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RESOLUCION DE RECTORIA No. 003
04 de febrero de 2025

POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ACTUALIZA EL REGLAMENTO
DEL SERVICIO DE EMPLEO DE LA UNIVERSITARIA AGUSTINIANA-
UNIAGUSTINIANA-

El Rector de la Universitaria Agustiniana en uso de sus atribuciones legales y
estatutarias,

CONSIDERANDO:

Que amparados en el articulo 28 de la Ley 30 de 1992, el cual permite entre
otras facultades, que, dentro de la autonomia universitaria, las instituciones de
educacion superior establezcan y adopten sus correspondientes regimenes.

Que segun acta 119 del 28 de octubre de 2009 del Consejo Superior articulo
cuarto; se autoriza al Rector para aplicar las funciones descritas en el Articulo
31, literal c) del Estatuto vigente.

Que asi mismo corresponde al Rector, de acuerdo con lo dispuesto en la letra c)
del articulo 39 de los Estatutos de la Universitaria Agustiniana, “Aprobar y expedir
el reglamento docente, estudiantil, de bienestar institucional y los necesarios
para el desarrollo institucional; el proyecto educativo institucional —PEI-; los
manuales de funciones y procedimientos en todas las areas de la corporacion

r.Je

Que en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 modificado
parcialmente por el Decreto 1823 de 2020, en concordancia con el articulo
2.2.6.1.2.37 ", en la Resolucién 2232 de 2021 por la cual se deroga la resolucion
3999 de 2015, en la Resolucion 129 de 2015 por medio de la cual se desarrollan
los lineamientos sobre el registro y publicacién de vacantes, en la resolucion 293
de 2017 por medio de la cual se definen los términos para la presentacion de los
informes estadisticos de la gestion de los prestadores del Servicio Publico de

-(3‘3:

1 articulo 2.2.6.1.2.37. Bolsas de empleo de instituciones de educacion superior. Las instituciones de educacién superior

que en desarrollo de lo dispuesto por el numeral 6 de las “condiciones de calidad de caracter institucional” del articulo 2° 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
PBX: 4193200 0 sustituya, modifique o adicione, organicen bolsas de empleo para la prestacion de servicios de gestion y colocacion de
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Empleo, en la 295 de 2017 por medio de la cual se define el contenido minimo
de la hoja de vida de los oferentes de mano de obra registrados en el Servicio
Publico de Empleo, en la Resolucién 2605 de 2014 por la cual se establecen
lineamientos y se reglamenta el reporte de vacantes, la Universitaria Agustiniana
- UNIAGUSTINIANA, decidié constituir el Servicio de Empleo, para lo cual se
formalizé6 mediante Resolucion de Rectoria 045 del 08 de octubre de 2015.

Que teniendo en cuenta los ajustes normativos del momento la Universitaria
Agustiniana - UNIAGUSTINIANA, efectué modificaciones al Reglamento del
Servicio de Empleo, mediante Resolucion 015 del 02 de junio de 2020.

Que la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, mediante
las Resoluciones nimeros 0033 de 20 de enero de 2016, 000465 del 13 de abril
de 2018 y 000255 del 21 de julio de 2020, autorizé la Bolsa de Empleo de Gestion
y Colocacién de Empleo para la prestacion y servicio publico de empleo, con
base en las facultades legales y reglamentarias en especial las conferidas,
mediante resolucion 334 de 2014 del Ministerio de Trabajo y Resoluciéon 516 de
2015 de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo a la
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA — UNIAGUSTINIANA.

Que de acuerdo con los avances del modelo y de los ajustes del sistema de
empleo y con el fin de continuar prestando los servicios de gestion y colocacion
de empleo, se requiere que la Universitaria Agustiniana - UNIAGUSTINIANA,
realice la reforma, actualizacion y ajuste al reglamento del servicio de empleo en
concordancia con la Ley 1955 de 2019/Decreto 1823 de 2020/Resolucién 2232
de 2021, el Decreto 1823 de 2020 el cual modifica parcialmente el Decreto 1072
de 2015, la Resolucion 2232 de 2021, la Resolucién 129 de, la Resoluciéon 293
de 2017 y 295 de 2017, la Resoluciéon 2605 de 2014 y la Resolucién 0206 de
2021 de Unidad del Servicio Publico de Empleo.

Que, de acuerdo con lo anteriormente expuesto, la UNIVERSITARIA
AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA a través de su representante legal, v

\)

\
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RESUELVE

ARTICULO UNICO. Aprobar las modificaciones y actualizacién del
REGLAMENTO DEL SERVICIO DE EMPLEO DE LA UNIVERSITARIA
AGUSTINIANA- UNIAGUSTINIANA, descrito a continuacion.

EL REGLAMENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INTERMEDIACION
LABORAL DE LA UNIVERSITARIA AGUSTINIANA- UNIAGUSTINIANA
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INTRODUCCION

Se constituye el presente reglamento con el fin de regular la prestacién del
servicio de gestion y colocacion de empleo en la categoria de Bolsa de Empleo,
de acuerdo con las definiciones dadas por el Ministerio de Trabajo en el Decreto
1072 de 2015, modificado parcialmente por el Decreto 1823 de 2020, en el
articulo 2.2.6.1.2.36. Bolsas de Empleo, para los estudiantes y egresados de la
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA- UNIAGUSTINIANA, por intermedio del sitio
web https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login que esta a cargo de la
Coordinacién de Egresados suscrita a la Direccion de Proyeccion Social.

La Coordinacion de Egresados, promovera las actividades de prestacion del
servicio de intermediacién laboral y atendera a los usuarios por medio del sitio
web  https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login  plataforma de
intermediacién laboral y cuando sea necesario otras plataformas virtuales.

El sitio web esta administrado entre la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA y LEADERSEARCH S.A.S en comun acuerdo y con convenio
vigente, utilizando el portal web ubicado en https://coally.com/, el cual funciona
como un puente de conexién entre los potenciales empleadores y los oferentes
o buscadores del sitio, utilizando una plataforma tecnolégica robusta para
mejorar y potencializar este encuentro. Para ello contamos con dos caminos
dentro del portal: OFERENTES O BUSCADORES y POTENCIALES

EMPLEADORES.
TiITULO |
DE LOS ASPECTOS GENERALES
) CAPITULO |
NATURALEZA JURIDICA DE LA UNIVERSITARIA AGUSTINIANA-
UNIAGUSTINIANA

ARTICULO 1: NATURALEZA JURIDICA: LA UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA, ubicada en la Avenida carrera 86 # 11 b -95 en Bogota, D.C.,
es una institucion de educaciéon superior, confesional cristiana catodlica, dirigida
por la orden de Agustinos Recoletos. Es una corporacién de derecho privado,
cuyo caracter académico es el de institucion universitaria, de utilidad comun, sin
animo de lucro, constituida de acuerdo con la legislacion colombiana y posee
personeria juridica reconocida mediante resoluciéon No 6651 del 26 de diciembre

de 1996 del Ministerio de Educacién Nacional (MEN)
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CAPITULO II
OBJETO Y DEFINICIONES

ARTICULO 2: OBJETO DE LA BOLSA DE EMPLEO DE LA UNIVERSITARIA
AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA

Definir los lineamientos del reglamento de prestacién del servicio a los usuarios,
el cual esta establecido en el Decreto 1072 del 2015, modificado parcialmente
por el Decreto 1823 de 2020, sobre los derechos y deberes de los usuarios a los
que la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA- UNIAGUSTINIANA prestara el servicio
de Bolsa de Empleo que se manejara por medio del portal de intermediacion
laboral https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login.

La informacién suministrada por los oferentes o buscadores y potenciales
empleadores, estara a disposicién de la Unidad del Servicio Publico de Empleo,
en lo que tiene que ver con la seccién 2 del articulo 2.2.6.1.2.1 del Decreto 1072
del 2015, modificado parcialmente por el Decreto 1823 de 2020, autorizado por
el ministerio del trabajo para el propésito que fue otorgado.

ARTICULO 3: DEFINICIONES: Para los efectos del presente reglamento se adoptan las
siguientes definiciones

1. Unidad del Servicio Publico de Empleo: la Unidad del Servicio Publico de
Empleo, es una entidad adscrita al Ministerio del Trabajo encargada de
acercar a los colombianos a las oportunidades de trabajo formales de manera
democratica, equitativa, transparente y facilitar a los empresarios personal
adecuado a sus organizaciones.

La Unidad es la encargada de autorizar a los prestadores de servicios de
intermediacién laboral, quienes conforman la Red de Prestadores del
Servicio Publico de Empleo, que son de caracter publico como las agencias
de empleo de las Cajas de Compensacién Familiar, alcaldias, gobernaciones
y el SENA; los prestadores privados conformados por las agencias privadas
y las bolsas de empleo de las Instituciones de Educaciéon Superior

2. Bolsa de Empleo: se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica sin
animo de lucro que realiza la actividad de inscripcion de oferentes o
buscadores y remision de inscritos a potenciales empleadores, para un grupo
especifico de oferentes con los cuales tiene una relacion particular, tal como:%(,
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estudiantes, egresados, afiliados u otras de similar naturaleza. La prestacion
de los servicios de bolsa de empleo, siempre sera gratuita para oferentes de
empleo.

3. Servicios basicos de gestion y colocacion de empleo. Para que se
cumpla la finalidad de facilitar el encuentro entre oferta y demanda laboral,
las personas juridicas deberan garantizar como minimo la prestacién de las
siguientes actividades:

3.1 Registro. Es la inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales
empleadores y vacantes en el sistema de informacion autorizado por el
prestador.

