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ANTONIO NARINGO

Directiva Rectoral No. 001 del 2 de marzo de 2018

Por medio del cual se expide el Reglamento de la Bolsa de Empieo

CONSIDERANDO

Que el articulo 1° de la Ley 37 de 1967, con la cual se aprobo el convenio N° 88 de Ia
Organizacion Internacional del Trabajo, establece como obligacion para el Estado

Colombiano la de garantizar un servicio publico y gratuito de empleo.

Que el articulo 95 de la Ley 50 de 1990 establece que la actividad de intermediacion de
empleo sera prestada en forma gratuita para el trabajador.

Que el mismo articulo, dispuso que corresponde al Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social hoy Ministerio del Trabajo autorizar a las personas naturales, juridicas o

entidades de derecho publico que ejerzan labores de Intermediacion laboral.

Que el articulo 96 de la ley 50 de 1990 facultd al Gobierno Nacional para expedir la
reglamentacion que permita al Ministerio de Trabajo y de Seguridad Social hoy
Ministerio del Trabajo, establecer un sistema Nacional de Intermediacién y reglamentar

la intermediacioén laboral.

Que para el mejor y mas transparente funcionamiento del mercado de trabajo, se hace
necesario la promocidén y conformacion de una oferta institucional de servicios de
empleo que provea a empleadores y trabajadores de los servicios de gestion vy

colocaciéon de empleo.

Que para lograr un mejor encuentro entre la oferta y demanda de empleo, que

contribuya a una mayor productividad, es necesaria la integracion de un sistema

Sede Federmin: Calle 58" N. 37-94 3152980 - Ext. 1148 - 1115 Bogota, D.C. www.uan.edu.co



URN

Ly a0

o b
ANTONIO NARING

nacional

de intermediacion laboral, que permita la coordinacion, articulacion vy

focalizacion de las politicas activas y pasivas de empleo.

DEFINICIONES

Para todos los efectos del presente reglamento se deberan tener en cuenta las

siguientes definiciones:

Egresado titulado: persona que ha culminado sus estudios de educacion
superior, sea este de caracter técnico, tecnologo, profesional, especialista,
magister o doctoral dentro de los lineamientos para la obtencion de su titulo
establecidos dentro de la Universidad Antonio Narifio.

Egresado en proceso: persona que ha culminado las materias de la malla
curricular establecida dentro de la Universidad para su correspondiente
programa académico, pero no ha obtenido su titulo que lo certifique.

Estudiante: persona que cuenta con matricula vigente y esta cursando la malla
curricular establecida para el programa en el cual se encuentra matriculado,
puede ser ésta en cualquier nivel.

Usuarios: conjunto de empleadores y aspirantes que hacen uso de la plataforma
de la bolsa de empleo e intermediacion laboral de la Universidad.

Empleadores o demandantes: son todas las personas juridicas y/o naturales gue
se encuentran en buUsqueda de personal que hagan parte de su planta de
colaboradores y que cumplan los criterios establecidos para desempenfarse en
un cargo especifico.

Aspirantes u oferentes: son todas las personas de la comunidad de la
Universidad que se encuentran en busqueda de empleo.

Hoja de Vida: documento en el cual los aspirantes brindan la informacion
veridica con sus datos, caracteristicas, habilidades, aptitudes, competencias
para los empleadores.

Vacante: oferta de empleo publicada por los empleadores en la plataforma de la
Bolsa de Empieo de la Universidad.
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LA ENTIDAD

Articulo 1° Naturaleza Juridica: la UNIVERSIDAD ANTONIO NARINO, es una Institucién
de Educacion Superior de caracter privado, de utilidad comun y sin animo de lucro,
identificada con el NIT No. 860.056.070-7, con personeria juridica reconocida mediante
Resolucioén No. 4571 del 24 de mayo de 1977 expedida por el Ministerio de Educacion
Nacional.

