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REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LA BOLSA DE EMPLEO
FUNDACION UNIVERSIDAD DE AMERICA

El presente Reglamento ha sido actualizado el dia 07 de diciembre de 2020.
https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/uamerica

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Naturaleza Juridica. La Fundacion Universidad de América, es una
Institucién de Educacidn Superior, de caracter privado, sin animo de lucro, con domicilio
en Bogota D.C., Cundinamarca, con reconocimiento del Estado Colombiano y personeria
juridica otorgada mediante Resolucién No. 417 del 13 de febrero de 1958 expedida por
el Ministerio de Justicia.

Articulo 2. Objeto. El presente Reglamento tiene por objeto determinar las condiciones
de la prestacion de servicios de la Bolsa de Empleo y los derechos y deberes de los
usuarios de la misma, en consonancia con el proceso de acreditaciéon que adelanta la
Universidad y con su Plan de Desarrollo Institucional.

Articulo 3. Marco legal. Los servicios de Bolsa de Empleo se prestaran en el marco de
Ley 1636 de 2013, el Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015, la Resolucion 3999 de 2015
y todas las deméas previsiones y reglamentaciones que ha expedido el Ministerio de
Trabajo y la Unidad del Servicio Publico de Empleo.

Articulo 4. Principios

El presente Reglamento tendra como referente la observancia de los siguientes
Principios:

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

e Universalidad. Se garantiza a todas las personas la asequibilidad a los servicios
y beneficios que ofrece el Servicio Publico de Empleo, independiente de la
situacion ocupacional del oferente y/o de la condicion del empleador.

e Igualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de igualdad,
sin discriminacion alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar,
lengua, religion, opinion politica o filosofica.

e Libre escogencia. Se permitird a trabajadores y empleadores la libre seleccion
de prestadores dentro del Servicio Publico de Empleo, entre aquellos autorizados.
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Integralidad. El Servicio Publico de Empleo deberd comprender la atencion de
las diversas necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los
obstaculos que le impiden su insercion en el mercado de trabajo.

e Confiabilidad. El servicio se prestara con plenas garantias a trabajadores y
empleadores acerca de la oportunidad, pertinencia y calidad de los procesos que
lo integran.

e Enfoque diferencial. La generacion de politica y prestacion del servicio publico
de empleo, atenderd las caracteristicas particulares de personas y grupos
poblacionales en razén de su edad, género, orientacion sexual, situacion de
discapacidad o vulnerabilidad.

e Calidad. El Servicio Publico de Empleo se prestara de manera oportuna,
personalizada, humanizada, integral y continua, de acuerdo con los estandares
de calidad que determine la reglamentacidon que expida el Ministerio del Trabajo.

CAPITULO Il
DEFINICIONES

Articulo 5. Definiciones: Para los efectos del presente reglamento se adoptan las
siguientes definiciones:

a. Servicio Publico de Empleo. Es un servicio obligatorio, cuya direccion,
coordinacion y control est4 a cargo del Estado. El Estado asegurara la calidad en
la prestacion del servicio publico, la ampliaciébn de su cobertura, la prestacion
continua, ininterrumpida y eficiente de éste. El Servicio Publico de Empleo sera
prestado por personas juridicas de derecho publico o privado, a quienes se les
garantizara la libre competencia e igualdad de tratamiento para la prestacion del
servicio. La prestacion del servicio podra hacerse de manera personal y/o virtual.
La funcién esencial del Servicio Publico de Empleo es lograr la mejor organizacion
posible del mercado de trabajo, para lo cual ayudara a los trabajadores a encontrar
un empleo conveniente y a los empleadores a contratar trabajadores apropiados
a las necesidades de las empresas. (articulo 2.2.6.1.2.1 del Decreto 1072 del 26
de mayo de 2015).

b. Bolsa de Empleo. Se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica sin animo
de lucro que realiza la actividad de inscripcién de oferentes y remision! de inscritos
a empleadores demandantes, para un grupo especifico de oferentes con los
cuales tiene una relacion particular, tales como: estudiantes, egresados, afiliados
u otras de similar naturaleza. La prestacién de los servicios de bolsa de empleo,

! Remisién. Es el proceso por el cual se envian, o se ponen a disposicion del empleador, los perfiles de
los candidatos preseleccionados. Articulo 2, numeral 1.4. de la Resolucion 3999 de 2013.
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siempre sera gratuita para oferentes de empleo. (articulo 2.2.6.1.2.36 y articulo
2.2.6.1.2.37 del Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015).

c. Oferente(s) de Empleo. Se entiende por oferente a la persona natural que busca
empleo, para el caso de la Universidad de América, podran ser oferentes de
empleo: los egresados titulados y los estudiantes de Ultimos semestres de
cualquier programa de pregrado o de posgrado.

d. Demandante(s) de Empleo. Persona natural o juridica que puede ofrecer
vacantes de empleo a las que pueden acceder los oferentes de empleo de
cualquier programa de pregrado y/o posgrado de la Universidad.

e. Demandante(s) de Empleo Interno. Persona natural o juridica que puede ofrecer
vacantes de empleo a las que pueden acceder los oferentes de empleo de
cualquier programa de pregrado y/o posgrado de la Universidad, que solicita su
inscripcion directamente con la Universidad.

f. Demandante(s) de Empleo Externo. Persona natural o juridica que puede
ofrecer vacantes de empleo a las que pueden acceder los oferentes de empleo de
cualquier programa de pregrado y/o posgrado de la Universidad, que tiene una
inscripcion previa en el portal de Elempleo.

g. Vacante: Entiéndase por vacante el puesto de trabajo no ocupado, para el cual el
empleador esta tomando medidas activas, con el objetivo de encontrar el
candidato idéneo para cubrirlo a través de la plataforma electrénica de la
Universidad.

h. Estudiante de ultimos semestres de pregrado. Corresponde al estudiante que
esta por finalizar su programa académico en pregrado para obtener el titulo
profesional. Este estudiante puede estar cursando octavo semestre completo,
noveno o décimo semestre.

i. Egresados: Personas que han obtenido un titulo profesional de pregrado o de
estudios de posgrado en la Universidad.

CAPITULO IlI
CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DE SERVICIOS

Articulo 6. Finalidad. La finalidad de la Bolsa de Empleo es facilitar a quien ostente la
calidad de Oferente de Empleo un mecanismo legal de busqueda de oportunidades
laborales, y a las empresas un medio de difusién de ofertas laborales a través de una
intermediacion transparente e imparcial.

Articulo 7. Servicios: La Fundacion Universidad de América a través de su Bolsa de
Empleo proveera los siguientes servicios, en consonancia con el Articulo 2, Numeral 1
de la Resolucién 3999 de 2015:
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7.1 Registro. Es la inscripcién de manera virtual en el sistema Informatico autorizado
al prestador, que incluye:

7.1.1 Registro de oferentes: inscripcidon de informacion personal y laboral (hoja
de vida) de egresados y estudiantes de Ultimos semestres de todos los
programas de pregrado y posgrado de la Universidad de América. Cuyo
procedimiento de inscripcion se encuentra establecido en el articulo 8 del
presente reglamento.

