a realizar difusion con la parte de practicas profesionales
de cada programa académico de la Universidad.

8. Una vez finalizados los pasos anteriores el profesional de Empleabilidad y Emprendimiento de
la Coordinacién de Egresados, comparte con el Comité de Emprendimiento la informacion para
empezar la difusion con las diferentes areas que lideran el EmprendimientoUC..

9. Un dia antes de cada conferencia se le comparte a los inscritos el enlace de conexion a la
transmisién en vivo, de igual forma los inscritos saben que sin tener este enlace pueden
acceder por Facebook — Egresados Unicentralistas y encontrardn la transmision.

10. Media hora antes de iniciar cada conferencia, se le envia un correo electrénico a los inscritos
recordando que esta proximo el desarrollo del evento y recordando el enlace de la transmisién.

11. En caso de que la comunidad tenga alguna inquietud en cualquier momento de este paso a
paso, puede contar con el acompafiamiento de la Direcciéon de Estudiantes o la Coordinacién
de Egresados a través de sus oficinas (cuando sea presencial) o de los correos en todo
momento: practicasprogresa@ucentral.edu.co y empleabilidadprogresa@ucentral.edu.co

Durante el evento

16. Se realiza la grabacién de la conferencia, para luego poder compartir este enlace.
17. Se guardan memorias de la conferencia, como presentaciones o dindmicas.

Después del evento:

18. Se crea un PDF que recopila la grabacién del evento y el material complementario para
poderlo enviar a los inscritos en el formulario de inscripcién y a los asistentes.

B.1.4) Talleres de herramientas para la busqueda de empleo — Este tipo de herramientas se
tocan en las teméticas de los Ciclos de Capacitacion y los Talleres de Hoja de Vida y
Entrevista.

Para centralizar esfuerzos y resolver las dudas de la comunidad unicentralista en este numeral, los
Ciclos de Capacitacion y los Talleres de Hoja de Vida y Entrevista se han disefiado para que
brinden las herramientas de busqueda de empleo, es por ello que no se presentan talleres
exclusivos para este proceso.

En los servicios nhombrados la comunidad podra encontrar cémo dominar las herramientas del
portal de empleo unicentralista para mejorar su busqueda de empleo y ademas, aprendera a como
dominar otras herramientas de las redes sociales como Facebook, Linkedin e Instagram o los
portales de empleo publico con el mismo fin.
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B.2) Orientacién ocupacional a demandantes

Se ha detectado y establecido que las jornadas de orientacién a los demandantes no son
necesarias de forma grupal, dado que, el procedimiento y el acompafiamiento hombrados en el
numeral “A: Registro de oferentes, demandantes y vacantes” de este documento, evidencia que
cuentan con todo el acompafiamiento personalizado de la Direccion de Estudiantes o la
Coordinacién de Egresados a través de sus oficinas (cuando sea presencial) o de los correos
electrénicos en todo momento: practicasprogresa@ucentral.edu.co y
empleabilidadprogresa@ucentral.edu.co. Ademas de contar con los instructivos disefiados
especificamente para los demandantes y el registro de sus vacantes.

B 2.1) Ferias laborales y empresariales:

La misién de nuestra Universidad es extender y fortalecer la relacion con nuestros empresarios es
por ello que el desarrollo de Ferias de Empleo nos permite generar encuentros en vivo de nuestra
comunidad con este publico objetivo, el procedimiento para este servicio es:

e Feria presencial:

Join Up, la Coordinacion de
Egresados y la Direccién de
Estudiantes

Tematica y fecha de la feria

Reserva del lugar: Auditorio Jorge

Enrique Molina. La Coordinacién de Egresados

Divulgacion del evento: Se realiza
via email, redes sociales y carteleras
fisicas.

Profesional en comunicaciones la
Coordinacion de Egresados

Convocatoria: Contacto, invitacion y
confirmacién de empresas que desean
participar.

La Coordinacion de Egresados y la
Direccién de Estudiantes

Convocatoria2: Contacto, invitacion y
confirmacién de la comunidad que
desea participar.

La Coordinacién de Egresados y la
Direccién de Estudiantes

Stand Informativo: El programa
Progresa coloca un stand informativo | La Coordinacion de Egresados y la
para toda la comunidad sobre todos | Direccion de Estudiantes

los temas de empleabilidad

Registro al evento: Se realiza a
través de un formulario digital que se

divulga por los medios anteriormente
nombrados y que diligencia la
comunidad.

Oferente

Recepcién de invitados: Ubicacion
de los invitados.

Equipo de Logos - Protocolo y la
Coordinacién de Egresados

Desarrollo de la charla: Puede ser
tedrica, practica o mixta.

Conferencista y la Coordinacion de
Egresados
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Fin

e Feria virtual

Join Up, la Coordinacion de Egresados

Tematica y fecha de la feria y la Direccion de Estudiantes

Adecuacion: Adecuar la plataforma de
Join Up para generar la interaccion de
oferta y demanda

Join Up, la Coordinacion de Egresados
y la Direccion de Estudiantes

Convocatoria: Contacto, invitacidony
confirmacién de empresas que desean
participar.

La Coordinacion de Egresados y la
Direcciéon de Estudiantes

Convocatoria 2: Contacto, invitaciény
confirmacion de egresados y
estudiantes que desean participar.

La Coordinacion de Egresados y la
Direccién de Estudiantes

Divulgaciéon del evento: Se realiza via
email, redes sociales y carteleras
fisicas.

Profesional en comunicaciones Oficina
de Egresados

Registro al evento: Se realiza a través
de un formulario digital que se divulga

por los medios anteriormente Oferente y Demandante
nombrados y que diligencia la
comunidad.
Desarrollo de la feria: Interaccion y Join Up, la Coordinacién de Egresados
aplicacion de ofertas laborales y la Direccién de Estudiantes
Fin

B 2.2) Ciclos de Capacitacion para Empresarios (Presencial y Virtual)

Al inicio de cada semestre se creara un Ciclo de Capacitaciones compuesto por 3 conferencias con
aliados externos o internos, las cuales tienen tematicas que impactan los diferentes aspectos de
los empresarios y les ayuda a potencializar sus labores.

Dado a que cada semestre tiene 4 meses de trabajo activo, buscamos que cada una de estas
conferencias se desarrolle de forma mensual con el fin de tener el desarrollo de este servicio a lo
largo de cada semestre. Para este servicio se tendr4 en cuenta a los empresarios que estén
registrados en el portal con el fin de fortalecer las alianzas con esta poblacion y se tendran
invitaciones especiales a los empresarios que aln no se han registrado pero que por medio de
este servicio se les extiende la invitacion como método de fidelizacion.
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Procedimiento de forma presencial (Interrumpido por las consecuencias de la pandemia)

Antes del evento

1.

2.

En alianza con el aliado interno o externo, se estipula la fecha en que se desarrollara cada una
de las conferencias.

Una vez establecida la fecha y el horario, la Coordinacion de Egresados procede a hacer la
reserva de los auditorios para cada una de las conferencias.

Con los datos anteriormente confirmados la encargada del area de Comunicaciones de la
Coordinacion de Egresados crea una pieza grafica de invitacion a cada uno de las
conferencias con ayuda del Departamento de Comunicaciones.

Con los datos anteriormente confirmados la profesional en bases de datos de la Coordinacion
de Egresados procede a elaborar los formularios de inscripcion para cada una de las
conferencias.

Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Comunicaciones de la
Coordinacién de Egresados empieza a realizar difusion por los canales comunicativos tanto de
la Coordinacién como de la Universidad en general.

Con el lugar, la fecha, la hora, la pieza gréfica y el formulario de inscripcién la encargada del
area de Comunicaciones de la Coordinacion de Egresados remite la invitacién a los
empresarios registrados en el portal de empleo.

Si es una invitacion especial a los empresarios que no estan registrados, la encargada del area
de Comunicaciones de la Coordinacion de Egresados remite la invitacion a los empresarios
nuevos.

Un dia antes de cada conferencia, se le envia un correo electrénico a los inscritos recordando
gue esta proximo el desarrollo del evento.

En caso de que la comunidad tenga alguna inquietud en cualquier momento de este paso a
paso, puede contar con el acompafamiento de la Direccion de Estudiantes o la Coordinacién
de Egresados a través de sus oficinas (cuando sea presencial) o de los correos en todo
momento: practicasprogresa@ucentral.edu.co y empleabilidadprogresa@ucentral.edu.co

Durante el evento

10. Se realiza cubrimiento fotografico de la conferencia.
11. Se guardan memorias de la conferencia, como presentaciones o dindmicas.

Después del evento:

12. Se crea un PDF que recopila los momentos mas importantes del evento y se envia a los

inscritos en el formulario de inscripcion y a los asistentes.

Procedimiento de forma Virtual — En uso debido alas condiciones de pandemia

Antes del evento

1.

2.

En alianza con el aliado interno o externo, se estipula la fecha en que se desarrollara cada una
de las conferencias.

Una vez establecida la fecha y el horario, la Coordinacién de Egresados procede a agendar las
fechas en la plataforma virtual por la cual se llevara a cabo las conferencias, puede ser Google
Meet o preferiblemente Stream Yard para posteriormente realizar la trasmisidon en vivo por
Facebook.

Con los datos anteriormente confirmados la encargada del area de Comunicaciones de la
Coordinacion de Egresados crea una pieza gréfica de invitacion a cada uno de las
conferencias con ayuda del Departamento de Comunicaciones.
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4. Con los datos anteriormente confirmados la profesional en bases de datos de la Coordinacion
de Egresados procede a elaborar los formularios de inscripcién para cada una de las
conferencias.

5. Una vez finalizados los pasos anteriores la encargada del area de Comunicaciones de la
Coordinacién de Egresados empieza a realizar difusion por los canales comunicativos tanto de
la Coordinacién como de la Universidad en general.

6. Con el lugar, la fecha, la hora, la pieza grafica y el formulario de inscripcion la encargada del
area de Comunicaciones de la Coordinacion de Egresados remite la invitacion a los
empresarios registrados en el portal de empleo.

7. Sies una invitacion especial a los empresarios que no estan registrados, la encargada del area
de Comunicaciones de la Coordinacién de Egresados remite la invitacion a los empresarios
nuevos.