Articulo 2° Objeto: el presente reglamento tiene como objeto establecer los
lineamientos, caracteristicas, condiciones y calidad de la prestacion de los servicios de
la Bolsa de Empleo, de manera virtual, la atencion a los usuarios se realizara a través
de asesorias sobre la Bolsa de Empleo y servicios, en todas las sedes de |a Universidad
a nivel nacional asi como los derechos y los deberes de los usuarios de este servicio

que brinda la Universidad Antonio Narifio.

Articulo 3° Marco legal: los servicios de la Bolsa de Empleo - Vitrina Laboral de la
Universidad Antonio Narifio se prestaran con sujecién a las normas contenidas en el
presente reglamento, y lo dispuesto en el decreto 2852 de 2013 a lo dispuesto por el
Decreto 1072 de 2015, Resolucion 3999 de octubre de 2015, la Ley 1636 de 2013,
Decreto 2521 de 2013, Resolucion 479 de 2015, Resolucion 676 de 2014, Ia Ley 50 de

1990 y las demas normas que regulan la intermediacion laboral en Colombia.

BOLSA DE EMPLEO DE LA UAN, PORTAL DE INTERMEDIACION LABORAL Y
ACTUALIZACION DE DATOS

Articulo 4° Naturaleza: La finalidad de la Bolsa de Empleo de la Universidad Antonio
Narifio, es brindar a sus estudiantes, practicantes y egresados el apoyo necesario para
la obtencion de empleo y desarrollo laboral, de acuerdo al proceso establecido en el
Decreto 1295 de 2010, Articulo 6° Numeral 6.5 del Ministerio de Educacién, como parte
del programa de Bienestar Universitario sin costo para los usuarios, encontrandose

sujeto al regimen legal establecido para estos servicios. /
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Articulo 5° Responsabilidades de la bolsa de empleo de la Universidad:

» Brindar y supervisar los servicios de la Bolsa de Empleo la Universidac a sus
egresados, estudiantes y practicantes.

. Contar con una plataforma para el registro de las vacantes y los buscadores,
para que se puedan publicar las vacantes y aplicar a las mismas.

e Brindar orientacion a los empleadores, los estudiantes, los practicantes y los
egresados de como opera la bolsa de empleo, de la oferta de programas, y
como se postulan como aspirantes para las diversas vacantes.

« Aprobar las ofertas laborales publicadas por los empleadores, velando porque
sean adecuadas y convenientes para los estudiantes, los practicantes vy los
egresados de la UAN.

o Los empleadores tendran libre acceso a las hojas de vida de los aspirantes que
se hayan postulado a la vacante, podran preseleccionar y seleccionar los

candidatos mas aptos segun sus necesidades y criterios.

Articulo 6° Funcionamiento de la Bolsa de Empleo — Vitrina Laboral de la Universidad
Antonio Narifio funcionara a través de medios electronicos desde el sitio web de la

Universidad; ingresando al siguiente enlace: http://www elempleo.com/sitios-

empresariales/colombia/universidad-antonio-narino/ _por medio de la plataforma del

Empleo.com, para ofrecer las vacantes a los usuarios a nivel nacional, dicha bolsa de
empleo se manejara a través de la Oficina Nacional de Egresados ubicada en Bogota
en la sede Nicolas de Federman, pero sera de libre acceso a todos los estudiantes, los
practicantes y los egresados de la Universidad en las diversas sedes ubicadas en el

pais, por medio telefonico, electronico y presencial para soporte de inquietudes o dudas.