7.1.2 Registro de demandantes: inscripcion de datos basicos de la empresa,
NIT de la empresa, pais, usuario y contrasefia, direccidbn de correo
electronico de contacto. Cuyo procedimiento de inscripcidn se encuentra
establecido en el articulo 9 del presente reglamento.

7.1.3 Registro de vacantes: Inscripcion del titulo o nombre de la vacante,
descripcion, tiempo de experiencia relacionada, cantidad de vacantes, tipo
y numero de identificacion del empleador (NIT, Cédula Ciudadania, Cédula
de Extranjeria), Razén Social, fecha de publicacién, fecha de vencimiento
o cierre, nivel estudios, profesion, salario, departamento, municipio y sector
econdémico. Cuyo procedimiento de inscripcion se encuentra establecido en
el articulo 10 del presente reglamento.

7.20rientacion ocupacional. Comprende el andlisis del perfil del oferente,
informacion general del mercado laboral, informacién sobre programas de
empleabilidad y asesoria en el desarrollo de estrategias de busqueda de empleo
a través de instrumentos como:

7.2.1 Talleres de Elaboracion de hoja de vida.

7.2.2 Talleres de Pruebas psicotécnicas.

7.2.3 Talleres de entrevista individual, grupal y assessment center.
7.2.4 Talleres de herramientas para la busqueda de empleo.

La orientacion también incluye la asesoria brindada a los demandantes de empleo
para la definicion y registro de vacantes. El detalle de la orientacién ocupacional
se encuentra establecido en el articulo 11 del presente reglamento.

7.3Preseleccion. Es el proceso que permite identificar entre los oferentes inscritos,
aquellos que tengan el perfil requerido en la vacante. Cuyo procedimiento se
encuentra establecido en el articulo 12 del presente reglamento.

7.4Remision. Es el proceso por el cual se envian, o se ponen a disposicion del

empleador, los perfiles de los candidatos preseleccionados. Cuyo procedimiento
se encuentra establecido en el articulo 13 del presente reglamento.

Paragrafo: Los servicios anteriormente mencionados, se ofreceran de manera virtual.
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

Articulo 8. Registro de Oferentes:

a. El Oferente de Empleo, debe ingresar a la pagina Web
https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/uamerica dar clic en la barra del
menu superior en la opcion “Iniciar sesidn”, si el oferente se encuentra inscrito de
manera previa en Elempleo, debe incluir su contrasefia y cédula para acceder a
los servicios del portal. De lo contrario (si aln no se encuentra inscrito en
Elempleo), debe dar clic en la opcién “;Aun no estas registrado?”. En esta
seccion, el sistema le pedira datos basicos para el registro: Tipo de identificacion,
Numero de identificacion, Correo electronico.

@ Fundacion Universidad de America

fonsotn
Universidad de América

Crea tu cuenta en
Fundacion Universidad de

Bienvenido, completa los siguientes America
datos para saber si ya estas
registrado. Si alin No estas inscrito
sigue los demas pasos para conocer
los mejores empleos del pais. { Cédula

Tipo de icentificacion

| 1020740699

| pauline938@hotmail.com|

b. A continuacion, se debe completar la informacién basica solicitada en el formulario
de registro y al finalizar se debe seleccionar y dar clic en el botén Crear cuenta.
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Todas las vacantes enun solo
lugar

2Cudl @5 tu nivel de estudios?

Selecciona una opcion

Jienes experiencis laboral? @ g No

Cuando termine el proceso recibira un correo electronico que confirmara el registro
exitoso de la hoja de vida.

c. Posteriormente, se debe completar la informacion correspondiente a la hoja de
vida, incluyendo cuando menos la informacion a la que hace referencia la
Resolucion 295 de 2017, con datos tales como:

Datos Personales: Fecha, pais, departamento, municipio de nacimiento,
sexo, pais, departamento y municipio de residencia.

Formacién Académica: Nivel educativo, titulo de formacion académica,
fecha de finalizacion de la formacion académica, pais y profesion.

Experiencia laboral: Perfi, nombre del cargo, ocupacion, pais
departamento, municipio, fecha de inicio y finalizacién de la experiencia,
tiempo total de la experiencia.

Condiciones de la oferta de mano de obra: Aspiracion salarial.

Se podra afadir a la informacién personal y profesional de su hoja de vida,
documentos en cualquier formato. En esta seccidén se recomienda para adjuntar
certificaciones, constancias, recomendaciones, entre otros.

d. El Oferente de Empleo puede modificar la informacion registrada (Informacion
personal, perfil laboral, experiencia laboral y formacion académica) en la
plataforma electrénica en el momento que desee, ingresando con su correo
electrénico y clave personal, y haciendo clic en “Mi cuenta”.
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= Mihojade vida

M]. hoja de Vida © Completa

Now2018 © Ajustes @ Volver a sitio

Oculkar columna

Tu informacién personal 4
iBienvenida stefanny!
14 eres visible pard los empleadores ™,
Tu Hoja de vida esté & Momire completo
©role devida ssiE stefanny rodriguez barragan
oo | 00%
Teléfono de contacto
Tuinformacién pe: 3108555931
Des: b ral
Tu expel cia laboral
Tu fermacion académica
Més eficacia para tu hoja de vida: Tus trabajos
+ Tus estudios complementarios
+ Idiomas Tu perfil laboral
+ Habilidades
+ Anexas Comercio internacional
Profesional en negocios intemnacionales, con experienciz en el sector finandero y
en el dres romerrial ln oue me nermiks decemnefarme eficarments en ssbe
,@ Fundacion Universidad de America
mmmmm -

= Canfiguratién

Mi configuracién de cuenta

Ultima acwualizacion: € de noviembre de 2018

@ Volver a sitio

iBienvenido stefanny rodriguez barragan!

Perfil

3108555931

Cambiar contrasefia

Elige unz nusva contrasefia qus tengs entre 6y 15 caracteres.

Segunda cuenta de correo

Registrs un correo zlterno para reclbir notificacionss &n caso ce
presentar problemas con tu correo principa

Configuracién

Eliminar cuenta

Elige si quieres cerrar tu cuenta en Fundacion Universidad de America.

Articulo 9. Registro de Demandantes: Es un servicio gratuito que se realiza a través
de la plataforma virtual. EI demandante debe registrarse como empresa ya sea por un
proceso interno o externo adherente al Elempleo.com:

a. Demandante de Empleo Interno

Demandante de Empleo Interno realizara su registro de la siguiente manera:

e Los Demandantes de Empleo Interno deben acceder al Portal de Oportunidades
Laborales, en el sitio web
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https://www.elempleo.com/colombia/Files/BasesUniversitarias/uamerica/Home.a
spx/.

e Seleccionar la opcion Registre su empresa y diligencie los datos solicitados (los
datos con * son de caracter obligatorio).

