e ) Servicio REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION
Ao de Empleo Y COLOCACION DE EMPLEO

Cdbdigo:GE-4020-04-01

Version: 01

Fecha de Vigencia:
23-09-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO

DE EMPLEO - UNIDAD DEL SPE

REGLAMENTO DE PRESTACION SERVICIOS DE GESTION Y

COLOCACION DE EMPLEO 2024 -2028

Vicgrrectoria de Pastoral
Area de Egresados

FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA LUMEN GENTIUM

£ "2 {JNICATOLICA

FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA
LUMEN GENTIUM

SNIES 2731

Cali, Septiembre de 2024




Cdbdigo:GE-4020-04-01

Y COLOCACION DE EMPLEO

e ) Servicio REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION | versién: 01
4 de Empleo

Fecha de Vigencia:

23-09-2024
Contenido:
1. DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA. ..o 3
2. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PRE ST ACION ..o, 4

3. UBICACION DE LAS SEDES Y HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO...17
4. CONDICIONES DEL SOPORTE TECNICO Y HORARIO DE ATENCION A

USUARIOS, PUNTO DE ATENCION VIRTUAL ......ccocviiiiiieieecieieveeeeee e, 19
5. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES
INSCRITOS ... e 20
6. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES
REGISTRADOS ... e 22
7. ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SOLICITUDES Y
FELICITACIONES ..o 24
8. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR.......cciiiiiiiiiiiri e 26
9. MARCO LEGAL ... e 30
10. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION ......ccocoiiviieiiiieieeceee e, 31
11. PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO.........ccccocoeeveueerenene, 33
12. PARA SU INFORMACION .......cceiuiietiiieiete ettt 35



Cdbdigo:GE-4020-04-01

Y COLOCACION DE EMPLEO

e ) Servicio REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION | versién: 01
~ de Empleo

Fecha de Vigencia:
23-09-2024

. DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA

Articulo 1. Nombre. La Institucion regida por los presentes Estatutos se
denomina “Fundacién Universitaria Catélica Lumen Gentium”; y utiliza como
nombre abreviado y marca institucional UNICATOLICA — Cali.

Articulo 2. Naturaleza Juridica. UNICATOLICA — Cali es una institucion de
utilidad comun, sin animo de lucro, constituida de conformidad con las leyes
canonicas y civiles vigentes en la Republica de Colombia. La Institucion tiene la
naturaleza juridica de Fundacién, conforme a lo consagrado en el Cédigo Civil
Colombiano.

Articulo3. Caracter Académico. UNICATOLICA — Cali es una Institucion de
Educacion Superior de confesion catolica, con el caracter de Institucion
Universitaria, legalmente representada por su Rector. Podra transformarse en
Universidad de conformidad con las leyes de la Republica de Colombia.

Articulo 4. Domicilio. UNICATOLICA — Cali tiene su domicilio principal en la
ciudad de Cali, Departamento del Valle del Cauca, en la Republica de Colombia,
de conformidad de la Constitucion Politica y la Ley.

Articulo 5. Tipo de Prestador. UNICATOLICA - Cali en cumplimiento de la
Resolucién 1397 de abril 20 de 2015, expedida por el Ministerio del Trabajo,
ofrecera servicios basicos de gestion y colocacién de empleo a través de la
modalidad de “Bolsa de Empleo de Institucion de Educacion Superior”.

La Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria Catdlica Lumen Gentium.
UNICATOLICA — Cali, presta servicios gratuitos de gestion y colocacion de
empleos en modalidad mixta a estudiantes y egresados de los programas de
pregrado y posgrado, asi como empresas y organizaciones que son potenciales
empleadores.
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2. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS Y PROCEDIMIENTOS DE PRESTACION

En cumplimiento del numeral 1 del articulo 3° de la Resolucion 3229 de 2022, la
Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria Catélica Lumen Gentium
UNICATOLICA - Cali ofrece una variedad de servicios y procedimientos de
prestacién. A continuacion, se detallan los servicios basicos de gestion y colocacion
de empleo.

= Articulo 6. Servicios Béasicos de Gestion y Colocacion de Empleo

Para facilitar el encuentro entre la oferta y la demanda laboral, la Bolsa de Empleo
de la Fundacion Universitaria Catolica Lumen Gentium UNICATOLICA - Cali
ofrecera, como minimo, los siguientes servicios basicos de gestion y colocacion de
empleo:

Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes
Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores
Preseleccion

Remision

Qoo

= Articulo 7. Registro de Oferentes o Buscadores, Potenciales Empleadores
Vacantes.

El registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes
constituye un pilar fundamental en la gestion y colocacion de empleo de la Bolsa de
Empleo de la Fundacion Universitaria Catolica Lumen Gentium UNICATOLICA -
Cali. A continuacién, se presenta la caracterizacion de cada uno de estos registros
como servicios basicos:

Registro de Oferentes o Buscadores
Tipo de servicio: Béasico
Inscripcion presencial y/o virtual del oferente o
buscador de manera autbnoma o asistida por el

Definicion: prestador, que incluye el contenido minimo de la hoja
de vida de acuerdo con la normatividad vigente
Modalidad: Mixta
Presencial Virtual
1. Registro 1. Registro

El oferente o buscador podréa solicitar su usurario y | El oferente o buscador puede registrarse de forma
contrasefia enviando correo electronico | autbnoma a través de la pagina web de UNICATOLICA

4
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egresados@unicatolica.edu.co, o acudiendo a las
instalaciones del Area de Egresado de
UNICATOLICA, sede Pance, de lunes a viernes en
horario de 8:30 a.m. a 12:00 p.m. y de 2:00 p.m. a
5:00 p.m. Alli, el Profesional del Area de Egresado
quien le guiara en su proceso de registro.

El uso del usuario y contrasefia es responsabilidad
exclusiva del oferente o buscador.

CALI www.unicatolica.edu.co. Para ello debe acceder
al menu de servicios, seleccionar la opcion “Bolsa de
Empleo” y luego “Estudiantes y Egresados. A
continuacioén, podra registrarse siguiendo la guia del
instructivo para estudiantes y egresados.

Si el oferente o buscador ya tiene una cuenta en
elempleo.com, puede iniciar sesidn con su usuario y
contrasefia actuales seleccionando la opcion “Inicia
sesion” en el menu de la pagina

2. Diligenciamiento de la informacion

El oferente serd guiado en este proceso por el
Profesional del Area de Egresados, ya sea en las
instalaciones de UNICATOLICA Cali utilizando un
computador de oficina, o a través de una llamada
telefénica. Con el usuario y contrasefia asignados,
ingresaran al sistema a través de la pagina web
www.unicatolica.edu.co, y seleccionaran la opcién
"Bolsa de Empleo” para luego elegir "Registrar Hoja
de Vida". Completaran la informacién de acuerdo
con la Resolucién 295 de 2017 del Ministerio de
Trabajo, que define el contenido minimo de una hoja
de vida, incluyendo:

a. Datos personales

b. Formacién académica

c. Experiencia laboral

d. Condiciones de la oferta de mano de obra

Una vez ingresada la informacion en la plataforma,
el sistema verificara que todos los campos
obligatorios estén completos. Esto es crucial para
activar el servicio, ya que se requiere la aceptacion
de los términos y condiciones, asi como de la politica
para la proteccibn de datos personales en
cumplimiento de la Ley 1581 de 2012. Sin la
aceptacion de esta politica, el acceso a los servicios
no seré posible.

2. Diligenciamiento de la informacion

Los oferentes pueden ingresar al sistema utilizando
el usuario y contrasefla a través de
www.unicatolica.edu.co para registrar su hoja de vida
de manera autébnoma. Deben seleccionar la opcion
“Bolsa de Empleo” y seguidamente Registrar Hoja de
Vida” y completar la informacion seglin los
establecido en la Resolucion 295 de 2017 del
Ministerio de trabajo que define el contenido minimo
de hoja de vida que incluye:

Datos personales

Formacién académica

Experiencia laboral

Condiciones de la oferta de mano de obra

ooop

El instructivo detallado esté disponible en enlace
https://drive.google.com/file/d/1nrzR6vODdcpd0jg4R
5IL3upi_Plw3nj9/view

Una vez completada la informacion basica en la
plataforma, el sistema valida la integridad de los
datos, asegurdndose de que se hayan llenado todos
los campos obligatorios. Para activar el servicio, es
esencial aceptar los términos y condiciones, asi como
la politica de proteccion de datos personales
conforme ala Ley 1581 de 2012. Sin esta aceptacion
no se podré acceder a los servicios.

