- Universidad
de Cartagena

Fundada en 1827

RESOLUCION No 01134 de 2022

“Por medio de la cual se reglamenta el servicio de Bolsa de Empleo de la Universidad de Cartagena”

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

En uso de sus facultades legales y estatutarias, y en especial las conferidas por el Acuerdo No.12
del 9 de noviembre de 2009, expedido por el Consejo Superior, el Decreto Ley No.111 de 1996
(Estatuto Organico de Presupuesto General de la Nacion), y

CONSIDERANDO:

A. Que la Universidad de Cartagena a través del Centro de Insercion Laboral y Responsabilidad
Social promueve estrategias que coadyuvan al proceso de gestion y colocacion de empleo de
estudiantes y egresados en su camino hacia la incorporacion al mercado laboral y su
permanencia en él.

B. Que mediante Resolucion 03032 del 13 de diciembre de 2017 se reglamento el Portal de
Empleo de la Universidad de Cartagena.

C. Que teniendo cuenta la necesidad de adecuarse a la nueva realidad imperante en la prestacion
del servicio publico de empleo se requiere ajustar el término Portal de Empleo a Bolsa de
Empleo.

D. Que uno de los servicios que presta la Universidad de Cartagena para la intermediacion laboral
es la oferta de una Bolsa de Empleo.

E. Que de conformidad con lo dispuesto en el Decreto No.1072 de 2015 se hace necesario
reglamentar la Bolsa de Empleo, teniendo en cuenta las normas vigentes que regulan la
materia.

RESUELVE:

Articulo 1. Reglaméntese la prestacion del servicio de Bolsa de Empleo de la Universidad de
Cartagena.

Articulo 2. ENTIDAD. La UNIVERSIDAD DE CARTAGENA, persona juridica autbnoma de
caracter académico, con régimen especial, es una Institucion de Educacion superior, de caracter
publico, creada por Decreto del 6 de octubre de 1827, expedido por el Libertador Simon Bolivar, con
domicilio principal en Cartagena, segun Resolucion No. 2255 del 14 de junio de 2011, otorgada por
el Ministerio de Educacion Nacional.

Tipo de prestador: Bolsa de empleo de Educacion Superior

Modalidad de la prestacion de los servicios: Punto virtual restringido mediante la URL:
https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/universidad-cartagena

Servicios por prestar: Servicios basicos de gestion y colocacion de empleo: Registro de Oferentes
o Buscadores, Registro de Potenciales Empleadores y Vacantes, Orientacién Ocupacional a oferentes
o buscadores y orientacion a los Potenciales Empleadores, Preseleccion y Remision.

Articulo 3°. OBJETO. El presente Reglamento tiene por objeto establecer las condiciones,
caracteristicas, calidades, derechos y deberes de los usuarios de la Bolsa de Empleo de la Universidad

Cartagena, de manera que se pueda ofertar institucionalmente la actividad de inscripcion de oferentes$,
~
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estudiantes, egresados graduados con los cuales tiene una relacion particular y la remision de estos
inscritos a potenciales empleadores, de manera gratuita.

Articulo 4. FINALIDAD. La finalidad de la Bolsa de Empleo es facilitar a quien ostente la calidad
de Oferente de Empleo un mecanismo legal de busqueda de oportunidades laborales y a los
Potenciales Empleadores un medio de difusion de ofertas laborales a través de una intermediacion
transparente ¢ imparcial.

Articulo 5. POBLACION OBJETO. Los usuarios de los servicios de la Bolsa de Empleo serén la
comunidad de la Universidad de Cartagena, entiéndase por estos, estudiantes, egresados graduados,
con los cuales tiene una relacion particular y los potenciales empleadores.

Articulo 6. DEFINICIONES.

6.1 SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO: De conformidad con el articulo 25 de la Ley 1636 de
2013, el Servicio Publico de Empleo tiene por funcion esencial lograr la mejor organizacion
posible del mercado de trabajo, para lo cual ayudara a los trabajadores a encontrar un empleo
conveniente, y a los empleadores a contratar trabajadores apropiados a sus necesidades.

El servicio publico de empleo podré ser prestado por personas juridicas de derecho publico o
privado, en condiciones de libre competencia y mediante el uso de mecanismos e instrumentos
tecnologicos que permitan eficiencia, coordinacion y transparencia. (Articulo 2.2.6.1.2.1 del
Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015 actualizado a abril de 2016).

6.2 BOLSA DE EMPLEOQ: Se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica sin animo de lucro
que realiza la actividad de inscripcion de oferentes y remision de inscritos a empleadores
potenciales empleadores, para un grupo especifico de oferentes con los cuales tiene una relacion
particular, tal como: estudiantes, egresados graduados, afiliados u otras de similar naturaleza. La
prestacion de los servicios de bolsa de empleo, siempre sera gratuita para oferentes y potenciales
empleadores de empleo. (articulo 2.2.6.1.2.36 y articulo 2.2.6.1.2.37 del Decreto 1072 del 26 de
mayo de 2015).

6.3 OFERENTES O BUSCADORES: Se entiende por oferente a la persona natural que busca
empleo, para el caso de la Universidad de Cartagena podran ser Oferentes los Estudiantes,
Egresados Graduados de programas de pregrado y posgrado.

6.4 POTENCIALES EMPLEADORES: Son quienes estan buscando el talento humano para el
desarrollo de las actividades de su empresa u organizacion.

6.5 VACANTES: Entiéndase por vacante el puesto de trabajo no ocupado, para el cual el empleador
esta tomando medidas activas, con el objetivo de encontrar el candidato idoneo para cubrirla

Articulo 7. SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO. Los
servicios basicos de gestion y colocacién de empleo que prestara la Universidad de Cartagena en la
Bolsa de Empleo a los oferentes o buscadores y a los potenciales empleadores estan definidos en el
Decreto 1823 del 31 de diciembre 2020 y la Resolucion 2232 del 30 de agosto de 2021, y los definen
asi:

7.1 Registro: Es la inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes en el
sistema de informacién autorizado al prestador (Bolsa de Empleo de la Universidad de Cartagena)

7.2 Registro de Oferentes o Buscadores: Es la inscripcion presencial y/o virtual del oferente o
buscador, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo;{i&/a
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hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente. Para el caso de la Bolsa de Empleo de la
Universidad de Cartagena el registro de oferentes o buscadores es gratuito y se llevara a cabo de
manera virtual.

7.3 Registro de Potenciales Empleadores: Es la inscripcion presencial y/o virtual del potencial
empleador de manera auténoma o asistida por el prestador que incluye como minimo: tipo de
persona (natural o juridica); razon social o nombre; numero del Nit o documento de identificacion;
datos del representante legal (nombre y correo electronico); domicilio (ciudad, departamento,
pais); datos de la persona de contacto (nombre, teléfono y correo electrénico, es decir debe ser
una empresa legalmente constituida. Para el caso de la Bolsa de Empleo de la Universidad de
Cartagena el registro de Potenciales Empleadores es gratuito y se llevara a cabo de manera virtual.