Usuaro foores-<) [ == I  '~or<s=-

£ 000 su contrasedia?

B Publicar oferiz de emplec

Ir al inicio

» Registro de empresas

En esta pé';ira poedra registrar su empresa y crear ofiertas de emplec para que szan aprobadas y luego aparezcan publicadas. Recuerde que las hojas de vids de los aplicantes a estas ofertas
las recibira directamente en su commeo elecironico

Tipo de identificacion f \ i T
Nimero de identificacion \ r 3

1

Wﬂmoml?. Leaderseand 5.A5. S empresarial
Todos ko6 derechas resarvacos. R o [ whole: O In part, or ransiation without wiitten permission is prohibiied. All ights reserved.
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» Registro de empresas

Nota: Recuerde que los dstos con asterisco {*) son abligstorios

E Informacion de la empresa

*Nombre comercial:

*Sector:
v | ~
*Pais: *Ciudad:
[ v | ~ Por 12 v
B Informacion del usuario
*Nombre: *Primer apellido: *Segundo apellido:
*Tipo de identificacion: *Namero de identificacion: *Fecha de nacimiento:
~] ] |8
*Geénero: *Usuario (correo electrénico): *Confirme su correo electrénico:
~] ]
*Clave (minimo 6 caracteres): *Confirmar clave:
*Pregunta de seguridad: *Respuesta:
vl |
*Teléfono: Extensidn: Teléfono celular:

*Cargo actual:

B Términos y condiciones

Términcs y Condiciones - elempleo.com Esta pagina establece los ‘Términos y Condiciones’ bajo los cuales usted pueds usar elemplen com. Por favor lea esta pagina

cuidadosamente. Si usted no acepta los t&minos y condiciones establecidos aqui, no use elempleo.com (el Web Site) ni sus servicios. Mediante el uso des este Web Site usted esta
indicando su ac&ptac\nn a estos ‘Términcs y Condiciones’. Leadersearch 5.4.5. (la 'Compafia’) puede modificar estos 'Términos y Condiciones' en cualquler momento. Usted debe
vlsltar estz pagina periddicamente para revisar los Termlnus\; Condiciones’ debido a que los mismes son obligatorios para usted. Los lermmus ‘usted” o "usuaric’, tal come se usan

aqul, se refieren & todas las persenas naturales o juridicas o enfidades de cuslquier naturaleza que accedan a este Web Site por cualgquier razon. US0 DEL MATERIAL Ls

Compafiia lo sutoriza & usted & consultar, revisar y usar el material que se encuenira en el Web Site, Unicaments para su uso persenal yno comercial. El contenido de este Web

Site, incluyende pero sin limitarse a los textos, grificss, imdgenss, logotipos, icones, software y cualguisr otro material (el Material) estan protegidos bajo las leyes colombianas de w
derechos de autor, leyes de propiedad industrial v otras leyes aplicables. Todo el Material e de propiedad de ls Compafiis o de sus proveedores o clientes. El uso no sutorizado del
material puede constituir una viclacion de las leyes colombianss o extranjeras scbre derechos de auter, Isyes de propiedad industrial u oftras Ieygs Usted no podra var]der o o

D Acepto los términos y condicicnes

D Acepto voluntarismente el Aviso de Privacidad del portal

e El demandante debera leer los términos y condiciones y sefialar la casilla de
Acepto los términos y condiciones (Dar clic).

e FEl demandante recibird un correo electrénico de confirmacion de la creacion de
la cuenta.
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Su cuenta ha sido creada Fecibidos x

Fundacion Universidad de America <noresponder@correcelemplec.com= mar., 18 ago. 18:46 (hace 20 horas)
W parami =

“ Su cuenta ha sido creada

Estimado(a) stefanny rodriguez Barragan

Se ha creado un usuario para gue pueda realizar publicaciones de ofertas de empleo en
nuestro portal web.

Sus datos de acceso son:

e Confirmacion del registro de la empresa en el portal

Usuario (correo-<) [ C--- I o

OO0 su contrasefia?
Fundadon
Universidad de América

Ir al inicio Registre su empresa Publicar oferta de empleo

» Registro de empresas

0dra registrar su empresa y crear ofenas de empleo para que sean aprobadas y lusgo aparezean publicadas. Recuerde que |as hojas de wda de los aplicantes 3 estas ofertas
T S N SU COmeo electronico

Prueba elempleo..com
NIT 5300851578

Usuario (comeo-2) |

Clave | J

Registrar nuevo ususrio

e La Fundacién Universidad de América verificara la informacion del Demandante
de Empleo, a través del Centro de Trayectoria Profesional en conjunto con la
Oficina Juridica, para esto solicitard a las personas naturales el RUT, a fin de
constatar su actividad econ6mica y a las personas juridicas el Certificado de
Existencia y Representacion Legal, con el fin de verificar su existencia en el
RUES.

La aceptacion o rechazo del registro del Demande de Empleo sera informada a

las personas de contacto en las organizaciones por medio de correo electrénico.
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Los Demandantes de Empleo activados pueden ingresar a partir de ese momento
a la plataforma electrénica.

e Las organizaciones Demandantes de Empleo activadas en la plataforma
electronica pueden modificar la informacion de las personas de contacto cuando
lo estimen conveniente. Los cambios en aspectos relacionados con la
organizacion conduciran a un proceso de verificacion similar al que se realiza en
el momento de la activacion.

b. Demandantes de Empleo Externos

El Demandante de Empleo Externo debera seguir el procedimiento de inscripcion
definido por la plataforma del Elempleo.com a través del siguiente link:

https://www.elempleo.com/co/iniciar-sesion

Cualquier persona natural o juridica que cumpla las condiciones solicitadas por la
plataforma de Elempleo.com (ver documento 3.1 Certificacion verificacion proceso
empresas clientes elempleo) puede crear una cuenta, sin costo. En el proceso registro
cuenta empresarial (empresas y usuarios empresa) se solicita la aceptacién voluntaria
de los Términos y condiciones y aviso de privacidad, donde se encuentran ademas otros
items de interés y el detalle del tratamiento de los datos. Si el usuario no acepta el aviso
de privacidad y términos y condiciones, la cuenta no queda registrada exitosamente y
Elempleo.com no almacena ningun dato del usuario o empresa.

https://www.elempleo.com/co/terminos-condiciones?icid=Legal-Terminosy-condiciones.

Asi las cosas, el soporte y trazabilidad de la autorizacion y tratamiento de datos queda
registrado en el Log en BD con la fecha y hora exacto de registro, momento en el que el
usuario aceptoé los Términos y Condiciones (T&C) y el aviso de privacidad. Los usuarios
(personay empresa) registrados en la plataforma, pueden darse de baja desde su cuenta
en Elempleo.com en cualquier momento.