3.2Registro de oferentes o buscadores. Es la inscripcion virtual del oferente
o buscador, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye el
contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.

3.3Registro de potenciales empleadores. Es la inscripcion virtual del
potencial empleador, de manera autébnoma o asistida por el prestador, que
incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica); razén social o
nombre; numero del nit o documento de identificacion; datos del
representante legal (nombre y correo electrénico); domicilio (ciudad,
departamento y pais); datos de la persona de contacto (nombre, teléfonos
y correo electrénico).

3.4Registro de vacantes. Es la inscripcion virtual, de manera autbnoma o
asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante de
acuerdo con la normatividad vigente.

3.50rientacion ocupacional a oferentes o buscadores. Son las acciones
para conocer del oferente o buscador de empleo los conocimientos,
experiencias, habilidades y otras competencias, asi como sus intereses
ocupacionales, motivaciones y necesidades para analizar y construir el perfil
laboral, brindar informacién del mercado laboral y programas de empleo o
asesorar la busqueda de empleo y, segun el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados.

3.6 Orientacion a potenciales empleadores. Son las acciones para conocer
las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para
asesorar la definicion, registro y publicacion de vacantes, brindar
informacion sobre el mercado e insercion laboral o programas de fomento
al empleo formal.

3.7 Preseleccién. Permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos
aquellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante mediante
acciones generadas por el sistema de informacién autorizado y/o la gestién
realizada por el prestador.
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3.8 Remision. Son las acciones que permiten poner a disposicion del potencial
empleador las hojas de vida de los oferentes o buscadores
preseleccionados que cumplen con lo requerido en la vacante por medio del
sistema de informacién autorizado. El prestador debera implementar
estrategias de retroalimentacién respecto a los oferentes o buscadores
remitidos.

4. Estudiante: estudiante es aquella persona que se encuentre debidamente
matriculado en la institucién y que mantiene la condicion de acuerdo a lo
dispuesto al reglamento estudiantil.

5. Egresado: es aquel estudiante que curso y aprobo todo el plan de estudios
y recibio su titulo profesional, técnico y tecnélogo.

ARTICULO 4: PRINCIPIOS: De conformidad con el Articulo 2.2.6.1.2.2. del
Decreto 1072 de 2015, modificado parcialmente por el Decreto 1823 de 2020,
los servicios se prestaran con sujecion a los principios que rigen el Servicio
Publico de empleo:
1. Eficiencia. Es la mejor utilizacion de los recursos disponibles en el Servicio
Publico de Empleo para la adecuada y oportuna prestacion del servicio a
trabajadores y empleadores;
2. 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;
3. lgualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de
igualdad, sin discriminacion alguna por razones de sexo, raza, origen
nacional o familiar, lengua, religién, opinién politica o filoséfica;
4. Libre escogencia. Se permitira a trabajadores y empleadores la libre
seleccion de prestadores dentro del Servicio Publico de Empleo, entre
aquellos autorizados;
5. Integralidad. El Servicio Publico de Empleo debera comprender la
atencion de las diversas necesidades de los trabajadores, que le permitan
superar los obstaculos que le impiden su insercion en el mercado de trabajo;
6. 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;
7. Enfoque diferencial. La generacion de politica y prestacion del servicio
publico de empleo, atendera las caracteristicas particulares de personas y
grupos poblacionales en razén de su edad, género, orientacion sexual,
situacién de discapacidad o vulnerabilidad;
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8. 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 reglamentacion que expida el
Ministerio del Trabajo.

CAPITULOIlI

DE LA FINALIDAD, RESPONSABILIDAD Y FORMALIZACION DEL SERVICIO DE
INTERMEDIACION LABORAL DE LA UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA

ARTICULO 5: FINALIDAD DEL SERVICIO DE INTERMEDIACION LABORAL DE LA
BOLSA DE EMPLEO DE LA UNIVERSITARIA AGUSTINIANA — UNIAGUSTINIANA

La finalidad de la Bolsa de Empleo, es facilitar exclusivamente a los
estudiantes y egresados (oferentes o buscadores) de la UNIVERSITARIA
AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA, un mecanismo legal de busqueda de
oportunidades laborales y a los potenciales empleadores, un medio de
difusién de ofertas laborales a través de una intermediacion transparente e
imparcial, que se realizara exclusivamente por el medio virtual a través del
portal https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login

ARTICULO 6: RESPONSABILIDAD DEL SERVICIO DE INTERMEDIACION
LABORAL DE LA BOLSA DE EMPLEO DE LA UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA

La Bolsa de Empleo de Ila UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA se responsabilizara a divulgar las ofertas laborales de los
potenciales empleadores inscritos en el portal de intermediacion
https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login para sus oferentes o
buscadores, siempre y cuando las mismas tengan relaciéon directa con los
programas de formacion profesional y tecnolégica ofertados por la institucion.

ARTICULO 7: FORMALIZACION DEL SERVICIO:

Para brindar un mejor servicio, en el sistema de gestion de la calidad de la
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA se dispuso del siguiente
documento: ?

{
!

PBX: 4193200
Uniagustiniana.edu.co 1SO 9001:2015

Campus Tagaste: Avenida Ciudad de Cali No. 11b-95 ey edgucarl BUREAU VERITAS |
Sede Hipona: Calle 147 No. 89-39, Parque Principal agustino recoleta SRR \
Vigilada Mineducacion. Personeria Juridica No 6651 de 1996 - Resolucion 780 febrero de 2009.




";@,!_ UNIAGUSTINIANA

zﬁ oreex en

Vigilada Mineducacién

Pagina 11 de 44
Resolucion No. 003
04 de febrero de 2025

e Procedimiento bolsa de empleo

Este documento registra el paso a paso del registro, funcionalidad y uso de la
plataforma.

TiTULO Il
DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

) CAPITULO|
POBLACION DE USUARIOS A ATENDER PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO OFRECIDOS POR LA BOLSA DE
EMPLEO DE LA UNIVERSITARIA AGUSTINIANA — UNIAGUSTINIANA

ARTICULO 8: REQUISITOS PARA SER OFERENTE O BUSCADOR.
Ser estudiante, candidato a grado o egresado graduado de alguno de los programas

de pregrado o posgrado universitario o de pregrado técnico y tecnolégico de la
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTNIANA.

ARTICULO 9: REQUISITOS PARA SER POTENCIAL EMPLEADOR.
Podran usar la Bolsa de Empleo y actualizacion de datos las personas juridicas y
naturales que requieran el servicio y que cumplan con los siguientes requisitos:

|. Para personas Juridicas:
a. Estar legalmente constituida, con certificacion de reconocimiento de personalidad
juridica expedida por la autoridad competente para el tipo de entidad.

Il. Para personas naturales:

a. Estar debidamente inscrito como comerciante persona natural en la camara de
comercio. Si su actividad es de esa naturaleza, en caso contrario se verificara con
la autoridad correspondiente.

CAPITULOII )
PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO OFRECIDOS POR LA BOLSA DE EMPLEO DE LA
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA — UNIAGUSTINIANA

ARTICULO 10: SERVICIOS OFRECIDOS
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La Coordinacién de Egresados, adscrita a la Direccién de Proyeccién Social, al
estar autorizada por el Ministerio del Trabajo, a través de su portal de
intermediacién laboral, ofrecera los siguientes servicios para los oferentes o
buscadores (Estudiantes y Egresados) y a los potenciales empleadores, de
conformidad como lo establece la resoluciéon 2232 de 2021. Cada uno de estos
servicios sera objeto de un CAPITULO en el presente reglamento.

1. Servicios basicos de gestion y colocacion de empleo. Para que se cumpla
la finalidad de facilitar el encuentro entre oferta y demanda laboral, la
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA prestara los siguientes
servicios:

I.Registro. Es la inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales empleadores
y vacantes en el sistema de informacién autorizado al prestador.

Modalidad de prestacion: Virtual Restringido, es la prestaciéon de los servicios
exclusivamente por medios y/o herramientas electronicas en los cuales no hay
interaccion humana entre el usuario y el prestador

a. Registro de oferentes o buscadores. Es la inscripcion virtual del
oferente o buscador, de manera auténoma o asistida, que incluye el
contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad
vigente.

b. Registro de potenciales empleadores. Es la inscripcion virtual del
potencial empleador, de manera autbnoma o asistida, que incluye como
minimo: tipo de persona (natural o juridica); razén social o nombre;
nuamero del nit o documento de identificacion; datos del representante
legal (nombre y correo electrénico); domicilio (ciudad, departamento y
pais); datos de la persona de contacto (nombre, teléfonos y correo
electrénico).

c. Registro de vacantes. Es la inscripcion virtual, de manera auténoma o
asistida, que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo con la
normatividad vigente.

Il Orientacion Ocupacional a Oferentes o
Buscadores y Potenciales Empleadores.

Modalidad de prestacion: Virtual Restringido, es la prestacion de los servicios
exclusivamente por medios y/o herramientas electrénicas en los cuales no hay
interaccion humana entre el usuario y el prestador %0
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a. Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores. Son las acciones
para conocer del oferente o buscador de empleo los conocimientos,
experiencias, habilidades y otras competencias, asi como sus intereses
ocupacionales, motivaciones y necesidades para analizar y construir el
perfil laboral, brindar informacién del mercado laboral y programas de
empleo o asesorar la busqueda de empleo y, segun el caso, direccionar
a servicios especializados autorizados.

b. Orientacion a potenciales empleadores. Son las acciones para
conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador
para asesorar la definicion, registro y publicacién de vacantes, brindar
informacién sobre el mercado e insercién laboral o programas de fomento
al empleo formal.