3. Modificacion

El oferente puede solicitar la modificacion de su
informacién  visitando la instalaciones de
UNICATOLICA, llamando a los nimeros 5552767 o
3120038, extension 2630 o enviando correo
electronico a egresados@unicatolica.edu.co, Alli, el
Profesional del Area de Egresado le guiara en su
proceso. El oferente puede ingresar al sistema con
el usuario y contrasefia asignados previamente.
Durante el registro, tiene la opcién de autorizar a
UNICATOLICA para enviar su perfil a empleadores,
incluso sin haber postulado a las vacantes.

3. Modificacion

El oferente puede madificar la informacion registrada
en el sistema en cualquier momento, ingresando de
manera autbnoma con su usuario y contrasefia
asignados. Durante el registro, también tiene la
opcion de autorizar a UNICATOLICA para enviar su
perfil a empleadores, incluso sin haberse postulado a
las vacantes.

4. Actualizacion

4. Actualizacion
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El oferente puede contactar al Profesional del Area
de Egresados de UNICATOLICA por teléfono al
5552767 o 3120038, extensién 2630, por correo
electrénico a egresados@unicatolica.edu.co, o
visitando nuestras instalaciones para actualizar su
informacién, ya sea para agregar nuevos datos o
reflejar cambios desde la dltima entrada. El
Profesional del Area de Egresados estara disponible
para guiarlo y orientarlo en este proceso. Ademas, el
oferente tiene la opcion de eliminar su hoja de vida
de la bolsa de empleo en cualquier momento,
ingresando a la plataforma con su usuario y
contrasefa.

Es importante destacar que solo los egresados de
Unicatdlica pueden acceder a la plataforma
Elempleo.com utilizando sus credenciales. Los datos
de los usuarios se transfieren directamente desde el
sistema Banner, el cual registra la informaciéon de
estudiantes y egresados. Por tanto, las personas no
egresadas de Unicatélica no pueden obtener
acceso, y sus datos no apareceran en las
busquedas. La migracién de datos a Elempleo.com
se realiza semestralmente por el profesional del area
de egresados, asegurando una base de datos
actualizados y precisos, lo que también permite que
cualguier modificacion o actualizaciéon de datos
realizada por el oferente quede reflejada en el
sistema de forma efectiva.

El oferente puede, de manera auténoma, actualizar
su informacion a través de la plataforma tecnolégica
de nuestra bolsa de empleo, utilizando su usuario y
contrasefia. Esto incluye agregar nuevos datos o
reflejar cambios desde la Ultima entrada. Ademas, el
oferente tiene la opcidn de eliminar su hoja de vida
de la bolsa de empleo en cualquier momento,
ingresando a la plataforma con su usuario y
contrasefia.

Es importante destacar que solo los egresados de
Unicatdlica pueden acceder a la plataforma
Elempleo.com, utilizando sus credenciales. Los datos
de los usuarios se transfieren directamente desde el
sistema Banner, el cual registra la informacién de
estudiantes y egresados. Por tanto, las personas no
egresadas de Unicatdlica no pueden obtener acceso,
y sus datos no apareceran en las blusquedas. La
migracion de datos a Elempleo.com se realiza
semestralmente por el profesional del area de
egresados, asegurando una base de datos
actualizada y precisa.

Registro de Potenciales Empleadores

Tipo de servicio:

Basico

Inscripcion presencial y/o virtual del potencial
empleador, de manera autbnoma o asistida por el
prestador, que incluye como minimo:

Definicion: tipo de persona, razén social o0 nombre; nimero del
nit o documento de identificacién; datos del
representante legal; domicilio y datos de la persona
de contacto

Modalidad: Mixta
Presencial Virtual
1. Registro 1. Registro

El empleador podréa solicitar su usuario y contrasefia
para acceder a la plataforma enviando un correo
electronico a egresados@unicatolica.edu.co o
visitando las instalaciones del Area de Egresados de
UNICATOLICA, sede Pance. El horario de atencién es
de lunes a viernes, de 8:30 a.m. a 12:00 p.m. y de
2:00 p.m. a 5:00 p.m. El Profesional del Area de
Egresados le guiara en el proceso de registro.

El empleador puede registrarse de forma autonoma
a través de la pagina web de UNICATOLICA
www.unicatolica.edu.co. Para ello debe acceder al
menu de servicios, seleccionar “Bolsa de Empleo” y
luego “Empresas. A continuacion podra registrarse
siguiendo la guia del instructivo para empresas.

Si el empleador ya tiene una cuenta en
elempleo.com, puede iniciar sesién con su usuario y

6
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El uso del usuario y contrasefia es responsabilidad
exclusiva del empleador.

contrasefa actuales seleccionando la opcién “Inicia
sesiéon” en el menu de la pagina

2. Diligenciamiento de la informacion

El empleador sera asistido por el Profesional del Area
de Egresados en las instalaciones de UNICATOLICA,
utilizando un computador de oficina o a través una
llamada telefénica. Con el usuario y contrasefia
asignados, el empleador ingresara al sistema a
través de la pagina web www.unicatolica.edu.co, y
seleccionaran “Bolsa de Empleo"” A continuacion,
elegira la opcion "Empresa” y completara la
informacién requerida:

¢ Tipo de persona

e Razon social o nombre

e NUmero de NIT o documento de identificacién

o Datos del representante legal

e Domicilio

¢ Datos de contacto

Es indispensable la politica de tratamiento de datos

En caso de no aceptar estas politicas, no se podran
prestar los servicios.

2. Diligenciamiento de la informacion

Los empleadores pueden ingresar al sistema
utiizando su usuario y contrasefia a través de
www.unicarolica.edu.co. Deberan seleccionar “Bolsa
de Empleo” y luego “Empresas” para registrar la
informacién de su empresa de manera autbnoma, los
datos requeridos son:

Tipo de persona

Razoén social o nombre

Numero de NIT o documento de identificacion
Datos del representante legal

Domicilio

Datos de contacto

Es indispensable aceptar la politica de tratamiento de
datos La falta de aceptacion de estas politicas
impedira la prestacion de los servicios.

3. Verificacién de documentos

El Profesional del Area de Egresados, conforme al
numeral 7 del articulo 2.2.6.1.2.20 del Decreto 1072
de 2015, modificado por el Decreto 1823 de 2020,
verifica que los empleadores registrados en el
Servicio Publico de Empleo estén legalmente
constituidos y no realicen actividades que atenten
contra la dignidad humana. Después del registro, se
revisa el certificado de existencia y representacion
legal en el Registro Unico Empresarial y Social
(RUES) a través de http://rues.org.co/. Este proceso
asegura que la informacion sea confiable y
actualizada, fomentando la transparencia y
cumpliendo con los requisitos establecidos en el
articulo 2.2.6.1.2.19 del Decreto 1823 de 2020.

Si el empleador no est4 registrado en el RUES o
presenta inconsistencias en su informacion, no se
procedera con el registro de nuevo usuario. Se
notificara el rechazo por correo electronico, indicando
el motivo correspondiente.

3. Verificacion de documentos

El Profesional del Area de Egresados, conforme al
numeral 7 del articulo 2.2.6.1.2.20 del Decreto 1072
de 2015, modificado por el Decreto 1823 de 2020,
verifica que los empleadores registrados en el
Servicio Publico de Empleo estén legalmente
constituidos y no realicen actividades que atenten
contra la dignidad humana. Después del registro, se
revisa el certificado de existencia y representacion
legal en el Registro Unico Empresarial y Social
(RUES) a través de http://rues.org.col/. Este proceso
asegura que la informacion sea confiable y
actualizada, fomentando la transparencia vy
cumpliendo con los requisitos establecidos en el
articulo 2.2.6.1.2.19 del Decreto 1823 de 2020.

Si el empleador no esta registrado en el RUES o
presenta inconsistencias en su informacién, no se
procedera con el registro de nuevo usuario. Se
notificara el rechazo por correo electrénico, indicando
el motivo correspondiente.

4. Activacion del perfil del empleador en el
sistema

Tras la verificacion y aceptacion de la informacion, el

Profesional del Area de Egresados activa la empresa

en la Bolsa de Empleo y notifica al contacto

registrado por correo electrénico. En el mensaje de

4. Activacion del perfil del empleador en el
sistema

Tras la verificacion y aceptacion de la informacion, el

Profesional del Area de Egresados activa la empresa

en la Bolsa de Empleo. Una vez recibida la

notificacion automética del sistema con el mensaje
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bienvenida, se informa al empleador que su usuario
es el correo registrado y se le proporciona una
contrasefia temporal para acceder al sistema. Al
ingresar, el empleador puede restablecer su
contrasefia para mayor seguridad y uso continuo del
servicio.

de bienvenida, el empleador puede acceder a los
servicios.