7.4 Registro Vacantes: Es la inscripcion virtual de manera autonoma o asistida por el prestador que
incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente. Para el caso
de la Bolsa de Empleo de la Universidad de Cartagena el registro de vacantes es gratuito y se
llevara a cabo de manera virtual.

7.5 Orientacién Ocupacional a Oferentes o Buscadores: Son las acciones para conocer del oferente
o buscador de empleo los conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias, asi
como sus intereses ocupacionales, motivaciones y necesidades para analizar y construir el perfil
laboral, brindar informacién del mercado laboral y programas de empleo o asesorar la biisqueda
de empleo y, segin el caso, direccionar a servicios especializados autorizados. Para el caso de la
Bolsa de Empleo de la Universidad de Cartagena la orientacion ocupacional a oferentes o
buscadores es gratuita y se llevara a cabo de manera virtual.

7.6 Orientacion a Potenciales Empleadores: Son las acciones para conocer las caracteristicas,
necesidades y expectativas del empleador para asesorar la definicion, registro y publicacion de
vacantes, brindar informacion sobre el mercado e insercion laboral o programas de fomento al
empleo formal y, segiin el caso, direccionar a servicios especializados autorizados. Para el caso
de la Bolsa de Empleo de la Universidad de Cartagena la orientaciéon ocupacional a potenciales
empleadores es gratuita y se llevara a cabo de manera virtual.

7.7 Preseleccion: Permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos en la Bolsa de
Empleo, aquellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante mediante acciones generadas
por el sistema de informacion autorizado y/o la gestion realizada por el prestador. Para el caso de
la Bolsa de Empleo de la Universidad el servicio de preseleccion se realizara de manera gratuita
y virtual.

7.8 Remision: Son las acciones que permiten poner a disposicion del potencial empleador las hojas
de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que cumplen con lo requerido en la
vacante por medio del sistema de informacion autorizado. Para el caso de la Bolsa de Empleo de
la Universidad el servicio de seleccion se realizara de manera gratuita y virtual.

Servicio: Registro de Oferentes o Buscadores:

Servicio: Registro de Oferentes o Buscadores: Para ¢l caso de la Bolsa de Empleo de la Universidad de Cartagena el registro de oferentes
o0 buscadores es gratuito y se llevara a cabo de manera virtual,

[Requisitos para ser oferente: Ser estudiante, egresado, graduado de los programas de pregrado y posgrado de la Universidad de Cartagena.
Para facilitar el registro de oferentes o buscadores y la plataforma pueda validar autométicamente el documento de identidad el profesional
de la bolsa envia de forma anticipada el listado de los estudiantes y egresados graduados junto con el nimero de la cédula, al proveedor
elempleo.com para el cargue masivo del mismo.

Tipo de Servicio: Basico de gestion y colocaciéon de empleo : 4
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Actividades

Responsable de la
Actividad

El oferente o buscador se inscribe en el Portal de Empleo, ingresando a la direccion web

https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/universidad-cartagena

Por primera vez:

L.
2

Alli debera ingresar a la opcidn “registrar hoja de vida”
Luego debe digitar su nimero de documento en el campo que corresponde para que el sistema haga
la validacion del usuario, inmediatamente, alli saldrd una notificacion informando si el usuario se
encuentra o no inscrito en la plataforma o si este se encuentra autorizado por la institucion para
acceder a la misma. El portal solo permitira el registro e ingreso de los graduados cuyo documento
de identidad haya sido cargado previamente por el profesional a cargo de la bolsa de empleo.
Si esta autorizado debe diligenciar el formulario dispuesto para ello. La informacién de registro,
contiene los datos personales del oferente o buscador, asi como la formacion académica, experiencia
y éreas de interés laboral y la aspiracion salarial como lo establece la Resolucién 295 de 2017 que
define el contenido minimo de la hoja de vida. El procedimiento para el registro de la hoja de vida es
el siguiente:
El oferente o buscador Ingresa al Portal de Empleo de la Universidad de Cartagena con su usuario y
contrasefia:
Opcion: Registrar Hoja de Vida
Ingresar Hoja de Vida actualizada y completa diligenciando las siguientes variables:
Datos Personales
e  Fecha de nacimiento
Pais de nacimiento
Departamento de nacimiento
Municipio de nacimiento
Sexo
Pais de residencia
Departamento de residencia
Municipio de residencia
Formacion Académica
e Nivel educativo
e  Titulo Formacion Académica
e  Fecha de finalizacion Formacion Académica
e Pais
s  Profesion
Experiencia Laboral
s  Perfil
e  Nombre del cargo
e Ocupacion
e Pais
e  Departamento
e Municipio
e  Fecha de inicio de la experiencia
e  Fecha de finalizacién de la experiencia
e  Total, tiempo de experiencia laboral
Condiciones de la oferta de mano de obra

e  Aspiracion salarial

6. Durante el proceso de registro de la hoja de vida, el sistema identifica si la persona hace parte de
la Universidad de Cartagena, solicita la aceptacion de los términos y condiciones del servicio, el
manejo de la informacion personal y las politicas de proteccion de datos personales y va arrojando
alertas e indicando el porcentaje de cumplimiento en el diligenciamiento de la informacidn, si todo
est4 correcto se llega al 100%, se da por terminado el registro.

7. Guardar y confirmar: una vez guardan y confirman la informacién sale el enunciado: registro
exitoso. La confirmacion del registro del oferente o buscador la hace el sistema de manera inmediata
a través de un correo electronico automatico cuando termina el registro.

8. En caso de que un oferente o buscador no logre completar su registro de usuario, debera informar
la novedad a través del canal de contacto de la Bolsa de Empleo, empleo@unicartagena.edu.co
indicando nombre completo y niimero de cédula. Estas solicitudes seran respondidas en un tiempo
maximo de 24 horas por el profesional de la bolsa

9. Una vez registrado el oferente o buscador puede actualizar o modificar sus datos para ello debe
ingresar a la bolsa de empleo de la Universidad de Cartagena con su usuario y contrasefia asignados,
dar clic en su cuenta, luego, en la parte superior derecha dar clic en el icono de editar hace las
actualizaciones o modificaciones que considera, da clic en guardar y el sistema guarda la informacion
manera automatica ¢ inmediata.