Elempleo.com realizara un estudio de verificacion de cada cliente que tiene asociado un
paquete empresarial. Como primera medida se validara la documentacién proporcionada
por el cliente dependiendo del medio de pago y estos documentos son remitidos al
departamento de cartera (RUT, camara de comercio, solicitud de crédito, carta de
aceptacion, fotocopia del representante legal, entre otros). Esta area se encarga de
verificar que la empresas estén constituidas legalmente; realizando la verificacion en
centrales de riesgo y consulta en listas restrictivas y vinculantes. Luego de esto el
departamento en mencion remite un informe en donde reporta las empresas aprobadas
y las que no con las respectivas observaciones. (Ver documento 3.1 Certificacion verificacion proceso
empresas clientes elempleo)

Reglamento de Prestacion de Servicios de la Bolsa de Empleo de la Fundacién Universidad de América
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3.1 Certificacion
verificacién proceso

Articulo 10. Registro de vacantes

Las organizaciones Demandantes de Empleo activadas en la plataforma electrénica de
la Universidad de América pueden ingresar y registrar vacantes de empleo, asi:

a. Si la empresa ya esta registrada, puede iniciar sesion. De lo contrario, debe
seleccionar la opcion Registre su empresa, diligenciar los datos solicitados y
seguir los pasos del numeral anterior (Articulo 9).

unsatooroc-) I o I

£ OMidd su contrasefia?

b. Debe hacer clic en el enlace Publicar oferta de empleo ubicado en el menu
superior

Ir al inicio Administrar mi cuenta @ Publicar oferta de empleo

c. Debe completar los datos de la oferta en el formulario, dichos datos cumplen los
requisitos minimos solicitados en el Articulo 3 de la Resoluciéon 2605 de 2014:
Titulo de la oferta, descripcion, tiempo de experiencia relacionada, cantidad de
vacantes, cargo, tipo y numero de identificacion del empleador (NIT, Cédula
Ciudadania, Cédula de Extranjeria), Razon Social, fecha de publicacién, fecha de
vencimiento o cierre, nivel estudios, profesion, salario, departamento, municipio y
sector econémico. Tenga en cuenta, que la oferta publicada debe ajustarse a las
profesiones que ofrece la Fundacién Universidad de América.
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o césfanny rodriguaz Earrsgan
Frusba sl=mpi=n. .com

furdanse
Universidad de Amdrica

Cenar s=zitn

Ir al Inkzlo Adminisirar ml guenta Pubdlzar oferia de = maloc

» Ofertas de empleo

Beats: Ingress los deios de e olris, recusre qus los campos con esisrisco (%) son osligsioros.

B Datos de la oferta

*Truls de ls oferts: shres: sCargo squivsiznis:
[ | [O samristrative 5 Smenciers a | D ~
) arcriva v Documentacin ) azcgeae
) awaierin, Comtrmlaria & int=neantaris O saministaaar
() cabdas tassgumamients, gestin ¢ afinzs) - | |2 aimazenst -
Comarciml Vertes v Temcaccaces [P
=Nivsic *subalvel: Fubiicar nombme de Ia sompala:
| | | | [ )
“Gantided do vacamins: “Range del salare (millenesk: Fubiicar salaria:

[ [ | = One

Perigdo de salaric:
[ M=nsum |

B Descripcion y requisitos

*Dacaripoltn:

Mimern o= camcteres. G {mAxims 2000 camcter)

“FRaquisiics para apdiear:
Homero de camcierss Ell {maxima 2000 camctenes)
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*Departamentos *Ciudades “Departamento y ciudad seleccionadas

O Toda Colombia
Amazonas
Antioquia
o
\J Arauca
O are hipiélago De San Andrés

B Industria de la empresa

*Subsector *Subsectores *Sector y subsector seleccionados

O Agropecuario
o
‘) Alimentos
Asegurador
O Bebidas y tabaco
A
‘) Gomercio al por menor - retail

B Educacion requerida

*Minimo nivel de estudios *Profesion u oficio Pr u oficios

O Preescolar

© Basica Primaria (1° - 57
Q Basica Secundaria (67 - 9%)
) Media (10° - 13%)

O Técnico Laboral

Tipo de candidato
® estugianteC) PracticanteC) Egresado

B Informacién adicional

Aiios totales de experiencia: Experiencia requerida en el cargo:
ey

Tipo de contrato: Tiempo dedicado

~]

d. Cuando termine de diligenciar todos los datos de la oferta haga clic en el botén
guardar. La oferta sera enviada a la Universidad para su aprobacion antes de

ser publicada en el portal.

Confirmacion
Su thema o a2 SOVALA 5 M LA DO e D
protacen
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e. La empresa puede decidir al momento que se publique la oferta, si desea que los
candidatos conozcan su nombre o razon social y su numero de identificacion
tributaria, o si prefieren mantener esta informacion de forma confidencial.

f. Se realizara revision por parte de la Fundacion Universidad de América, a través
del Centro de Trayectoria Profesional, de las condiciones de la vacante, los
perfiles de los oferentes que ofrece la Universidad y si la oferta responde a la
situacion del mercado laboral.

Oferias pendientes

o pruebal 18-age-2020 Fruzha slemplza.. Interna

b Oiena de emplec actival i) Aprobar con envic () Aprobar sin envie () Rechazar () Eliminar

Datos de la oferta Nombre de la empresa

Titulo de la oferta: pruebha? Mombre comercial: Prueba elempleo. .com
Fecha de creacidn: 18-ago-2020 Ciudad: Absjorral

Area de cargo: Administrativa y Financiers Caomeo: rodriguez838bamragani@gmsil com
Carreras: Administracion de emprasas Nit: 2300651578

Rango del salario (millones): 32 a 32,5 Subsector: Consultoria contable [ Revisoria fiscsl
Tipo de candidsto: Estudiants Usuario:: stefanmy rodriguez Barragan
Ciudedes: Tods Colombis Diireccién: Sin definir

MNiwvel del cango: (Criro) Cargo: ssesors

Tipo de oferta: Mo confidencial Teléfono: 3108555931

0 Requisitos para aglicar 1D Descripcion
rusbs prusha

o

= ]

g. Si la oferta no cumple con estos requerimientos de calidad, no es activada y
automaticamente se informa por correo electronico a la organizacion Demandante
de Empleo que su oferta fue rechazada.
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Aprobacién o rechazo de oferta de empleo

Estado de publicacion

S113 0ferta se pubiica con eavid, o5 candiszios que aolgesn a 2 oferta se enviardn
aukmdicamente 2l a0miSTa%r 0¢ i empresa Qué publicd la oferta 62 empled. Sila olera se
pubica sis e usied deberd seleccionar 08 o 55300 25 hoias 06 W 2 enviat

Rechazo de oferta de empleo Recibidos x

Fundacion Universidad de America <noresponder@correcelemplec.com= 17:31 (hace 0 minutos)
W parami «

Fundacion
Universidad de América

B Estado de su oferta de empleo

Buen dia,

La oferta de empleo prueba no ha sido aprobada por Fundacion Universidad de
America.