5. Actualizacidn, rectificacion o eliminacién de
lainformacién

El empleador recibira orientacion del Profesional del
Area de Egresados en las instalaciones de
UNICATOLICA sede Pance, ya sea mediante el uso de
un computador de oficina o una llamada telefonica.
Se ofrecera apoyo para modificar la informacion de
la empresa o de los usuarios cuando sea necesario.
Los cambios relacionados con la empresa requeriran
verificacién por parte del administrador. Ademas, el
empleador (contacto principal) podra notificar al
Profesional del Area de Egresados si desea dar de
baja su informacion, lo que deshabilitara la opcién de
aceptacion de la politica de privacidad de datos en su
perfil.

5. Actualizacion, rectificacion o eliminacion de
lainformacién

Los empleadores pueden modificar de manera
auténoma la informacién de la empresa o de los
usuarios en cualquier momento, ingresando con su
usuario y contrasefia. Los cambios relacionados con
la empresa requeriran verificacion por parte del
administrador. El empleador (contacto principal)
puede dar de baja su informacién en cualquier
momento, inhabilitando la opcién de aceptacion de la
politica de privacidad de datos en su perfil.

Registro de Vacantes

Tipo de servicio:

Basico

Inscripcién presencial de manera

auténoma o asistida por el prestador, que incluye el

ylo virtual,

Definicion: contenido minimo de la vacante de acuerdo con la
normatividad vigente
Modalidad: Mixta
Presencial Virtual
1. Registro 1. Registro

Una vez activados en la Bolsa de Empleo de
Unicatdlica, los empleadores podran solicitar apoyo
presencial al profesional del Area de Egresados. El
horario de atencion es de lunes a viernes, de 8:30
a.m. a 12:00 m. y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m. También
pueden recibir asistencia por correo electrénico. Los
empleadores seran orientados en el uso del sistema
de registro de ofertas laborales con su usuario y
contrasefia, en las instalaciones del Area de
Egresados de la UNICATOLICA, sede Pance.

Una vez activados en la Bolsa de Empleo de
UNICATOLICA, los empleadores podran acceder de
manera autbnoma al sistema de registro de ofertas
laborales utilizando su usuario y contrasefia. Para
ello deberan ingresar a la pagina web
www.unicatolica.edu.co, y seguir estos pasos:

e Seleccionar la opcion “Bolsa de Empleo” en el
menu

e Hacer clic en “Empresas”

e Presionar el boton “Publicar Oferta”

e Finalmente, seleccionar el botén “Publicar oferta
de empleo”

Los empleadores contaran con un instructivo de
orientacion para guiarles en el proceso.

2. Diligenciamiento de la informacion

2. Diligenciamiento de la informacion
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El potencial empleador recibira apoyo del Profesional
del Area de Egresados de UNICATOLICA, ya sea en
nuestras instalaciones o por correo electronico. Al
ingresar a la plataforma con su usuario y contrasefia,
podra registrar la vacante en la opcion Publicar
Ofertas y completar el formulario en linea con la
informacién solicitada:

Titulo de la vacante
Descripcion de la vacante
Tiempo de experiencia
Cargo

Tipo documento empleador
Numero de identificacion del empleador
Razén social

Fecha de publicacion
Fecha de vencimiento
Nivel de estudio requerido
Profesion

Salario/ingreso
Departamento

Municipio

Sector econémico

O3 TATTSQ@0Q0 T

Una vez que el empleador inicie sesion en la
plataforma de la Bolsa de Empleo de Unicatdlica con
su usuario y contrasefia, podra registrar la vacante
de manera auténoma. Para ello, debera seleccionar
la opcion "Publicar Ofertas” y completar un formato
en linea con la informacién solicitada.

Titulo de la vacante
Descripcion de la vacante
Tiempo de experiencia
Cargo

Tipo documento empleador
NuUmero de identificacion del empleador
Razén social

Fecha de publicacion
Fecha de vencimiento
Nivel de estudio requerido
Profesion

Salario/ingreso
Departamento

Municipio

Sector econdémico

oS53 TATTSQTOQ0TY

3. Verificacion de la vacante:

Cuando un empleador registra una vacante, esta
gueda pendiente de activacion. El Profesional del
Area de Egresados se encarga de verificar que las
caracteristicas de la vacante sean coherentes con el
perfil requerido por los programas académicos de
UNICATOLICA. Ademas, verifica que la informacion
contenida en la descripcion de la vacante esté
completa y correctamente diligenciada.

3. Verificacion de la vacante

Cuando un empleador registra una vacante, esta
gueda pendiente de activacion. El Profesional del
Area de Egresados se encarga de verificar que las
caracteristicas de la vacante sean coherentes con el
perfil requerido por los programas académicos de
UNICATOLICA. Ademas, verifica que la informacion
contenida en la descripcion de la vacante esté
completa y correctamente diligenciada.

4. Publicacion y difusion de la vacante

El Profesional del Area de Egresados se encargara
de aprobar o rechazar la oferta de empleo, tras
realizar una revision detalla de la misma. Si la oferta
cumple con los requisitos establecidos por los
programas de UNICATOLICA, seran aprobara r sera
visible para los buscadores interesados que cumplan
el perfil. En caso de que la vacante no cumpla con
los criterios de la institucidn, el Profesional del Area
de Egresados notificara a la empresa por correo
electronico o llamada telefénica en un plazo no
mayor a dos (2) dias habiles.

Una vez aprobada, la vacante se publicara de
inmediato en la Bolsa de Empleo de Unicatdlica, y el
empleador recibird una notificacion automética por
correo electronico. Esta notificacion se enviard
también cada vez que un buscador se postule,
incluyendo la hoja de vida adjunta. Se recomienda a
los empleadores revisar su buzén de spam o correo

4. Publicacién y difusién de la vacante

El Profesional del Area de Egresados se encargara
de aprobar o rechazar la oferta de empleo, tras
realizar una revision detalla de la misma. Si la oferta
cumple con los requisitos establecidos por los
programas de UNICATOLICA, seran aprobara r sera
visible para los buscadores interesados que cumplan
el perfil. En caso de que la vacante no cumpla con
los criterios de la institucién, el Profesional del Area
de Egresados notificara a la empresa por correo
electronico o llamada telefonica en un plazo no
mayor a dos (2) dias hébiles.

Una vez aprobada, la vacante se publicara de
inmediato en la Bolsa de Empleo de Unicatdlica, y el
empleador recibira una notificacion automética por
correo electronico. Esta notificacion se enviard
también cada vez que un buscador se postule,
incluyendo la hoja de vida adjunta. Se recomienda a
los empleadores revisar su buzén de spam o correo
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no deseado, ya que estos mensajes podrian llegar
alli.

Si la vacante es rechazada, la empresa recibira una
notificacion por correo electrénico con los motivos del
rechazo. El empleador podra ajustar o complementar
la informacion y debera volver a publicar la vacante
desde cero, ya que no se puede reactivar una
vacante rechazada.

Es importante que los empleadores registren sus
vacantes en el Servicio Plblico de Empleo o en
cualquier prestador autorizado dentro de los diez
dias habiles siguientes a su creacion. Esto garantiza
gue las ofertas de empleo sean visibles y accesibles
para un mayor nimero de buscadores.

no deseado, ya que estos mensajes podrian llegar
alli.

Si la vacante es rechazada, la empresa recibira una
notificacion por correo electrénico con los motivos del
rechazo. El empleador podré ajustar o complementar
la informacion y debera volver a publicar la vacante
desde cero, ya que no se puede reactivar una
vacante rechazada.

Es importante que los empleadores registren sus
vacantes en el Servicio Publico de Empleo o en
cualquier prestador autorizado dentro de los diez
dias habiles siguientes a su creacion. Esto garantiza
que las ofertas de empleo sean visibles y accesibles
para un mayor numero de buscadores.

5. Excepcion de publicacion de vacantes
Podran exceptuarse de la publicacion aquellas
vacantes relacionadas con cargos estratégicos,
proyectos especiales, posiciones directivas en
mercados e industrias especializadas, asi como otras
vacantes que, por su naturaleza, no deban ser
publicas segun los lineamientos establecidos por el
Ministerio del Trabajo. Para solicitar esta excepcion,
el empleador debera hacerlo al momento de registrar
la vacante en la Bolsa de Empleo de Unicatdlica.

Ademas, para formalizar la excepcién de publicacion,
el empleador deberd contactar al Profesional del
Area de Egresados, ya sea por correo electronico o
en persona en las instalaciones de Unicatdlica, para
notificar su decision y asegurar que la vacante se
maneje de acuerdo con las politicas establecidas.

5. Excepcion de publicacion de vacantes
Pueden exceptuarse de la publicacién las vacantes
de cargos estratégicos, proyectos especiales,
posiciones directivas en mercados e industrias
especializadas, y otras que no deban ser publicas
segun el Ministerio del Trabajo. El empleador puede
solicitar esta excepcién al registrar la vacante en la
Bolsa de Empleo de Unicatdlica.