10. En el caso que el oferente o buscador requicra restablecer su contraseiia, inicia sesion, luego da

Oferentes o Buscadores

Oferentes o Buscadores

Oferentes o Buscadores

Oferentes o Buscadores

Oferentes o Buscadores

Oferentes o Buscadores

Oferentes o Buscadores

Oferentes o Buscadores

Oferentes o Buscadores

Oferentes o Buscadores

La plataforma

Oferentes o Buscadores

Oferentes o Buscadores

Oferente o Buscador

Oferente o Buscador
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clic en olvidé mi contrasefia, diligencia la informacion que le solicita el sistema y genera la contrasefia

11. El sistema envia un correo automatico al email del oferente en donde permite cambiar la La plataforma
contrasefia.

12. Si el usuario se encuentra registrado, podra digitar su usuario y contrasefia para ingresar, de lo

contrario debera diligenciar los campos obligatorios para crear un usuario y contraseiia. Luego de esto Oferente o Buscador

el portal le permitira diligenciar por completo los formularios de datos personales y de hoja de vida
habilitados en la plataforma.

13. Cuando el oferente o buscador desea dar de baja al registro, entra al sistema luego da clic en el
icono mi cuenta, luego en hoja de vida, posteriormente da clic en ajustes, alli en la parte derecha hay
una opcion que dice configuracion al dar clic en configuracion se despliegan dos opciones: Ocultar Oferente o Buscador
Hoja de Vida - Eliminar Cuenta. El oferente o buscador escoge la opcion que desea realizar dando
clic en editar (forma de lipiz) una vez realiza esto le pide confirmacion de la opcidn escogida y el
sistema guarda la accién manera automatica e inmediata.

14. Cuando ¢l oferente o buscador esta registrado, podré registrar su Hoja de Vida ingresando a su
cuenta y digitando su respectivo usuario y contrasefia en el campo “Inicia sesién”.

15. El Oferente debera diligenciar por completo los formularios de datos personales y de Hoja de
Vida habilitados en la plataforma.

16. Cuando el oferente no hace parte de la poblacion objetivo de la Bolsa de Empleo de la Universidad La plataforma
de Cartagena la solicitud de ingreso es rechazada automaticamente por la plataforma,

Oferente o Buscador

Servicio: Registro de Potenciales Empleadores:
Servicio: Registro de Potenciales Empleadores: Para el caso de la Bolsa de Empleo de la Universidad de Cartagena el registro de Potenciales
[Empleadores es gratuito y se llevard a cabo de manera virtual e incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica); raz6n social o
nombre; nimero del Nit o documento de identificacion; datos del representante legal (nombre y correo electronico); domicilio (ciudad,
departamento, pais); datos dc la persona de contacto (nombre, teléfono y correo electronico, es decir debe ser una empresa legalmente
constituida..

Requisitos para ser Potencial Empleador: Los potenciales empleadores deben ser empresas del orden nacional, local o regional, legalmente
constituidas, por lo que deben contar tanto con registro de Camara de Comercio y registro tributario NIT activos y deben registrarse en la bolsa
de empleo con una cuenta empresarial.

[Dando alcance al Decreto 1823 de 2020 se da cumplimiento a la verificacién de la legalidad de los potenciales empleadores a través de consulta
virtual en las paginas web de la DIAN si el Numero de Identificacion Tributaria se encuentra activo al igual que en la pagina web del Registro
Unico Empresarial-RUES si el registro de la persona natural o juridica esta activo.

https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/DefConsultaEstadoRUT. faces
https://www.rues.org.co/

Tipo de servicio: Basico de gestion y colocacion de empleo

Actividades Responsible de la Actividad
1. El servicio de registro de potenciales empleadores es gratuito y se hara de forma virtual en el Portal
de Empleo de la Universidad de Cartagena, ingresando a la direccién web Potencial Empleador

https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/universidad-cartagena

2. Seleccionar la opcién “Publicar ofertas”

3. Por primera vez debe dar clic en: Potencial Empleador
a. “Registrar su empresa™: Colocar tipo de identificacion y el niimero de identificacion (Namero de
identificacion tributaria - Nit).

b. “Diligenciar el formulario que aparece a continuaciéon”. El formulario solicita Informacion de la
Empresa e Informacion del Usuario, asi:

Informacién de la Empresa: Nombre comercial, Nit, Sector, Subsector, Pais, Departamento y
ciudad.

Informacién del Usuario: Nombre y apellidos, Tipo de identificaciéon, Nimero de identificacion,
Fecha de nacimiento, Género, Usuario (correo electrénico), Confirmacién del correo electronico,
Clave, Confirmacién de clave, Pregunta de seguridad, Respuesta, Teléfono, Teléfono celular y el
Cargo actual.

c. Aceptar términos y condiciones

d. Aceptar autorizacién de la politica de tratamiento de datos y la politica de navegacion

e. Dar clic en: Guardar

Potencial Empleador

4.  Si el potencial empleador desea rectificar y/o modificar o dar de baja al registro debe acceder a
la Bolsa de Empleo de la UdeC con su usuario y contrasefia, luego dar clic en: Ingresar, se despliega Potencial Empleador
la pagina principal de la empresa, da clic en: Administrar mi Cuenta, hace los cambios que considere
y da clic en: Guardar.

El sistema guarda de manera automatica e inmediata los cambios. La plataforma WA
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Servicio: Registro de Vacantes

Servicio: Registro de vacantes: Para el caso de la Bolsa de Empleo de la Universidad de Cartagena el registro de vacantes es gratuito y se
llevara a cabo de manera virtual e incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente.

Tipo de servicio: Basico de gestion y colocacion de empleo

Actividades Responsables (roles)

1. Elservicio de registro de vacantes se realizara de forma virtual para lo cual el potencial empleador

debera acceder al Portal de Empleo, ingresando a la direccion web Potencial Empleador

https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/universidad-cartagena alli daré clic en la opcidn

“Publicar ofertas” y luego digitara su usuario y contrasefia en los campos correspondientes.

. ) Potencial Empleador
2. Una vez haya ingresado el potencial empleador debera seleccionar la opcion “Publicar oferta de

empleo”.

3. Laplataforma habilitara un formulario donde el potencial empleador debera diligenciar toda la Potencial Empleador
informacion solicitada de acuerdo con los formatos establecidos en la bolsa de empleo y finalmente
dara clic en “guardar™.

Contenido minimo para el registro de vacante, segin Resolucion 2605 de 2014, Articulo 3:
e  Titulo de la vacante
¢ Descripcion de la vacante
*  Tiempo de experiencia relacionada
e  Cantidad de vacantes
» Cargo
e  Tipo de documento del empleador
e  Numero de identificacion del empleador
*  Razodn social
e  Fecha de publicacién
e  Fecha de vencimiento
e Nivel de estudios requeridos
e  Profesion
e  Salario/Ingresos
e  Departamento
e Municipio
e  Sector Econémico
Paragrafo Resolucién 2605 de 2014: Cuando el empleador requiera conservar la confidencialidad de
su nombre o razdn social y su nimero de identificacion tributaria, registrara esta informacion,
solicitando a su prestador no hacer publicos estos campos. '

4. Una vez ha sido registrada la vacante el profesional a cargo de la Bolsa de Empleo recibird una | Profesional Bolsa de
notificacion de registro de vacante por correo electrénico, a partir de ese momento tiene dos (2) dias Empleo
hébiles segin lo dispuesto en la Resolucion 2047 de 202 1para realizar la verificacion de la vacante,
ingresara al Portal de Empleo con su usuario y contrasena da clic en: Ofertas de empleo escoge la
opcion: Pendiente y realizard la verificacion de la vacante, validando que ésta cumpla con los
requisitos pertinentes establecidos por la Resolucion 2605 de 2014, para determinar si esta oferta se
aprueba o rechaza.