Agradecemos su interés por contactarnos. Le informamos que su oferta de empleo ha
sido rechazada ya que no cumple con los requisitos para ser publicada en |a bolsa de
empleo FUNDACION UNIVERSIDAD AMERICA. Cualguier informacion adicional, por

favor comunicarse a: direccionpracticas@uamerica.edu.co.

h. Si la oferta cumple con los requerimientos, es activada, dicha activacion es
informada automaticamente por correo al demandante y queda visible para los
oferentes activos en la plataforma electrénica de la Fundacion Universidad de
Ameérica. A excepcion de las vacantes mencionadas en el articulo 6 de la
Resolucion 2605 de 2014.
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Fundacion Universidad de America =noresponder@correcelemplec.com= 7:22 (hace 1 minuto)

® parami -

n
Fundacion
Universidad de América

B su ofertade empleo ha sido aprobada

Estimado(a) stefanny rodriguez,
La oferta prueba2 ha sido aprobada por Fundacion Universidad de America

La Fundacién Universidad de América agradece su interés por contactamos. Le
informamos que su oferta de empleo ha sido aprobada y publicada en la bolsa de
empleo de la universidad.

Fundacion Universidad de America

i. Todas las vacantes activas en la plataforma electrénica pueden ser consultadas
por los Oferentes de Empleo de cualquier programa.

Paragrafo Primero. El demandante ingresara la informacion de la vacante, de acuerdo
a lo establecido en el presente articulo.

Una vez verificada la informacion de la oferta y los requerimientos minimos establecidos
de salario, perfil y condiciones de contratacion, la vacante seré activada por el Centro de
Trayectoria Profesional para su publicacién en el portal, con el fin de garantizar que las
vacantes cumplan con las condiciones exigidas por la Institucion.

Cuando el demandante requiera preservar su confidencialidad, podra solicitar al
prestador no hacer publica la informacion relativa a su nombre, razén social y/o NIT, esta
no sera publicada en la bolsa de empleo.

Una vez activada la oferta, ésta quedara disponible para los oferentes de empleo
(estudiantes de ultimos semestres de pregrado, estudiantes de posgrados y egresados)
para que posteriormente ellos puedan verificar la oferta y realizar la postulacion; de la
misma manera el demandante pueda consultar las hojas de vida postuladas a las
vacantes publicadas.
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Articulo 11. Orientacién Ocupacional: La Universidad de América prestara el servicio
de orientacién ocupacional tanto para los oferentes como para los demandantes de
empleo, en los siguientes términos:

11.1. Orientacion ocupacional oferentes de empleo

La Fundacion Universidad de América realiza actividades para fortalecer las
competencias profesionales, las cuales son exclusivas para estudiantes de ultimos
semestres de pregrado, estudiantes de posgrado y egresados de cualquier programa de
la institucion, y se desarrollan en el marco de la autonomia de la Universidad, y de la
Politica de Egresados.

Las actividades se haran de manera virtual, a través de las plataformas Meet, Facebook
Live, Youtube y Zoom, en los horarios que estipule la Universidad para ello, éstas se
informaran a los interesados de manera virtual a través de la pagina web de la
Universidad, las redes sociales y por correo electrénico. Igualmente, se les informara el
procedimiento y los medios por los cuales podran inscribirse para garantizar su cupo.

La actualizacion de los contenidos de las agendas de talleres y capacitaciones se
realizard de forma de semestral, de acuerdo con el plan de trabajo del Centro de
Trayectoria Profesional, en todo caso dentro de las actividades a realizar, se incluiran
temas como: elaboracion de hoja de vida, preparacion para pruebas psicotécnicas,
preparacion para entrevistas individuales, grupales y assessment center. Este tipo de
actividades estaran orientadas en principio a todos los oferentes de empleo, no obstante
en la asignacion de cupos, se priorizara las manifestaciones de interés de los oferentes.

Los talleres sobre hoja de vida, tendran un componente teérico en el que se indicara a
los oferentes acerca de las partes que componen la hoja de vida y los aspectos a tener
en cuenta para elaborar una hoja de vida efectiva para los distintos procesos de
seleccion. Luego se desarrollard un componente practico en el que los Oferentes tendran
la posibilidad de recibir orientacion en la elaboracion de su hoja de vida. Este taller tendré
una duracion aproximada de 1 hora, para éste la Universidad cuenta con docentes con
experiencia en procesos de seleccion, que tienen relacion permanente con las areas de
recursos humanos de las empresas.

En los talleres sobre entrevista laboral, los Oferentes tendran la oportunidad de conocer
las etapas y los distintos tipos de entrevista. Asi mismo, conoceran sobre los aspectos a
tener en cuenta en una entrevista. Se realizardn simulacros de entrevista. Este taller
tendra una duracion aproximada de 1 hora, para éste la Universidad cuenta con docentes
con experiencia en procesos de seleccién, que tienen relacidon permanente con las areas
de recursos humanos de las empresas.
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Los talleres pruebas psicotécnicas, se daran a conocer los distintas clases de pruebas,
se daran indicaciones para la presentacion de estas pruebas y se desarrollara un
ejercicio practico. Este taller tendra una duracién aproximada de 1 hora, para esto la
Universidad cuenta con docentes con experiencia en procesos de seleccion, que tienen
relacion permanente con las areas de recursos humanos de las empresas.

11.2. Orientacion ocupacional demandantes de empleo

El Centro de Trayectoria Profesional brinda apoyo a los demandantes de empleo en la
inscripcion y uso del portal. Este consiste en acompafarlos en la creacion como
empresa, creacion de las ofertas y en atencion de quejas, sugerencias, peticiones o
reclamos relacionados con el portal.

Articulo 12. Preseleccion.

Es el proceso que permite identificar entre oferentes inscritos, aquellos que tengan el
perfil requerido en la vacante. Son los mismos oferentes los que realizan la postulacion
directa a las vacantes ofertadas. Para la preseleccion de los oferentes, estos deben:

Ingresar al portal de empleo.
Verificar las vacantes disponibles.
Revisar que su perfil ocupacional se acomode a la vacante ofertada.

Una vez el oferente decide aplicar a la oferta laboral, debe seleccionar el boton
aplicar a oferta.

Con la Inscripcion a la oferta de trabajo por parte del oferente, el demandante tendra
acceso a su hoja de vida.

El demandante no tiene la obligacion de informar a las personas que no desea considerar
en sus procesos de seleccion.