Para formalizar la solicitud, el empleador debe
contactar de manera autonoma al Profesional del
Area de Egresados por correo electronico,
asegurando que la vacante se gestione conforme a
las politicas vigentes.

6. Opcidn de Confidencialidad del Empleador
Cuando el empleador desee mantener su
confidencialidad, puede solicitar al Profesional del
Area de Egresados, ya sea por correo electronico o
visitando las instalaciones de Unicatdlica Cali, que no
se publique informacidn relativa a su hombre, razén
social y/o NIT. El sistema permite seleccionar la
opcion de confidencialidad mediante la pregunta:

Publicar nombre de la c-c:-mpﬂﬁia:
@ Si () No

6. Opcion de Confidencialidad del Empleador
El empleador puede optar de manera autbnoma por
mantener su confidencialidad que no se publique
informacion relativa a su nombre, razén social y/o
NIT. El sistema permite seleccionar la opcion de
confidencialidad mediante la pregunta:

Publicar nombre de la compa fila:
® 50 () No

Articulo 8. Orientaciéon Ocupacional

Potenciales Empleadores.

a Oferentes o Buscadores
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La orientacion ocupacional es un servicio fundamental ofrecido por la Bolsa de
Empleo de la Fundacién Universitaria Catolica Lumen Gentium UNICATOLICA -
Cali, dirigido tanto a oferentes o buscadores como a potenciales empleadores. A
continuacion, se presenta la caracterizacion de cada una de estas orientaciones

como servicios basicos

Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores

Tipo de servicio:

Basico

Definicién:

Acciones  encaminadas a identificar  los
conocimientos, experiencias, habilidades y otras
competencias del oferente o buscador de empleo, 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.

Modalidad: Mixta

Modalidad Presencial

Modalidad Virtual

1. Accesoy recursos de la plataforma

El oferente puede acceder a los servicios de asesoria
de la Bolsa de Empleo de Unicatdlica a través de
actividades de orientacion. Para ello, puede
manifestar su necesidad llamando al teléfono
5552767 0 3120038 ext. 2360, o enviando un correo
electrénico a egresados@unicatolica.edu.co, donde
ser4 orientado por el Profesional del Area de
Egresados. Estos servicios se brindan en las
instalaciones de Unicatélica Cali, sede Pance. El
horario de atencion es de lunes a viernes, de 8:30
a.m. a12:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

1. Accesoy recursos de la plataforma

El oferente puede acceder de manera auténoma a
los servicios de asesoria de la Bolsa de Empleo de
Unicatdlica a través de actividades de orientacion.
Para ello, puede manifestar su necesidad enviando
un correo electronico a
egresados@unicatolica.edu.co. A través de este
medio, se le enviara un formulario para especificar el
servicio solicitado.

2. Asesorias y actividades de orientacion
laboral

La Bolsa de Empleo de UNICATOLICA, ofrece

servicios de orientacién y asesoria para facilitar el

acceso al mercado laboral de sus oferentes A lo largo

de cada periodo académico, se programan diversas

actividades tanto individuales, que incluyen:

a. asesoria en el desarrollo de estrategias de

busqueda de empleo:
Orientacion para definir y aplicar métodos
efectivos para encontrar  oportunidades
laborales, ayudando a los oferentes a maximizar
sus esfuerzos en la blisqueda de empleo.

b. Asesoria para la elaboracion de hoja de vida:
Asistencia detalla en la estructura, redaccién del
perfil profesional, experiencia laboral y logros
para una presentacién efectiva y profesional
ante potenciales empleadores.

2. Asesorias y actividades de orientacion
laboral

La Bolsa de Empleo presta los servicios basicos de
gestion y colocacion de empleo a oferentes y
buscadores. Ademas, proporciona orientacion
ocupacional de forma virtual, adaptandose al horario
elegido por la persona al llenar el formulario
mencionado anteriormente. Los servicios disponibles
incluyen:

a. asesoria en el desarrollo de estrategias de
bldsqueda de empleo

b. Asesoria para la elaboracion de hoja de vida

c. Asesoria para presentacion de entrevistas de
trabajo:

d. informacion sobre programas de empleabilidad
disponibles

e. Talleres y conferencia de capacitacion para
preparacion al mundo laboral

11
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c. Asesoria para presentacion de entrevistas de

trabajo:
Preparacion para entrevistas laborales,
incluyendo metodologias usadas por

reclutadores, estructuracion de respuestas y
fortalecimiento de la comunicacidon asertiva
clave, para tener éxito en el proceso de
seleccion.

d. informacion sobre
empleabilidad disponibles:
Acceso a recursos y programas que pueden
apoyar la bisqueda de empleo y el desarrollo
profesional, ayudando a los oferentes a
identificar oportunidades y recursos relevantes.

e. Talleres y conferencia de capacitacion para

preparacion al mundo laboral:
Sesiones de formacién para mejorar habilidades
y conocimientos necesarios para enfrentar el
mercado laboral con confianza, incluyendo
charlas con expertos y talleres practicos.

programas de

Estos servicios se promocionan a través de diversos
medios de comunicacion del Area de Egresados de
UNICATOLICA, incluyendo redes sociales, la pagina
web, boletines digitales y correos electronicos. La
difusion de estas actividades sigue los planes de
comunicacion establecidos y se ajusta a los periodos
académicos de UNICATOLICA.

3. Inscripcién y promocién de espacios de
orientacion

Las inscripciones a las actividades se gestionan a

través de los canales de comunicacién establecidos

por correo electronico y se realizan mediante

formularios de inscripciéon, Estos formularios

recopilan la siguiente informacién:

Nombre completo

Numero de identificacion

Teléfono

Programa académico

Correo electrénico

Tipo de categoria (estudiante o egresado). Si es
estudiante, debera indicar el semestre que
cursa; si es egresado, el afio de egreso y si
actualmente se encuentra trabajando.

~ooo0Tp

Una vez completado el formulario, el Profesional del
Area de Egresados revisa la informacion
proporcionada. Posteriormente, se envia un correo
de confirmacion a los oferentes o buscadores,
detallando la inscripcion, horarios, fecha, enlace si
aplica, o lugar de encuentro para la capacitacion.

Las diferentes actividades se promocionan a través
de correos electrénicos, redes sociales, envios
dirigidos y el portal de la Bolsa de Empleo de
UNICATOLICA.

3. Inscripcion y promocion de espacios de
orientacion:

Las inscripciones a las actividades se gestionan a

través de los canales de comunicacion establecidos

por correo electrénico y se realizan mediante

formularios de inscripciéon, Estos formularios

recopilan la siguiente informacién:

Nombre completo

Numero de identificacion

Teléfono

Programa académico

Correo electrénico

Tipo de categoria (estudiante o egresado). Si es
estudiante, debera indicar el semestre que
cursa; si es egresado, el afio de egreso y si
actualmente se encuentra trabajando.

=X JQ

Una vez completado el formulario, el Profesional del
Area de Egresados revisa la informacion
proporcionada. Posteriormente, se envia un correo
de confirmacién a los oferentes o buscadores,
detallando la inscripcion, horarios, fecha, enlace si
aplica, o lugar de encuentro para la capacitacion.

Las diferentes actividades se promocionan a través
de correos electréonicos, redes sociales, envios
dirigidos y el portal de la Bolsa de Empleo de
UNICATOLICA.

12



e ) Servicio
/ de Empleo

REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION
Y COLOCACION DE EMPLEO

Cdbdigo:GE-4020-04-01

Version: 01

Fecha de Vigencia:
23-09-2024

Orientacion Ocupacional a Potenciales Empleadores

Tipo de servicio:

Basico

Definiciéon:

Acciones que permiten 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 y, segun el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados.

Modalidad: Mixta

Modalidad Presencial

Modalidad virtual

1. Acceso a servicios y asesorias
personalizadas

El empleador puede acceder a los servicios de

orientacion del Area de Egresados. Para solicitar

orientacion, puede llamar al teléfono 5552767 o

3120038 ext. 2360, o enviando un correo electrénico

a egresados@unicatolica.edu.co, donde sera

atendido por el profesional del Area de Egresados.

Se ofrecen asesorias personalizadas que se pueden
programar en las instalaciones del Area de
Egresados en la Sede Pance, de lunes a viernes, de
8:30 a.m. a 12:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

1. Acceso a servicios y asesorias
personalizadas

El empleador puede acceder a los servicios de

orientacion del Area de Egresados, enviando un

correo electrénico a egresados@unicatolica.edu.co,

donde sera atendido por el profesional del Area de

Egresados.

Una vez se recibe la informacién necesaria sobre la
empresa, Se organizan espacios de asesoria al
empleador, utilizando plataformas virtuales como
Google Meet 0 Zoom. Estos espacios, se agendan y
se comparten con enlace de conexion; para la
realizacion de la asesoria.