M. Preseleccion. Permite identificar entre los oferentes o buscadores
inscritos aquellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante mediante
acciones generadas por el sistema de informacién autorizado y/o la gestion
realizada por el prestador.

Modalidad de prestacion: Virtual Restringido, es la prestacion de los servicios
exclusivamente por medios y/o herramientas electrénicas en los cuales no hay
interaccion humana entre el usuario y el prestador

V. Remisiéon. Son las acciones que permiten poner a disposicion del
potencial empleador las hojas de vida de los oferentes o buscadores
preseleccionados que cumplen con lo requerido en la vacante por medio del
sistema de informacién autorizado. El prestador debera implementar estrategias
de retroalimentacién respecto a los oferentes o buscadores remitidos.

Modalidad de prestacion: Virtual, es la prestacion de los servicios exclusivamente

por medios y/o herramientas electronicas en los cuales no hay interaccion
humana entre el usuario y el prestador

ARTICULO 11: PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

1. El servicio de intermediacién laboral se ofrece a través de la Coordinacién
Egresados, oficina adscrita a la Direcciéon de Proyeccion Social o quien
haga sus veces en la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA, este se realiza 'mediante la plataforma virtual
https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login donde el usuario k
podra acceder las 24 horas del dia, los 365 dias del afno. {l
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2. La bolsa de empleo prestara de forma gratuita los servicios a oferentes o
buscadores (estudiantes y egresados) y a los potenciales empleadores de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 95 de la ley 50 de 1990.

3. Los servicios de intermediacion laboral se realizan bajo la modalidad
virtual restringido, en la cual se podra realizar la inscripcion de oferentes
o buscadores y potenciales empleadores, asi como la publicacién de las
diferentes vacantes laborales y/o de practicas laborales y la aplicacién a

las mismas.
CAPITULO Il
REQUISITOS, PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE OFERENTES O
BUSCADORES

ARTICULO 12: REQUISITOS PARA OFERENTES O BUSCADORES

Los requisitos para la inscripcidon estudiantes y egresados que en este contexto
se considera el oferente de empleo son:

e Ser estudiante activo, aplazado y/o egresado de la UNIVERSITARIA
AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA.

e Conocer y aceptar el reglamento de prestacion del servicio
e Garantizar la veracidad de los datos y soportes suministrados.

ARTICULO 13: PROCEDIMIENTO REGISTRO OFERENTES O BUSCADORES A LA
BOLSA DE EMPLEO

Registro de Oferentes o Buscadores: “Es la inscripcion virtual del oferente o
buscador, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido
minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.” - Resolucion
2232 de 2021 del Ministerio del Trabajo.

Modalidad de prestacién: Virtual Restringido, es la prestaciéon de los servicios
exclusivamente por medios y/o herramientas electrénicas en los cuales no hay
interaccion humana entre el usuario y el prestador

Para la inscripcién y recepcion de informacion personal y laboral del oferente o
buscador de empleo debera seguir el siguiente procedimiento: o

—
<
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La Coordinacion de Egresados iniciando cada semestre académico le envia un
reporte en Excel con cédula y tipo de usuario al asesor tecnolégico de Coally
S.A.S., para que realicen el cargue masivo de cedulas de ciudadania de todos
los oferentes o buscadores (estudiantes y egresados) y queden registrados en las
bases de datos de la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA, esto
para garantizar que puedan ser usuarios de estos servicios contratados con
Coally S.A.S., posterior a esa parte general del proceso los oferentes o
buscadores (estudiantes y egresados) realizaran los siguientes pasos:

1. Debera ir al buscador de internet y poner directamente el enlace:
https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login una vez ingresa, aparecera
el aviso de tratamiento de datos personales, en el cual debe dar clic en autorizo el
uso.

2. Para dar su consentimiento informado sobre los términos y condiciones del
servicio, es necesario realizar un registro en la pagina principal donde se acepta el
reglamento de la Bolsa de Empleo y el uso de datos de acuerdo con nuestra
politica de habeas data para acceder a las diferentes opciones previstas, los
usuarios al registrarse aceptan T&C y aviso de privacidad, donde se comprometen
a incluir informacién real y veraz.

3. Al ingresar al portal laboral, encontrara una barra con algunos botones que le
permitiran la navegacion en la misma. Uno de ellos es “registro de hoja de vida”,
en la cual el estudiante podra hacer su registro en caso de no haberlo hecho.

4. Unavezdeclicenregistrar hoja de vida, direccionara al estudiante a crear la cuenta
en la Universitaria Agustiniana y diligenciar los datos correspondientes como; tipo
de documento y numero de identificacién, correo electrénico, alli le solicitaran
informacién de conformidad con lo dispuesto en la resolucién 295 de 2017,
articulo 2.

5. Si los datos del estudiante ya se encuentran inscritos, le mostrara en
pantalla el siguiente mensaje “El nimero de identificacion o el correo
electrénico ya esta registrado en Coally S.A.S., o en alguno de
nuestros sitios empresariales o bases universitarias. Digita tu clave
para Iniciar sesion” le pedira usuario y contrasefa de Coally S.A.S.
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6. Si el estudiante o egresado no esta registrado, ni tiene cuenta en Coally S.A.S,,
una vez de clic en registrar hoja de vida, lo direccionara a crear la cuenta en la
Universitaria Agustiniana y diligenciar los datos correspondientes como; tipo de
documento y numero de identificacion, correo electrénico le mostrara un mensaje
en pantalla que no esta registrado y lo direccionara al espacio dentro de la
plataforma ;AUn no estas registrado? Alli le mostraran el siguiente mensaje: “Si
alun no tienes cuenta en el sitio empresarial Universitaria Agustiniana - Bogota
inscribe tu hoja de vida. Todas las vacantes de la empresa en un solo lugar,
permite que la empresa conozca tu perfil” abajo estara el Boton “Registra tu hoja
de vida" al dar clic debera completar la informacién basica solicitada en el
formulario de registro, cuando termine el proceso recibira un correo electrénico
que confirmara el registro exitoso de su hoja de vida.

7. La confirmacion al oferente o buscador de su registro exitoso, usuario y
contrasefia llegara a su correo electronico registrado, de forma automatica tan
pronto el usuario se registre.

8. Asi mismo, la plataforma solicitara registrar el perfil profesional, afios de
experiencia, aspiracion salarial entre otros items del estudiante y/o egresado.

9. En el campo de experiencia laboral, registra el nombre de la empresa, fecha de
inicio, fecha de finalizacién, nombre del cargo, logros y responsabilidades, datos
de la empresa entre otros.

10.Registro de estudios académicos y complementarios.

11.Una vez finalice el portal guardara la hoja de vida con los datos suministrados y
podra navegar en el portal.

12.El oferente puede actualizar su hoja de vida, debe ingresar a
https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login, dando clic en Inicia sesion y
con usuario y contrasefia asignados, debe dirigirse al mend Mi cuenta, y alli el
sistema le dirige al panel de Mi hoja de vida, donde estan todas las secciones, se
pueden editar los datos que el oferente lo considere pertinente.

‘* \Y
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13.En el caso que, al estudiante o egresado, la plataforma no le permita el registro,
debera realizar una PQRS notificando el suceso al correo electronico
empleabilidad@uniagustiniana.edu.co mencionando alli la situacién presentada
con su nombre, cedula y tipo de usuario (estudiante y egresado) para que desde
la Coordinacion Egresados le brinde una solucion realizando el cargue de su
cédula en el sistema. En el caso que el usuario tenga su cédula cargada en el
sistema, pero se encuentre bloqueado y no le permita registrarse por esto, el tema
se escalara al asesor de tecnologia del Coally S.A.S., para que apoye en la
solucion del caso y realice el desbloqueo. Inmediatamente se tenga solucion se le
notificara la respuesta via correo-al oferente y se dara nuevamente el lineamiento
para registrarse exitosamente.

14.El oferente puede dar de baja su hoja de vida, debe ingresar a
https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login, dando clic en Inicia sesién y
con usuario y contrasefia asignados, debe dirigirse al menu Mi cuenta, y alli el
sistema le dirige al panel de Mi hoja de vida, donde estan todas las secciones, alli
debe ingresar al menu Ajustes y en el panel Configuraciéon debera elegir Eliminar
cuenta. A través del portal

https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login el oferente o buscador
registrado podra realizar las siguientes acciones:

a) Registro de su hoja de vida, b) visualizacién de las ofertas laborales vigentes
registradas por los potenciales empleadores en la Bolsa de Empleo de la
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA, c) busqueda por filtros de
las ofertas de su interés, d) postulacion directa a las ofertas de su interés, e) ver
su perfil tal como los potenciales empleadores lo ven, f) actualizar su hoja de vida,
g) ver el historial de las ofertas a las que ha aplicado, h) visualizar estadisticas de
su hoja de vida como: numero de visualizaciones de su hoja de vida, nimero de
citaciones a entrevista, y estadisticas de los resultados generales de
calificaciones de las empresas a sus hojas de vida. De la misma manera podra
visualizar la ultima fecha de actualizacién de su hoja de vida.

=
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CAPITULO IV
REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE POTENCIALES
EMPLEADORES

ARTICULO 14: REQUISITOS PARA POTENCIALES EMPLEADORES

Los potenciales empleadores de empleo pueden ser personas naturales o juridicas
las cuales desarrollan sus actividades en el territorio nacional y se encuentran
cobijadas bajo la legislacion colombiana.