Si el oferente cumple con el perfil requerido por el demandante, este se contactara con
él, informado que fue preseleccionado para dicha vacante. Cabe anotar que el Centro de
Trayectoria Profesional, no hace ningun de tipo de preseleccioén o filtro de hojas de vida
de los oferentes con respecto a las ofertas publicadas por los demandantes, es la
plataforma de la bolsa de Elempleo.com quien envia automéaticamente las hojas de vida
de los oferentes que aplicaron a la oferta de empleo, y el demandante es el que se
encarga de clasificar con los filtros dispuestos por el portal las ofertas segun, el perfil
profesional y ocupacional que requiera.

Reglamento de Prestacion de Servicios de la Bolsa de Empleo de la Fundacién Universidad de América
Pagina 19 de 29



'E Fundacion
«=» Universidad de América

Aplicacion de Oferentes de Empleo a las vacantes publicadas

Los Oferentes de Empleo que se encuentran activos en la plataforma de la Fundacion
Universidad de América acceden al sistema y tienen la posibilidad de realizar basquedas
dentro de todas las ofertas activas. Los Oferentes de Empleo pueden recibir alertas en
el correo electronico registrado en la plataforma, para aquellas vacantes que coinciden
con su perfil y tiempo de experiencia, si asi lo programan.

Para consultar las ofertas disponibles, el usuario debe:

a. Dar clic en la barra de menu superior en la opcion “Ofertas de Empleo” y esperar
a que la pagina lo direccione al listado de ofertas, donde podra revisar las de su
interes.

b. Unavez aparezca el listado de ofertas activas, el usuario podrd iniciar su revision
y analisis para posterior postulacion. Se recomienda aplicar filtros (salario, tipo
de candidato, ciudad, fecha de publicacion, area de trabajo) para que la
busqueda sea especifica y acorde con el perfil del candidato.

Fundacion @ s

Universidad de América

INICIO M| CUENTA OFERTAS DE EMPLEQ PUBLICAR OFERTAS CONTACTEMOS

Busqueda en la base de datos

c. Una vez el candidato identifica una oferta de su interés, puede dar clic sobre el
Cargo o en “Vista rapida”, para ver los detalles de la oferta.

d. Cuando el candidato verifique los requisitos exigidos por la empresa que oferta
la vacante, podra postularse a la oferta a través del boton “Aplicar a oferta”.
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B @& e

Fundacicn
Universidad de América

INICIO Ml CUENTA OFERTAS DE EMPLEOQ PUBLICAR OFERTAS CONTACTEMNOS

in inte andres

Admin inte andres

412 $1.5 millones Administrativa ¥ Financiers

B2y

o 18 Ago 2020

Descripcion general

Luego de esto tendra una confirmacion, en un pantallazo con el encabezado “Operacién
exitosa”

Operacidn exitosa

Gracias por haber aplicade a la ofana da amplen ADMIN INTE ANDRES. an Prussbas andy int.

Admin inte andres

412415 milones Administrativa y Financiera

Bogota 2 vacantes
Publicade 18 Ago 2020
Descripcion general

Datos complementarios

Presidents

Adminisrador

Aziicar 1EE45BITTE

Operacion exilosa

Gracias por haber aplicado a la oferta de emplec ADMIN INTE ANDRES, en Frusbas andy int

La informacion y hoja de vida quedan disponibles para que la organizacion Demandante
de Empleo pueda consultarlas inmediatamente. La organizaciéon Demandante de Empleo
no tiene la obligacion de informar a las personas que no desea considerar en sus
procesos de seleccion.

La Universidad de América pone a disposicion de los Oferentes de Empleo y
Demandantes de Empleo la plataforma electronica para que se realice la interaccion en
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los procesos de busqueda de talento, pero no interviene en los procesos de aplicacion y
seleccion de los Oferentes de Empleo.

Articulo 13. Remision.

Para las ofertas que son publicadas en la plataforma electronica de la Fundacién
Universidad de América, la organizacion Demandante de Empleo realiza directamente la
consulta en la Plataforma de los postulados.

Luego de la postulacion de cada Oferente de Empleo (de acuerdo con las condiciones
establecidas por la organizacion que esta publicando la vacante), la plataforma remite al
Demandante la hoja de vida del candidato (Oferente) a través de un correo electrénico
con el adjunto de ésta.

Fundacion Universidad de America <noresponder@correcelemplec.coms & 17:41 (hace 2 minutos)
W parami «

E3 Ha recibido una hoja de vida

Estimado(a) stefanny rodriguez Barragan

Le enviamos, en archivo adjunto, la hoja de vida del candidato stefanny rodriguez
barragan, para el proceso de seleccion prueba2.

Esperamos que el perfil cumpla con los requerimientos de la vacante o pueda ser
considerado en otras convocatorias de su empresa

Cordialmente,

Bl Hoja de vida - stefa... >
4. Responder B Reenviar
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Mensualmente el Centro de Trayectoria Profesional realiza seguimiento a las
postulaciones directas de los oferentes, por medio de llamadas telefonicas, con el fin de
establecer la efectividad del proceso de intermediacion laboral.

CAPITULO V
CONDICIONES DE SOPORTE TECNICO Y HORARIOS DE ATENCION

Articulo 14. Mecanismo de acceso. La Universidad de América provee el portal de
oportunidades laborales https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/uamerica a través del sitio
web oficial de la Universidad América, (www.uamerica.edu.co ) en la seccién
“Egresados”.

Articulo 15. Caracterizacion del punto de atencién. El portal de empleo contara con
un punto de atencién virtual restringido.

URL https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/uamerica
Horario de atencioén 24 horas al dia, los 7 dias de la semana.

Articulo 16. Soporte técnico. La Universidad dispondra el servicio de orientacién para
la utilizacion de la plataforma de la bolsa de empleo y también para la solucién de fallas.
El procedimiento para acceder al soporte por parte de la Universidad es el siguiente:

Los usuarios deberan enviar un correo electronico a la cuenta
ofiegresados@uamerica.edu.co, comunicarse telefénicamente al nimero 6580658 ext.
649 o escribir mediante el chat virtual de la pagina WEB de la Universidad. Después de
recibir la solicitud de soporte, el personal de apoyo del Centro de Trayectoria Profesional
se pondra en contacto con el solicitante para resolver la inquietud, en un plazo menor a
24 horas con el fin de solucionar el inconveniente que se esté presentando. En el caso
gue durante el contacto no se logre solucionar el inconveniente, se involucrara al area
de soporte técnico de la Universidad, la cual tendra un plazo de 7 dias habiles a partir de
la notificacion para resolver el inconveniente que se esté presentando.

En el caso que sea necesario el involucramiento del proveedor del portal, los plazos
respuesta estaran sujetos a los definidos en el documento Acuerdo de Nivel de Servicios.
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CAPITULO VI

REQUISITOS, DERECHOS Y OBLIGACIONES DE OFERENTES, DEMANDANTES y

Articu

PRESTADOR

lo 17. Requisito para ser Oferente de Empleo. Ser egresado titulado de

cualquiera de los programas de pregrado o posgrado de la Fundaciéon Universidad de
Ameérica o estudiante de ultimos semestres de pregrado, o estudiante de cualquier
programa de posgrado.