Articulo 7° Horario de atencion: la Bolsa de Empleo — Vitrina Laboral de la Universidad
Antonio Narifio es virtual y estara disponible al publico por medios virtuales, pagina web
24 horas al dia. La atencion en la asesoria, la informacion general y los servicios
virtuales de la bolsa de empleo sera presencial de lunes a viernes de 9 am a 1 pmy de
2 pm a 6 pm, en la Universidad Antonio Narifio en Bogota Sede Federman ubicada en la

Calle 582 # 37 — 94, correo de atencion egresados@uan.edu.co, telefono de contacto

3152980 ext: 1148 — 1115 y podran acceder al boton de contactenos. El horario sera
durante el periodo lectivo con excepcion de los casos en los que el personal de esta

//dependencia se encuentre en reuniones internas o externas o se ausente de la oficina
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por causas de fuerza mayor.
Articulo 8°Gratuidad del servicio: El servicio de la Bolsa de Empleo — Vitrina Laboral de
la Universidad Antonio Narifio seran gratuitos de conformidad a lo dispuesto por la

normatividad nacional.

SERVICIOS

Articulo 9° Requisitos de los aspirantes: ser estudiantes, practicantes y egresados de
cualquiera de los programas regulares de la Universidad Antonio Narifio, la Bolsa de

Empleo tiene cobertura nacional en todas sus sedes.

Articulo 10° Servicios a los empleadores: se desarrollaran estrategias de divulgacion de la
de la Bolsa de Empleo — Vitrina Laboral de la Universidad Antonio Narifio con los
empleadores como: campafias de promocion, ferias, eventos, correos masivos y de
manera telefonica y personal, con el objetivo de lograr el registro de los empleadores en la

Bolsa de Empleo Institucional. Los servicios que se prestaran son:

1. Registro empleador: se inscribirdn de manera gratuita a través de la plataforma

virtual.

a) E! procedimiento consiste en registrar los datos como persona juridica o
persona natural para utilizar el servicio de busqueda de aspirantes y que
cumplan con los requisitos de:

- Personas juridicas: estar constituidas de manera legal ante camara de
comercio, con certificacion de reconocimiento de representacion legal.

- Personas naturales: estar debidamente inscrito como comerciante persona
natural en la camara de comercio, si su actividad es de este tipo de
naturaleza, en otro caso se verificara con la autoridad correspondiente,

presentar Hoja de Vida y RUT.

b) Se ingresa a través del siguiente enlace: http://www.elempleo.com/sitios-

empresariales/colombia/universidad-antonio-narino/empresas.asp se registra

la informacién correspondiente y se obtiene el usuario y contrasena.

c) Cualquier inquietud se puede hacer al correo electronico: /

I

egresados@uan.edu.co o en el teléfono 3152980 Ext. 1115-1148. /
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2. Registro de vacantes:

a) Se accede al siguiente enlace:

http://www‘elempleo.com/colombia/FiIes/BasesUniversitarias/uan/Home.aspx y

se registra la informacion respectiva.

b) Publicacion de vacantes: el empleador ingresara la informacion de Ia
vacante, de acuerdo a lo establecido en la bolsa de empleo, y una vez verificada
la informacion de la oferta y los requerimientos minimos establecidos de salario,
perfil y condiciones de contratacion, la vacante avalada sera activada por la
Oficina Nacional de Egresados, si la empresa no esta registrada en la plataforma,

se debe hacer este registro de forma preliminar.

C) Inscripcion de empleadores: el empleador se registrara ingresando a la Bolsa
de Empleo - Vitrina Laboral de la Universidad a través de internet y una vez validada
la informacion por la Universidad, se le generara la aprobacion para acceder & la
bolsa de empleo.

d) Orientacion al empleador: la gestion Empresarial se hara con el
acompafiamiento y el seguimiento permanente al registro de empresas y ofertas
laborales, para determinar si son exclusivas o compartidas dentro de la comunidad
del Elempleo.com.

Ademas, se realizara bUsqueda de nuevas empresas con el fin de incrementar el
volumen de ofertas laborales por medio de contacto telefonico, personal y asistencia

a eventos empresariales.
3. Remisiéon Hoja de Vida:

a) Los estudiantes, los practicantes y egresados de la Universidad Antonio
Narifio, aplican por autopostulacion a las ofertas laborales que se ofrece en la

Bolsa de Empleo de acuerdo al perfil profesional.
b) La hoja de vida la recibe directamente el empleador.

c) Los empleadores realizan directamente la preseleccion y seleccion de los

postulantes a la vacante.

rticulo 11° Solicitud del empleador: Una vez activada la oferta, ésta quedara disponible

para que los estudiantes, los practicantes y los egresados realicen su postulacién y los
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empleadores consulten las Hojas de Vida.