Los requisitos para la inscripcién son:
e Ser una empresa legalmente constituida.
e Conocer y aceptar el reglamento de prestacién del servicio.
e Garantizar la veracidad de los datos y soportes suministrados.

PARAGRAFO La Coordinacién de Egresados o quien haga sus veces en la
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA, se reserva el derecho de
negar o retirar de su plataforma de manera auténoma y sin previo aviso, una
oferta o una organizacion, cuando considere que puede afectar el buen nombre
de la institucién, cualquier miembro de la comunidad, por razones legales, laborales,
politicas, econémicas, civiles o de alguna otra indole, una vez realizado dicho retiro se
le informara a dicha organizacién sobre esta decision en un término no menor a 5
dias, para el caso puntual del retiro o eliminacion de ofertas la plataforma realiza
el envio de la notificacion inmediata al usuario registrado por parte del potencial
empleador.

ARTICULO 15: PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE POTENCIALES
EMPLEADORES A LA BOLSA DE EMPLEO

Registro de Potenciales Empleadores: “Es la inscripcion virtual del potencial
empleador, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye como
minimo: tipo de persona (natural o juridica); razén social o nombre; nimero del nit
o documento de identificacion; datos del representante legal (nombre y correo
electrénico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la persona de
contacto (nombre, teléfonos y correo electrénico).” - Resolucion 2232 de 2021 del
Ministerio del Trabajo.

Modalidad de prestacién: Virtual Restringido, es la prestacion de los servicios
exclusivamente por medios y/o herramientas electrénicas en los cuales no hay
interaccion humana entre el usuario y el prestador V
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1. La persona natural o juridica, debe registrar en la plataforma una cuenta
empresarial, con los datos generales como tipo y numero de identificacion,
razén social, nombre del representante legal, datos de contacto, ciudad,
direccién. Una vez diligenciada la anterior informacién, la empresa debe
aceptar los Términos y Condiciones (T&C) del portal y Aviso de Privacidad.

2. Los potenciales empleadores deben ingresar la bolsa de empleo en el link
https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login y en la seccién del
home “Empresas”, debera ir a “Publicar Oferta”, si es un nuevo usuario
haga clic sobre “registrar empresa”, diligencie el formulario que aparece
alli. Posterior a este proceso al correo electrénico registrado recibira una
notificacion con el usuario y contrasefa que le fueron asignados, asi podra
comenzar a publicar ofertas de empleo en nuestra comunidad
universitaria. Alli podran formalizar el proceso de inscripcion de manera
gratuita, respondiendo la informacion solicitada en el formulario de
inscripcion de empresas que contiene informacion general de la
organizacion, su actividad productiva y datos de contacto del funcionario
con quien se realizara la interaccion.

3. Una vez realizado el registro, el administrador de la bolsa de empleo
(Coordinacién de Egresados), valida que la empresa esté constituida
legalmente, a través de la pagina web de Registro Unico Empresarial —
RUES (www.rues.org.co), digitando el Nit de la empresa, sin digito de
verificacion y escogiendo la opcién Consultar. Se hace la validacion de la
razon social. Estas empresas validadas son identificadas en la plataforma
como empresas “Internas”. Se toma la decision discrecional sobre la
activacion o no de la empresa en la plataforma electrénica. Esta decision
es informada a las personas de contacto en las organizaciones por medio
de correo electrénico. Las empresas activadas pueden ingresar a partir de
ese momento a la plataforma.

4. la Coordinacion de Egresados verificara la veracidad de los datos
registrados y procedera a realizar la activaciéon de la inscripcion de la
empresa, el tiempo transcurrido entre el registro de la empresa y la
activacion no podra superar cinco (5) dias habiles. Toda empresa podra
realizar este proceso diligenciando aspectos tales como: Nombre
comercial, razén social, tipo de identificacion, numero de identificacion,
subsector de la empresa, pais, departamento, ciudad, teléfono fijo, fax,
correo, clave deseada, pregunta de seguridad, direccién, persona de
contacto, cargo y area. ‘
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5. El mayor volumen de publicacion de ofertas de empleo, provienen de
las empresas externas, con producto de suscripcidén activo, quienes,
para adquirir cualquier paquete de servicio en Coally S.A.S., debe
realizar un registro como proveedor y compartir entre otros
documentos: RUT, certificado de existencia y representacién legal, y
fotocopia de la cédula del representante legal. El area de cartera de
LEADERSEARCH S.A.S realiza una validacién consulta en SARLAFT
y SIFIN y revision de las empresas antes de que se genere la orden de
pago y que sea incluido como cliente.

6. Una vez creada la cuenta empresarial de forma exitosa, el potencial
empleador puede adquirir una o mas ofertas de empleo y/o paquetes
de suscripciones que le permitird a los usuarios, acorde a sus
necesidades, contar con un nimero disponible de publicaciones desde
la plataforma

7. Los potenciales empleadores que ya fueron activados en la plataforma
pueden realizar la modificacion de la informaciéon de las personas de
contacto cuando se estimen conveniente. Los cambios en aspectos a la
organizacion generan un proceso de verificacién como la descrita en el
punto 3.

8. Los potenciales empleadores que se encuentren activos en la plataforma
podran solicitar su desactivacion sin ningun tipo de penalidad en el
momento que consideren pertinente, para este proceso se debe contactar
con la Coordinacién Egresados en el email descrito en la plataforma:
empleabilidad@uniagustiniana.edu.co o quien haga sus veces en
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA, esta solicitud
tendra cinco (5) dias habiles para su respuesta.

9. Los potenciales empleadores seran responsables de mantener la
confidencialidad y custodia de sus datos y su contrasefia. En caso de
olvido, manipulacion, inactivacién o sospecha de fraude o utilizacion
indebida, la empresa debera notificar inmediatamente a Ia
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA cualquier uso sin
autorizacion de su registro o contrasena.

Paragrafo: conforme al manejo autorizado que le da el proveedor de
servicio del portal, el empleo.com se relaciona y describe el registro de la
informacién basica para potenciales empleadores, y se deben tener en
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-Validacion legalidad del potencial empleador externo:

La persona natural o juridica, debe registrar en el portal una cuenta
empresarial, con los datos generales como tipo y nimero de identificacion,
razdn social, nombre del representante legal, datos de contacto, ciudad,
direccion. Una vez diligenciada la anterior informacién, la empresa debe
aceptar los Términos y Condiciones (T&C) del portal y Aviso de Privacidad.

El mayor volumen de publicacion de ofertas de empleo, provienen de las
empresas con producto de suscripcion activo, quienes, para adquirir
cualquier paquete de servicio en Coally S.A.S., debe realizar un registro como
proveedor y compartir entre otros documentos: RUT, certificado de existencia
y representacion legal, y fotocopia de la cédula del representante legal. El
area de cartera de LEADERSEARCH S.A.S realiza una validacién consulta
en SARLAFT y SIFIN y revision de las empresas antes de que se genere la
orden de pago y que sea incluido como cliente.

Una vez creada la cuenta empresarial de forma exitosa, el potencial
empleador puede adquirir una o mas ofertas de empleo y/o paquetes de
suscripciones que le permitira a los usuarios, acorde a sus necesidades,
contar con un nimero disponible de publicaciones desde la plataforma

CAPITULO V
REGISTRO DE VACANTES

ARTICULO 16: CONDICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE

VACANTES

Registro de Vacantes: “Es la inscripcion virtual del oferente o buscador, de manera
auténoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante
de acuerdo con la normatividad vigente.” - Resolucién 2232 de 2021 del Ministerio
del Trabajo.

Modalidad de prestacion: Virtual Restringido, es la prestaciéon de los servicios
exclusivamente por medios y/o herramientas electrénicas en los cuales no hay
interaccion humana entre el usuario y el prestador

,.‘(4,\3
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El potencial empleador de empleo activo con un usuario y contrasefia por medio
del cual podra acceder al portal de intermediacién laboral tendra la disponibilidad
de ingresar y registrar las vacantes laborales diligenciando el formulario en linea
donde se solicita informacién conforme a lo establecido en la resolucién 2605 del
2014 y 129 de 2015, la cual establece que el contenido minimo para el registro de
vacantes debe ser:

a) Titulo de la vacante

b) Descripcién de la vacante

c) Tiempo de experiencia relacionada
d) Cantidad de vacantes

e) Cargo

f) Tipo de documento del empleador
g) Numero de identificaciéon del empleador
h) Razon social

i) Fecha de publicacion

j) Fecha de vencimiento

k) Nivel de estudios requeridos

1) Profesion

m) Salario/ingreso

n) Departamento

o) Municipio

p) Sector econémico

1.Registro de la vacante: El potencial empleador que se encuentra activo
en la plataforma de la bolsa de empleo, podra ingresar a
https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login por medio del botén
“‘Empresas” que lo direccionara al espacio en plataforma “publicar oferta
de empleo”, al cual podra ingresar las veces que considere pertinente con
su usuario y contrasefia anteriormente registrado, a realizar el registro de
las vacantes de empleo, para ello siempre diligenciara un formulario en
linea el cual solicitara la informacién sobre los programas a los que se
encuentra dirigida la oferta y todos los demas campos mencionados, el
potencial empleador tiene la posibilidad de revelar la identidad de la
compania o si prefiere mantenerse como confidencial.
Si el potencial empleador requiere conservar la confidencialidad de su
razén social, su numero de identificacién tributaria, en el panel de Datos
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2.Verificacion de la informacion registrada: Una vez registrada la oferta
laboral, la Coordinacién de Egresados o quien haga sus veces en
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA verificara cada
una de las vacantes, y que las condiciones de la vacante se encuentran
alineadas con los perfiles de programa que se ofrecen desde la
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA vy si la oferta tiene
correspondencia a la situacion actual del mercado, ademas de cumplir
con criterios de universalidad, igualdad y confidencialidad.
La verificacion de las ofertas en la plataforma y su aprobacién para que
sean visualizadas sera realizado por la Coordinacién de Egresados o
quien haga sus veces en la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA y no podra superar un maximo de cinco (5) dias !
habiles.