: ; - . ) Profesional Bolsa de
5. Unavezel Profesional de la Bolsa de Empleo verifique el cumplimiento de los requisitos establecidos Empleo

por la Resolucion 2605 de 2014, procedera a definir si aprueba la publicacion la vacante que puede
ser con: envio o sin envio. Si la oferta se publica con envio, los candidatos que apliquen a la oferta
se enviaran automaticamente al administrador de la empresa que publico la oferta de empleo. Si la
oferta se publica sin envio el profesional de la bolsa deberé seleccionar de un listado las hojas de vida
a enviar. Si la vacante no cumple con los requisitos establecidos por la Resolucion 2605 de 2014 el
profesional de la bolsa de empleo registrara la vacante como “rechazada™ y se informaré via corrco
electronico al potencial empleador el motivo de rechazo de la misma.

_— ) Potencial empleador
6. Cuando se trate de una vacante que debe ser exceptuada de publicacion el potencial empleador hara

la solicitud siguiendo los parametros establecidos por los Articulos 6 v 7 de la Resolucién 2605 de

2014.
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Servicio: Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores:

Servicio: Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores: Para ¢l caso de la Bolsa de Empleo de la Universidad
de Cartagena la orientacion ocupacional a oferentes o buscadores es gratuita y se llevara a cabo de manera virtual

Tipo de servicio: Basico de gestion y colocacion de empleo

Actividades

Responsables (roles)

Induccion a la Vida Laboral

Se realizard de forma virtual a través de un video elaborado por el Centro de Tecnologia
de la Informacion de la Universidad de Cartagena-CETIC

IFrecuencia: Mensual

Lugar: Canal YouTube de la Vicerrectoria de Extension y Proyeccion Social de la
Universidad de Cartagena.

ILink para acceder al video: https://youtu.be/gVhKMUi6FCk

Contenido del Video:
DISENO DE LA HOJA DE VIDA

Una vez decides postularte a una vacante lo primero que debes hacer es disciiar la hoja
vida, es importante poseer una hoja de vida bien estructurada, tener presente lo siguiente:
- No mentir

- Incluir informacion relevante, clara, precisa y verificable

- Organizarla bien

- Colocar la informacién de la mas reciente a la mas antigua

- Ajustarla al perfil de la vacante

- Evitar las faltas ortograficas y los errores gramaticales

- Resaltar tus experiencias laborales previas

- Identificar tanto las referencias personales como laborales e informarles que esta

participando de un proceso de seleccion

La hoja de vida constituye el primer contacto que tienes con el reclutador, por lo que ese
primer impacto debe ser positivo de lo contrario puede que no te tengan en cuenta para
continuar en ¢l proceso.
Si vas a colocar foto, toma en consideracion aspectos como:
Damas: El peinado, el fondo de la foto, maquillaje suave, el color y disefio de la ropa.
Caballeros: Usar preferiblemente camisa, evitar las camisetas sin cuello, si usa barba
tenerla bien arreglada.
IENTREVISTA LABORAL
Si estds en el proceso de entrevista, es porque ya pasaste el primer filtro que es el de la hoja
de vida, preparate entonces para la entrevista. Ten presente que debes convencer al
reclutador que th eres la persona indicada para el puesto. El formato de entrevista es variado
no obstante en términos generales podemos ubicar tres momentos: Antes, Durante,
Después.
\Antes:
- Informa en tu casa que estas participando en un proceso de seleccion laboral
- Contesta el teléfono con buena actitud
- Escucha con atencion la informacion que te brindan sobre el proceso de entrevista
- Indaga sobre la empresa, ubicacion, conoce su mision vision, objetivos, etc. y

visualizate en ella e identifica qué puedes aportarle si eres seleccionado
- Proyecta las posibles preguntas que te pueden hacer y las respuestas a las mismas
- Revisa la hoja de vida con la que te postulaste con el fin de que haya coherencia

Oferente o buscador
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entre lo que colocaste en la misma y el disca>urso durante la entrevista
Reflexiona sobre tus debilidades y fortalezas

Proyecta tu aspiracion salarial teniendo en cuenta tu experiencia y el rango salarial
de profesionales afines a tu perfil

De ser posible haz un simulacro y grabalo con el fin de verificar el tono y la
entonacion de la voz

Decide cual seria el codigo de vestuario para ir a la entrevista

Tipo de Vestuario

Para definir el tipo de vestimenta que se debe usar, es importante tener en cuenta
de ser posible el codigo de vestimenta que maneja la empresa, informacion que
surge de la indagacién que hayas hecho de la misma. Ademas, tomar en
consideracion lo siguiente:

El clima

Proyecta una imagen profesional

Revisa que las prendas estén en buen estado

Escoge unos zapatos comodos, que estén en buen estado y limpios

Revisa tus manos, las ufias limpias. Las damas si se colocan esmalte verificar que
no esté escarchado

Las damas usar un maquillaje suave, accesorios pequefios y neutros, evitar ¢l uso
de escotes pronunciados

Los caballeros preferiblemente colocarse una camisa y en la medida de lo posible
no usar jean, si usan barbas, cuide que esté bien cortada

De ser necesario colocarse cinturoén

[Durante:

No vayas acompaiiado(a)

Sé puntual

Saluda

Haz contacto visual con ¢l entrevistador

Escucha con atencion lo que te dice el entrevistador

Comunicate de forma eficiente y asertiva

Sé concreto al responder

Cuida tu lenguaje corporal

Mantén una actitud positiva

Lleva el proceso de entrevista con mucho cuidado y cualquier inquietud exprésala
al final de la entrevista

Presta especial atencion a las respuestas que le brinda el reclutador a sus preguntas
Cuando el entrevistador dé por finalizada la entrevista, agradece la oportunidad
Despidete

Después:

Por lo general al finalizar la entrevista el reclutador informa la forma cémo dan a
conocer ¢l candidato seleccionado para el cargo y quizas la fecha de cuando lo
haran.

Si dan una fecha y llega el momento y no recibes comunicacion de parte del
reclutador es viable comunicarte con la entidad y solicitar informacidn, importante
que no sea el mismo dia. Lo cual puedes realizarlo via telefonica o email. De igual
forma debes manejar una comunicacion asertiva.