Articu

lo 18. Requisito para ser Demandantes de Empleo. Podran ser Demandantes

de Empleo del servicio de la Bolsa de Empleo de la Fundacién Universidad de América
las personas naturales y juridicas constituidas de conformidad con la Constitucién y leyes
colombianas.

Articulos 19. Derechos de los Oferentes de Empleo. Los Oferentes de Empleo
tendran derecho a:

a.

—h

— —

Todos los Oferentes de Empleo tienen derecho a registrar su informacién personal
y laboral en la plataforma, y utilizar los servicios que ofrece la Universidad de
Ameérica a traveés de la misma.

. El acceso a la plataforma se realiza mediante un usuario y contrasefia clave que

se asigna a cada Oferente de Empleo en el momento del registro.

Todos los Oferentes de Empleo tienen derecho a consultar y a aplicar a las ofertas
de empleo que se encuentran vigentes en la plataforma tecnoldgica de la
Universidad. Pese a lo anterior, se recomienda a los Oferentes de Empleo aplicar
solo a aquellas vacantes que se encuentren alineadas con su perfil profesional.

. Los usuarios tienen derecho a que la informacion a la cual se tenga acceso en

virtud y con ocasion de la presente actividad y que sea, suministrada, facilitada,
recolectada, conservada y/o procesada, sea utilizada con estricto apego a lo
preceptuado en las normas constitucionales, legales y desarrollos
jurisprudenciales en materia de proteccion de Datos Personales y con sujecion al
manual de politica de tratamiento de datos personales de la Fundacion
Universidad América, de conformidad con lo dispuesto por la Ley 1581 de 2012.
Recibir atencion adecuada y de calidad en la Bolsa de Empleo.

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a la
Bolsa de Empleo por medio del portal.

. Conocer el reglamento de prestacion de servicios de intermediacién laboral.
. Rectificar la informacién registrada en el portal.

Recibir de forma gratuita los servicios de la Bolsa de Empleo.
Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que
solicite.
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Presentar quejas, solicitudes y reclamos respetuosas a la Bolsa de Empleo de la
Universidad de América y que éstas sean atendidas oportunamente.

Articulo 20. Derechos de los Demandantes de Empleo. Son derechos de los
Demandantes de Empleo, los siguientes:

a.

Acceder a la plataforma electronica de la Fundacion Universidad de América para
publicar vacantes, las cuales pueden ser consultadas por los Oferentes de Empleo
de cualquier programa de pregrado y posgrado, siempre y cuando la oferta cumpla
con unas condiciones de calidad establecidas previamente por la Universidad.
Obtener la informacion de las hojas de vida de los Oferentes de Empleo que
aplicaron a la vacante u oferta que la organizacion publicé en la plataforma
electronica de la Universidad.

Contar con la proteccion de los datos que consigna en la plataforma de la
Universidad. La informacion publicada solo sera consultada por personas
vinculadas a la Universidad de América y se utilizara exclusivamente para efectos
de los servicios definidos como bolsa de empleo.

Presentar quejas, solicitudes y reclamos respetuosas a la Bolsa de Empleo de la
Universidad de América y que éstas sean atendidas oportunamente.

Articulo 21. Obligaciones de los Oferentes de Empleo. Son obligaciones de los
Oferentes de Empleo las siguientes:

a.

oo

Los Oferentes de Empleo tendran como obligacion garantizar y acreditar la
veracidad de la informacion registrada en el portal de la Fundacién Universidad
América.

Suministrar informacioén veraz en el diligenciamiento del formato de hoja de vida.
Respetar las normas vigentes en materia de Empleo.

Cumplir con los procedimientos establecidos para el funcionamiento de la bolsa
en aquello que le competa.

Cada Oferente de Empleo que como usuario haga uso del portal de la Fundacion
Universidad de América, es el Unico responsable del uso de los servicios en linea
de la plataforma tecnoldgica. Ello implica, utilizarlos de manera agil, eficiente,
racional y ademas, cumplir con las normas establecidas para su uso y para
preservar la seguridad del sistema. Esto incluye informar a la Universidad sobre
las irregularidades, problemas o inconvenientes relacionados con los servicios,
para que se puedan aplicar los correctivos oportunamente.

Toda circunstancia acaecida en torno al manejo o funcionamiento de la cuenta del
usuario, es de su responsabilidad exclusiva.

No proporcionar sus claves de acceso a la plataforma electronica de la
Universidad en tanto, dichos insumos son de uso personal e intransferible.

. Aceptar y reconocer que la Universidad incorpora uUnica y exclusivamente la

informacion que para el efecto suministre el Oferente de Empleo. Por lo tanto, la
Fundacion Universidad de América se exonera de cualquier responsabilidad
frente a dicha informacion como quiera, que actia en calidad de tercero de buena
fe, exento de culpa, y no respondera por la veracidad o exactitud de los datos que
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puedan consignar los Oferentes de Empleo los cuales deben ser verificados por
los interesados.

Paragrafo. La Universidad a través de su plataforma o con ocasion del servicio que
presta no extiende avales en torno a la idoneidad o calidad profesional y/o personal de
guienes incluyen sus hojas de vida e informacion personal en la plataforma electronica.

Articulo 22. Obligaciones de los Demandantes de Empleo. Los Demandantes de
Empleo para poder acceder a los servicios del portal de la Universidad América tendran
las siguientes obligaciones:

a.

b.

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

Estar constituidas legalmente, cumplir con la reglamentacién que le rige por sus
caracteristicas y condiciones particulares, y garantizar que no estan involucradas
en procesos que puedan afectar el buen nombre de los egresados o estudiantes
al momento de su vinculacién o a la Universidad por establecer contactos con la
organizacion.

Las organizaciones que se encuentren avaladas tienen el deber de utilizar la
informacion que obtienen de los Oferentes de Empleo que aplican a sus ofertas,
Unicamente en los procesos de seleccion que adelantan, sin compartirla con
terceros, salvo en los casos donde un tercero se encuentre realizando
directamente este proceso.

Hacerse responsable del uso adecuado de los servicios en linea de la plataforma.
Ello implica que debe utilizar los servicios de manera agil, eficiente, racional,
cumplir con las normas establecidas para su uso y para preservar la seguridad del
sistema. Esto incluye informar a la Universidad sobre las irregularidades,
problemas o inconvenientes relacionados con los servicios, para que puedan
aplicar los correctivos oportunamente.

Toda circunstancia acaecida en torno al manejo o funcionamiento de la cuenta del
usuario, es de su responsabilidad exclusiva.

Cumplir con las condiciones de vinculacion establecidas en las vacantes u ofertas
gue publican en la plataforma electronica de la Universidad de América.