3.Publicacion de la vacante: Si la oferta si cumple con los estandares
definidos por UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA, la
misma sera activada y quedara visible para los estudiantes y egresados
activos en la plataforma, y se informa inmediatamente al potencial
empleador por medio de notificaciéon al email que la plataforma genera al
usuario registrado por parte del potencial empleador.

Si la oferta laboral no cumple con los estandares definidos desde la
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA sera rechazada y
se informa inmediatamente al potencial empleador por medio de
notificacién al email que la plataforma genera al usuario registrado por
parte del potencial empleador, el potencial empleador puede modificar o
corregir y publicar de nuevo la vacante realizando los pasos anteriormente
mencionados, en el punto 1 Registro de la vacante. Los potenciales empleadores
que deseen manifestar que la vacante no debe ser publicada, por tratarse de
una vacante relacionada con cargos estratégicos, proyectos especiales,
posiciones directivas y demas vacantes que por su naturaleza no deban ser
publicas, podran solicitar la eliminacion de la vacante, sin ningun tipo de
penalidad en el momento que el potencial empleador considere pertinente, para
este proceso se debe contactar con la Coordinacién Egresados en el email
descrito en la plataforma: empleabilidad@uniagustiniana.edu.co o quien haga
sus veces en UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA,
esta solicitud tendra cinco (5) dias habiles para su respuesta.

¥
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4.Las ofertas seran divulgadas por medio de redes sociales y/o correo
electrénico al grupo de estudiantes o egresados de los programas a los
que se dirige la oferta y que cumplen con los requisitos definidos por el
potencial empleador en la misma, de igual manera las ofertas aprobadas
se podran visualizar hasta su caducidad en la bolsa de empleo.

] CAPITULO VI
SERVICIO DE ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES

ARTICULO 17. PROCEDIMIENTO PARA LA ORIENTACION OCUPACIONAL A
OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO

Orientacién Ocupacional a Oferentes o Buscadores: “Son las acciones para conocer
del oferente o buscador de empleo los conocimientos, experiencias, habilidades y
otras competencias, asi como sus intereses ocupacionales, motivaciones y
necesidades para analizar y construir el perfil laboral, brindar informacién del
mercado laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda de empleo y, segun
el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.” Resolucion 2232 de
2021 del Ministerio del Trabajo.

Modalidad de prestacion: Virtual Restringido, es la prestaciéon de los servicios
exclusivamente por medios y/o herramientas electrénicas en los cuales no hay
interaccion humana entre el usuario y el prestador

l. Identificacién de barreras a buscadores de empleo

1. Semestralmente, durante el ciclo de conferencias de empleabilidad ofrecidas,
en el proceso de evaluacion del evento, se realiza la pregunta: ¢ En qué otros
temas le interesarian capacitarse?, es este espacio donde nos permite
identificar los temas de interés para capacitarse de nuestros oferentes o
buscadores.

2. Posteriormente este insumo es utilizado por la Coordinacién de Egresados,
para la planeacién de nuevas conferencias, con temas de interés para
nuestros oferentes o buscadores.

S
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Il. Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacién

1. El oferente o buscador que se encuentra activo en la plataforma de la bolsa
de empleo, podra ingresar a
https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login y por medio del botén
“‘Empleabilidad” que lo direccionara al espacio de intermediacién laboral, en
la seccién Prueba PDA.

2. Podra ingresar con su usuario y contrasefia anteriormente registrado, a
realizar a la prueba conductual, este analisis ha sido disefado, para conocer
a las personas identificando los estilos naturales de su comportamiento. No
se aprueba ni se desaprueba, no tiene respuestas correctas o incorrectas ya
que no existen perfiles buenos o malos, simplemente diferentes. No hay
limite de tiempo determinado, si bien la mayoria de las personas requieren
aproximadamente de diez minutos para completarlo. Una vez de clic sobre el
botdn "Iniciar prueba” este analisis debera ser completado sin interrupciones.

Il Actividades grupales sobre competencias basicas (claves y transversales)

1. La Coordinacion de Egresados iniciando cada semestre académico
realizara la planeacion de los talleres virtuales de competencias claves y
transversales, el ciclo de talleres se realiza una vez por semestre.

2. Se contacta a los proveedores especialistas en el tema de
competencias basicas, estos proveedores deben tener mas de 3 afos de
experiencia como conferencistas en el tema especifico a dictar, excelente
habilidad de comunicacién, seguimiento y creacién de experiencias
memorables, y se eligen los temas mas apropiados para los oferentes o
buscadores, cada taller dura entre 2 y 3 horas, los temas pueden ser:
capacidad innata de crear e innovar, trabajo en equipo, desarrolio del
pensamiento critico, manejo de situaciones complejas, con énfasis en las
técnicas de manejo, negociacion y resolucion de conflictos.

3. Se realiza la divulgacion de los talleres virtuales de la mano con la
Direccion de Comunicaciones en redes sociales y via email, para incentivar
la participacion de los estudiantes y egresados de manera gratuita, cada taller
grupal, y en la divulgacién se compartira un enlace de inscripcién que dirige
a un Formulario de Google, donde deben diligenciar datos basicos entre ellos,
el email donde les llegara el link de conexién.

4. Se realiza de manera virtual y tienen una duracién aproximada de 2
horas, por medio de plataformas virtuales como Microsoft Teams, Google
Meet, Zoom, o similares, donde permite la interaccion del especialista del
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tema y los participantes, no obstante, si posterior a la realizacién de dichos
talleres a uno a mas oferentes o buscadores de empleo les surgen
inquietudes, dudas y/o requieren de informacion complementaria sobre el
tema,

5. La Coordinacién de Egresados, le brindara de manera virtual
asesorias individuales a los interesados, relacionada con la tematica
correspondiente, por medio de plataformas virtuales como Microsoft Teams,
Google Meet, Zoom, o similares, donde permite la interaccion del
Coordinador y los participantes.

6. Los oferentes o buscadores de empleo interesados en este servicio,
deberan solicitarlo por correo electrénico a:
empleabilidad@uniagustiniana.edu.co y luego la Coordinacién de Egresados
confirmara el horario de la actividad de orientacion virtual correspondiente
por correo electronico y/o telefénicamente.

7. La Coordinacién de egresados llevara un registro de asistencia de cada
actividad realizada en un formulario de Google.

8. Cada oferente o buscador puede solicitar la certificacién de participacion
en estos talleres para subirlo a la hoja de vida en la seccién Otros Cursos
realizando los pasos estipulados en el articulo 13 punto 12 de este
reglamento, deberan solicitarlo por  correo electrénico a:
empleabilidad@uniagustiniana.edu.co y luego la Coordinacion de Egresados
verificara su asistencia y le enviara a vuelta de correo electronico el
certificado.

V. Construccién, reconstruccion o actualizacién de la hoja de vida

1. El oferente o buscador que se encuentra activo en la plataforma de la bolsa
de empleo, podra ingresar a
https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login y por medio del botén
“‘Empleabilidad” que lo direccionara al espacio de intermediacion laboral, en
la seccion Hoja de Vida Efectiva, podra ingresar a una seccién donde se
encuentra una serie de sugerencias para la elaboraciéon de la hoja de vida,
ademas plantillas descargables para facilitar esta labor a los oferentes o
buscadores.

2. Si posterior a la elaboracion de la hoja de vida, a los oferentes o buscadores
de empleo les surgen inquietudes, dudas y/o requieren de informacion
complementaria sobre el tema de empleabilidad, la Coordinacion de
Egresados, le brindara de manera virtual asesorias individuales a los
interesados, relacionada con la tematica correspondiente, por medio de
plataformas virtuales como Microsoft Teams, Google Meet, Zoom, o,
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3. Los oferentes o buscadores de empleo interesados en este servicio, deberan
solicitarlo por correo electrénico a: empleabilidad@uniagustiniana.edu.co y
luego la Coordinacién de Egresados confirmara el horario de la actividad de
orientacion virtual correspondiente por correo electrénico y/o telefonicamente.

V. Actividades grupales sobre herramientas para la busqueda de empleo

1. La Coordinacién de Egresados iniciando cada semestre académico
realizara la planeacion de los talleres virtuales de insercion laboral, el ciclo
de talleres se realiza una vez por semestre.

2. Se contacta a los proveedores especialistas en el tema de empleabilidad,
estos proveedores deben tener mas de 3 afos de experiencia como
conferencistas en el tema especifico a dictar, excelente habilidad de
comunicacién, seguimiento y creacién de experiencias memorables, y se
eligen los temas mas apropiados para que los talleres ayuden a fortalecer
la insercién laboral de los oferentes o buscadores, cada taller dura entre 2
y 3 horas, los temas pueden ser: Construccion de Hoja de Vida, Entrevistas
Efectivas, Supera las Pruebas de Seleccion, entre otros.

3. Serealiza la divulgacion de los talleres virtuales de la mano con la Direccién
de Comunicaciones en redes sociales y via email, para incentivar la
participacion de los estudiantes y egresados de manera gratuita, cada taller
es grupal, y en la divulgacién se compartira un enlace de inscripcion que
dirige a un Formulario de Google, donde deben diligenciar datos basicos
entre ellos, el email dénde les llegara el link de conexion.