8. Un dia antes de cada conferencia se le comparte a los inscritos el enlace de conexion a la
transmision en vivo, de igual forma los inscritos saben que sin tener este enlace pueden
acceder por Facebook — Egresados Unicentralistas y encontraran la transmision.

9. Media hora antes de iniciar cada conferencia, se le envia un correo electronico a los inscritos
recordando que esta préximo el desarrollo del evento y recordando el enlace de la transmision.

10. En caso de que la comunidad tenga alguna inquietud en cualquier momento de este paso a
paso, puede contar con el acompafiamiento de la Direccién de Estudiantes o la Coordinacion
de Egresados a través de sus oficinas (cuando sea presencial) o de los correos en todo
momento: practicasprogresa@ucentral.edu.co y empleabilidadprogresa@ucentral.edu.co

Durante el evento

19. Se realiza la grabacién de la conferencia, para luego poder compatrtir este enlace.
20. Se guardan memorias de la conferencia, como presentaciones o dindmicas.

Después del evento:

21. Se crea un PDF que recopila la grabacion del evento y el material complementario para
poderlo enviar a los inscritos en el formulario de inscripcién y a los asistentes.

D) Preseleccién

Basandose en lo comprendido en la Resolucién 3999 del 05 de octubre de 2015, la Universidad
Central brinda este servicio al cumplir con la descripcion del mismo, la cual consiste segun la
resoluciéon en: “Es el proceso que permite identificar entre los oferentes inscritos, aquellos que
tengan el perfil requerido para la vacante.”

Modalidad: Virtual.
Rango Tarifario: No aplica

A través de la Direccion de Estudiantes y la Coordinacién de Egresados prestara el servicio de
Preseleccién por medio de la Bolsa de Empleo, ha estipulado que se realizara la preseleccién en el
30% de las ofertas que se tengan registradas semanalmente en la plataforma, este servicio se
prestara de la siguiente forma:

Usuarios que intervendran en este proceso y su rol a cumplir:

Usuario Rol Enlace de la plat
que se llevar
Empresario Registrar la oferta laboral en el portal de empleo
Funcionario de la Direccion de Aprobacion y publicacion de la oferta laboral en el portal
Egresados de empleo
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Funcionario de la Direccion de
Egresados

Realizar la preseleccion de perfiles para el 30 % de las
vacantes registradas en el portal

Funcionario de la Direccion de

Realizar la remisidn de perfiles para el 30 % de las

Egresados vacantes en la oferta publicada en el portal de empleo
Cerrar la oferta laboral en el portal y diligenciar la
Empresario retroalimentacion obligatoria que arroja la plataforma

sobre el proceso ya sea positiva o negativamente

Como se puede observar, todo el proceso se hace a través de la plataforma de empleo, es por ello
que el realizar los servicios de registro de demandantes y vacantes es de vital importancia. Se ha
decidido que todos los servicios se articulen o desarrollen por medio de la plataforma para obtener

el mayor beneficio de la misma.

Paso a paso a seguir del servicio de preseleccion

1. Registro del empresario en la Bolsa de Empleo (Servicio de Registro de Demandantes)

Acceder al portal de empleo unicentralista mediante el siguiente enlace: https://joinup-central-

gal.appspot.com/#/login

En la seccion llamada “Organizaciones — Usuario Externo”, dar clic en el boton “Registre su
organizacion”. En caso de requerir acompafiamiento, puede dar clic en “Descargar instructivo
para organizaciones” o consultar a la Coordinacion de Egresados.

ORGANIZACION / USUARIO EXTERNO

2. El empresario registra su vacante en la Bolsa de Empleo (Servicio de Registro de Vacantes)

Haga clic en la opcidn Crear Oportunidad.
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PR* GRESA

Listado de Oportunidades

+ Crear Oportunidad

El sistema muestra los tres tipos de oportunidades: Oferta Labotal, Practica y Estudia
trabajando. Seleccione el tipo de Oportunidad que desea crear.

¢Qué tipo de oferta deseas crear?

Ofeéta Laboral
@ Practica
Estudia Trabajando

3. Aprobacion de la oferta de empleo por parte de la Direccién de Estudiantes o la Direccion de
Egresados.

4. Publicacion de la oferta de empleo a través del portal.
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AUXILIAR CONTABLE

COMNTADUR[A PUBLICA

SECAP LTDA
$2,250,000.00 - $2,260,000.00

Activada .ﬁ

5. El dia viernes de cada semana, el funcionario encargado de la Direccién de Egresados
ingresara al portal de empleo en su rol como administrador sacara un reporte del nUmero de

ofertas publicadas en esa semana.

PRMGRESA |

& o @  corsroporuncas

AUXILIAR CONTABLE IFJ Oferta Laboral
@Activada

SECAP LTDA
0

@ Bogota D.

6. Del nimero obtenido en el paso anterior, el funcionario encargado de la Coordinacion de
Egresados sacara el nUmero de ofertas laborales que equivalen al 30%.

7. A ese numero de ofertas que equivalen al 30%, el funcionario encargado de la Coordinacion de
Egresados prestara el servicio de preseleccion, al filtrar entre la base de datos de usuarios,
aquellos que cuenten con las caracteristicas de la vacante.
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8. Fin del proceso de preseleccion.
D) Servicio de Remision

Basandose en lo comprendido en la Resolucion 3999 del 05 de octubre de 2015, la Universidad
Central brinda este servicio al cumplir con la descripcién del mismo, la cual consiste segun la
resolucién en: “Es el proceso por el cual se envian, o se ponen a disposicion del empleador, los
perfiles de los candidatos preseleccionados.

Modalidad: Virtual.
Rango Tarifario: No aplica

A través de la Direccion de Estudiantes y la Coordinacion de Egresados prestara el servicio de
Remisién por medio de la Bolsa de Empleo, ha estipulado que se realizara la remision al 30% de
ofertas que se establecieron en el anterior proceso de preseleccion, este servicio se prestara de la
siguiente forma:

Usuarios que intervendran en este proceso y su rol a cumplir:

. Enlace de la plat
Usuario Rol plat
que se llevar
Empresario Registrar la oferta laboral en el portal de empleo
Funcionario de la Direccién de Aprobacion y publicacion de la oferta laboral en el portal
Egresados de empleo
Funcionario de la Direccion de Realizar la preseleccion de perfiles para el 30 % de las
Egresados vacantes registradas en el portal
Funcionario de la Direccion de Realizar la remisidn de perfiles para el 30 % de las
Egresados vacantes en la oferta publicada en el portal de empleo
Cerrar la oferta laboral en el portal y diligenciar la
Empresario retroalimentacion obligatoria que arroja la plataforma
sobre el proceso ya sea positiva o negativamente

Como se puede observar, todo el proceso se hace a través de la plataforma de empleo, es por ello
que el realizar los servicios de registro de demandantes y vacantes es de vital importancia. Se ha
decidido que todos los servicios se articulen o desarrollen por medio de la plataforma para obtener
el mayor beneficio de la misma.

Paso a paso a seguir del servicio de remision
1. Registro del empresario en la Bolsa de Empleo (Servicio de Registro de Demandantes)

Acceder al portal de empleo unicentralista mediante el siguiente enlace: https://joinup-central-
gal.appspot.com/#/login

47


https://joinup-central-qa1.appspot.com/#/login
https://joinup-central-qa1.appspot.com/#/login

En la seccion llamada “Organizaciones — Usuario Externo”, dar clic en el boton “Registre su
organizacion”. En caso de requerir acompafiamiento, puede dar clic en “Descargar instructivo
para organizaciones” o consultar a la Coordinacion de Egresados.

ORGANIZACION / USUARIO EXTERNO

2. El empresario registra su vacante en la Bolsa de Empleo (Servicio de Registro de
Vacantes)

Haga clic en la opcidn Crear Oportunidad.

PRM GRESA

Listado de Oportunidades

+ Crear Oportunidad

El sistema muestra los tres tipos de oportunidades: Oferta Labotal, Practica y Estudia
trabajando. Seleccione el tipo de Oportunidad que desea crear.
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¢Queé tipo de oferta deseas crear?

Ofeéta Laboral
@ Practica
Estudia Trabajando

3. Aprobacion de la oferta de empleo por parte de la Direccion de Estudiantes o la Direccién
de Egresados.

4. Publicacion de la oferta de empleo a través del portal.

AUXILIAR CONTABLE

CONTADURLA PUBLICA

SECAP LTDA

$2,260,000,00 - $2,260,000.00

Activada F

5. El dia viernes de cada semana, el funcionario encargado de la Direccion de Egresados
ingresara al portal de empleo en su rol como administrador sacara un reporte del nimero
de ofertas publicadas en esa semana.
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PRM,GRESA

Oportunidades

UXILIAR CONTABLE [F” Oferta Laboral
SECAP LTDA @Activada

0

6. Del nimero obtenido en el paso anterior, el funcionario encargado de la Coordinacion de
Egresados sacara el nimero de ofertas laborales que equivalen al 30%.

7. A ese numero de ofertas que equivalen al 30%, el funcionario encargado de la
Coordinacion de Egresados prestara el servicio de preseleccion, al filtrar entre la base de
datos de usuarios, aquellos que cuenten con las caracteristicas de la vacante.

8. Con base en lo anterior, el servicio de Remisiébn también se prestard al 30% de las
vacantes registradas semanalmente en el portal.

Confirmacion
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Luego de seleccionar a los postulantes, se debe ir realizando la remision de cada uno de ellos, a lo
gue la plataforma de empleo arrojar4 un mensaje de confirmacion antes de enviar la hoja de vida al
empresario.

9. Cuando el empresario lo desee puede revisar los perfiles que se han venido postulando y
realizar el descarte o la seleccion de los que le interesen. Para este Ultimo punto la
plataforma le arrojara dos preguntas obligatorias en las cuales debe haber una respuesta
positiva 0 hegativa por parte del empresario frente a los perfiles que se le fueron enviados.

