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ACUERDO No. ¢ U

"POR MEDIO DEL CUAL SE CREA Y REGLAMENTA EL SERVICIO DE LA
BOLSA DE EMPLEO DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA”

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, en
uso de sus atribuciones legales y reglamentarias, en especial |las conferidas por los
articulo 10, literales b, ¢ y j del Acuerdo 007 de 2015 "Estatuto General’, y

CONSIDERANDO

Que el Articulo 69 de la Constitucidon Politica de Colombia establece el principio de
Autonomia Universitaria, asi como al tenor del articuto 28 de |a Ley 30 de 1992 en el
cual se faculta a los Centros de Educacién Superior para crear, organizar y desarrolfar
sus programas que den satisfaccion a los intereses generales de la comunidad
educativa.

Que fa Universidad de Cundinamarca es una institucién Estatal de Educacién Superior
del Orden Territorial, que tiene sus origenes como proyecto educativo Departamental
en la Ordenanza numero 045 det 19 de Diciembre de 1.969, por medio de la cual se
cred el Instituto Técnico Universitario de Cundinamarca ITUC y fue reconocida como
Universidad mediante Resolucion No. 19530 de Diciembre 30 de 1.992 del Ministerio
de Educacion Nacional, y de conformidad con |la Constitucion Politica, la Ley 30 de
1992 vy los Decretos Reglamentarios, es un ente autdnomo e independiente, con
personeria juridica, autonomia académica, administrativa, financiera, presupuestal y
de Gobierno, con rentas y patrimonio propios, y vinculada al Ministerio de Educacion
Nacional haciendo parte del Sistema Universitario Estatal.

Que el Decreto 1072 de 2015 reglamenta el Servicio Publico de Empleo y el Régimen
de Prestaciones del Mecanismo de Proteccion al Cesante, y se dictan otras
disposiciones.

Que el articulo 2.2.6.1.2.15 del Decreto 1072 de 2015 establecid que:

"De ios Prestadores del Servicio Publico de Empleo. Son prestadores del Servicio
Publico de Empleo 1a Agencia Plblica de Empleo a cargo del Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA), las Agencias Publicas y Privadas de Gestion y Colocacion de
Empleo, incluidas las constituidas por las Cajas de Compensacién Familiar, y las
Bolsas de Empleo. “.

Que el articulo 2.2.6.1.2.36 del decreto 1072 de 2015 define |las bolsas de empleo en
los siguientes términos: :

‘Bolsas de Empleo. Se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica sin animo
de lucro que presta servicios de gestion y colocaciéon para un grupo especifico de
oferentes con los cuaies tiene una reiacion particular, tales como: estudiantes,
egresados, afiliados u otros de similar naturaleza. La prestacion de los servicios de
gestién y colocacion de empleo por las bolsas de empleo, sera gratuita para oferentes
y demandantes usuarios de los servicios.”
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Que la Universidad, como interesada en prestar el servicio de Bolsa de Empleo a los
graduados, egresados y estudiantes de la Institucion, crea y reglamenta la Prestacion
de Servicios de la Bolsa de Empleo de la Universidad de Cundinamarca.

Que el Consejo Superior de la Universidad de Cundinamarca, conforme al Acuerdo
007 del 09 de Julio de 2015, por medio del cual se crea el Estatuto General de la
Universidad de Cundinamarca y en atribucion a sus funciones establecidas en el
articuto 10, literales b, ¢ y j ibidem, establecid que es estamento la creacién de
instancias en favor de |os estudiantes, graduados y egresados de la Institucion.

En mérito de lo expuesto, el Honorable Consejo Superior de la Universidad de
Cundinamarca, en sesion del dia 2 de mayo de 2017.

ACUERDA

ARTICULO 1°.- Crear y reglamentar: La Prestacion de Servicios de la Bolsa de
Empleo de la Universidad de Cundinamarca, contenido en los siguientes capitulos y
articulos:

CAPITULO I:
GENERALIDADES

ARTICULO 2°.- Objeto: Determinar las condiciones caracteristicas y calidades de la
prestacion de servicio de Bolsa de Empleo de la Universidad de Cundinamarca, los
derechos y deberes de los usuarios oferentes y aspirantes de la misma, asi como los
deberes y/o responsabilidades de la Universidad de Cundinamarca al respecto. Para
los efectos pertinentes la Universidad velara siempre por la proteccion de los derechos
de los aspirantes de la Bolsa de Empleo de la Universidad de Cundinamarca.

ARTICULO 3°.- Servicios que ofrece la Bolsa de Empleo de la Universidad de
Cundinamarca: Los servicios que ofrece la bolsa de empleo son los siguientes:

1. Registro de Aspirantes a las Vacante: Para acceder a las vacantes (empleo
o cargo disponible} la comunidad universitaria debera registra sus datos en la
bolsa de empleo de la Universidad de Cundinamarca; correspondera al
administrador de la Bolsa de Empleo de la institucion, verificar dicha
informacion cruzandola con la base de datos de la Universidad. Una vez
registrados, el sistema clasificara a los aspirantes
(persona que desea conseguir un puesto de trabajo) por el nimero de su
documento de identidad, distinguiéndolos como Graduados, Egresados o
Estudiantes de la universidad; asi mismo se les asignaran un nombre de
usuario y contrasedia para realizar el ingreso al portal de la Bolsa de Empleo
http:/portaldeempleo.ucundinamarca.edu.co/ en el cual podran revisar las
ofertas y aplicar a las que se ajusten su perfil.