4. Se realiza de manera virtual y tienen una duracién aproximada de 2 horas,
por medio de plataformas virtuales como Microsoft Teams, Google Meet,
Zoom, o similares, donde permite la interaccion del especialista en
empleabilidad y los participantes, no obstante, si posterior a la realizacion
de dichos talleres a uno a mas oferentes o buscadores de empleo les
surgen inquietudes, dudas y/o requieren de informacién complementaria
sobre el tema de empleabilidad,

5. La Coordinacién de Egresados, le brindard de manera virtual asesorias
individuales a los interesados, relacionada con la tematica correspondiente,
por medio de plataformas virtuales como Microsoft Teams, Google Meet,
Zoom, o similares, donde permite la interaccion del Coordinador y los
participantes.

6. Los oferentes o buscadores de empleo interesados en este servicio,
deberan solicitarlo por correo electrénico a
empleabilidad@uniagustiniana.edu.co y Iluego la Coordinacion de
Egresados confirmara el horario de la actividad de orientacion virtual
correspondiente por correo electronico y/o telefénicamente.

PBX: 4193200 7. La Coordinacién de egresados llevara un registro de asistencia de cada §
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actividad realizada en un formulario de Google.

8. Cada oferente o buscador puede solicitar la certificacién de participacion
en estos talleres para subirlo a la hoja de vida en la seccién Otros Cursos
realizando los pasos estipulados en el articulo 13 punto 12 de este
reglamento, deberan solicitarlo por correo  electrénico  a:
empleabilidad@uniagustiniana.edu.co y luego la Coordinacion de
Egresados verificara su asistencia y le enviard a vuelta de correo
electrénico el certificado.

CAPITULO VI
SERVICIO DE ORIENTACION A POTENCIALES EMPLEADORES

ARTICULO 18. PROCEDIMIENTO PARA LA ORIENTACION A POTENCIALES
EMPLEADORES

Orientaciéon a Potenciales Empleadores: “Son las acciones para conocer las
caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar la
definicion, registro y publicacion de vacantes, brindar informacién sobre el mercado
e insercion laboral o programas de fomento al empleo formal y, segun el caso,
direccionar a servicios especializados autorizados.” Resolucién 2232 de 2021 del
Ministerio del Trabajo.

Modalidad de prestacion: Virtual Restringido, es la prestacion de los servicios
exclusivamente por medios y/o herramientas electronicas en los cuales no hay
interaccion humana entre el usuario y el prestador

l. Asesoria para la definicién y registro de vacantes:

1. La Coordinacion de Egresados brindara a través de correo electronico y/o
reunion virtual, asesoria y atencién a los potenciales empleadores frente al
manejo y uso de la plataforma de empleo, en aspectos tales como: el
registro del potencial empleador, las publicaciones de vacantes y
acompariamiento en las demas solicitudes, en temas relacionados.

2. Para acceder a una asesoria virtual, los potenciales empleadores deben
enviar su solicitud de orientacion al correo  electronico
empleabilidad@uniagustiniana.edu.co, suministrando para estos efectos
los datos de la empresa y el tipo de asesoria solicitada. Una vez recibida la
solicitud, la Coordinaciéon de Egresados, respondera dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes, informando las fechas que se proponen para la
realizacion de la asesoria virtual y la franja horaria para la misma. ~

\

PBX: 4193200

Uniagustiniana.edu.co
Campus Tagaste: Avenida Ciudad de Cali No. 11b-95 v edsj‘l-lct:mam[: BUREAU VERITAS |
Sede Hipona: Calle 147 No. 89-39, Parque Principal SDustig recaleta LR

Vigilada Mineducacion. Personeria Juridica No 6651 de 1996 - Resoluci6n 780 febrero de 2009.

1SO 9001:2015




UNIAGUSTINIANA

2; oveey en

P&gina 29 de 44
Resolucion No. 003
04 de febrero de 2025 Vigilada Mineducacion

3. Si el potencial empleador decide realizar la asesoria virtual, en uno de los
horarios y franjas propuesta, se citara la reunién a través de cualquiera de
las plataformas de comunicacién simultanea que tiene prevista a nivel
institucional (MicrosoftTeams o GoogleMeet). La Coordinacion de
Egresados resolvera las dudas y/o inquietudes de los potenciales
empleadores y en tiempo real, brindando asesoria sobre la inquietud
presentada.

CAPITULO VIiI
PRESELECCION

ARTICULO 19. PROCEDIMIENTO DE LA PRESELECCION

Preseleccion: “Permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos
aquellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante mediante acciones
generadas por el sistema de informacion autorizado y/o la gestién realizada por el
prestador.” Resolucion 2232 de 2021 del Ministerio del Trabajo.

Modalidad de prestacién: Virtual Restringido, es la prestaciéon de los servicios
exclusivamente por medios y/o herramientas electrénicas en los cuales no hay
interaccion humana entre el usuario y el prestador

1. Los oferentes o buscadores que se encuentran activos en la plataforma de
la Bolsa de Empleo de la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA-
UNIAGUSTINIANA acceden a la plataforma
(https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login) y en el menu ofertas
de empleo, tienen la posibilidad de observar en la parte superior una barra
de busqueda en la cual puede digitar tres filtros inicialmente: cargo, ciudad
y cédigo.

2. Alli la plataforma se despliega y le permite navegar y filtrar ain mas en el
panel izquierdo, otras variables salario, ciudad, fecha de publicacion y area
de trabajo. Cuando encuentre alguna oferta de su interés de acuerdo con
la busqueda, podra desplegar las ofertas laborales que han publicado los
potenciales empleadores, con la posibilidad de dar clic en el boton “ver la
oferta” y revisar la descripcion de la vacante y si cumple con el perfil “aplicar
a oferta”.

3. Una vez el oferente o buscador decide aplicar a una vacante, selecciona
en la plataforma la opcion que asi lo indica. Con ello, su informacion y hoja
de vida quedan disponibles para que la los potenciales empleadores
puedan consultarlas. B
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4. La plataforma proporciona una herramienta de busqueda en la que se
pueden filtrar las hojas de vida segun los siguientes criterios: -Tipo de
candidato "estudiante, practicante o egresado" - Filtros por palabra clave -
Filtros por educacién e idiomas - Filtros por experiencia laboral - Filtros
demograficos - Filtros por movilidad laboral - Filtros por persona

5. Asi el analista de empleabilidad, podra identificar entre los oferentes o
buscadores de empleo inscritos en la Bolsa de Empleo de la
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA-UNIAGUSTINIANA, se realiza un envio
segmentado de correos electrénicos a los perfiles de los candidatos que
cumplen con las caracteristicas de las vacantes y proceder a promocionar
las mismas, para que los oferentes o buscadores de empleo apliquen a la
vacante publicada, una vez aplique, le llegara la hoja de vida al potencial
empleador.

6. Cabe senalar que, mediante correos electronicos y/o gestién telefonica, el
potencial empleador es el encargado de informar a cada oferente, el estado
de su proceso, y en caso de que no haya sido preseleccionado, realizar la
retroalimentacion correspondiente por correo electrénico y/o via telefonica.

7. El potencial empleador no tiene la obligacion de informar a los postulados
qgue no desea considerar en sus procesos de seleccién. Por tratarse de un
sistema en linea, la informaciéon a la que tiene acceso el potencial
empleador, es aquella disponible en el momento que el oferente o buscador
realiza la postulacion, ya que le llega la hoja de vida, por correo electrénico
automaticamente.

8. Mensualmente, la Coordinacién de Egresados envia por correo electrénico
una encuesta a los potenciales empleadores, para que diligencien un
formulario de Google. La encuesta es dirigida a las oficinas que administran
el talento humano, jefes directos y gerentes, se realiza con la finalidad de
conocer lo que piensan los empleadores que vinculan a los diferentes
miembros de nuestra comunidad educativa y la percepcion de los
empleadores frente a los estudiantes y egresados de la UNIVERSITARIA
AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA.

La UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA pone a disposicion de los
oferentes o buscadores y potenciales empleadores la bolsa de empleo para que se
realice la interaccion en los procesos de busqueda de talento, pero no interviene en
los procesos de aplicacién y seleccién de los oferentes o buscadores.

Los potenciales empleadores podran:

a) Buscar perfiles especificos de personal en un banner que tiene por nombre
barra de busqueda del portal de empleo, que se encuentra en la pagina de la bolsa,
N ingresando con su usuario y contrasefa previamente entregado.
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b) Consultar e imprimir las hojas de vida.

c) Calificar y retroalimentar por diferentes criterios cada hoja de vida revisada, los
potenciales empleadores pueden hacer este proceso desde la pagina de la bolsa
de empleo.

d) Verificar las referencias y si lo desea podra citar a entrevistas en sus
instalaciones a los perfiles de su interés, entre otras funciones.

CAPITULO IX
REMISION

ARTICULO 20. PROCEDIMIENTO DE LA REMISION

Remisiéon: “Son las acciones que permiten poner a disposicién del potencial
empleador las hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que
cumplen con lo requerido en la vacante por medio del sistema de informacion
autorizado. El prestador debera implementar estrategias de retroalimentacion
respecto a los oferentes o buscadores remitidos.” Resoluciéon 2232 de 2021 del
Ministerio del Trabajo.