Si no eres seleccionado, tener en cuenta que hay otras oportunidades.
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Si deseas puedes consultar el siguiente documento: Entrevista de Trabajo Método STAR.
En busca de Trabajo- Seric de Talleres- WorkSource-A partner of tc americanjobcenter
network

Te invito a reflexionar:

¢ Quién soy?

(. Como me quiero mostrar?

¢ Cémo hago mi propia publicidad?

El objetivo de estas preguntas cs que dediques un poco de tiempo a pensar de como te
defines como persona y como profesional, como quieres que te vean los otros, qué estas
haciendo para proyectar esa imagen y si lo que haces realmente proyecta lo que eres.
LLAS REDES SOCIALES

En este punto juegan un papel preponderante las redes sociales, por lo que debes revisar lo
que publicas, con el fin de no proyectar una imagen que no es. Hoy dia las redes sociales
constituyen un material de apoyo para los reclutadores conocer a los aspirantes.

Por lo que a este respecto la recomendacion es:

- Utilizar un lenguaje claro

- Respetar al otro

- Analizar y escoger bien la informacion, fotos que deseas publicar

Descripcion Actividades:

- Se definen las fechas de las capacitaciones las cuales estan sujetas al calendario
académico de la Universidad

- Se disefian flyers publicitarios y se da difusion a la actividad

- Seles informa a los oferentes a través de correos electronicos y por medio de las
redes sociales de la Universidad de Cartagena

Servicio: Orientacion a Potenciales Empleadores:

llevara a cabo de manera virtual.

Servicio: Orientacién a Potenciales Empleadores: La orientacion a los potenciales empleadores es gratuita se

Tipo de servicio: Basico de gestion y colocacion de empleo

Actividades

Responsables

Como la resolucion 2232 de 2021 establece que al potencial empleador se le debe
ofrecer *“asesorar la definicion, registro y publicacién de vacantes” la Universidad de
Cartagena dicha asesoria la brinda de manera virtual

Orientacién a Potenciales Empleadores:

Se realizara de forma virtual a través de dos videos tutoriales.

Frecuencia: Mensual

Lugar: Canal youtube de la Vicerrectoria de Extension y Proyeccion Social de la
Universidad de Cartagena.

VIDEO 1. Como registrarse en la bolsa de empleo

<A
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Link para acceder al Video 1: https://youtu.be/tp9zF-uGXt4
Contenido del Video 1:
Paso 1: Ingresar al siguiente link:

https://www.elempleo.com/colombia/Files/BasesUniversitarias/universidad-
cartagena/Home.aspx

Potencial Empleador

€ ¢}

| Meeumos | Regmsr emprass Pubiieat olerta de smplas.

» Registrarse y publicar vacantes es muy ficil

s - o \ 1 Z ! \
: L i |
%gf Gomunidad universitaria . y |

- e d e L - o L R

A través de 318 30 5u empresa podrd regisirar ofertas j3boraies cirgidas Registrarse es muy sencillo y solo debera
& nLestra comunigad universitaria haceric una ver:
i
»C s o ra . ersdans @ Haga cic sobre Regista su empress en el men |
cssdos de cu i s prnerpal i
. alar sus cfertas da ericies y racinit an su comas slecisae
6 vida di fo8 apicanies 3 sus vacantes !
i 7 A
[T —
@ Digencs o fomuians gue 3parece &
Paso 2: Clic en la opcion registrar empresa
€ C @ elempleo.com/colombla/Universities/UniversityCompaniss/ValidateUniversityCompany aspitekp= QIXED 1kGTIWxeptSTVEM LwwrSemng/ GigeoKweQIPvpaR/H + wEWa.

s tcono.c) IR - SO v

(ol i gorirgeda?

> Registro de empresas
Rgiairs by amomass y cres olsriss Se empieo Ln ve2 probadas ro4ibirss 1oa hojas o vids de i3 aphEaniEs PoF COMES HECTERIC

Tipo de identificacion

Toion hoss deeischigm songervondn . Regrind

Paso 3. Selecciona el tipo de identificacion y diligenciar niimero del NIT

=
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£ 8 elempleo.com/colombia/Universities/Univers)

Companies/ValidateUnversityCompany.aspx?ekp=QINEQTKGCIWxeptSTIVOM LwrScmn// G SgeoKweQIPvp IR/t + wEWa.., &

s twonrcosc) I - N o

bt o4 OISR

Ir al inicie Registrar emprese Pulilicar oferia de cmpieo

Tipo de identificacion

For favor ssieccions

Numero de identificacién

i it 7, Lismder S
O ST ik e n i ek o i PYd o e ot el A 15t sttt

Paso 4: Se procede a diligenciar los datos solicitados

L 23 c 8 slempleo.com/colombial Universitiess UniversityCompanies/ M anagelU niversityC ompanias. aspalekp e ird) +yl370KOgraptx. 12 w O @

YWRRAI2LLFAndgUT Vg HVOZQWOXMG:

o R - WSS -

4 oot i e B

| e nisie Aegiswar empress Pulllical clersa de smpies

» Registro de empresas

L b ol T ppe—

B2 Informacion de la smpresa

*Himaro de isenthcacion.

20208 ]
*sunsecior |
P - *Depanamenta: “Cruaad:
=== | o1 bait it " g
[Bl Informacion del usuario

*Moabra: *Primer apelite:
= e apetide

“Tiga de ‘ *Nimero o identficacion:

R 1 e

*Pracunts de sepuritad:

“Resouests:

&« @ elempleo.com/colombia/Universit ManageUniversityCompanies XzWYWRRAIZLLFrnldal7YgHV02QWOX Mgz 2x+yLSTDKDgfdpMx... &
LR L o
“Géners uano (cormeo electrdnicol “Canfirme 1 coneo elecronico:
F e

B Términos y condiciones
Térmangs y Conae ones - mwa-: com En- v‘ol-l establece los Términos y Concitioner beg w- um USIEd DUECE LSBI SiEMpIE0 cOm Por favor les este i
cudsdosamarte Siusies saui ne 81 Waks So4) il st Rérvcioe. Miesiante ol Lao de cete Vs She usisd seth
indicanda su sceptacdn a mn- Cw- r:-wu Leagersearsh 54 5 (s Compahis ) 8105 Términos ¥ en cuslouier momento Usted dede

VSRS 8818 pAGInS.
squi, 3¢ refieren o odas

intlyy#ndc pere

ermir
camerrs para rovar 08 Térince y Condiciones iebioe & ot

ergobpiarciodio

B uste? Los rmings usted' o sy

tsl zoma se usan

o3 peraanes na:
Comiafia ko suloris & usied a consular revisar y Usal §| matBnl cus #6 En-LE™S an ol Wb Sis_ U amante
1 miiarse @103 lexios, grafices imégenes. i0gotgos. ¢