Estrategia de seguimiento para este servicio

El forzar que todos los procesos y servicios se hagan a través de la plataforma de empleo o por lo
menos estén articulados con ella, tiene el firme propoésito de generar un seguimiento y una
trazabilidad a los mismos, de esta forma y en especial en el punto 9 de este servicio al colocar una
encuesta final obligatoria para que el empresario realice una retroalimentacion, se ha establecido
con el fin de obtener un cierre efectivo de este proceso.

Por otra parte, el plantear el realizar este servicio de forma semanal se hace para que sea un
seguimiento mas activo y efectivo.

3. Ubicacién de las sedes y horario de atencién al publico para servicios presenciales.

Los puntos de atencidn presencial son aquellos espacios fisicos donde se prestaran los servicios
de gestion y colocacién de empleo, para estos casos se deberan diligenciar la siguiente
informacion, para cada punto de atencion.

Nota: en caso de que su prestacion en general sea virtual, pero alguno de los servicios se preste
de manera presencial, especifique: I. Cual es; Il. Direccion en la cual se prestard; Ill. Horario.

Dada la informacién suministrada anteriormente y viendo la naturaleza de nuestros servicios en
relacion a la Resolucion 293 de 2017 la caracteristica de nuestro punto de atencion hace referencia
a un Punto Virtual Restringido. Con base en ello, el Unico que podriamos diligenciar en la tabla que
dispone el Servicio Publico de Empleo es el servicio de Orientacion Ocupacional, que tiene
modalidad mixta y cuando se realiza presencialmente se lleve a cabo en las instalaciones de la
Universidad, méas especificamente en los dos auditorios del cuarto piso del Nuevo Campus o en la
sala de juntas de la Direccion de Egresados ubicada en el tercer piso también del Nuevo Campus
Centralista.

Servicio de Orientacion Ocupacional (Ciclos de Capacitacion, Talleres de hoja de vida y Ciclos de
Capacitacones del Area de Emprendimiento)

Punto de atencidn

presencial Descripcién Observaciones

Punto de atencidn restringida: Es aquel punto
Caracteristicas del punto de | donde se presta como minimo los servicios de

atencién registro y remisién a un grupo especifico de N-A
oferentes o demandantes

Ciudad Bogota D.C. N-A

Direccién Calle5#4-38 N-A

Teléfono de contacto 32398 68 Ext: 1452 0 1454 N-A
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Horario de atencion al
publico

Si bien se plantea el horario
anterior, se aclara que cuando
se presta este servicio se
enmarca en el horario laboral
de 8:00 a.m. a 6:00 p.m.

Todos los talleres se desarrollan de 2:30 a 5:30
p.m.

4) Condiciones del soporte técnico y horario de atencidon a usuarios, punto de atencién

virtual

El punto de atencién virtual es el portal de internet en el que se prestaran los servicios de gestion y
colocacién de empleo. Nota: Para el punto virtual se debe realizar una descripcién del sistema de
informacion utilizado para prestar los diferentes servicios de manera virtual, debe indicar la forma
en que funciona y la manera en que pueden acceder tanto oferentes/ trabajadores como
demandantes/empleadores, segun corresponda.

PUNTA DE ATENCION VIRTUAL DESCRIPCION

URL: https://progresa.ucentral.edu.co

Servicio de Soporte Bdsico

Cobertura del
Servicio

Actividades generales gue enmarca el servicio son:

1. Atencion y resolucion de casos
El servicio inicia con la recepcion de las solicitudes por los
diferentes canales habilitados para esto y culmina con la
resolucién de los casos reportados.

Los casos seran categorizados asi:

Mejoras

Solicitudes de modificaciones a la plataforma.

**Este tipo de casos se recibirdn pero su
ejecucion estard por fuera del marco del
soporte bdsico. Estas solicitudes serdn remitidas
al drea comercial.
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Duracion

Disponibilidad
y Horario del
Servicio

Canales de
atencion

Servicios Fuera
del Alcance

Incidentes qgue se genere durante la operacion de la

Atencion a un problema de funcionamiento,
inconsistencia o error de soffware no previsto

plataforma.

Preguntas

de Uso Resolucion de inquietudes respecto al uso de la
plataforma

(Consulta)

2. Generacion de reportes personalizados

Se definird al inicio del servicio de soporte hasta 4 reportes
personalizados, estos reportes se ejecutardn de forma
manual.

Esta informacion deberd solicitarse a través de correo
electrénico, el reporte solicitado serd entregado por correo
electronico al siguiente dia habil de la solicitud.

Esquema de Respaldo
Existird una politica de backups diario a nivel de datos y
archivos.

Recursos de capacitacion para nuevas versiones

Cada nueva version estard acompanada de los recursos
virtuales necesarios para capacitarse en el uso de nuevas
funcionalidades.

El acuerdo tendrd una vigencia de un 1 ano.

Lunes a Viernes de 8:00a.m. a 6:00p.m. (Horario de Servicio
Habil)

El canal principal de comunicacion serd el sistema web de
servicio al cliente.

Estard disponible una linea telefénica para la atencion del
servicio de soporte.

Sesiones de capacitacion

Mejoras funcionales, estas serdn remitidas al drea
comercial.
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- Migraciones de informacion.
- Generaciéon de reportes que estén por fuera del producto.

Matriz de Escalamiento

MECANISMOS PARA SOLICITUD DE SOPORTE TECNICO O MEJORAMIENTO AL
SOFTWARE

1.

Todas las solicitudes de soporte deben ser registradas en el Sistema de
Seguimiento de Aplicaciones http://soporte.qdit.co
Para cada solicitud se deberd indicar

a. Categoria: (Incidente, Mejoras, Consulta)

b. Prioridad (Alta, Media, Baja)
Como mecanismo alterno, y en caso de falla del sistema anterior, |as
solicitudes deberdn ser enviadas al correo electronico: soporte@qdit.co y
en caso de Urgencia mediante comunicacion teleféonica a los nUmeros:
3584409 Ext 103 de la ciudad de Bogotd, Colombia, y de una linea movil.

DESCRIPCION DEL PROCESO DE SOPORTE TECNICO.

El proceso que se seguird para el reporte y atencion de solicitudes de soporte

técnico aincidentes y requerimientos es:

1.

El usuario registra la solicitud a través del medio definido (o medio
alternativo). Cuando se realiza una solicitud el usuario asigna una
prioridad. La asignacion de la prioridad a una solicitud se debe basar en el
impacto que ésta tiene sobre la funcionalidad y operatividad de la
solucion y en la manera en que dicha solicitud afecta el normal
desempeno de la misma.

El personal de soporte de QDIT SAS la atenderd considerado la prioridad
qgue se ha asignado. Si se remiten dos o mds solicitudes con Ia misma
prioridad, éstas serdn atendidas en orden de llegada. El personal de
soporte de QDIT SAS se reserva el derecho de asignar un nivel mayor o
menor a sus solicitudes basdndose en consideraciones técnicas o después
de haber acordado con el cliente el tipo de tratamiento que debe darse
a una solucién.

Una vez recibida la solicitud, el personal de soporte ofrecerd una respuesta
inicial, que serd registrada en la herramienta de soporte vy
automdticamente le serd enviada una notificacion de actualizacion de la
solicitud por correo electréonico. Durante este contacto se solicitardn las
aclaraciones o informacion adicional sobre la solicitud en el caso en que
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la informacion proporcionada sea insuficiente y/o ambigua. Para este
tipo de solicitudes el personal de soporte QDIT SAS realizard un estimado
preliminar en horas para resolver el incidente.

4. El tiempo de soluciéon de la solicitud dependerd de la complejidad y de la
prioridad que se ha asignado, atendiendo a los fiempos de respuesta
definidos para el cliente en la seccidon “Tiempos de respuesta’.

5. Una vez resuelta la solicitud, se incluirdn en la siguiente ventana de
mantenimiento programada. QDIT notificard la programaciéon de
mantenimiento con un mes de anticipacién, en caso de existir solitudes de
Prioridad Alta, su correccion serd publicada después de las 6 de la tarde
del dia de resolucién de las mismas.

6. QDIT SAS informard la ventana o espacio en que la aplicaciéon estard fuera
de linea durante la publicacion de la correccion.

7. Una vez publicada la correccion, QDIT SAS informard sobre el registro de la
solicitud que ésta ha quedado resuelta. Una peticion que ha sido
determinada como resuelta por parte de QDIT SAS, serd cerrada
automdticamente pasados tres (3) dias hdbiles, si no presenta ninguna
actividad.

5) Derechos y obligaciones de los oferentes inscritos

El prestador debe describir de forma individual los derechos y las obligaciones que tendran los
buscadores y/o trabajadores al momento de tomar los servicios de gestidn y colocacion a través del
prestador, los cuales se deben encontrar acordes con los principios del Servicio Publico de
Empleo.

5.1) Derechos.

a.

o

@ ~oa

Recibir atencion adecuada y de calidad en la Bolsa de Empleo de la Coordinacion de
Egresados y Exalumnos de la Universidad Central.

Conocer el reglamento de prestacion de servicios al momento de la inscripcion.

Recibir informacion sobre el tratamiento que recibiran los datos de los oferentes en la Bolsa de
Empleo.

Acceder a un usuario y contrasefa.

Rectificar la informacion registrada en el servicio publico de empleo en cualquier momento.
Recibir en forma gratuita los servicios basicos de Bolsa de Empleo.

Presentar quejas y reclamos de manera respetuosa del servicio de Bolsa de Empleo y que
estas sean atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

5.2) Obligaciones

Suministrar informacion veraz en el diligenciamiento del formato de hoja de vida.

Informar cuando no esté interesado en que continlen prestandoles los servicios de Bolsa de
Empleo.

Informar a la Universidad Central, si son contratados en alguna de las ofertas publicadas a
través del portal.
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d. Abstenerse de remitir la hoja de vida cuando su perfil no se ajuste a las caracteristicas y
requisitos de la oferta laboral.

6) Derechos y obligaciones de los demandantes registrados

El prestador debe describir de forma individual los derechos y las obligaciones que tendran los
demandantes de empleo al momento de tomar los servicios de gestion y colocacion a través del
prestador, los cuales se deben encontrar acordes con los principios del Servicio Publico de
Empleo.

6.1) Derechos.

Recibir un servicio adecuado y de calidad.

Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios, al momento de la inscripcion.