2. Registro de Oferentes: Para acceder a la Bolsa de Empleo de la Universidad
de Cundinamarca, las empresas deberan ingresar al portal
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http://portaldeempleo.ucundinamarca.edu.co/  diligenciar  completa vy
debidamente la informacion que se les requiera por medio del link “publique
gratis sus ofertas laborales aqui”; Las empresas que tengan operacion en el
territorio Nacional y que se constituyen como oferentes de empleo, podran
realizar la inscripcion a la Bosa de Empleo de la Universidad de Cundinamarca,

3. Registro, Publicacion y Verificacion de Vacantes: El registro y publicacion
de vacantes lo realiza la empresa diligenciando el formulario de inscripcion de
vacantes que se encuentra en e portal de Empleo
http://portaldeempleo.ucundinamarca.edu.co/. Las vacantes publicadas seran
supervisadas y autorizadas por parte de los administradores del Portal del
empled de la Universidad de Cundinamarca.

4. Servicios de Preseleccion: La preseleccion es el proceso mediante el cual la
plataforma hitp://portaldeempleo.ucundinamarca.edu.co/, define la poblacion
con la que concuerde el perfil del aspirante de la Universidad de Cundinamarca
y la necesidad del oferente. _

5. Seleccion de Posibles Candidatos: Con el fin de proveer la vacante, el
sistema hace una seleccion de los posibles candidatos que cumplan con los
requisitos solicitados por los empleadores por medio de filtros especializados
{carrera, grado escolar, ubicacion geografica, experiencia laboral efc.), y le
remitira via e-mail la oferta a los candidatos preseleccionados. Es decision del
oferente postular a la vacante.

6. Servicios de Remision: El proceso de remisidn es la accion mediante la cual
el portal de empleo hitp:/portaldeempleo.ucundinamarca.edu.co/ pone
automaticamente las ofertas laborales a disposicion de los aspirantes que
cumplan con el perfil solicitado por el oferente. Los interesados en las ofertas
laborales tendran la posibilidad de postularse a la misma, mediante el ingreso
al sistema y aplicacion respectiva. La Universidad de Cundinamarca podra
realizar el envio de informacion relacionada con Ofertas Laborales a los correos
registrados en el portal, sobre las ofertas que se encuentren vigentes.

ARTICULO 4°.- Marco Legal: Los Servicios de la Bolsa de Empleo de la Universidad
de Cundinamarca, se prestaran con sujecidn a lo contenido en el presente Acuerdo, a
lo dispuesto en el Decreto Unico reglamentario 1072 de 2015 del Ministerio de Trabajo
y las demas normas que rigen la intermediacion laboral en Colombia.

ARTICULO 5°.- Finalidad: La finalidad de los Servicios de la Bolsa de Empleo de la
Universidad de Cundinamarca, serd brindar un servicio exclusivo que facilite la
insercion y/o movilidad laboral a sus Graduados, Egresados y Estudiantes.

ARTICULO 6°.- Poblacién: La poblacion con la que se relacionara los Servicios de la
Bolsa de Empleo de ta Universidad de Cundinamarca, sera la siguiente:

1. Aspirante: Es la persona de ia comunidad universitaria que busca empleo;
para el caso de la Bolsa de Empleo de la Universidad de Cundinamarca, los
aspirantes se dividen en:
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a. Graduado: Persona que ha terminado sus estudios de pregrado o
postgrado en la Universidad de Cundinamarca y ha recibido titulo
correspondiente.

b. Egresado: Persona que ha terminado materias, pero no se ha graduado.

¢. Estudiantes de Pregrado o Postgrado: Persona que esta en desarrollo
de la actividad académica para obtener el titulo correspondiente en la
Universidad de Cundinamarca.

2. Oferente: Se entiende por oferente toda persona juridica que busca empleados
para cubrir las vacantes disponibles. Estas personas podran registrase en el
portal de empleo de la Universidad de Cundinamarca, siguiendo los
procedimientos determinados para tal fin por la Universidad.

ARTICULO 7°.- Responsabilidad: La Oficina de Graduados de la Universidad de
Cundinamarea, tiene las siguientes responsabilidades en la operacion de los Servicios
de ia Bolsa de Empieo de la Institucion:

1. Gestionar el portal de la Bolsa de Empleo.

2. Veiificar |la informacion e inseripcion de oferentes y aspirantes en el portal de
la Bolsa de Empleo de la Universidad de Cundinamarca y autorizar su uso por
los mismos.