Articulo 12° Servicios a los buscadores: los estudiantes, los practicantes y los egresados
de Bolsa de Empleo —Vitrina Laboral que deseen registrarse, deberan ser miembros de la
Comunidad Universitaria UAN, quienes se inscribiran de manera gratuita a través de la
plataforma virtual, donde podran ingresar toda su informacion de su perfil laboral con
datos de contacto, educativos y experiencia laboral por medio del sistema autorizado. Los

servicios a los que tienen acceso son:.

1. Registro Hoja de Vida:

Se debe ingresar a la URL: http://www.elempleo.com/co/registro-hoja-de-vida-

sitio?action=Create&fromsite=True y hacer el respectivo registro, para obtener su

usuario y contrasefa y diligenciar la hoja de vida actualizada y completa.

2. Orientacion Ocupacional:

a) Este servicio se brindara de forma mixta, es decir, virtual y/o presencial por las

actividades institucionales que se programen.

b) Desarrollo de actividades como: talleres presenciales o virtuales de hoja de vida,

entrevista y herramientas para la consecucion de empleo semestraimente.

c) Se realizara una (1) Feria de oportunidad laboral por afio, en las instalaciones
de la Universidad Antonio Narino, se definira la sede para llevarla a cabo. En el
marco de la feria se pueden realizar otras actividades tales como: conferencias o

talleres por demanda de la poblacion objetivo.

3. Preseleccion Virtual: la plataforma realiza de forma automatica este proceso de

acuerdo con los requerimientos del empleador.

4. Remision Virtual: los empleadores directamente acceden a la plataforma y a las

hojas de vida de los autopostulantes.
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DERECHOS Y OBLIGACIONES

Articulo 1° Derechos de los aspirantes y empleadores: los buscadores tendran derecho
a:

e Recibir una atencién adecuada, oportuna y de calidad por parte de los
integrantes de la Oficina Nacional de Egresados de la Universidad Antonio
Narifio

+ Conocer el reglamento de prestacion de servicio de intermediacion laboral.

« Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos suministrados al
Portal de Empleo de la Universidad Antonio Narifio.

o Rectificar la informacion suministrada al portal.

e Recibir de forma gratuita los servicios de la Bolsa de Empleo y las ofertas de
empleo recibidas al correo de Egresados de la Universidad Antonio Narifo.

e Presentar quejas y reclamos de la Bolsa de Empleo o las ofertas de empleo
recibidas al correo de Egresados de la Universidad Antonio Narifio de manera
respetuosa y que éstas sean atendidas de manera oportuna.

e Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando lo considere

pertinente, por mal uso de su informacion.

Articulo 17° Obligaciones de los estudiantes, los practicantes y los egresados: los
aspirantes tendran como obligacion acreditar la veracidad de la informacion

suministrada a los empleadores y que se encuentra publicada en la Bolsa de Empleo.

Articulo 18° Obligacién de los empleadores: los empleadores tendran la obligacion de
suministrar informacién adecuada y veraz de la vacante, de la empresa. y contactos,
ofrecida en la Bolsa de Empleo o en las ofertas de empleo recibidas al correo de

Egresados de la Universidad Antonio Narifio.

Articulo 19°Obligaciones de la Bolsa de Empleo — Vitrina Laboral de la Universidad
Antonio Narifio, se tendran las siguientes obligaciones:

+ Dar a conocer a los usuarios el reglamento.

e Prestar los servicios de intermediacion laboral.