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

Rectificar la informacion registrada en el servicio publico de empleo en cualquier momento.
Recibir en forma gratuita los servicios basicos de Bolsa de Empleo.

Presentar quejas y reclamos de forma respetuosa del servicio de Bolsa de Empleo y que estas
sean atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

~ooo0oTp

6.2) Obligaciones.

a. Las empresas deben garantizar que sus vacantes cumplan con la normativa tal como se
plantea en la resolucion 2605 y la Resolucion 129.

b. Suministrar informacion veraz sobre las condiciones laborales de las vacantes publicadas.

c. Informar a la institucién, a través de la Coordinacion de Egresados y Exalumnos de la
Universidad Central cuando no esté interesado en que continden prestandole los servicios de
intermediacion laboral.

d. Reportar a la Universidad Central si un graduado, egresado, practicante o pasante, es
contratado.

e. Acceder al formulario de registro en el cual se autoriza automaticamente a la Bolsa de Empleo
de la Coordinacion de Egresados y Exalumnos de la Universidad Central a hacer la publicacion
de la oferta.

f.  Acudir cuando la Universidad Central lo estime conveniente con ocasion de visita de pares
académicos, en los diferentes procesos de certificacion y acreditacion institucional.

g. Considerar la informacién de salarios minimos para graduados, de la Escala de Minimos de
Remuneracioén de la REP, y de otras fuentes normativas sobre el tema.

7 Obligaciones del prestador:

Articulo 2.2.6.1.2.20.. Obligaciones de los Prestadores del Servicio Publico de Empleo. Los
prestadores del Servicio Publico de Empleo sefialados en el articulo 2.2.6.1.2.15. Estan obligados
a

1. Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la prestacion de los servicios
de gestidn y colacién a los usuarios del mismo;

2. Mantener las condiciones y requisitos que posibilitaron la obtencién de la autorizacion;
3. Tener un Reglamento de Prestacion de Servicios y darlo a conocer a los usuarios;
4. Prestar los servicios béasicos de gestién y colocacion de forma gratuita a los trabajadores;

5. Prestar los servicios con respeto a la dignidad y el derecho a la intimidad de los oferentes y
demandantes. El tratamiento de sus datos, se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley
Estatutaria 1581 de 2012 y demas disposiciones sobre la materia;
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6. Velar por la correcta relacién entre las caracteristicas de los puestos de trabajo ofertados y el
perfil ocupacional, académico y/o profesional requerido;

7. En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacion de las mismas,
hacer constar la condicién en que actla, mencionando el nimero del acto administrativo mediante
el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Publico de Empleo y
utilizar la imagen de identificacion del Servicio Publico de Empleo definida por el Ministerio del
Trabajo;

8. Disponer de un sistema informatico para la operacion y prestacion de los servicios de gestién y
colocacion de empleo. Este sistema debera ser compatible y complementario con el Sistema de
Informacion del Servicio Publico de Empleo, para el suministro mensual, por medios electronicos,
de la informacion sobre demanda y oferta de empleo, asi como del resto de actividades realizadas
como agencia de colocacion autorizada;

9. Presentar los informes estadisticos sobre la gestién y colocaciéon de empleo realizada, en los
formatos, términos, periodicidad y por los medios que establezca el Ministerio del Trabajo mediante
resolucion;

10. Entregar oportunamente la informacién que sea requerida por la Unidad Administrativa
Especial del Servicio Publico de Empleo;

11. Cuando haya una modificacién en la representacién legal de la agencia de gestion y
colocacién, remitir a la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo el certificado
respectivo, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes al registro de la modificacion;

12. Remitir a la autoridad administrativa, las reformas estatutarias de las personas juridicas
autorizadas como prestadoras del servicio publico de empleo, dentro de los veinte (20) dias habiles
siguientes a su adopcion, y

13. Solicitar autorizacion para la prestacion de servicios en lugares distintos a los inicialmente
autorizados.

Ademas, aparte de este articulo, tenemos en cuenta los actos prohibidos en la prestacion de
servicios de gestién y colocacién de empleo consagrados en el articulo 2.2.6.1.2.26 del Decreto
1072 de 2015

1. Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente capitulo o a lo
establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios;

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

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

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

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

6. Prestar servicios de colocacién para trabajos en el exterior sin contar con la autorizacion
especial.

8) Atencion De Las Peticiones, Quejas, Reclamos- PQRSD

Para alinear los procesos de la plataforma con los procedimientos institucionales y dejar una
constancia institucional de todo proceso que haga referencia a las PQRSD, se aclara que
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directamente por la plataforma de empleo no se pueden colocar o establecer PQRSD, es por ello
gue el procedimiento para este tipo de solicitudes se hace directamente con nuestra institucién de
la siguiente manera:

SISTEMA FQRS
Lineamientos Universidad Central

Como parte de su compromiso con la Calidad Institucional y el mejoramiento continuo, la
Universidad Central cuenta con el “Sistema de Felicitaciones, Quejas, Reclamos y Sugerencias —
FQRS”, a través del cual podran presentarse las felicitaciones, quejas, reclamos y sugerencias que
surjan respecto al cumplimiento de la Mision de la Universidad como institucion de educacion
superior, la calidad de los servicios ofrecidos y las actuaciones de sus funcionarios.

La Coordinacion de Calidad - SIGA es la encargada de coordinar las acciones de este sistema al
interior de la Universidad en cuanto a recepcion, distribucion, atencién, control y seguimiento de
todas las FQRS recibidas.

¢DONDE SE REGISTRA?

1. Altener clara laincidencia que quiere registrar, ingrese al aplicativo del sistema FQRS,
llene el formulario con sus datos personales y el requerimiento que quiere enviar.

2. Ingresar a la pagina de la Universidad www.ucentral.edu.co

. .. . . . | Falicitaciones, 0&C
3. Clic en Felicitaciones, quejas, reclamos y sugerencias E s, ks QR :.

¥ sugerentics

4. Se comunica al Coordinador del Area encargada, en este caso, Coordinacion de
Egresados y Exalumnos, Fernando Cuevas.

TIEMPOS DE RESPUESTA

Tipo de solicitud Al publico
Felicitaciones 5 dias calendario
Quejas 15 dias calendario
Reclamos 15 dias calendario
Sugerencia 5 dias calendario
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PROCEDIMIENTO DETALLADO DESPUES DE REGISTRADA LA INCIDENCIA.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUMERO

DESCRIPCION

Profesional de calidad SIGA

Recibe incidencia y clasifica (Sistema
FQRS), una vez el usuario registra la
incidencia en el sistema FQRS, recibe la
misma via correo electrénico.

Ingresa al sistema (desde el correo recibido
o através de la RAI), revisa y clasifica la
incidencia de acuerdo con el area
involucrada.

Si es felicitacién, continua en la actividad 2,
de lo contrario continua en la actividad 4

Profesional de calidad SIGA

Asigna incidencia y registra solucion
(Sistema FQRS) Asigna la incidencia al area
correspondiente y registra la solucién en el
sistema la cual es enviada de manera
automatica al usuario, en caso de que este
haya.

Profesional de calidad SIGA

Cierra Incidencia (Sistema FQRS)

Una vez se envie la respuesta a la
felicitacion recibida por el usuario, cambia el
estado de la incidencia a “Cerrado” en el
moédulo de soluciones del sistema FQRS.
Continda en actividad 14.

Profesional de calidad SIGA

Redirecciona incidencia a las areas
involucradas (Sistema FQRS)

De acuerdo con el contenido de la queja,
reclamo y/o sugerencia, y teniendo en
cuenta el listado de funcionarios designados
en cada area, redirecciona la incidencia
para que se genere su respectiva respuesta
y cambia el estado a “En curso (asignada)”
en el modulo de seguimiento del sistema
FQRS.

Nota: El sistema genera una comunicacion
automatica por correo electrénico a las
areas a las cuales se les asigno la
incidencia.

Funcionario designado por area —

en este caso el

Coordinador

Revisa incidencia y registra seguimientos
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Fernando Cuevas.

(Sistema FQRS)

Ingresa al sistema FQRS a través del correo
electronico o directamente desde el
aplicativo en la RAAIl y revisa la incidencia.

Igualmente registra los seguimientos que
sean necesarios de toda la gestién realizada
para la elaboracion de la respuesta al
interior del area.

Nota 1: El “funcionario designado” en cada
area debe revisar la incidencia directamente
en el aplicativo FQRS.

Nota 2: En el campo de agregar los
seguimientos el funcionario designado debe
escoger en la privacidad la opcion “Si”.

Funcionario designado por area

Registra respuesta (Sistema FQRS)

Documenta en conjunto con el lider del area
involucrada o quien se designe y registra la
respuesta en el médulo de seguimiento (Ver
instructivo AD-01-I-01Registro de
respuestas FQRS — Anexo 1), el sistema
envia de manera automética un correo
electronico para el Profesional de Calidad,
reasignandole el caso.

Nota: La respuesta queda registrada en la
base de datos FQRS del sistema.

Profesional de calidad SIGA

Revisa respuesta enviada por las areas
involucradas (Sistema FQRS)

Recibe y revisa respuesta, cualifica la
comunicacion (calidad de respuesta referido
a redaccién, ortografia 'y lenguaje
organizacional), si no se puede consolidar
una respuesta definitiva ir a actividad 8 de lo
contrario ir a la actividad 11.

Profesional de calidad SIGA

Genera comunicado informando que no se
tiene respuesta definitiva (Sistema FQRS)

En caso de que no se pueda consolidar la
respuesta definitiva, genera comunicado
informando al usuario que la generacion de
la respuesta solucion se encuentra “en
proceso” o “en espera’, explicando las
razones segln sea el caso.

Nota 1: Cuando el usuario no registra
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direccién de correo electrénico o es un
anonimo, no se envia la respuesta.

Nota 2: La respuesta queda registrada en la
base de datos FQRS del sistema.

Profesional de calidad SIGA

Cambia de estado la incidencia (Sistema
FQRS)

Cambia el estado de la incidencia a “en
curso (planificada)” o “en espera”, segun
sea el caso, en el médulo de seguimiento
del sistema FQRS hasta que las éareas
involucradas en la incidencia registren
respuesta y se pueda consolidar una
respuesta definitiva.