2. Opciones de orientacion para empleadores
El empleador tiene acceso a orientacién y asesoria a
través de los servicios brindados por la Bolsa de
Empleo de UNICATOLICA. Durante cada periodo
académico, se ofrecen los siguientes servicios.

¢ Registro y publicacion de vacantes

¢ informacion sobre el mercado laboral y programas
de insercion laboral.

e Asesoria sobre programas de fomento al empleo
formal.

e Detalles sobre el perfil de los egresados y los
programas académicos disponibles en
UNICATOLICA.

¢ Hoja de ruta de servicios

Estos servicios se ofrecen en modalidad mixta
(presencial y/o virtual). Las actividades presenciales
se llevan a cabo en las sedes de UNICATOLICA Cali,
ya sea en Pance o Meléndez, mientras que las
actividades virtuales se realizan a través de
plataformas como Meet o Zoom. Todas las
actividades estan programadas de acuerdo con el
cronograma de la Bolsa de Empleo.

2. Opciones de orientacion para empleadores
El empleador tiene acceso a orientacion y asesoria a
través de los servicios brindados por la Bolsa de
Empleo de UNICATOLICA. Durante cada periodo
académico, se ofrecen los siguientes servicios.

¢ Registro y publicacion de vacantes

o informacion sobre el mercado laboral y programas
de insercion laboral.

e Asesoria sobre programas de fomento al empleo
formal.

e Detalles sobre el perfil de los egresados y los
programas académicos disponibles en
UNICATOLICA.

e Hoja de ruta de servicios

Una vez que se recibe la informacion necesaria por
correo electrénico, se brinda orientaciéon y asesoria
adaptada a sus necesidades especificas en el
proceso de empleabilidad. Las asesorias se realizan
por medios virtuales como Meet o Zoom con enlaces
compartidos previamente. Todas las actividades
estan programadas de acuerdo con el cronograma
de la Bolsa de Empleo.

3. Proceso de inscripcion y evaluacion de
asesorias

3. Proceso de inscripcion y evaluacion de
asesorias

13
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La inscripcion para recibir asesorias se puede
realizar a través del correo electrénico
egresados@unicatolica.edu.co, telefonicamente o
presencial en la Bolsa de Empleo de UNICATOLICA,
La inscripcion a estas actividades se gestiona
mediante un formulario enviado a los interesados.

Al final de proceso de orientacidn, el Profesional del
Area de egresados se encarga de evaluar la
satisfaccion del empleador mediante una encuesta.
Los resultados de esta encuesta son fundamentales
para mejorar continuamente los servicios ofrecidos y
ajustar las actividades de acuerdo con las
necesidades y expectativas de los empleadores.

Enlace encuesta satisfaccion:
https://forms.gle/6m7mF1qyNxMpQDFV9

La retroalimentacién obtenida es clave para optimizar
el proceso de orientacién y asegurar que la Bolsa de
Empleo contindie brindando un servicio de calidad.

La inscripcion para recibir asesorias se puede
realizar a través del correo electrénico
egresados@unicatolica.edu.co. La inscripcion a
estas actividades se gestiona mediante un formulario
enviado a los interesados.

Al final de proceso de orientacion, el Profesional del
Area de egresados se encarga de evaluar la
satisfaccion del empleador mediante una encuesta.
Los resultados de esta encuesta son fundamentales
para mejorar continuamente los servicios ofrecidos y
ajustar las actividades de acuerdo con las
necesidades y expectativas de los empleadores.

Enlace encuesta satisfaccion:
https://forms.gle/6m7mF1qyNxMpQDFV9

La retroalimentacion obtenida es clave para optimizar
el proceso de orientacion y asegurar que la Bolsa de
Empleo contintie brindando un servicio de calidad.

» Articulo 9. Preseleccion.

Para facilitar el proceso de seleccion de personal, la Bolsa de Empleo de la
Fundacion Universitaria Catdlica Lumen Gentium UNICATOLICA - Cali realiza una
preseleccion de candidatos. Esta etapa crucial del proceso de contratacion permite
identificar entre los oferentes o buscadores registrados aquellos que mejor se
ajustan al perfil requerido para una vacante especifica.

Preseleccién

Tipo de servicio:

Basico

Definicion:

Identificacion entre los oferentes o buscadores
registrados, 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

Modalidad: Mixta

Modalidad Presencial

Modalidad Virtual

1. Solicitud de Preselecciéon de candidatos
El empleador puede solicitar la preseleccién de
candidatos de manera telefénica, llamando al
5552767 o 3120038 ext. 2360 o por correo
electrénico al Profesional del Area de Egresados, a
través del correo egresado@unicatolica.edu.co.

El Profesional del Area de Egresados analiza los
perfiles de los candidatos y los compara con las
vacantes recibidas de los empleadores. El objetivo es

1. Solicitud de Preseleccién de candidatos

El empleador, de manera auténoma, puede
identificar candidatos idéneos de dos formas:
ingresando al sistema con su usuario y contrasefia
para descargar las hojas de vida que cumplan con
sus requisitos, o activando la opcion de recibirlas
directamente en su correo electronico.
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identificar a los candidatos mas adecuados para
cada vacante. Para ello, se realiza una seleccion de
hojas de vida que cumplan con el perfil requerido
para la vacante, y se comparten las hojas de vida de
los oferentes que se ajusten a los requerimientos.
Este proceso toma entre 3y 5 dias.

2. Acceso y postulacion a vacantes

Los oferentes activos en la Bolsa de Empleo
Unicatolica Cali, pueden buscar vacantes segun sus
intereses. El Profesional del Area de Egresados
brinda apoyo en la postulacién, ya sea por teléfono o
en las instalaciones de UNICATOLICA, sede Pance.

Para postularse a una vacante, el oferente debe
seleccionar la opcion “Ofertas de Empleo”, lo que
permitira que su hoja de vida esté disponible para el
empleador. La empresa no tiene la obligacién de
informar a los oferentes si no han sido seleccionados
en el proceso de seleccion.

2. Acceso y postulacion a vacantes

Los oferentes activos en la Bolsa de Empleo de
UNICATOLICA Cali pueden buscar vacantes de
acuerdo con sus intereses de manera autbnoma.
Para postularse a una vacante, deben seleccionar la
opcion “Ofertas de Empleo”, lo que hara que su hoja
de vida esté disponible para el empleador. En esta
seccion, encontraran las vacantes disponibles y
podran postularse a aquellas que se ajusten a su
perfil profesional, siempre y cuando la vacante esté
activa en la bolsa de empleo de UNICATOLICA.

La empresa no tiene la obligacion de informar a los
oferentes si no han sido seleccionados en el proceso
de seleccion.

3. Seguimiento a proceso de preseleccion

El Profesional del Area de Egresado realiza un
seguimiento de los candidatos preseleccionados y
enviados a los empleadores registrados. El
Profesional verifica y valida semanalmente el estado
y las fases de los procesos de postulacion y
preseleccion.

Ademas, el sistema de informacion permite generar
y enviar informes para analizar las ofertas y la
prestacion del servicio. Para ello, el Profesional del
Area de Egresados debe ingresar a cada oferta
laboral publicada, seleccionar “ver aplicantes” y
luego elegir “generar informe. El propésito de estos
informes es analizar el estado y la eficacia del
proceso de preseleccion, facilitando una revision
detallada de las ofertas y los candidatos, y apoyando
la mejora continua en la gestion del servicio.

3. Seguimiento a proceso de Preseleccion

El Profesional del Area de Egresado realiza un
seguimiento de los candidatos preseleccionados y
enviados a los empleadores registrados. El
Profesional verifica y valida semanalmente el estado
y las fases de los procesos de postulaciéon y
preseleccion.

Ademas, el sistema de informacion permite generar
y enviar informes para analizar las ofertas y la
prestacion del servicio. Para ello, el Profesional del
Area de Egresados debe ingresar a cada oferta
laboral publicada, seleccionar “ver aplicantes” y
luego elegir “generar informe. El propdésito de estos
informes es analizar el estado y la eficacia del
proceso de preseleccion, facilitando una revision
detallada de las ofertas y los candidatos, y apoyando
la mejora continua en la gestion del servicio.

= Articulo 10. Remision.