Informar a la Fundacién Universidad de América por los medios que se
establezcan para ello, los resultados derivados de la publicacion de cada vacante
u oferta en términos de la vinculacién que se pudo haber realizado, o  bien,
informar las razones por las que no se produjo la vinculacion de un Oferente de
Empleo de la poblacion de oferentes de la Fundacion Universidad de América.
Suministrar informacion veraz sobre las condiciones laborales de las vacantes
ofertadas.

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

Garantizar que todas las vacantes registradas cumplan con la normatividad
vigente y en especial en lo establecido en la Resolucion 129 de 2015 expedida
por la UAESPE.
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Informar a la Universidad las inquietudes relacionadas con el manejo de su
informacion.

Articulo 23. Obligaciones de la Bolsa Empleo (prestador): La Bolsa de Empleo de la
Universidad de América tendra las siguientes obligaciones:

a.
b.

0.

Dar a conocer a los usuarios el presente reglamento de intermediacion laboral.
Velar por la correcta relacion entre las caracteristicas de los puestos de trabajo
ofertados y el perfil ocupacional, académico o profesional requerido.

Recibir, atender y responder las solicitudes, quejas y reclamos, que presenten en
forma respetuosa los usuarios.

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

Mantener las condiciones y requisitos que posibilitaron la obtencion de la
autorizacion.

Dar a conocer el presente Reglamento de Prestacion de Servicios a los usuarios.
Prestar los servicios basicos de gestidon y colocacidon de forma gratuita.

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.

En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocidn y divulgacion de
las mismas, hacer constar la condicién en que actlia, 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.

Disponer de un sistema informatico para la operacion y prestacion de los servicios
de gestion y colocacion de empleo. Este sistema deberd ser compatible y
complementario con el Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo,
para el suministro mensual, por medios electrénicos, de la informacién sobre
demanda y oferta de empleo, asi como del resto de actividades realizadas como
agencia de colocacion autorizada.

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

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

. Cuando haya una modificacién en la representacion legal de la agencia de gestion

y colocacion, 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.

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.

Solicitar autorizacion para la prestacion de servicios en lugares distintos a los
inicialmente autorizados.
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p. Garantizar que no se ofrecera a los oferentes, condiciones de empleo falsas o
engafosas que no cumplan con los estandares juridicos minimos.
g. Garantizar que las empresas registradas estan legalmente constituidas.

Articulo 24. Prohibiciones de la Bolsa de Empleo. Queda prohibido a la Bolsa de
Empleo:

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

b. Prestar servicios de gestion y colocacion a oferentes que no pertenezcan a la
poblacion para la cual les fueron autorizados estos servicios.

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

Paragrafo. Gratuidad. Los servicios prestados por la Bolsa de Empleo de la Fundacion
Universidad de América no tendran costo alguno para los usuarios segun el principio de
gratuidad que establece la norma regulatoria.

] CAPITULO VII
ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

Articulo 25. Procedimiento de peticiones, quejas y reclamos. Los Oferentes y
Demandantes de Empleo pueden presentar peticiones, quejas, y reclamos respetuosos
por los servicios que presta el portal de la Universidad de América en la condicion de lo
gue se ha denominado Bolsa de Empleo, para esto los Oferentes y Demandantes pueden
entrar al link https://mww.elempleo.com/co/sitio-empresarial/uamerica/contactenos, donde
deben incluir la informacion solicitada (nombres, apellidos, tipo de documento, No de
identificacion, tipo de candidato, correo electronico y comentario). Luego de esto, se debe
dar clic en el boton de enviar mensaje. Este mensaje sera enviado a los correos:
info@elempleo.com y ofiegresados@uamerica.edu.co, para la atencién y respuesta del
mismo. Las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias recibidas por este medio seran
respondidas con un plazo maximo de 3 dias habiles. Si estas no pueden ser respondidas
en este término, la Bolsa de Empleo se comunicara con el solicitante, antes del
vencimiento, informando los motivos de la demora y sefialando el plazo de la respuesta.

Se podran presentar también peticiones, queja o reclamos a través de la pagina web de
la Universidad, en la opcion Calidad en el botdn sistema de PQFS
(https://www.uamerica.edu.co/sistema-pgrs/), o telefonicamente en nimero 6580658 ext.
649 o0 mediante una comunicacion escrita que se puede radicar en la Calle 106 No. 19 -
18, en el horario de 8:30 AM a 12:00 M y 2:00 PM a 5:00 PM durante los dias habiles.

El responsable de la recepcion, clasificacion de las peticiones, quejas o reclamos y

definicion de tiempos de entrega es el Coordinador de Estructuras y Procesos quien
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contabilizara, realizara seguimiento y el envio al Profesional Especializado de Egresados
de la Fundacién Universidad de América, o quien delegue la Institucién Universitaria en
caso de ausencia.

Las comunicaciones tramitadas directamente con la Universidad de Ameérica y no por la
plataforma, seran contestadas de conformidad con los téerminos establecidos en la Ley
1755 de 2015. Estas seran respondidas electronicamente, si se cuenta con el correo
electrénico del solicitante. Las que no cuenten con esta informacién, seran respondidas
de manera escrita y se enviaran a la direccion de domicilio informada por la persona que
realiza la peticion, queja o reclamo.

Cuando las peticiones, quejas o reclamos, no puedan ser respondidas en los plazos de
ley, la Bolsa de Empleo informara al solicitante, antes del vencimiento del término,
informando los motivos de la demora y sefialando el plazo de la respuesta.

Articulo 26. Tratamiento de Datos. La Fundacién Universidad de América acata las
regulaciones vigentes en materia de recoleccion, uso y tratamiento de datos consagradas
en la Constitucion Politica, articulo 15, Ley 1266 de 2008, Ley 1581 de 2012, y sus
decretos reglamentarios; respecto de toda informacién que recaude en relacién con las
personas, empresas o entidades que hagan uso de su Bolsa de Empleo. En tal sentido,
reconoce los derechos de toda persona a solicitar aclaracion, modificacion o
actualizacion de su informacion y por ende, aplica su Manual de Tratamiento de Datos
que corresponde a un documento publicado y que puede ser consultado en nuestra
pagina web oficial: https://www.uamerica.edu.co/la-universidad/documentos-
institucionales/manual-tratamiento-de-datos-personales/., sefialandose como correo
para atender al publico: habeasdata@uamerica.edu.co.

La informacion que recaude la Universidad en torno a los usuarios de la Bolsa de Empleo
solo sera utilizada para los fines atinentes a la prestacién del servicio de Bolsa de
Empleo.

Dado en Bogota D.C., a los 7 dias del mes de diciembre de 2020.

“ ML@ JJU‘:_,‘\“
MARIO POSIADA GARCIA-PENA

Rector y Representante Legal
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	20-12-16. Bolsa hoja de firma