Modalidad de prestacion: Virtual Restringido, es la prestacién de los servicios
exclusivamente por medios y/o herramientas electronicas en los cuales no hay
interaccion humana entre el usuario y el prestador

1. El potencial empleador activo, accede a la plataforma, mediante la ruta
https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login ingresando  con
usuario y contrasefa previamente generados.

2. En el panel principal, estaran las diferentes vacantes publicadas y en la
seccién H.V. verificar quienes, y cuantos oferentes se postularon, para
que, con base en esa informacion, pueda realizar el seguimiento.

3. Los oferentes o buscadores pueden aplicar directamente a la(s) vacante(s)
vigente(s) de su interés, lo cual permite, con el fin de visualizar los perfiles
que se aplicaron y se encuentran interesados, generando asi una remision
automatica de su hoja de vida por email a los potenciales empleadores
para que éstas realicen el proceso de preseleccién de oferentes o
buscadores

4. Cabe sefalar que, mediante correos electronicos y/o gestion telefonica, el
potencial empleador es el encargado de informar a cada oferente, el
estado de su proceso, y en caso de que no haya sido preseleccionado,
realizar la retroalimentacién correspondiente por correo electrénico y/o via
telefénica.

5. El potencial empleador no tiene la obligacién de informar al prestador o a
los postulados que no desea considerar algun candidato en sus procesos o
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de seleccion. Por tratarse de un sistema en linea, la informacién a la que
tiene acceso el potencial empleador, es aquella disponible en el momento
que el oferente o buscador realiza la postulacion, ya que le llega la hoja de
vida, por correo electrénico automaticamente.

6. Mensualmente, la Coordinacién de Egresados envia por correo electrénico
una encuesta a los potenciales empleadores, para que diligencien un
formulario de Google. La encuesta es dirigida a las oficinas que
administran el talento humano, jefes directos y gerentes, se realiza con la
finalidad de conocer lo que piensan los empleadores que vinculan a los
diferentes miembros de nuestra comunidad educativa y la percepcién de
los empleadores frente a los estudiantes y egresados de la
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA.

] _ CAPITULO X
DE LA RECEPCION Y ATENCION DE LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS, DENUNCIAS, FELICITACIONES, HORARIOS Y OTROS SERVICIOS

ARTICULO 21: RECEPCION Y ATENCION DE LAS PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS Y FELICITACIONES:

Los oferentes o buscadores y los potenciales empleadores podran presentar
PQRSDF (Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias Yy
Felicitaciones) a la bolsa de empleo UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA y que éstas sean atendidas de conformidad con lo estipulado
en la normativa vigente.

1. Mediante el mend contactenos wubicado en la plataforma
https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login alli debe diligenciar los
campos requeridos y dar clic en Enviar mensaje

2. También puede escribir al correo electronico
empleabilidad@uniagustiniana.edu.co

La Coordinacion de Egresados dara respuesta dentro de los términos
establecidos en la Ley 1755 de 2015 que establece:

“ART. 14. Términos para resolver las distintas modalidades de peticiones. Salvo
norma legal especial y so pena de sancion disciplinaria, toda peticion debera
resolverse dentro de los quince (15) dias siguientes a su recepcion. Estara

BEX: 4193200 sometida a término especial la resolucion de las siguientes peticiones: Al
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a) Las peticiones de documentos y de informacién deberan resolverse dentro de
los diez (10) dias siguientes a su recepcién. Si en ese lapso no se ha dado
respuesta al peticionario, se entenderd, para todos los efectos legales, que la
respectiva solicitud ha sido aceptada y, por consiguiente, la administracion ya no
podra negar la entrega de dichos documentos al peticionario, y como
consecuencia las copias se entregaran dentro de los tres (3) dias siguientes.

b) Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en
relaciéon con las materias a su cargo deberan resolverse dentro de los treinta (30)
dias siguientes a su recepcion. PARAGRAFO. Cuando excepcionalmente no
fuere posible resolver la peticion en los plazos aqui sefialados, la autoridad debe
informar esta circunstancia al interesado, antes del vencimiento del término
sefialado en la ley expresando los motivos de la demora y sefialando a la vez el
plazo razonable en que se resolvera o dara respuesta, que no podra exceder del
doble del inicialmente previsto.”

DEFINICION DE TERMINOS:

e Peticion: requerimiento realizado por el usuario registrado en la bolsa de
empleo de la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA,
solicitando apoyos, aclaraciones y/o peticiones sobre una oferta o sobre
el funcionamiento de la plataforma de intermediacion laboral.

e Queja: expresion de insatisfaccion hecha a la organizacion, con respecto
a los servicios que presta la Bolsa de Empleo de la UNIVERSITARIA
AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA, donde se espera una respuesta
explicita o implicita.

e Reclamo: insatisfaccion manifestada formalmente por un usuario
registrado, por un servicio no prestado segun las condiciones de servicio
ofrecidas en la Bolsa de Empleo de la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA, y que espera una respuesta explicita por parte de la
organizacion.

e Sugerencia: Es la manifestacion de una idea o propuesta para mejorar el
servicio o la gestién de la entidad.

e Denuncia: Es la accion y efecto de denunciar (avisar, noticiar, declarar la
irregularidad o ilegalidad de algo, delatar).

e Felicitacion: Manifestacion presentada por un ciudadano, por la
satisfaccion ante la prestacion de un servicio )
Usuarios registrados: persona natural (oferente o buscador) y persona ﬁv/
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juridica (potencial empleador) que se encuentra debidamente registrado
en la Bolsa de Empleo UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA y que hace uso de los servicios de la misma.

ARTICULO 22: PUNTO DE ATENCION Y HORARIOS

La Bolsa de Empleo de la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA,
estara activa permanentemente las 24 horas al dia, los 7 dias de la semana
para publicacion de vacantes de los potenciales empleadores registrados
previamente en la plataforma y aplicaciéon a las mismas de oferentes o
buscadores.

La aprobacion de registros en la plataforma de la bolsa de empleo se llevara a
cabo los dias habiles de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m.
a 6:00 p.m.

PUNTOS DE ATENCION VIRTUALES
Caracterizacion del Punto de Atencién: Punto Virtual Restringido: Es el
portal de internet en el que se
prestan como minimo los
servicios de registro y remision

Direccion URL Servicios basicos de gestion
y colocacion de empleo
https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login REGISTRO

- Registro de oferentes o buscadores
- Registro de potenciales empleadores
- Registro de vacantes

https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login QR|ENTAC|ON

- Orientacion ocupacional a oferentes
0 buscadores

- Orientacion a potenciales
empleadores

https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login PRESELECCION

https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login REMISION
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SOPORTE TECNICO
La Universitaria Agustiniana UNIAGUSTINIANA, dispondra para la solucion
de fallas de la Bolsa de Empleo el espacio de Contactenos del sitio web
https://www.appcoally.com/uniagustiniana/auth/login el cual ingresa como un
PQRSDF y se dara respuesta dentro de los términos establecidos en la Ley
1755 de 2015.

Horario de atencion de PQRSDF: El horario establecido para la solucion de
PQRSDF por los canales establecidos durante los dias habiles de 8:00 a.m.
a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

Poblacién a atender: Estudiantes y Egresados de la Uniagustiniana, Empresas
registradas en la Bolsa de Empleo de la Uniagustiniana

CAPITULO XI
VALOR Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 23. VALOR DEL SERVICIO

Los servicios prestados por la Bolsa de Empleo UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA no tendran costo alguno para los usuarios (Oferentes o
buscadores y potenciales empleadores), segun el principio de gratuidad que
establece la norma regulatoria.

ARTICULO 24. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

La UNIVERSITARIA AGUSTINIANA — UNIAGUSTINIANA estd autorizada
conforme al consentimiento informado y otorgado por los oferentes o buscadores
y potenciales empleadores para efectuar el tratamiento de informacion
suministrada para la prestacion del servicio de intermediacién laboral, de
conformidad con lo establecido en la ley estatutaria 1581 de 2012.

ARTICULO 25. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION.

Autorizo a la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA a realizar el
tratamiento de mis datos personales incorporados anteriormente tal y como lo
dispone el Art. 15 de la Constitucion Politica Nacional, la Ley estatutaria 1581 de %/
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2012, y sus Decretos reglamentarios, Decreto 1377 de 2013. Los datos personales
y/o sensibles suministrados, que sean sujetos a tratamiento, deberan ser utilizados
por la Institucién para que contribuyan a la construccién de nuevos servicios
académicos, dar a conocer nuevas ofertas académicas y ventajas para los
estudiantes, practicantes y egresados de la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA. Manifiesto que la informacion suministrada es veraz y que la
Institucion me garantiza que podré:

e Conocer Ilos datos que Ila UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA haya recopilado sobre mi.

o Solicitar la rectificacion y actualizacién de mis datos.

« Revocar la autorizacién de tratamiento siempre y cuando asi lo permita la ley
y el contrato que suscribo con la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA.

« Ejercer ante las autoridades competentes las acciones derivadas del
incumplimiento de la politica de tratamiento aqui descrita; ser informado,
previa solicitud, respecto del uso que la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA les ha dado a mis datos.

o Los demas que le sean otorgados por la Constitucion y la ley. Usted podra
ejercer sus derechos dirigiendo su solicitud a la UNIVERSITARIA
AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA a través del aplicativo PQRSF desde la
pagina web institucional.

TiTULO Il
DERECHOS Y DEBERES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES Y POTENCIALES
EMPLEADORES
CAPITULO|

ARTICULO 26. DEBERES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES

Para un resultado efectivo de la intermediaciéon laboral los oferentes o
buscadores (estudiantes y egresados) deben cumplir lo siguiente:

1. Los oferentes o buscadores tendran como obligacién garantizar y acreditar la
veracidad de la informacion publicada en el portal de la UNIVERSITARIA
AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA.