Bles O juricic 88 0 enticsnes S < uslquies raluraiers que

.
¥ Budiguier clro mateniel (ef Material; estén prolegioos baic ias leyes ¢

derechos de sulor ieyes o propiedsd

ieciad ndustrisl

800 cbiatonos part usuaria
tcecen a evie WWeb Se por tuaicuier rezon USO DEL MATERIAL Le
"

cnes sofwane
ustrisl y 0T84 ieyes apiicables. mnlu-!-\-lmuww @ s Compa’is o o8 S8 grevam sl
e leyes

matenal puede consiituir e

i derechos oe autor eres de Eropiedad industrial

] Heleia y sutoriza los Téenos. y conditionss de sie partsl

@ leico enensia y BUaMizo 18 POIE 58 TIMBMINIS oe Catos o Leasersearch SAS v ln ot de Navegatién | Coovies

o Lesce:
Toutor: fo: BAFRONaE (PRsrv B Feproihuton f whkt of 1 part, o impskibian wihout wrllen pe-mcon s getden 58 g
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Paso 5: Aceptar los términos y condiciones y dar clic en guardar

Paso 6: En el correo electronico registrado recibira una notificacion con el usuario y
contrasefa que le fueron asignados.

VIDEO 2. Como registrar una Vacante
Link para acceder al Video 2: https://youtu.be/avFNzh8dnll
Contenido del Video 2:

Para registrar vacantes de empleo se requicre que su empresa cste registrada y seguir
las siguientes indicaciones:

Paso 1: Ingresa al link:

https://www.elempleo.com/colombia/Files/BasesUniversitarias/universidad-
cartagena/Home.aspx

Paso 2: Inciar sesion: Ingrese con sus datos de usuario y contrasefia

€« C @ elempieo.comicoiombia/Files/BasesUniversitarias/unnversidad- carlagena/tome asplekp =4y L X TRIAUBVEQ208QS 3y OoS9y0GAdiBzealoGTMRIOSINARIZ.. o 12 & [0

} I &l inicie. Administrar mi cuenta Publicar oleris de emplea

> Registrarse y publicar vacantes es muy facil

e

A, i e
oo s e pesrhratn € et AF ght Tt

Paso 3: Crear oferta
Haga clic en el enlace Publicar oferta de empleo ubicado en ¢l ment superior.

<z
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& & @ eclempleo.com/colombia/Files/BasesUnwvarsianas/

.

I m Universidad
2 bl -
!

» Registrarse y publicar vacantes es muy facil

Ir af inicio Administrar mi cuents Publicer oferia de empied

S18515

$1258818

Publicar ol (8 emgpleo

o 1, preidotnet A egh v

Torbow: o dmrrmchon emsginansin Bepe

Paso 4: Complete los datos de la oferta
Rellene la informacion requerida, tenga en cuenta en ¢l formulario Educacion

requerida. Para finalizar haga clic en el boton guardar.

Otfers/lobOfferlnUniversities aspslekp=xNxbEEtgfxPF aMIguiSAn MEK2g0VjwAWNELTYQZGQ + JuDmkrQ/oPLFQIWUECOWQR+INAZMIFHE . 18 % 0w

€ C @ elemplec.com/coiombia/lobl
| i Romer Dz
Universidad 5 Urswersidad de Cantagena.
de Cartagana German sesabny
P

In &l inicio Adminisuar m: cuents Publicar clorta de empies

» Ofertas de empleo

NOUD: Imgrase s 2ata1 cu 8 oty recuerie gue los Cavpas 567 #FIEECE 1} 107 CHIgAINDS

3 Datos de la oferta

vhrea. *Cargo sauivaienie:
‘,“A&r’ml'-’!w! y Fnancien

= Archivo y Dotumemsedn

igeoris, Contraioria & intervenoris

|| Calidad (asequramierto. geshin y afnes)
) ometcis, entes y Telemerzsse

“Tiuio de la oferta:

Publicar nombre de la companla:

“Hivel: “Subnivel:
vl | v| @S O
*Cantidsd e vicantes: *Rango el 1aianio (miliones): i Publicar sslang:
e - [ ¥ EsiOne
Periodo ce salario: §
Mensedl VN|

Bl Descripcion y requisitos

“Descripion:
MNimero de carscieres [ 2000 comcleres)
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& C & elempleo.comjcoiombia/lobOffers/JobOtferinUniversities. aspx *ekp=MNxbE6tghPF dMIguiS AwIMEK2gOVwAWNELTXQZGQ + JuDmirQ/bPRFQIwUECOWQR + NS ZM3FHK. .

B3 Descripcion y requisitos

*Deacripeien:
Himero de crncleres {mixima 2000 c acac teres)

"Requisitos para aplicar:

Nimeio o8 Cupctenes {mésame 2000 cancteres)

B Ubicacion de la oferta @

*Departamentas *Ciudades *Depariamento y ciudad seleccionadas

Toce Colombis - | |
Amazonss 5

antioguts

Arsucs
) Archipielsgo De San Andres -

& C @ elempleo.com/colombia/lebOfers/iobOfferinUniversities.aspi?ekp=xNxbEotgfxPFdMIguis AwiMBK 2g0ViwAWRbb Txg ZGQ + SluDmkrQ/bPbFQIwUEOCOWOR + IN4ZM3FHK.. |2

el o ¥ ciutad sel

] i

*Subsector “Subseciores “Sector y subsecton seleccionados

B Industria de la empresa

! AEmentos
" Aseguragar
" Bebidss y tebecs

L agropecuanis +
Camartio ai par manar - ratsi -

B Educacion requerida

“Winime nivel de extudios “Profesion u ofici “Profesiones u olicios seleccionados

rcibgea - M irecion sgropesusne . |
Universnaria ministracibn oe Empresss u |

} Especiakzacie = IS BC O, 08 S8MVIZICE de SaKT |
- Meesria 2| [ saminisracsin ananciers |
" Doctorado = | |2 sominisiracién ingustris - |

Tipo de candidato
@ zyrcare ) Practicsnte ) Egressoe

81 Informacion adicional @

ARou totsies ge pxperianca: Expenencia requenda en ef cargo: .
Ent Tl [t ==
Entref 1y ] v

Paso 5: Publique su oferta
La oferta serd enviada a la universidad para su aprobacion antes de ser publicada.

Preseleccion:

Servicio: Preseleccién: El servicio de preseleccion se realizard de manera gratuita y virtual a través de la bolsa de
empleo de la Universidad de Cartagena y se puede hacer de forma manual o automatica.