Profesional de calidad SIGA

10

Realiza seguimiento a la generacion de la
respuesta definitiva

Realiza seguimiento (correos electrénicos y
llamadas telefdnicas) con los lideres de area
y con los funcionarios designados para la
generacion de la respuesta definitiva al
usuario. Regresa a la actividad 6.

Profesional de calidad SIGA

11

Registra solucién definitiva (Sistema FQRS)

Registra solucion definitiva al usuario (Ver
instructivo AD-01-1-02 Registro de
soluciones FQRS - Anexo 2) y cambia
estado a “Resuelto” en el médulo de
soluciones del sistema FQRS.

Nota 1: Cuando el usuario no registra
direccion de correo electronico o es un
anénimo, no se envia la respuesta.

Nota 2: La respuesta queda registrada en la
base de datos FQRS del sistema.

Profesional de calidad SIGA

12

Cierra incidencia (Sistema FQRS)

Cierra incidencia en el sistema FORS,
cambiando el estado a “Cerrado”, una vez
que no haya observaciones por parte del
usuario.

Nota 1: Cuando el usuario no registra
direccion de correo electronico o es un
anonimo, registra la respuesta solucién y
cierra incidencia.

e Lider de proceso involucrado
e Coordinador de calidad SIGA
e Direccion de Planeacion

y

13

Evallta la necesidad de implementar accion
de mejora

Evalla la necesidad de implementar accion
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Desarrollo
e Profesional de calidad SIGA

de mejora, si se requiere accién de mejora
debe remitirse a los procedimientos AD-01-
P-002 Acciones correctivas, preventivas,
acciones para abordar riesgos y de mejora o
AD-01-P-003Tratamiento del producto o
servicio no conforme, segln sea el caso, de
lo contrario continua en actividad 14.

Desarrollo

e Coordinador de calidad SIGA 14 Elabora informe para la Revision por la Alta
e Direccion de Planeacion vy Direccién o para comité de calidad (Sistema
Desarrollo FQRS)
Mensualmente genera, desde el sistema
FQRS, los reportes estadisticos para comité
de calidad (indicadores).
e Coordinador de calidad SIGA 15 Archiva el informe para la Revision por la
e Direccion de Planeacién y Alta Direccion o para comité de calidad

El informe se archiva en orden cronolégico
en la carpeta “Informes para revision de la

Alta direccion o Comité de Calidad”.

9 Marco Legal

Se debe incluir dentro de este apartado la normatividad vigente relacionada con el Servicio Publico
de Empleo. Actualmente se encuentran vigentes la Ley 1636 de 2013 y el Decreto 1072 del 2015,
asi como las demas reglamentaciones que ha expedido el Ministerio de Trabajo y la Unidad del
Servicio Publico de Empleo. La normatividad vigente la puede consultar en la pagina web:
https://www.serviciodeempleo.gov.co/normatividad en la pestafia de Normatividad.

SOPORTE LEGAL PLATAFORMA DE EMPLEO

Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo

DECRETO 1072 DE 2015 (MAYO 26)

ART 1.2.1.3 Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo

ART 1.2.3.3 Red Nacional de Observatorios Regionales del Mercado de Trabajo — Red Ormet
SESSION 2 SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

ART 2.2.6.1.2.1 Obijetivo del Servicio Publico de Empleo. .. “ayudara a los trabajadores a encontrar
un empleo conveniente, y a los empleadores a contratar trabajadores apropiados a sus
necesidades.”

“El servicio publico de empleo puede ser prestado por personas juridicas de derecho publico o
privado, en condiciones de libre competencia y mediante el uso de mecanismos e instrumentos
tecnoldgicos que permitan eficiencia, coordinacion y transparencia”

ART. 2.2.6.1.2.4 Gratuidad. Las actividades basicas de gestién y colocacion referidas en el articulo
2.2.6.1.2.17. del presente Decreto, seran prestadas siempre de forma gratuita para el trabajador.

ARTICULO 2.2.6.1.2.8. Conectividad y reportes. la Unidad Administrativa Especial del Servicio
Publico de Empleo garantizara al Ministerio del Trabajo el acceso directo, ilimitado y continuo al
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Sistema de Informacion del Sistema Publico de Empleo y presentara los informes periédicos que le
sean requeridos.

PARAGRAFO. Igualmente, las demas entidades publicas con informacion relevante del mercado
de trabajo, deberan entregarla oportunamente al Ministerio del Trabajo o0 a la Unidad Administrativa
Especial del Servicio Publico de Empleo, cuando la misma sea requerida.

ARTICULO 2.2.6.1.2.9. Del Sistema de Informacion del Servicio Pablico de Empleo. El objetivo del
Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo es el de acopiar y agrupar la informacion
relativa al mercado de trabajo, que contribuya a una mayor transparencia y conocimiento de su
funcionamiento. El sistema de informacion debera permitir el control, monitoreo y evaluacién de los
servicios de gestion y colocacion de empleo y de los de capacitacién para la reinsercion laboral.

Para garantizar el adecuado funcionamiento del Servicio Publico de Empleo, el Sistema de
Informacién del Servicio Publico de Empleo de que trata el articulo 26 de la Ley 1636 de 2013,
incorporard los registros de los diversos prestadores autorizados para la prestacion de los servicies
de gestidn y colocacién y demas actores. El Sistema debera incluir informacion tanto de la oferta
como de la demanda laboral y desarrollara un vinculo con la oferta de programas de formacion
complementaria y titulada que ofrece el Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena), asi como con los
programas ofertados por los prestadores de capacitacion para la reinsercién laboral.

ARTICULO 2.2.6.1.2.10. Registro de oferentes. La persona natural que desee registrar su hoja de
vida en el Servicio Publico de Empleo, podra hacerlo a través de cualquiera de los prestadores
autorizados del Servicio Publico de Empleo. Con el registro en el respectivo prestador, la persona
natural acepta la transmisién de los datos basicos de su hoja de vida al Sistema de informacién del
Servicio Publico de Empleo. Las hojas de vida seran transmitidas al Sistema de Informacién del
Servicio Publico de Empleo conforme las condiciones que defina la Unidad Administrativa del
Servicio Publico de Empleo.

El Sistema de Informacion del Servicio Plblico de Empleo debera enviar la hoja de vida
actualizada del oferente al prestador que la solicite con la finalidad de efectuar las acciones de
gestién y colocacion sobre las vacantes que administre.

PARAGRAFO 1. El oferente podréa elegir el prestador del Servicio Publico de Empleo con el que
desee realizar la actualizacion de su hoja de vida o la inclusién de nuevos registros.

PARAGRAFO 2. El Ministerio del Trabajo, con base en las recomendaciones que formule la Unidad
Administrativa del Servicio Publico de Empleo, establecerd& mediante resolucion el contenido
minimo de la hoja de vida de los oferentes y los mecanismos de actualizacién que se apliquen.

PARAGRAFO 3. Para la prestacion de los servicios de gestion y colocacion de empleo, los
prestadores del Servicio Publico de Empleo deberan obtener el consentimiento, previo, expreso e
informado del titular de los datos de conformidad con lo establecido en la Ley Estatutaria 1581 de
2012, el cual se efectuara en el acto de registro de la oferta o de las actualizaciones.

El prestador del Servicio Publico de Empleo que efectle el registro o la actualizacion de los datos
de un oferente, podra solicitar informacién adicional a la minima requerida por el Sistema de
Informacidon del Servicio Publico de Empleo, para efectos de mejorar la prestacion de los servicios
de gestidn y colocacion de empleo.

PARAGRAFO 4. Los registros realizados con anterioridad a la expedicion de la Ley 1636 de 2013,
deberan ser transmitidos al Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo cuando
presenten cualquier tipo de actualizacién o a solicitud del interesado.

(Decreto 2852 de 2013, art. 11)
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ARTICULO 2.2.6.1.2.11. Registro Unico de Empleadores. El Sistema de Informacion del Servicio
Publico de Empleo contara con un Registro Unico de Empleadores. Los empleadores deberan
realizar el respectivo registro ante cualquiera de los prestadores autorizados del Servicio Publico
de Empleo. Adicionalmente, este Registro sera alimentado con la informacion que semestralmente
envien las Cajas de Compensacion Familiar a la Unidad Administrativa Especial del Servicio
Publico de Empleo, en los formatos que esta determine para tal fin. Dicho registro solo podra ser
consultado por el Ministerio del Trabajo para efectos estadisticos y de generacion de politica y
regulacion y por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, como
administradora del Servicio Publico de Empleo.

PARAGRAFO. El Ministerio del Trabajo establecera mediante resolucién el contenido minimo de la
informacion que tendréa el Registro Unico de Empleadores.

(Decreto 2852 de 2013, art. 12)

ARTICULO 2.2.6.1.2.12. Del Registro de Vacantes. Para efectos del cumplimiento de la obligacion
establecida en el articulo 31 de la Ley 1636 de 2013, los empleadores particulares y los no
sometidos al régimen del servicio civil, realizaran el registro de sus vacantes en el Servicio Publico
de Empleo a través de cualquier prestador autorizado, dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la existencia de las mismas. La informacidn correspondiente sera transmitida por el
prestador en el que se realizo el registro al Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo.

El prestador que haya registrado la vacante, sera el administrador de la misma y deberd realizar las
acciones de gestion y colocaciéon de empleo, debiendo consultar, entre las demas opciones que
tenga disponibles, el registro de oferentes del Sistema de Informacién del Servicio Publico de
Empleo.

La vacante tendra un término de vigencia determinado por el empleador al momento de su registro.
Una vez se agote dicho término, el empleador podra optar por ampliar el mismo o registrar la
vacante ante un prestador diferente al inicialmente elegido. Ninguna vacante podra tenerse como
activa por un término superior a seis (6) meses. En caso de vencimiento debera realizarse un
nuevo registro.

El Ministerio del Trabajo establecera la informacion minima de la vacante a ser reportada al
prestador, atendiendo criterios de proteccion de los datos del empleador y de reserva de la
informacion especifica de la empresa o persona natural que corresponda.

PARAGRAFO 1. La postulacion para cubrir una vacante podra realizarse directamente por el
interesado o por un prestador del Servicio Publico de Empleo. La Unidad Administrativa Especial
del Servicio Publico de Empleo garantizara la posibilidad de postulacion en linea directamente por
el interesado.