En el marco de la Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria Catélica Lumen
Gentium UNICATOLICA - Cali, la remision es un proceso clave que facilita la
presentacion de candidatos preseleccionados a los empleadores. Implica acciones
para poner a disposicion del empleador las hojas de vida de los candidatos idoneos
para una vacante especifica.
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Remisién

Tipo de servicio:

Basico

Definicién:

Acciones que permiten poner a disposicion del
potencial empleador, las hojas de vida de los
oferentes 0 buscadores preseleccionados que
cumplen con lo requerido en la vacante. Estas
acciones deben quedar registradas en el sistema de
informacion autorizado al prestador el cual debera
implementar  estrategias de retroalimentacion
respecto a los oferentes o buscadores remitidos

Modalidad: Mixta

Modalidad Presencial

Modalidad Virtual

1. Remisién de hojas de vida

El empleador puede solicitar las hojas de vida por
teléfono, correo electronico o de manera presencial
en UNICATOLICA, sede Pance. Este proceso se
gestiona virtualmente por el Profesional del Area de
Egresados. Una vez completada la preseleccion en
el sistema autorizado, se activa la opcién "Enviar hoja
de vida". Al hacer clic, las hojas de vida se envian
automaticamente al correo del empleador que
publico la oferta. Una ventana emergente confirma el
envio con el mensaje: "Hoja de vida enviada
exitosamente".

1. Remisién de hojas de vida

La plataforma realiza automaticamente la remision
de hojas de vida. Los empleadores pueden consultar
y descargar las hojas de vida directamente desde su
perfil, accediendo con su usuario y contrasefia en el
menlU de postulados. Ademas, pueden activar la
opcidén de "Recepcién de hoja de vida" en el sistema,
lo que permite que las hojas de vida de los
candidatos se envien a su correo electrénico a
medida que los oferentes se postulan a las vacantes
activa.

2. Notificacién de seleccion de oferentes
Posterior a la remision de hojas de vida el oferente
recibe un correo automatico confirmando que su hoja
de vida ha sido remitida al empleador. Asimismo, el
empleador recibe una notificacién con las hojas de
vida adjunta

2. Notificacién de seleccion de oferentes
Posterior a la remision de hojas de vida el oferente
recibe un correo automatico confirmando que su hoja
de vida ha sido remitida al empleador. Asimismo, el
empleador recibe una notificacion con las hojas de
vida adjunta.

3. Monitoreo de postulaciones y cierre de
procesos
El Profesional del Area de Egresados monitorea
mensualmente en la plataforma de la Bolsa de
Empleo el estado de las postulaciones (remisiones),
las vacantes publicadas por los potenciales
empleadores y el respectivo cierre de los procesos.
Tras el cierre de cada proceso, se implementa una
Estrategia de Retroalimentacion que incluye
encuestas de satisfaccion, analisis de resultados,
sesiones de feedback con estudiantes y egresados,
colaboracion con empleadores, revision y mejora de
servicios, e implementacion de programas de
capacitacion.

Estos insumos permiten identificar oportunidades de
mejora y fortalecer el apoyo a estudiantes y
egresados en su insercion laboral.

3. Monitoreo de postulaciones y cierre de
procesos:

El Profesional del Area de Egresados monitorea
mensualmente en la plataforma de la Bolsa de
Empleo el estado de las postulaciones (remisiones),
las vacantes publicadas por los potenciales
empleadores y el respectivo cierre de los procesos.
Tras el cierre de cada proceso, se implementa una
Estrategia de Retroalimentacion que incluye
encuestas de satisfaccién, analisis de resultados,
sesiones de feedback con estudiantes y egresados,
colaboracion con empleadores, revision y mejora de
servicios, e implementacion de programas de
capacitacion.

Estos insumos permiten identificar oportunidades de
mejora y fortalecer el apoyo a estudiantes y
egresados en su insercién laboral.
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3. UBICACION DE LAS SEDES Y HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

En concordancia con la Resolucion 3229 de 2022 — Articulo 5, la Bolsa de Empleo
de la Fundacion Universitaria Catélica Lumen Gentium UNICATOLICA - Cali cuenta
con puntos de atencidén dedicados a ofrecer un servicio integral y eficiente a
oferentes, buscadores de empleo y empleadores. Estos espacios estratégicos
proporcionan servicios esenciales para la gestion y colocacion laboral.

= Articulo 11. Punto de atencidén presencial.

Punto de Atencion Presencial Restringido

Este espacio fisico esta destinado a atender de
manera especializada a oferentes, buscadores de
empleo y potenciales empleadores en el contexto de
la bolsa de empleo de Unicatélica en Cali. aqui, se
ofrecen uno o varios servicios fundamentales para la
gestion de la colocacion labora

Caracterizacion del punto de atencion:

Cddigo de la ciudad o municipio: 76001
Dgpart_qmgnto, ciudad o municipio vy Valle del Cauca
Direccion:
Municipio: Cali
Cra. 122 N° 12-459 — sede Pance
Direccion: Area de Egresados
2° piso bloque administrativo
Teléfono: 5572767 — 3120038 ext. 2630
a. Registro de oferentes o buscadores, potenciales
empleadores y vacantes
Servicios: b. Orientacibn ocupacional a oferentes o

buscadores y potenciales empleadores
c. Preseleccion
d. Remision
Lunes a viernes
8:30 a.m. a 12:00 m y de 2:00 a 5:00 p.m.

Horario de atencién al publico:

= Articulo 12. Punto de atencion virtual.

Punto de Atencioén Virtual Restringido

Este portal de internet, creado para atender a
oferentes, buscadores de empleo y potenciales
empleadores, ofrece una gama de servicios basicos
para la gestion y colocacion de empleo
https://www.elempleo.com/co/sitio-
empresarial/unicatolica

Servicios: a. Registro de oferentes o buscadores, potenciales
empleadores y vacantes

Caracterizacion del punto de atencion:

Direccién URL:
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b. Orientacibn ocupacional a oferentes o
buscadores y potenciales empleadores

c. Preseleccion

d. Remision

Horario de funcionamiento de la plataforma de

empleo es de 24/7

Horario de atencién al publico:

La Fundacién Universitaria Catdlica Lumen Gentium UNICATOLICA - Cali ofrece
servicios de gestidén y colocacién de empleo a través de su sistema de informacién
elempleo.com, el cual cumple con los estandares establecidos por la Unidad
Administrativa del Servicio Publico de Empleo del Ministerio de Trabajo. Este
sistema brinda a nuestros usuarios una plataforma confiable y eficiente para buscar
oportunidades laborales y gestionar sus procesos de empleo de manera efectiva.
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4. CONDICIONES DEL SOPORTE TECNICO Y HORARIO DE ATENCION A
USUARIOS, PUNTO DE ATENCION VIRTUAL

Los oferentes, buscadores de empleo y potenciales empleadores pueden acceder
al punto de atencién virtual de la bolsa de empleo de la Fundacién Universitaria
Catodlica Lumen Gentium UNICATOLICA - Cali. Este servicio esta disefiado para
brindar soporte técnico eficiente a sus usuarios, garantizando accesibilidad y
disponibilidad para resolver problemas técnicos y optimizar la experiencia en la
plataforma de empleo. A continuacién, se describe el procedimiento de soporte para
el punto de atencion virtual restringido:

= Articulo 13. Soporte técnico.

Punto Atencion Virtual Restringido

Para recibir asesoria personalizada en casos particulares, el Area de Egresados de UNICATOLICA cuenta
con una linea de atencién al usuario en los nimeros 5572767 — 3120038, extension 2630. Estamos
disponibles de lunes a viernes, en horario de 8:30 a.m. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Ademas, pueden contactarnos a través de correo electrénico en egresados@unicatolica.edu.co. Estamos
aqui para brindarle la atencién y solucién que necesita.

Paso 1. Contacto para Soporte Técnico

Para solicitar soporte técnico, el oferente o potencial empleador puede enviar un correo electréonico a
egresados@unicatolica.edu.co. En el mensaje, se describir claramente la duda o falla e incluir capturas de
pantalla o imagenes que puedan ayudar a entender mejor la situacion. Ademas, se debe proporcionar la
siguiente informacioén: Nombres y apellidos, niumero de identificacion, teléfono y correo electronico.

Si es un potencial empleador, también se debe incluir: Razdn social, NIT o documento de identificacion

Paso 2. Confirmacion de Recepcidn

Una vez recibida la solicitud de soporte técnico, el Profesional de Bolsa de Empleo enviara al usuario una
notificacion de recepcion mediante correo electrénico. Esta notificacion tiene como objetivo confirmar que
hemos recibido su solicitud y que estamos trabajando para atenderla de manera oportuna. En caso de que
necesitemos informacién adicional o tengamos alguna actualizacion sobre su solicitud, nos pondremos en
contacto con usted a través de los medios proporcionados.