Tipo de servicio: Bésico de gestion y colocacion de empleo

Actividades Responsables

IPreseleccion
e El oferente o buscador ingresa a la bolsa de empleo en la direccion web Oferonte o Buscadss
https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/universidad-cartagena
e Inicia sesion con su usuario y contraseiia
Da clic en ofertas de empleo
e  Utilizar los criterios seleccionados como filtros que se encuentran ubicados en la

columna izquierda los cuales son:

o
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Tipo de candidato

Area de trabajo

Salario

Ciudad

Fecha de publicacion

Una vez aplica los filtros de su preferencia analiza las variables de las vacantes
Ubica la oferta de su interés

Hace clic en postularme a oferta

Remision

informacion autorizado.
La remision se puede hacer de forma manual o automatica.

Servicio: Remision: Son las acciones que permiten poner a disposicion del potencial empleador las hojas de vida de
los oferentes o buscadores preseleccionados que cumplen con lo requerido en la vacante por medio del sistema de

Tipo de servicio: Basico de gestion y colocacion de empleo

Actividades

Responsables

Remision

El profesional a cargo de la Bolsa de Empleo hace seguimiento si los postulados
cumplen las condiciones de la vacante para lo cual ingresa como administrador
a la plataforma de la Universidad de Cartagena:
https://www.elempleo.com/colombia/Universities/Homes/HomeNotLogged.aspx

Inicia sesion con su usuario y contrasefia

Da clic en ofertas aprobadas
Utilizar los criterios seleccionados como filtros

Analiza las hojas de vida de los oferentes postulados de acuerdo con los
requerimientos de la vacante

Selecciona las hojas de vida que cumplen los requisitos y redirecciona la hoja de vida
de los oferentes que cumplen los requerimientos de la vacante dando clic en boton
Enviar Hojas de Vida

de Empleo

IProfesional de la Bolsa

El profesional de la Bolsa de Empleo informa al oferente sobre su postulacién a la vacante
a través del correo electronico registrado por el oferente en su cuenta de la bolsa

Bolsa

IEl Profesional de la

Seguimiento a potenciales empleadores a cargo del administrador del portal y auxiliar de la

oficina de egresados:

Para realizar seguimiento y retroalimentacion de los posibles contratados, se establecen las

siguientes estrategias:

» Consulta de contratados a las empresas por correo electronico desde el correo
empleo@unicartagena.edu.co

e Consulta de ocupados a las empresas por medio telefonico

Estas estrategias permiten conocer el namero de estudiantes y graduados colocados
durante el periodo.

de Empleo

Profesional de la Bolsa

Articulo 8. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS. La Universidad de Cartagena prestara en forma
gratuita los servicios ofrecidos de Bolsa de Empleo a los usuarios de acuerdo con los establecido en

el articulo 2.2.6.1.2.4 del decreto 1072 de 2015.
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Articulo 9. PRESTACION DEL SERVICIO. La modalidad de la prestacion del servicio de la Bolsa
de Empleo de la Universidad de Cartagena estd definida segiin la Resolucion 293 de 2017 como
Punto de atencién virtual restringido por medio de una plataforma virtual contratada con el
elempleocom y se hace a través de la URL: https://www.elempleo.com/co/sitio-

empresarial/universidad-cartagena

La plataforma se configura como una Bolsa de Empleo al que los usuarios tendran acceso al Servicio
todos los dias de la semana de manera siempre gratuita, entendida la virtualidad de la plataforma.

La poblacion que se atendera seran potenciales empleadores del nivel Local, Regional y Nacional,
asi como estudiantes, egresados graduados con los cuales la Universidad de Cartagena tiene una
relacion particular.

Caracterizacion Punto de Atencidon

Tipo de Direccid | Servicios que Munic | Nombre | Numer | Email Teléfono
punto de | n del prestan ipio/D | del ode de
atencion | Punto eparta | Coordina | Identifi Contacto
segun de mento | dor cacion
Resolucié | Atencid del
n293de |n Coordi
2017 nador
Punto UVRL: - Registro de
Virtual https://w | oferentes o
Restringi | ww.ele | buscadores Nacio | Lilia CX. proyeccions | 3003433
do mpleo.c | - Registro de | nal Romero | No. ocial@unic | 982
om/co/si | potenciales Diaz 33.337. | artagena.ed
tio- empleadores y 995 u.co
empresa | vacantes
rial/univ | - Orientacidn
ersidad- | ocupacional a
cartagen | oferentes
a - Orientacion a los
potenciales
empleadores
- Preseleccion
- Remision

Articulo 10. SOPORTE TECNICO. El soporte técnico para la plataforma de acceso a la Bolsa de
Empleo, se prestara por via virtual por medio de correo electronico.

PUNTO DE ATENCION VIRTUAL DESCRIPCION
RESTRINGIDO

URIL: https://www.elempleo.com/co/sitio- | www.unicartagena.edu.co
empresarial/universidad-cartagena

Soporte Técnico:

Los usuarios pueden obtener soporte técnico a través del correo empleo@unicartagena.edu.co de lunes a
viernes de 8:00 a.m. a 12:00m y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

N
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Articulo 11. DERECHO DE LOS OFERENTES INSCRITOS. Los oferentes o buscadores
tendran derecho a:

Recibir atencion adecuada y de calidad

b. Conocer el Reglamento de Prestacion del Portal de Empleo de la Universidad de Cartagena,
al momento de la inscripcion.

c. Serinformado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministren al Portal de Empleo
de la Universidad de Cartagena.

d. Permitir la modificacion de la informacion registrada en el Portal de Empleo en cualquier
momento, previa solicitud.

e. Recibir de forma gratuita los servicios del Portal de Empleo de la Universidad de Cartagena.

f.  Ser informado sobre los procedimientos establecidos para la inscripcion de la informacion
que debe registrar en el Portal de Empleo.

g. Presentar Peticiones, Quejas, Sugerencias y Reclamos en la Plataforma del Sistema para tal
fin disponible en la pagina web de la Universidad de Cartagena, las cuales seran atendidas
segun el procedimiento establecido.

Articulo 12. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES INSCRITOS: Los
Oferentes o Buscadores tendran las siguientes obligaciones:

a. Suministrar informacion veraz en el diligenciamiento de la Hoja de Vida.

b. Informar al Centro de Insercion Laboral de la Universidad de Cartagena cuando no esté
interesado en continuar vinculado a los servicios ofrecidos por la Bolsa de Empleo.

c. Informar a la Universidad de Cartagena cuando se les solicite sobre los resultados del proceso
de la vinculacion de lo contrario informar las razones por las cuales no se llevo a cabo

Articulo 13. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES REGISTRADOS: Los
potenciales empleadores tendran los siguientes derechos:

Recibir un servicio adecuado y de calidad.

b. Conocer el Reglamento de Prestacion de la Bolsa de Empleo de la Universidad de Cartagena,
al momento de la inscripcion.