PARAGRAFO 2. A partir del primero (10) de julio del afio 2014, todos los empleadores registraran
sus vacantes en el Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo. Dicho registro podra
efectuarse a través de cualquier prestador, publico o privado, del Servicio Publico de Empleo. El
Ministerio del Trabajo establecera los mecanismos para hacer seguimiento y promover el registro
de vacantes de los empleadores.

PARAGRAFO 3. Se excepttan de la obligacién de registro de vacantes, aquellas que tengan
reserva o restricciones de orden legal o reglamentario. Adicionalmente, de conformidad con la
solicitud expresa que haga el empleador, podran exceptuarse de la publicacién aquellas vacantes
relacionadas con cargos estratégicos, proyectos especiales, posiciones directivas en mercados e
industrias especializadas y las demés vacantes que por su naturaleza no deban ser publicas, de
acuerdo con los lineamientos que sobre el particular emita el Ministerio del Trabajo.
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PARAGRAFO 4. El Gobierno Nacional reglamentara el reporte de vacantes y su relacion con el
Servicio Publico de Empleo para las entidades de la Administracién Publica.

(Decreto 2852 de 2013, art. 13)

ARTICULO 2.2.6.1.2.13. Disponibilidad de la informacién en el Sistema de Informacion del Servicio
Pablico de Empleo. La informacién de la vacante contenida en el Sistema de Informacién del
Servicio Publico de Empleo sobre los requisitos de educacién, experiencia, y salario, debera estar
disponible para quien desee consultarla en dicho Sistema y en el prestador autorizado en el que se
haya realizado el correspondiente registro.

Los datos minimos de la hoja de vida, de conformidad con la Ley Estatutaria 1266 de 2008, la Ley
1581 de 2012, deberan encontrarse disponibles para su consulta publica.

(Decreto 2852 de 2013, art. 14)

ARTICULO 2.2.6.1.2.14. Objetivo de la Red de Prestadores del Servicio Publico de Empleo. La
Red de Prestadores del Servicio Publico de Empleo de que trata el articulo 25 de la Ley 1636 de
2013, tiene por objetivo integrar y conectar las acciones en materia de gestién y colocacion de
empleo que realicen las entidades publicas, privadas, y las alianzas publico-privadas conforme a lo
sefialado en el articulo 30 de la Ley 1636 de 2013.

El Ministerio del Trabajo evaluara y fijara en forma periddica los lineamientos de suficiencia de la
red de prestadores para garantizar la adecuada cobertura del Servicio, bajo criterios de eficiencia
en su prestacion, niveles de actividades, dindmicas del mercado de trabajo, zonas especiales,
economia regional y los demas que se consideren necesarios a partir de las recomendaciones que
formule la Unidad Administrativa del Servicio Publico de Empleo. La autorizacion de prestadores
tomara en cuenta la evaluacion y la fijacion de los lineamientos en materia de suficiencia de la red.

(Decreto 2852 de 2013, art. 15)

ARTICULO 2.2.6.1.2.15. De los Prestadores del Servicio Publico de Empleo. Son prestadores del
Servicio Puablico de Empleo la Agencia Publica de Empleo a cargo del Servicio Nacional de
Aprendizaje (Sena), las Agencias Publicas y Privadas de Gestion y Colocacion de Empleo,
incluidas las constituidas por las Cajas de Compensacién Familiar, y las Bolsas de Empleo.

PARAGRAFO. Son prestadores del Servicio Publico de Empleo las personas juridicas que operen
servicios asociados o relacionados, aun cuando no desarrollen alguna de las actividades basicas
de gestién y colocacion. El Ministerio del Trabajo regulara la operacion y condiciones particulares
gue se apliquen a dichos operadores, sin perjuicio de su autorizacion e incorporacién en el registro
de prestadores.

(Decreto 2852 de 2013, art. 16)

ARTICULO 2.2.6.1.2.16. Del Registro de Prestadores del Servicio Publico de Empleo. Entiéndase
como el Registro de Prestadores del Servicio Publico de Empleo, la anotacién formal, historica y
consecutiva de los datos relacionados con los prestadores de servicios de gestién y colocacién
autorizados de que trata el articulo 32 de la Ley 1636 de 2013. Corresponde a la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo llevar el Registro de Prestadores del
Servicio Publico de Empleo. El Ministerio del Trabajo determinara por resolucion las condiciones
basicas y el procedimiento de operacién de dicho Registro.

(Decreto 2852 de 2013, art. 17)

ARTICULO 2.2.6.1.2.17. Actividades béasicas de gestion y colocacion. Las actividades bésicas de
gestién y colocacion son:
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1. Registro de oferentes, demandantes y vacantes;2. Orientacién ocupacional a oferentes y
demandantes;3. Preseleccion, o 4. Remision.

PARAGRAFO. Los prestadores del Servicio Publico de Empleo podran realizar actividades
distintas de las enunciadas en el presente articulo, las cuales deberan estar registradas en el
reglamento de prestacion de servicios. Lo anterior, con sujecion a la regulacion expedida por el
Ministerio del Trabajo en cuanto a los servicios asociados o relacionados en los términos del
articulo 29 de la Ley 1636 de 2013.

(Decreto 2852 de 2013, art. 18)

ARTICULO 2.2.6.1.2.18. De la autorizacion de los prestadores de servicios de empleo. Atendiendo
al principio de eficiencia del Servicio Publico de Empleo y a la suficiencia de la red para la
prestacion del mismo el Ministerio del Trabajo, previa acreditacién de los requisitos establecidos en
el presente capitulo, podra otorgar autorizacion para la prestacién del Servicio Publico de Empleo a
las personas juridicas de derecho publico o privado que la soliciten. Cuando los servicios de
empleo sean prestados utilizando exclusivamente medios electronicos, la autorizacion se
entendera otorgada para todo el territorio nacional.

Presentada la solicitud, se contara con diez (10) dias habiles para pronunciarse sobre los
documentos presentados y solicitar las adiciones o aclaraciones que se consideren necesarias. El
peticionario tendra un término de un (1) mes contado a partir de la fecha de la comunicacién del
requerimiento. Transcurrido el término anterior, sin que se satisfaga el requerimiento, se entendera
desistida la solicitud y se ordenaré el archivo mediante acto administrativo motivado.

Una vez recibidos los documentos, la autoridad administrativa contara con cinco (5) dias habiles
para decidir de fondo sobre la autorizacion mediante resolucién motivada.

La autorizacion tendra una vigencia de (2) dos afios, contados a partir de la fecha en que quede en
firme el acto administrativo con el cual se otorgo.

PARAGRAFO. Solo las personas juridicas autorizadas podran prestar los servicios de gestion y
colocacion de que trata el articulo 29 de la Ley 1636 de 2013.

(Decreto 2852 de 2013, art. 19)

ARTICULO 2.2.6.1.2.19. Requisitos para la obtencion de la autorizacion. Las personas juridicas
interesadas en prestar servicios de gestion y colocacién de empleo deberan acreditar ante el
Ministerio del Trabajo el cumplimiento de las condiciones juridicas, operativas y técnicas para el
ejercicio de los mismos, conforme las definiciones que adopte mediante resolucién dicha entidad.

En la solicitud deberd indicarse el lugar o lugares en donde se prestaran los servicios y se
acompafiara, como minimo, con los siguientes documentos:

1. Copia del acto de constitucién o de los estatutos en donde conste como objeto de la persona
juridica la prestacion de servicios de gestion y colocacién de empleo o de la disposiciéon legal o
reglamentaria por la cual se establece como funcién de la entidad la prestacién de servicios de
gestién y colocacion de empleo;

2. Certificado de existencia y representacion legal o documento asimilable;
3. Reglamento de prestacion de servicios;

4. Pdliza de seguro de cumplimiento de disposiciones legales a favor de la entidad administrativa
gue otorga la autorizacion, expedida por una compafia de seguros legalmente establecida en
Colombia, por un valor asegurado de cien (100) salarios minimos mensuales legales vigentes, con
el fin de garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales por parte del prestador del Servicio
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Puablico de Empleo relacionadas con dicha actividad, en especial las previstas en el articulo 95 y
siguientes de la Ley 50 de 1990 y en el presente capitulo, con una vigencia igual al periodo de la
autorizacion.

PARAGRAFO 1. La agencia que preste los servicios de gestion y colocacion de empleo para
reclutar o colocar oferentes de mano de obra en el extranjero, debera contar con autorizacién
especial otorgada por el Ministerio del Trabajo, previo el cumplimiento de los requisitos especificos
gue este determine.

Los servicios de gestion y colocacibn de empleo que presten dichas agencias, seran
reglamentados por el Ministerio del Trabajo con el propdsito de proteger y promover los derechos
de los trabajadores migrantes.

PARAGRAFO 2. Se exceptua de la presentacion de la poliza para la autorizacion del prestador, a
las personas de derecho publico que constituyan agencias publicas de gestion y colocacién.

PARAGRAFO 3. El prestador autorizado queda obligado a mantener las condiciones juridicas,
operativas y técnicas que le permitieron obtener la autorizacién durante todo el tiempo en que esta
se encuentre vigente. En caso de incumplimiento, la autoridad administrativa que otorga la
autorizacién podra suspenderla o revocarla, mediante acto motivado.