Paso 3. Respuesta a la Solicitud

Una vez evaluada su solicitud, el Profesional de Bolsa de Empleo le proporcionara una respuesta a través
del correo electrénico que usted ha proporcionado para este fin. En esta respuesta, le informaremos sobre
la solucion o el estado de su solicitud, brindandole la informacién necesaria para resolver su inquietud o
problema. En caso de que requiera méas asistencia, estaremos disponibles para seguir apoyandole hasta
encontrar una solucion satisfactoria. El tiempo de respuesta a su solicitud, por parte del Profesional de Bolsa
de Empleo, sera de cinco (5) dias habiles a partir de la confirmacién de recepcion de la misma.
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5. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES
INSCRITOS

Los derechos y obligaciones de los oferentes o buscadores inscritos en la Bolsa de
Empleo de la Fundacion Universitaria Catélica Lumen Gentium UNICATOLICA - Cali
son fundamentales para garantizar un proceso equitativo y transparente. A

continuacién, se detallan los derechos y obligaciones que deben tener en cuenta los
participantes en este proceso de busqueda de empleo.

= Articulo 14. Derechos de los Oferentes.

a. Ser informado sobre el tratamiento de los datos personales.
b. Acceder de forma gratuita a los servicios basicos de la Bolsa de Empleo.
c. Postularse a las convocatorias publicadas.

d. Conocer el reglamento de prestacion de servicios de Bolsa de Empleo de gestion
y colocacion laboral de UNICATOLICA — Cali.

e. Presentar peticiones, quejas, reclamos y sugerencias en relacion con los
servicios de gestion y colocacion laboral ofrecidos.

f. Actualizar, rectificar, retirar informacion y/o solicitar la desvinculacion de la base

de datos de la Bolsa de Empleo.

= Articulo 15. Obligaciones de los Oferentes.

a. Suministrar informacion veraz, concisa, confiable y verificable sobre los datos
incluidos en los registros.

b. Abstenerse de postularse a una vacante cuando el perfil no se ajuste a las
caracteristicas y requisitos de la oferta laboral.

c. Enviar su postulacion dentro de los plazos establecidos en la oferta.
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d. Aceptar que UNICATOLICA — Cali actGa como un medio para la distribucion y
publicacién de la informacién registrada por los usuarios. Por tanto,
UNICATOLICA — Cali no tiene la obligacion de verificar la veracidad de la
informacion ni es responsable de monitorear o que se publique a través del
sistema de informacion.

e. Elincumplimiento de los deberes por parte de los oferentes del servicio resultara
en las acciones correspondientes segun lo establecido en este reglamento.
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6. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES
REGISTRADOS

Los potenciales empleadores registrados en la Bolsa de Empleo de UNICATOLICA
- Cali tienen derechos y obligaciones que garantizan un proceso justo y transparente
en la busqueda y seleccion de talento humano. A continuacién, se detallan los
derechos y obligaciones que les asisten, asi como las responsabilidades que deben
cumplir en el marco de este servicio.

= Articulo 16. Derechos de los Empleadores.

a. Publicar las vacantes.

b. Acceder de forma gratuita a los servicios basicos de la Bolsa de Empleo.
c. Ser informado sobre el tratamiento de datos personales.

d. Conocer el reglamento de prestacion de servicios de Bolsa de Empleo.
e. Obtener soporte técnico para suministrar la informacion.

f. Actualizar y rectificar la informacidén suministrada, y solicitar la desvinculacion de
la base de datos de la Bolsa de Empleo.

g. Presentar peticiones, quejas, reclamos y sugerencias y que sean atendidas
segun los procedimientos establecidos en el presente reglamento, bajo la
normativa institucional y nacional vigente.

= Articulo 17. Obligaciones de los Empleadores.

a. 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 Servicio
Publico de Empleo, por medio de las cuales se desarrollan los lineamientos
sobre el registro y publicacién de vacantes.
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Respetar y asumir con responsabilidad las disposiciones de la Bolsa de empleo
de UNICATOLICA — Cali, resultantes de los procesos establecidos en el
presente reglamento.

Cumplir con el articulo 2.2.6.1.2.20 del decreto 1072 de 2015 modificado por el
decreto 1823 de 2020 por medio del cual se relacionan las obligaciones del
prestador del servicio publico de empleo.

Cumplir con las condiciones establecidas en la vacante publicada e informar a
el Area de Egresados de UNICATOLICA — Cali los resultados de la publicacion
de cada vacante, incluyendo los candidatos contratados o las razones por las
cuales su hoja de vida no fue tenida en cuenta en el proceso.

Solicitar la publicacion de vacantes, siempre y cuando cumplan con las

siguientes consideraciones: se trate de una empresa legalmente constituida, su
actividad guarde relacion con los programas académicos UNICATOLICA — Cali.

Suministrar informacion veraz, concisa, confiable y verificable sobre los datos
incluidos en los registros
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7. ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SOLICITUDES Y
FELICITACIONES

En UNICATOLICA - Cali, reconocemos la importancia de gestionar de manera
eficiente y transparente las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes vy
Felicitaciones (PQRSF) presentadas por nuestros oferentes, buscadores de empleo
y potenciales empleadores. Nuestro compromiso es proporcionar una respuesta
oportuna y adecuada a cada comunicacion recibida, garantizando la satisfaccion de
nuestros usuarios y el cumplimiento de la normativa vigente. A continuacion, se
detallan las principales actividades involucradas en el proceso de atencion de
PQRSF, desde la recepcion y registro hasta la notificacion de la respuesta, con el
objetivo de asegurar un manejo diligente y efectivo de cada caso.

= Articulo 18. Tratamiento PQRSF.

La Bolsa de Empleo de UNICATOLICA - Cali ofrece a oferentes y empleadores el
"Sistema de Atencion al Usuario - SAU" para proporcionar soporte eficiente y
accesible. Este sistema resuelve inquietudes, brinda orientacion y gestiona tramites
y servicios de manera efectiva, promoviendo una experiencia positiva y la
satisfaccion de los usuarios. Ademas, facilita la comunicacion entre la institucion y
los interesados, asegurando una atencion oportuna y adecuada a consultas y
solicitudes.

Los oferentes y potenciales empleadores pueden presentar sus peticiones, quejas,
reclamos, denuncias, solicitudes y felicitaciones siguiendo la ruta establecida.

Actividades Descripcién de la Actividad

Oferentes y Empleadores pueden acceder al
Sistema de Atencidn al Usuario — SAU a través de
la pagina web www.unicatolica.edu.co, seleccionan
la opcion “SAU/PQRSF” y luego el icono “Crear
Solicitud” y completar el formato con la siguiente
informacion:

. e Nombre completo

a. Registro PQRSF « Correo electrénico

e Numero de contacto

e Seleccionar sede

o Radicado por

o Seleccionar Tipo de PQRSF
e Asunto

e Evidencias (si aplican)
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Al enviar la PQRSF, se creara un numero de
radicado que permitira realizar seguimiento a la
solicitud. Esta informacion ingresa en custodia del
Profesional del Sistema de Atencién al Usuario —
SAU, area encargada de gestionar cada una de las
solicitudes.

b. Radicacion y Direccionamiento PQRSF

El ndmero de radicacion oficializa la entrada del
documento a la institucién. Segun el tipo de solicitud,
el Profesional del Sistema de Atencién al Usuario
(SAU) asigna el area correspondiente (académica o
administrativa) para iniciar el proceso de respuesta,
cumpliendo con los tiempos establecidos por la
Institucién.

c. Plazo de respuesta PQRSF

A continuacién, se detallan los tiempos de respuesta
para cada tipo de solicitud presentada a la Bolsa de
Empleo de UNICATOLICA - Cali. Estos tiempos
estan establecidos para ofrecer una atencién
oportuna y eficiente a cada tipo de PQRSF:

e Peticion: Solicitud expresa que presenta cualquier
persona natural o juridica a fin de obtener
respuesta 0 informacibn a inquietudes o
necesidades referente a la Bolsa de Empleo
Tiempo de respuesta: 15 dias habiles a partir de
su radicacion

Queja: Expresion de insatisfacciéon realizada por
una persona natural o juridica respecto a la Bolsa
de Empleo en relacién a su oferta, servicios o
conducta de un funcionario

Tiempo de respuesta: 3 dias habiles a partir de su
radicacion

Reclamo: Manifestacion de inconformidad frente al
incumplimiento de las caracteristicas del servicio
ofrecido y entregado por la Bolsa de Empleo.
Tiempo de respuesta: 5 dias hébiles a partir de su
radicacion

Sugerencia: Es unaidea expresada por un usuario
o0 interesado, relacionada al mejoramiento,
complemento o modificacion de los servicios de la
Bolsa de Empleo.

Tiempo de respuesta: 5 dias hébiles a partir de su
radicacion

Felicitacion: Manifestacion del usuario o parte
interesada, expresando agrado o satisfaccion
respecto a servicios, oferta o atencion por parte de
la Bolsa de Empleo

Tiempo de respuesta: 3 dias hébiles a partir de su
radicacion

d. Respuesta PQRSF

La respuesta al solicitante se realiza de forma directa
a través del correo electrénico, si el caso lo amerita
una respuesta presencial, la persona sera citada por
el Profesional del Sistema de Atencion al Usuario —
SAU.
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8.