¢. Permitir la modificacion de la informacion registrada en la Bolsa de Empleo en cualquier
momento, previa solicitud.

d. Recibir en forma gratuita los servicios de la Bolsa de Empleo de la Universidad de Cartagena.

e. Ser informado sobre los procedimientos establecidos para la inscripcion de la informacion
que debe registrar en la Bolsa de Empleo.

f. Presentar Peticiones, Quejas, Sugerencias y Reclamos en la Plataforma de Sistema para tal fin
disponible en la pagina web de la Universidad de Cartagena, las cuales seran atendidas seglin
el procedimiento establecido.

Articulo 14. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES REGISTRADOS.

Los Potenciales Empleadores de empleo tendran las siguientes obligaciones:

a. Cumplir con el presente Reglamento de prestacion de Servicios y condiciones de uso. ;
b. Suministrar informacion veraz sobre las condiciones de laborales de las vacantes ofertadas. 7"
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Informar mediante comunicacion virtual o escrita al Centro de Insercion Laboral y
Responsabilidad Social de la Universidad de Cartagena cuando no esté interesado en
continuar vinculado a los servicios ofrecidos por la Bolsa de Empleo.

Garantizar que las vacantes cumplen con la normatividad vigente para su publicacion.
Garantizar que la vacante no es excluyente o limitante con algin tipo de poblacion.

Informar a la Universidad de Cartagena cuando se les solicite sobre los resultados del proceso
de 1a vinculacién de lo contrario informar las razones por las cuales no se llevo a cabo

Articulo 15. OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD DE CARTAGENA PARA PRESTAR
EL SERVICIO DE BOLSA DE EMPLEO: La Universidad de Cartagena tendrd las siguientes
obligaciones para prestar el servicio de Bolsa de Empleo:

a)

b)

g

h)

i)

k)

D)

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 relacién entre las caracteristicas de la vacante respecto al perfil de los

oferentes o buscadores remitidos.

Velar por el correcto diligenciamiento de la informacion contenida en la descripeion 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 divulgacion de éstas, hacer

constar la condicion en que actia, mencionando el niimero del acto administrativo mediante

el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Publico de Empleo

y utilizar la imagen de identificacién del Servicio Publico de Empleo definida por el

Ministerio del Trabajo.

Disponer de un sistema de informacion propio, para la prestacion de los servicios de gestion

y colocacion, 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. }i
\

18



A

XY e Universidad
* de Cartagena
J Fundads ¢n 1827

RESOLUCION No 01134 de 2022

“Por medio de la cual se reglamenta el servicio de Bolsa de Empleo de la Universidad de Cartagena”

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

n) 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.

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

p) Solicitar modificacién de la autorizacion cuando se prevean cambios en las condiciones
inicialmente autorizadas. Dicha modificacion estara supeditada a la expedicion del acto
administrativo que la valide.

Articulo 16. PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS Y
RECLAMOS.

Todo lo concerniente a la presentacion y atencion de Peticiones, Quejas y Reclamos le sera aplicable
la Resolucion No. 02601 de 2019 “Por medio de la cual se actualiza el Procedimiento de Peticiones,
Quejas, Reclamos y Sugerencias en la Universidad de Cartagena”, el cual hace parte integral del
presente Reglamento.

a) Los oferentes o buscadores y potenciales empleadores pueden hacer llegar sus peticiones,
quejas y/o reclamos a través del boton PQRS que se encuentra en la pagina principal de la
pagina web de la Universidad de Cartagena.

b) La Universidad de Cartagena debera emitir respuesta de fondo dentro de los siguientes
términos: Toda peticion debera resolverse dentro de los quince (15) dias siguientes a su
recepcion. Estara sometida a término especial la resolucion de las siguientes peticiones:

1. Las peticiones de documentos y de informacion deberan resolverse dentro de los diez (10)
dias siguientes a su recepcion

2. Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en relacion con las
materias a su cargo deberan resolverse dentro de los treinta (30) dias siguientes a su recepcion.

3. Quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones: Quince (15) dias habiles siguientes a la
recepcion

4. Solicitudes de informacion publica: Diez (10) dias habiles siguientes a su recepcion. Articulo
26, Ley 1712 de 2014

5. Solicitudes de Congresistas: Cinco (5) dias siguientes al radicado de las mismas, de acuerdo
con lo estipulado en el articulo 258 de la Ley 5* de 1992, salvo que se haya invocado en el texto
el uso de derecho de peticion. Articulo 258, Ley 5* de 1992.
¢) Elresponsable de dar respuesta es el Jefe de la Seccion de Egresados
d) La notificacion se hace de manera virtual a través del correo electronico,
egresado(@unicartagena.edu.co

Articulo 17. PROHIBICIONES DE LA BOLSA DE EMPLEO

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

b) Prestar servicios de gestion y colocacion a oferentes que no pertenezcan a la poblacion para
la cual les fueron estos servicios )‘4
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Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Codigo Sustantivo del

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

Articulo 18. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO

a)
b)
c)
d)

€)

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

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

Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita. d) Ejercer cualquiera de las
acciones contempladas en el articulo 35 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

Articulo 19. PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

a)

b)

g)

h)

Eficiencia: Es la mejor utilizaciéon 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 situacién ocupacional del
oferente y/o de la condicion del empleador.

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

Libre escogencia: Se permitira 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 obstdculos que le impiden su
insercion 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 ptblico de empleo,
atendera las caracteristicas particulares de personas y grupos poblacionales en razon de su
edad, género, orientacion sexual, situacion de discapacidad o vulnerabilidad.

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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Articulo 20. MARCO LEGAL. Los servicios de la Bolsa de Empleo se prestaran con sujecion a las
normas contenidas en la Ley 1636 de 2013 y el Decreto 1072 de 2015, 1a Ley 50 de 1990, el Decreto
1823 de 2020 y las demas normas que han expedido el Ministerio de Trabajo y la Unidad del Servicio
Publico de Empleo.

Articulo 21. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION. Una vez realizada la inscripcion, los
oferentes o buscadores y potenciales empleadores del servicio, consienten autorizar a la Bolsa de
Empleo de la Universidad de Cartagena, ofrecer los datos suministrados tanto a los Oferentes o
Buscadores como a los potenciales empleadores del Servicio de Bolsa de Empleo y al Ministerio de
Trabajo como ente Administrador de la Red de Prestadores del Servicio Publico de Empleo, la
informacién que este requiera, de conformidad con la Ley 1581 de 2012 por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

Articulo 22. La presente Resolucion deroga la Resolucion 03032 de diciembre de 2017 y todas las
disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Cartagena de Indias, a@res (3) dias del mes de junio de 2.022

/ Sy
EDGAR PARRA CHACON KATI;fL JOLY VILLAREAL
Rectet Secretaria Gerleral

Provectd: Lilia Romero Diaz — Directora Centro de Insercion Laboral y Responsabilidad Social
Revisé: Jorge Luis Jiménez Julio — Asesor Juridico Vice-Extension
VoRBo: Berta Arnedo Redondo. — Vice-Rectora de Extension y Proyeccion Social

Reviso 8.G. KSJ

21