(Decreto 2852 de 2013, art. 20)

ARTICULO 2.2.6.1.2.20. Obligaciones de los Prestadores del Servicio Publico de Empleo. Los
prestadores del Servicio Publico de Empleo sefialados en el articulo 2.2.6.1.2.15. Estan obligados
a

1. Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la prestacion de los servicios
de gestidn y colacién a los usuarios del mismo;

2. Mantener las condiciones y requisitos que posibilitaron la obtencién de la autorizacion;
3. Tener un Reglamento de Prestacion de Servicios y darlo a conocer a los usuarios;
4. Prestar los servicios béasicos de gestion y colocacion de forma gratuita a los trabajadores;

5. Prestar los servicios con respeto a la dignidad y el derecho a la intimidad de los oferentes y
demandantes. El tratamiento de sus datos, se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley
Estatutaria 1581 de 2012 y demas disposiciones sobre la materia;

6. Velar por la correcta relaciéon entre las caracteristicas de los puestos de trabajo ofertados y el
perfil ocupacional, académico y/o profesional requerido;

7. En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocién y divulgacion de las mismas,
hacer constar la condicion en que actda, mencionando el nimero del acto administrativo mediante
el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Publico de Empleo y
utilizar la imagen de identificacién del Servicio Publico de Empleo definida por el Ministerio del
Trabajo;

8. Disponer de un sistema informatico para la operacidén y prestacion de los servicios de gestion y
colocacién de empleo. Este sistema debera ser compatible y complementario con el Sistema de
Informacidén del Servicio Puablico de Empleo, para el suministro mensual, por medios electrénicos,
de la informacion sobre demanda y oferta de empleo, asi como del resto de actividades realizadas
como agencia de colocacién autorizada;

67



9. Presentar los informes estadisticos sobre la gestién y colocacion de empleo realizada, en los
formatos, términos, periodicidad y por los medios que establezca el Ministerio del Trabajo mediante
resolucion;

10. Entregar oportunamente la informacion que sea requerida por la Unidad Administrativa
Especial del Servicio Publico de Empleo;

11. Cuando haya una modificacién en la representacién legal de la agencia de gestién y
colocacién, remitir a la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo el certificado
respectivo, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes al registro de la modificacion;

12. Remitir a la autoridad administrativa, las reformas estatutarias de las personas juridicas
autorizadas como prestadoras del servicio publico de empleo, dentro de los veinte (20) dias hébiles
siguientes a su adopcion, y

13. Solicitar autorizacion para la prestacion de servicios en lugares distintos a los inicialmente
autorizados

(Decreto 2852 de 2013, art. 21)

ARTICULO 2.2.6.1.2.21. Del sistema informatico para la prestacion de los servicios de gestion y
colocaciéon de empleo. Para brindar los servicios de gestion y colocacién de empleo los
prestadores deberan disponer del sistema informatico de que trata el numeral 8. del articulo
anterior. Dicho sistema permitird el registro de oferentes y demandantes de empleo; de los
servicios obtenidos; la trazabilidad de las actuaciones seguidas por estos en su relaciéon con el
Servicio Publico de Empleo; los informes estadisticos, la formacion para el empleo, la orientacion
profesional, las iniciativas de empleo y los subsidios a desempleados, asi como las actuaciones del
prestador de los servicios de gestién y colocacion de empleo.

(Decreto 2852 de 2013, art. 22)

ARTICULO 2.2.6.1.2.22. De las funciones del Sistema informético para la prestacion de servicios
de gestién y colocacion de empleo. El sistema de que trata el articulo anterior debera funcionar en
un ambiente web y garantizar su compatibilidad con los navegadores que determine la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

El sistema informatico para la gestion y colocacion de empleo debera contar con las siguientes
funcionalidades:

1. De registro de oferentes y demandantes de empleo, mediante la creacion de un usuario y una
contrasefa.

2. De publicacién de las vacantes;

3. De registro de las actividades realizadas por los usuarios en materia de blusqueda de empleo,
formacion o recalificacion profesional u otras concernientes a su insercién laboral,

4. De modificacidn y actualizacién de los datos de los usuarios;
5. De publicacién de ofertas de empleo;
6. De busqueda en la base de datos de oferentes de empleo;

7. De clasificacién y organizacion de los oferentes, segun los criterios ocupacionales que para tal
efecto determine la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo;

8. De remisién de hojas de vida de los oferentes a los demandantes de empleo;
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9. De notificacién automética de las actuaciones que determine la Unidad Administrativa Especial
del Servicio Publico de Empleo, a los usuarios, por via electrénica;

10. De registro acerca del rendimiento de respuesta del sistema informatico, segun las categorias
de las actuaciones que determine la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo;

11. De comunicacién del sistema informatico con los estandares de conexién segura o
autenticacion cifrada con un algoritmo no reversible con una salida minima de 256 bits y cifrado al
vuelo, o con las especificaciones técnicas que determine la Unidad Administrativa Especial del
Servicio Publico de Empleo.

12. De producir reportes dinAmicos y estaticos de la gestion y colocacibn de empleo, que
determine la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

13. De extraer informacion en archivos planos y demas formatos que requiera y determine la
Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

PARAGRAFO. Para efectos de impartir la autorizacion de que trata el articulo 2.2.6.1.2.18,
presente Decreto., el Ministerio del Trabajo podra solicitar que se acredite la disponibilidad del
Sistema Informatico para la prestacion de los servicios de gestion y colocacién y verificar su
capacidad para ejecutar las funciones referidas en el presente articulo. La anterior potestad
también podra ser ejercida por la Unidad después de otorgada la autorizaciéon al prestador del
Servicio Publico de Empleo. En caso que se verifique que el sistema informatico no efectda alguna
de las funciones requeridas en el presente capitulo, se podra suspender la autorizacion hasta tanto
se subsane dicha deficiencia.

(Decreto 2852 de 2013, art. 23)

ARTICULO 2.2.6.1.2.23. De la compatibilidad y conectividad del Sistema informatico para la
prestacion de los servicios de gestién y colocacion de empleo. Los prestadores del Servicio Publico
de Empleo deberan garantizar los niveles de conectividad y disponibilidad que determine la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, la cual ademas establecera las
caracteristicas y requerimientos técnicos que debe reunir dicho sistema.

PARAGRAFO. El Ministerio del Trabajo determinaré los plazos en que los prestadores del Servicio
Puablico de Empleo deben cumplir con la obligacién de que trata este articulo.

(Decreto 2852 de 2013, art. 24)
(Decreto 2852 de 2013, art. 25)

ARTICULO 2.2.6.1.2.24. Del Reglamento de Prestaciéon de Servicios de Gestién y Colocacion de
Empleo. Los prestadores del Servicio Publico de Empleo deberan tener un reglamento que
contenga las condiciones de prestacion de los servicios y los derechos y deberes de los usuarios,
el cual seré publico y debera darse a conocer a quien lo requiera.

ARTICULO 2.2.6.1.2.25. Del contenido del Reglamento de Prestacion de Servicios de Gestion y
Colocacion de Empleo. El Reglamento de Prestacién de Servicios debera tener el siguiente
contenido minimo:

1. Nombre y naturaleza de la persona que presta los servicios de gestion y colocacion, el tipo de
prestador y su domicilio;

2. Enunciacién de los servicios que prestara con su descripcion y procedimientos para su
prestacion;
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3. Ubicacién de las sedes y horario de atencién al publico, para servicios presenciales;

4. Condiciones del soporte técnico y horario de atencidn a los usuarios cuando los servicios se
presten por medios electronicos;

5. Derechos y obligaciones de los oferentes inscritos:

6. Derechos y obligaciones de los demandantes registrados;

7. Rango tarifario establecido para la prestacion de servicios, cuando proceda, y
8. Procedimiento para presentacion y atencion de peticiones, quejas y reclamos.

PARAGRAFO. Las tarifas establecidas para la prestacion de los servicios, cuando las mismas
puedan ser cobradas, seran establecidas por cada uno de los prestadores, atendiendo criterios de
complejidad del servicio, ubicacién geografica, necesidades del mercado de empleo y, en general,
las reglas que el Ministerio del Trabajo dicte en ejercicio de sus funciones de regulacién del
Servicio Publico de Empleo.

Las tarifas para los servicios asociados, relacionados o complementarios se definiran por mutuo
acuerdo entre los operadores y los beneficiarios de aquellos.

(Decreto 2852 de 2013, art. 26)

ARTICULO 2.2.6.1.2.26. Actos prohibidos en la prestacién de servicios de gestion y colocacion de
empleo. Queda prohibido a los prestadores del servicio publico de empleo:

1. Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente capitulo o a lo
establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios;

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

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

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

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

6. Prestar servicios de colocacion para trabajos en el exterior sin contar con la autorizacién
especial.

(Decreto 2852 de 2013, art. 27)

7. Adicionado por el articulo 2 del Decreto 1668 de 2016. Participar o promover entre sus usuarios
oferentes de mano de obra la realizacién de acciones ilegales que afecten el normal desarrollo de
la actividad econdmica del empleador.

ARTICULO 2.2.6.1.2.27. Clases de agencias. Las agencias puUblicas y privadas de gestion y
colocacién de empleo pueden ser:

1. Agencias privadas lucrativas de gestidn y colocacién de empleo: personas juridicas que tienen
entre sus objetivos la prestacion de servicios de colocacion percibiendo una utilidad.

2. Agencias privadas no lucrativas de gestién y colocacién de empleo: Personas juridicas que
tienen entre sus objetivos la prestacion de servicios de colocacion sin percibir utilidades por dicha
actividad.
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3. Agencias publicas de gestion y colocacion de empleo: entidades de derecho publico que prestan
servicios de colocacién sin percibir utilidades por dicha actividad.

PARAGRAFO 1. El Ministerio del Trabajo regulara las condiciones de operacién y demas
especificaciones relacionadas con la articulacion y desempefio de las agencias de gestion y
colocacién que enfoquen sus actividades a servicios asociados, relacionados o complementarios.

PARAGRAFO 2. Las Agencias de Gestion y Colocacion de Empleo podran contar con centros de
empleo, entendidos como el espacio fisico donde convergen el conjunto de recursos, insumos,
procesos y procedimientos organizados y articulados con el objeto de prestar los servicios de
gestion y colocacion de empleo.

(Decreto 2852 de 2013, art. 28)
(Decreto 2852 de 2013, art. 29)
(Decreto 2852 de 2013, art. 30)

Articulo 2.2.6.1.2.28. Cobro por servicios basicos. Las agencias privadas que realicen labores de
gestién y colocacion de empleo podran cobrar al demandante de mano de obra una comisién por la
prestacion de los servicies basicos, cuando esta proceda, de conformidad con lo establecido en el
reglamento de prestacion de servicios.

ARTICULO 2.2.6.1.2.29. Cobro por otros servicios. Las agencias podran cobrar a demandantes y
oferentes por los servicios distintos de los referidos en el articulo 2.2.6.1.2.17. del presente
Decreto.