OBLIGACIONES DEL PRESTADOR

El prestador de servicios de la Bolsa de Empleo de UNICATOLICA Cali debe cumplir
con diversas obligaciones y actos prohibidos en la prestacion de servicios, segun lo
establecido en el articulo 7 del Decreto 1823 de 2020. Asimismo, las prohibiciones
especificas para las bolsas de empleo se encuentran contempladas en el articulo
2.2.6.1.2.40 del Decreto 1072 de 2015. Estas disposiciones buscan garantizar una
gestion integral y profesional para buscadores, oferentes y empleadores. A
continuacion, se describen las principales obligaciones y actos prohibidos.

Articulo 19. Obligaciones.

a.

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

Mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas definidas en el
Reglamento para la prestacion de servicios, proyecto de viabilidad y los
requisitos establecidos en las diferentes disposiciones normativas que
posibilitaron la obtencion de la autorizacion.

Tener un Reglamento de Prestacion de Servicios de conformidad con los
principios del Servicio Publico de Empleo y darlo a conocer a los usuarios.

Prestar todos los servicios basicos de gestion y colocacion de forma gratuita a
los oferentes o buscadores de empleo.

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

El tratamiento de datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley
Estatutaria 1581 de 2012 y demas disposiciones y jurisprudencia sobre la
materia.

Verificar que los empleadores que se registran y publican vacantes en el Servicio
Publico de Empleo estén legalmente constituidos y que no ejerzan o realicen
actividades que vayan en contra de la dignidad humana.

Velar por la correcta relacion entre las caracteristicas de la vacante respecto al
perfil de los oferentes o buscadores remitidos.
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Velar por el correcto diligenciamiento de la informacion contenida en la
descripcién de la vacante y en el perfil ocupacional de los buscadores, que
incluya los conocimientos y competencias, tanto los requeridos por el potencial
empleador como con los que cuenta el oferente o buscador, con el fin de mejorar
el encuentro entre la oferta y demanda laboral.

En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgaciéon
de éstas, hacer constar la condicion en que actia, mencionando el numero del
acto administrativo mediante el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de
Prestadores del Servicio Publico de Empleo y utilizar la imagen de identificacion
del Servicio Publico de Empleo definida por el Ministerio del Trabajo.

Disponer de un sistema de informacion propio, para la prestacion de los servicios
de gestion y colocacién, de acuerdo con las condiciones establecidas en el
articulo 2.2.6.1.2.22 del presente Decreto o el que disponga la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacion de empleo
realizada y desagregada poblacionalmente, en los formatos, términos,
periodicidad y por los medios que establezca la Unidad Especial del Servicio
Publico de Empleo mediante resolucion.

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

Cuando haya una modificacion en la representacion legal del prestador
autorizado para la gestion y colocacion, se debera remitir el certificado respectivo
a la autoridad competente, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes al
registro de la modificacion.

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

Solicitar modificacién de la autorizacién cuando se prevean cambios en las

condiciones inicialmente autorizadas. Dicha modificacion estara supeditada a la
expedicion del acto administrativo que la valide.
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Articulo 20. Actos prohibidos en la prestacion de servicios de gestion y
colocacion de empleo.

Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente
Decreto o0 a lo establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios y el
Proyecto de Viabilidad.

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

Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.

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

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

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

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

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

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

Prestar servicios basicos y especializados de gestion y colocaciéon que no
cuenten con la debida autorizacion.
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Articulo 21. De las prohibiciones de las bolsas de empleo.

a.

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

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

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

Ejercer las actividades de que trata el articulo 35 del Codigo Sustantivo del
Trabajo
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9. MARCO LEGAL

El marco legal que regula la prestacion de servicios de la Bolsa de Empleo de
UNICATOLICA Cali es fundamental para garantizar el cumplimiento de normativas
y la proteccién de los derechos de buscadores, oferentes y empleadores. A
continuacion, se presenta un resumen de las leyes y decretos relevantes que rigen
esta actividad

Articulo 22. Marco normativo del Servicio Publico de Empleo.

llustracién 2. Marco normativo

— Resolucion 293 de 2017

Decreto 1823 de 2020 ~—

Decreto 1072 de 2015 ~— @ L+  Resolucién 129 de 2015

—  Resolcnzmpdezne

TUNICATOLICA

weam

T

Fuente: Guia para la elaboraciéon de reglamento de prestacién de servicios de gestion y colacién de empleo — Unidad del Servicio Publico de Empleo MinTrabajo

Para consultar la normatividad vigente mencionada en este articulo, puede visitar la
pagina web https://www.serviciodeempleo.gov.co/normatividad en la pestafia
"Normatividad".
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10. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

El tratamiento de la informacion se refiere a la recoleccidén, almacenamiento, uso,
circulacion y supresiéon de datos personales que se lleva a cabo en el marco de las
actividades de la Bolsa de Empleo. Este proceso se realiza de acuerdo con las
normativas vigentes en materia de proteccion de datos personales, con el objetivo
de garantizar la privacidad, confidencialidad y seguridad de la informacion
proporcionada por los usuarios. A continuacion, se detallan las politicas y
procedimientos aplicables al tratamiento de la informacién en nuestra institucion.

Articulo 23. Normativa de tratamiento de datos personales.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, que regula las disposiciones
generales para la proteccion de datos personales, la Fundacién Universitaria
Catdlica Lumen Gentium UNICATOLICA — Cali cumple con estas normativas al
proteger toda la informacion suministrada por los usuarios de la Bolsa de Empleo,
tanto oferentes como potenciales empleadores, conforme a la politica y reglamento
aprobados por el Consejo Superior de UNICATOLICA - Cali. A continuacioén, se
presenta el marco normativo aplicable al tratamiento de la informacion en
UNICATOLICA — Cali.

llustraciéon 2. Marco normativo

01 02 03
Ley 1581 de 2012 Reglamento de Tratamiento y Politica de Gestion de la
EoaqesadelCatabes Proteccién de Datos Informacién
Personales Acuerdo de Consejo Superior No. 73 de
Acuerdo de Consejo Superior Mo. 72 de 2022
2022

Por l1a cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de
datos personales

XL S idad de la Inf: i
y medidas de seguridad

3.5 Politicas de Seguridad
Informatica

2

Fuente: https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=49981
https://www.unicatolica.edu.co/documentos-institucionales/#acuerdos-consejo-superior
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Las directrices establecidas en Reglamento de Tratamiento y Proteccion de Datos
Personales y la Politica de Gestién de la Informacidn, establece las siguientes disposiciones
generales:

llustracion 3. Disposiciones generales

CONSEJO SUPERIOR
No. 72 de 2022
No. 73 de 2022

Reglamento de Tratamiento y Politicas de
Proteccion de Datos Personales Gestion de la Informacion
+ Principios para el tratamiento de datos * Propdsitos v criterios institucionales de las
personales politicas de gestidn de la informacion
+ Derechos del titular de la Informacién * Alcance de las politicas de gestion de Ia
+ Deberes de la Institucién como responsable y informacion

* Politicas de gestion de sistemas de
informacién

Politicas de recursos informaticos, redes
informaticas y red de datos institucionales
Politicas de seguridad informdtica
Politicas para la gestion de la informacion
institucional referente a la propiedad
intelectual

* Politica de gestion documental

encargada del tratamiento de los datos
personales

+ Autorizacidn y consentimiento del Titular

* Tratamiento al cual serdn sometidos los datos
y la finalidad del mismo

Fuente: https://www.unicatolica.edu.co/documentos-institucionales/#acuerdos-consejo-superior
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11. PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

Los principios del servicio publico de empleo son esenciales para garantizar una
adecuada prestacion del servicio a trabajadores y empleadores. A continuacion, se
presentan los principios establecidos en el articulo 2.2.6.1.2.2 del Decreto 1072 de
2015.

Articulo 24. Principios.

a.

b.

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

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.

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

Libre escogencia. Se permitird a trabajadores y empleadores la libre seleccion
de prestadores dentro del Servicio Publico de Empleo, entre aquellos
autorizados.

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 insercidén en el mercado de trabajo.

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.

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, situacion de
discapacidad o vulnerabilidad.
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h. 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.
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12. PARA SU INFORMACION

VICERRECTORiA DE PASTORAL
AREA DE EGRESADOS

Teléfonos: + 57 (2) 555 27 67 — 312 00 38 Ext 2630 -2631

Carrera 122 N° 12- 459
Bloque C Administrativo — Piso 2
Cali, Valle del Cauca — Colombia

egresados@unicatolica.edu.co
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