2. Cada oferente o buscador como usuario que utilice del portal de la

P— UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA, es el unico %”/

Uniagustiniana.edu.co

Campus Tagaste: Avenida Ciudad de Cali No. 11b-95 (%) edUCar BUREAU VERTAS

Sede Hipona: Calle 147 No. 89-39, Parque Principal Rl itinatll Certification A §

Vigilada Mineducacién. Personeria Juridica No 6651 de 1996 - Resolucién 780 febrero de 2009.

I1SO 9001:2015




UNIAGUSTINIANA

2; e en

Vigilada Mineducacion

Pagina 37 de 44
Resolucidn No. 003
04 de febrero de 2025

responsable del uso de los servicios en linea de la plataforma tecnologica. 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 instituciéon sobre las irregularidades, problemas o
inconvenientes relacionados con los servicios, para que se puedan aplicar los
correctivos oportunamente.

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

4. No proporcionar sus claves de acceso a la bolsa de empleo de la
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA en tanto, dichos
insumos son de uso personal e intransferible.

5. Aceptar y reconocer que la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA incorpora Unica y exclusivamente la informacion que para
el efecto suministre el oferente de empleo. Por lo tanto, la UNIVERSITARIA
AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA se exonera de cualquier responsabilidad
frente a dicha informacién 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 puedan consignar los oferentes de empleo, los cuales deben ser
verificados por los interesados.

6. La UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA 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 quienes incluyen sus hojas
de vida e informacién personal en la bolsa de empleo.

7. Informar a la Coordinacion de Egresados o quien haga sus veces en
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA, a través de las
encuestas de seguimiento definidas, cuando ha sido colocado, se encuentra
en proceso de vinculacién o no ha sido contactado.

ARTICULO 27. DERECHOS DE LOS OFERENTES O BUSCADORES.

Los oferentes o buscadores de empleo tendran derecho a:

1. Todos los oferentes o buscadores de empleo tienen derecho a ingresar su
informacion personal y laboral en la plataforma y utilizar los servicios que
ofrece la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA.
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1.

8.
2 8

El acceso a la plataforma se realiza mediante la utilizacién de un usuario y
clave personal asignado por cada usuario segun los lineamientos definidos
para tal fin.

Todos los oferentes o buscadores de empleo tienen derecho a consultar y a
aplicar a las ofertas de empleo que se encuentran vigentes en la plataforma
tecnologica de la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA.

Los usuarios tienen derecho a que la informacioén a la cual se tenga acceso en
virtud y con ocasioén de la presente actividad y que sea, suministrada, facilitada,
colectada, conservada y/o procesada, sera utilizada con estricto apego a lo
preceptuado en las normas constitucionales, legales y desarrollos
jurisprudenciales en materia de proteccién de datos personales y con sujecion
al manual de politica de tratamiento de datos personales de Ia
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA de conformidad con lo
dispuesto por la ley 1581 de 2012 y el manual para el tratamiento de datos
personales de la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA.
Todos los oferentes o buscadores de empleo tienen derecho a aplicar a las
vacantes que deseen. Pese a lo anterior se recomienda a los egresados aplicar
a aquellas vacantes que se encuentren alineadas con su perfil profesional.
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 intermediacion laboral.
Rectificar la informacién registrada en el portal.

10. Recibir en forma gratuita los servicios de la bolsa de empleo.
11.Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que

solicite.

12.Presentar PQRSDF (Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias

y Felicitaciones) a la bolsa de empleo UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA y que éstas sean atendidas de conformidad con lo
estipulado en la normativa vigente.
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CAPITULO Il
DERECHOS Y DEBERES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES

ARTICULO 28: DEBERES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES

Los potenciales empleadores para poder acceder a los servicios del portal de la
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA tendran los siguientes
deberes:

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

2. Estar constituidas legalmente, cumplir con la reglamentacion 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 oferentes
o buscadores (egresados o estudiantes) al momento de su vinculacién o a la
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA por establecer
contactos con el potencial empleador.

3. Los potenciales empleadores que se encuentren avaladas tienen el deber de
utilizar la informacién que obtienen de los oferentes o buscadores 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.

4. 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 preservar la
seguridad del sistema. Esto incluye informar a la UNIVERSITARIA
AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA sobre las irregularidades, problemas o
inconvenientes relacionados con los servicios, para que puedan aplicar los
correctivos oportunamente.

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

6. Cumplir con las condiciones de vinculaciéon establecidas en las vacantes u
ofertas que publican en la bolsa de empleo de la UNIVERSITARIA
AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA.
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7. Informar a la Coordinacion de Egresados o quien haga sus veces en
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA, a través de las
encuestas de seguimiento virtual cuando ha sido colocado o se encuentra en
proceso algin miembro de la comunidad, ademas de apoyar con la
identificacion de falencias en los mismos para generar acciones de mejora.

8. Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el
usodela plataforma oenladescripcion de las vacantes

9. Todas las vacantes registradas deben cumplir con la normatividad vigente.

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

ARTICULO 29: DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES
Los potenciales empleadores tendran los siguientes derechos:

1. Acceder a la plataforma electronica de la UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA para publicar vacantes, las cuales pueden ser consultadas
por los oferentes o buscadores de empleo de cualquier programa de pregrado
y posgrado, siempre y cuando la oferta cumpla con unas condiciones de
calidad establecidas previamente.

2. Obtener la informacion de las hojas de vida de los oferentes o buscadores de
empleo que aplicaron a la vacante u oferta que la organizacién publicé en la
plataforma electrénica de Ila UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA.

3. Contar con la proteccion de los datos que entrega la plataforma de la
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA. La informacion
publicada solo sera consultada por personas vinculadas la UNIVERSITARIA
AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA y se utilizara exclusivamente para efectos
de los servicios definidos como bolsa de empleo.

4. Presentar PQRSDF (Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias
y Felicitaciones) a la bolsa de empleo UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA y que éstas sean atendidas de conformidad con lo

estipulado en la normativa vigente.
i
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CAPITULO Il
DEBERES DE LA BOLSA DE EMPLEO DE LA UNIVERSITARIA AGUSTINIANA -
UNIAGUSTINIANA

ARTICULO 30. DEBERES DE LA BOLSA DE EMPLEO DE LA
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA — UNIAGUSTINIANA

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

2. Mantener las condiciones y requisitos que posibilitaron la obtencién de la
autorizacion.

3. Tener un reglamento de prestacién de servicios y darlo a conocer a los
usuarios.

4. Prestar los servicios de gestion y colocacion de forma gratuita a los
oferentes o buscadores y potenciales empleadores.

5. Permitir la modificacién de la informacion registrada, en el momento en
que el oferente o buscador de trabajo asi lo requiera de conformidad con
lo establecido en la Ley 1581 de 2012.

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

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

8. En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y
divulgaciéon de las mismas, hacer constar la condicién en que actua,
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 identificaciéon del Servicio Publico de
Empleo definida por el Ministerio del Trabajo.

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

10. Presentar dentro de los primeros (15) dias del mes los informes
estadisticos sobre la gestion y colocacién de empleo realizada en el mes
anterior, en los formatos, términos, periodicidad y por los medios que
establezca el Ministerio del Trabajo mediante resolucion.
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11. Entregar oportunamente la informaciéon que sea requerida por la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

12. Solicitar autorizacién para la prestacion de servicios en lugares distintos
a los inicialmente autorizados.

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

TiITULO IV )
ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y

COLOCACION DE EMPLEO

CAPITULO| ]
ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO DE LA BOLSA DE EMPLEO DE LA UNIVERSITARIA
AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA

ARTiCl;JLO 31. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DE SERVICIOS DE
GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO DE LA BOLSA DE EMPLEO DE LA
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA - UNIAGUSTINIANA

Queda prohibido a los prestadores del servicio publico de empleo:

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Realizar practicas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en la gestion
y colocacién de empleo.
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10. Prestar servicios basicos y especializados de gestion y colocacion que no
cuenten con la debida autorizacion.

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

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

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

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

TiTULO V
DISPOSICIONES VARIAS

CAPITULO |
DE LAS NORMAS

ARTICULO 32: MARCO LEGAL

Los servicios de gestion y colocacion se presentaran de acuerdo a lo establecido
en el presente reglamento. Asi mismo, con lo dispuesto en el Decreto 1072 del
26 de mayo del 2015, modificado parcialmente por el Decreto 1823 de 2020 y
las demas normativas que regulen la intermediacién laboral en Colombia.

CAPITULO Il
MODIFICACIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 33. MODIFICACIONES

Las modificaciones a este reglamento seran establecidas y aplicadas por un
equipo de trabajo, en cabeza de la Vicerrectoria de Extensién y Desarrollo
Humano y un comité designado para tal fin, con la revision y aprobacion de la
Rectoria y Secretaria General. Lo anterior sin perjuicio de la conservacion de los
derechos adquiridos por parte de los oferentes con anterioridad. ?YX
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ARTICULO 34. VIGENCIA.

El presente reglamento rige a partir de la fecha de su aprobacién y deroga todas
las disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Bogota D.C., a los tres (04) dias del mes de febrero de dos mil veinticinco
(2025).

/

|,7/ 7/77 /7)’7/(? )// /(/7{%

Fr. JULIAN ANTONIO HINCAPIE LOPEZ ANGELA MARIA OTERO FORERO
Rector Secretaria General y Juridica
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