ARTICULO 2.2.6.1.2.36. Bolsas de Empleo. Se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica
sin &nimo de lucro que presta servicios de gestion y colocacion para un grupo especifico de
oferentes con los cuales tiene una relacién particular, tales como: estudiantes, egresados, afiliados
u otros de similar naturaleza. La prestacion de los servicios de gestiéon y colocacién de empleo por
las bolsas de empleo, sera gratuita para oferentes y demandantes usuarios de los servicios.

(Decreto 2852 de 2013, art. 37)

ARTICULO 2.2.6.1.2.37. Bolsas de empleo de instituciones de educacion superior. Las
instituciones de educacion superior que en desarrollo de lo dispuesto por el numeral 6 de las
"condiciones de calidad de caracter institucional" del articulo 20 de la Ley 1188 de 2008 y de la
obligacion contenida en el numeral 6.5 del articulo 6 del Decreto nimero 1295 de 2010 o el que lo
sustituya, modifique o adicione, organicen bolsas de empleo para la prestacién de servicios de
gestién y colocacién de empleo para sus estudiantes y egresados, deberan obtener la autorizacion
de que trata el articulo 2.2.6.1.2.18. del presente Decreto.

(Decreto 2852 de 2013, art. 38)
(Decreto 2852 de 2013, art. 39)
(Decreto 2852 de 2013, art. 40)

ARTICULO 2.2.6.1.2.38. Servicios prestados por las bolsas de empleo. Las bolsas de empleo
podran prestar los servicios basicos de colocacién de empleo de que trata el articulo 2.2.6.1.2.17.,
sin que se requiera la prestacion de todos ellos.

ARTICULO 2.2.6.1.2.39. Del reglamento de prestacion de servicios de las bolsas de empleo. En el
reglamento de prestacion de servicios de que trata el articulo 2.2.6.1.2.24. del presente Decreto,
las bolsas de empleo deberan determinar la poblacion especifica de oferentes o demandantes a
los que prestaran sus servicios.
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ARTICULO 2.2.6.1.2.40. De las prohibiciones de las bolsas de empleo. Queda prohibido a las
bolsas de empleo:

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 colocacién 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 Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

4. Ejercer las actividades de qué trata el articulo 35 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
(Decreto 2852 de 2013, art. 41)

ARTICULO 2.2.6.1.2.41. Bolsas de empleo para proyectos especiales. Para la atencion de
requerimientos de mano de obra frente a la ejecucion de un proyecto especial, una persona juridica
sin animo de lucro podra prestar servicios de gestidon y colocacién para el grupo especifico de
empresas ejecutoras del proyecto, previa la autorizacién de que trata el articulo 2.2.6.1.2.18. del
presente Decreto. 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.

Para efectos de la actividad de remision de los oferentes la bolsa debera consultar el registro de
oferentes del Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo y remitir los candidatos que
corresponda a los requerimientos de los demandantes.

(Decreto 2852 de 2013, art. 42)

ARTICULO 2.2.6.1.2.42. De la inspeccion, vigilancia y control del Servicio Publico de Empleo. La
Direccién de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial y las Direcciones Territoriales del
Ministerio del Trabajo, en desarrollo de lo dispuesto por el numeral 14 del articulo 2 del Decreto
4108 de 2011 o el que lo sustituya, modifique o adicione, ejerceran la vigilancia y control de las
personas juridicas prestadoras del Servicio Publico de Empleo de que trata este capitulo.

La Superintendencia del Subsidio Familiar dentro de su competencia y en los términos de lo
previsto por la Ley 1636 de 2013, ejercera funciones de inspeccion, vigilancia y control respecto de
las Cajas de Compensacion Familiar en su papel como Agencias de Gestion y Colocacién de
Empleo y como administradoras del FOSFEC.

(Decreto 2852 de 2013, art. 43)

ARTICULO 2.2.6.1.2.43. Del régimen sancionatorio. De conformidad con lo dispuesto en el articulo
38 de la Ley 1636 de 2013, el Ministerio del Trabajo aplicara las sanciones de multa o suspension
0 cancelacién de la autorizacién, cuando se presente, por Unica vez o en forma reiterada, el
ejercicio irregular de la gestién y colocacibn de empleo o la inobservancia de los principios o
incumplimiento de las obligaciones en la prestacion de los servicios de gestién y colocacién de
empleo.

Para la imposicién de las sanciones de que trata la Ley 1636 de 2013, se seguira el procedimiento
establecido en el Capitulo 111 del Titulo 111 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

(Decreto 2852 de 2013, art. 44)
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10 Tratamiento De La Informacién

En este apartado debe indicar el procedimiento para la reserva y el uso de los datos de los
usuarios de conformidad con la Ley 1581 de 2012.

CLAUSULA TRIGESIMA. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

EL CONTRATISTA (ENCARGADO DEL TRATAMIENTO) explicitamente manifiesta que el
tratamiento que realizara de la base de datos lo realiza por cuenta del encargado y en
consecuencia acepta que no podra utilizar la base de datos para fines distintos a los establecidos
en EL CONTRATO.

1. La “Base de datos” inicial, se entregara en un archivo plano que contiene los registros de
los egresados de LA UNIVERSIDAD. La actualizacion de la base de datos de egresados se
realizara periédicamente, a través de un canal seguro utilizando un Web Service, para garantizar la
adecuada prestacion del servicio y garantizar el derecho de habeas datos del titular.

La transmision de la base de datos serd consignada en un acta que contendra el acuerdo y el
procedimiento técnico mas adecuado y seguro para el tratamiento de la informacion entregada
para lo cual se debera realizar una reuniéon con los representantes del area de seguridad de la
informacion designados por cada una de las partes.

La Gnica persona autorizada en la empresa de EL CONTRATISTA para acceder a la totalidad de la
informacion consignada en LA BASE DE DATOS sera quien ejerza el cargo de administrador de
plataforma, quien se encargara de, por lo menos y segun lo que se acuerde en la reunion, dividir
en segmentos la base de datos y cifrar los archivos para otorgarle acceso restringido a los demas
empleados del EL CONTRATISTA que deban usar la base de datos. Cada segmento o documento
estard protegido por una contrasefia y solo el empleado autorizado encargado de esa parte podra
tener el correspondiente acceso.

2. EL CONTRATISTA (ENCARGADO DEL TRATAMIENTO), se obliga a la finalizacion del
contrato a elaborar un acta de eliminacion de la informacién en la cual detallar el procedimiento,
acordado entre LA UNIVERSIDAD y EL CONTRATISTA, que seguira para tal fin. Adicionalmente
incluira las pruebas de su eliminacion y/o citara a quien sea designado por LA UNIVERSIDAD para
ser testigo de la ejecucion del procedimiento.

3. EL CONTRATISTA (ENCARGADO DEL TRATAMIENTO), se obliga a dar cumplimiento a
los siguientes deberes en cuanto al tratamiento de datos personales que realice respecto de la
base de datos.

3.1. Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas
data, indicando los canales de consulta y /o presentacién de quejas de acuerdo con la Politica de
tratamiento de datos personales de LA UNIVERSIDAD. Todo lo cual debe quedar debidamente
documentado.

3.2 Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias en aspectos como
confidencialidad, control de acceso, integridad, trazabilidad y particularmente las acordadas para
impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

3.3. Garantizar la disponibilidad de los canales técnicos acordados para la actualizacién
periédica de la informacién, asi como la rectificacion o supresion de datos de los egresados, en los
términos acordados en el presente contrato.

3.4 Actualizar la informacion reportada por LA UNIVERSIDAD, dentro de los cinco (5) dias habiles
contados a partir de su recibo.

73



3.5 Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los términos sefialados
en la directriz de proteccion de datos personales de LA UNIVERSIDAD la cual se encuentra

en el enlace [enlace o direccion de documento de tratamiento de datos
personales] y la cual manifiesta conocer y aceptar, e informar a la universidad acerca de la
existencia de éste tipo de solicitudes por parte de los titulares.,

3.6 Registrar en la base de datos las leyendas "reclamo en trdmite" en la forma en que se
regula en la presente ley, cuando estos se presenten en relacion con un dato da la base de datos.

3.7 Insertar en la base de datos la leyenda "informacion en discusion judicial® una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con la
calidad del dato personal.

3.8. Abstenerse de circular informacién que esté siendo controvertida por el titular y cuyo bloqueo
haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio;

3.9 Permitir el acceso a la informacion Unicamente a las personas que deben tener acceso a
ella para garantizar el cumplimiento del objeto del presente contrato y asegurarse que firmen los
correspondientes acuerdos de confidencialidad a efectos de salvaguardar la confidencialidad de la
base de datos, su destino y utilizacion de conformidad con lo acordado en el presente contrato. EL
CONTRATISTA debera reportar semestralmente a LA UNIVERSIDAD el listado de personas a las
cuales se les ha autorizado el acceso, la razén y quien los autoriza.

3.10 Informar a LA UNIVERSIDAD cuando se presenten violaciones a los cédigos de seguridad
y existan riesgos en la administracion de la informacion de los titulares.

3.11  Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y
Comercio en su calidad de RESPONSABLE, para los efectos del presente contrato.

3.12 Permitir a LA UNIVERSIDAD realizar auditorias respecto al uso de la base de datos de
conformidad con lo acordado en el presente contrato.

3.13 Capacitar a sus empleados en el respeto y la proteccién de datos personales y mantener
registros de capacitacién para cuando LA UNIVERSIDAD o alguna entidad asi lo requieran.

4, LA UNIVERSIDAD como responsable de la base de datos se obliga a:

4.1. Garantizar que la informacion que se suministre a EL CONTRATISTA, sea veraz, completa
exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

4.2. Actualizar la informacién de la base de datos de egresados semestralmente, garantizando
el cumplimiento de las medidas de seguridad de entrega de la informacion acodados en el acta que
se suscriba para la primera entrega de la base de datos.

4.3 Rectificar la informacidén cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al contratista.

4.4. Tramitar las consultas y reclamos en los términos establecidos en la ley y en la directriz de
tratamiento de datos personales de LA UNIVERISDAD.

4.5 Informar a EL CONTRATISTA cuando determinada informacién se encuentre en discusion por
parte del titular.
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