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

e Recibir, atender y responder a las quejas y reclamos que presenten los usuarios
de manera respetuosa.

e Prestar los servicios con respeto a la dignidad y el derecho a la privacidad de los
estudiantes, los practicantes, los egresados y los empleadores. El tratamiento de
sus datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la ley estatutaria 1581 de
2012, el articulo 19 del Decreto 2852 de 2013 y demas disposiciones sobre |a
materia.

e Permitir la correccion o modificacion de la informacion registrada, en el momento
gue el aspirante asi lo requiera, de conformidad con lo establecido en la ley 1582

de 2012.

Articulo 20°Procedimiento para la prestacion y atencidn de PQRS: peticiones, guejas,

reclamos y sugerencias:

- Peticidn: comunicacién por parte de los usuarios de la bolsa de empleo sobre

un requerimiento especifico.

- Queija: es la manifestacion de inconformidad expresada por los usuarios en
relacidon con la atencion recibida por parte de alguno de los colaboradores de
la Bolsa de Empleo — Vitrina Laboral.

- Reclamo: es la manifestacién de inconformidad expresada por los usuarios
en relacion con el incumplimiento de algun requisito dentro del proceso de
intermediacion y las funciones de la Bolsa de Empleo.

- Sugerencia: es algo se propone, sugiere o recomienda con relacion al

funcionamiento de la Bolsa de Empleo.

Procedimiento para la atencién de PQRS:

El usuario debe presentar la PQRS de manera escrita, a través de La plataforma virtual o

del correo egresados@uan.edu.co con la siguiente informacion:

Si es aspirante
e Nombre y apellidos completos '
e Documento de identidad /
¢ Ciudad de residencia
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e Teléfono, celular y correo electronico
e Programa que cursd o cursa

e Descripcion clara de la PQRS

Si es empleador
o Nombre de la empresa
e NIT
* Nombre completo de la persona quién hace la PQRS.
e Teléfono, celular y correo electrénico de notificacion.

e Descripcion clara de la PQRS.

La Bolsa de Empleo — Vitrina Laboral de la Universidad Antonio Narifio, tendra un plazo
minimo de siete (7) dias habiles siguientes a la recepcién de la PQRS y un plazo
maximo de quince (15) dias habiles siguientes a la recepcion de la comunicacion, para

emitir respuesta, la cual sera comunicada mediante correo electronico.

El procedimiento de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS) de la
Universidad Antonio Narifio toma acciones preventivas y/o correctivas para responder

con satisfaccion a las necesidades de los usuarios

Articulo 21°De La Recepcién y Atencion de las Quejas, Reclamos y Sugerencias: Los
usuarios de la bolsa de empleo podran presentar sus quejas, reclamos y solicitudes, por

los siguientes medios:

1) A través de la linea de atencion al estudiante, graduado, egresado y empresas,
31562980, Ext. 1148-115, de lunes a viernes, de 9:00 a.m. a 1:00 p.m. 2:00 p.m -

6:00 p.m, salvo las excepciones expresadas anteriormente.

2) En la plataforma web: http://www.uan.edu.co/egresados en el enlace

‘Contactenos”, el usuario encontrara datos de contacto de la Oficina de

Egresados, si requiere informacién o soporte técnico para realizar una peticion.

3) Comunicarse via correo electronico a la direccién: egresados@uan.cdu.c2

P
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« Acciones preventivas: se apalanca el mejoramiento continuo y el fortalecimiento

de un sistema de gestidén de calidad proactivo.

« Acciones correctivas: mejoramiento permanente de los procesos, servicios y

sistemas de gestion.

OBJETO: el objeto es determinar acciones para eliminar las causas de las incidencias

reales o potenciales, con el fin de corregir y prevenir su ocurrencia.

Este reglamento se establece a los a los diecinueve (19) dias del mes de enero del afio

dos mil dieciocho (2018) en la ciudad de Bogota.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota a los dos (2) dias del mes de marzo del afio dos mil dieciocho (2018).

A &

MARTHA ALICE LOSADA FALK

Rectora

/
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