3. Publicar ofertas de empleo de interés para aspirantes de Universidad de
Cundinamarca.

ARTICULO 8°.- Funcionamiento del portal:

1. El portal (sitic web especializado que integra la oferta y demanda laboral
existente) de los Servicios de la Bolsa de Empleo de la Universidad de
Cundinamarca, funcionarad por medios electrdnicos a través del sitio web
http://portaldeempleo.ucundinamarca.edu.co/.

2. El portal estara activo permanentemente 24 horas al dia, los 7 dias de la
semana. La resolucidn de inquietudes o inconvenientes serd atendido en
horario que la Universidad de Cundinamarca, determine y sera informado en la

pagina web.
3. La plataforma para oferentes y aspirantes se  trabaja bajo la URL
http://portaldeemplec.ucundinamarca.edu.co/  de la Universidad de

Cundinamarca
4. El soporte téenico al portal mencionado en el numeral anterior serad bajo los
siguientes mecanisimos:

a. Linea de atencidn telefénica +57 (1) 8281483 Ext. 202 de lunes a
viernes de 8:30 a.m. a 12:00 m. y de 2:00 p.m. a 5:30 p.m.

b. A través de la opcién CONTACTECNOS del Portal de Empleo,
pagina web las 24 horas del dia los 7 dias de la semana.

c. A través del COrreo electrénico
seguimientograduadcs@ucundinamarca.edu cg.  Las  solicitudes
relacionadas con soporte técnico seran resueltas dentro de las
siguientes 48 hora habiles a la presentacion del requerimiento.
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ARTICULO 9°.- Gratuidad del Servicio: Los servicios prestados por la Bolsa de
Empleo de la Universidad de Cundinamarca, seran gratuitos, tanto para los Aspirantes
como Oferentes.

CAPITULO II:
PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 10°.- Registro de Aspirantes: Los aspirantes se inscribiran en el portal
de la Servicios de la Bolsa de Empleo de la Universidad de Cundinamarea, por la
pagina http:/portaldeempleo.ucundinamarca.edu.co/, en la cual ingresaran sus datos
con el usuario y contrasefia asignados y podran revisar las ofertas de empieo que
estén publicadas.

ARTICULO 11°.- Registro de Oferentes: En caso de ser persona juridica, el oferente
debera ser una empresa legalmente constituida ante la Camara de Comercio, y debera
cumplir  con el registro requerido en el Portal de Empleo
http://portaldeempleo.ucundinamarea.edu.co/; Corresponderd a la Universidad de
Cundinamarca validar la veracidad de la informacién eonsignada en sus sistemas
mediante la aplicacion “Consuitar — Rues”. La Universidad de Cundinamarca, segun
este sistema de consuita en linea, le asignara a quien corresponda un usuario y una
contrasefia, y posteriormente aprobara a la empresa registrada (que cumpla con los
requisitos exigidos) para publicar las vacantes que desea registrar en el portal de la
Bolsa de Empleo de la Universidad de Cundinamarca.

ARTICULO 12°.- Registro de Ofertas: El oferente debera ingresa la informacién de
la vacante de acuerdo con los formatos estabiecidos en el portal de la Bolsa de Empleo
de la Universidad de Cundinamarca por la pagina
http://portaldeempleo.ucundinamarca.edu.co/. Una vez verificado el cumplimiento de
lo dispuesto en la Resolucion 129 de 2015 de la Unidad Administrativa Especial del
Servicio de Pablico de Empleo, la oferta es autorizada para su publicacion en el portal
de la Bolsa de Empleo, por parte de ia Universidad de Cundinamarca.

ARTICULO 13°.- Registro a Ofertas: Los aspirantes deben ingresar al portal de la
Universidad de Cundinamarca http:/portaldeempleo.ucundinamarca.edu.co/ con el
usuario y la contrasefia proporcionados por el Portal de la Bolsa de Empleo de ia
Universidad de Cundinamarca, una vez actualizada su informaciéon personal,
académica y laboral en el portal, consultaran las ofertas disponibles y aplican a las que
deseen.

ARTICULO 14°.- Remision de Oferente: E) oferente podra consultar en linea los
candidatos para cada una de sus vacantes, a través del portal, de la Universidad de
Cundinamarea En la pagina http:/portaideempleo.ucundinamarca.edu.co/ e iniciar su
proceso de seleccion, y hacer la revision en linea de las hojas de vida gue los oferentes
hayan postulado para las vacantes en que se registraron.

iy
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CAPITULO Il
DERECHOS Y OBLIGACIONES

ARTICULO 15°- Derechos de los Oferentes y Aspirantes: Los oferentes y
aspirantes de trabajo en la Bolsa de Empleo de la Universidad de Cundinamarca,
tendran derecho a:

1. Recibir atencion adecuada y de calidad de parte de la Bolsa de Empleo de la
Universidad de Cundinamarca.

2. Conocer este Acuerdo.

3. El tratamiento para los datos personales indispensables de aspirantes vy
oferentes estara enmarcado en el orden legal y en virtud de la condicion de la
Universidad como Institucion de Educacidn Superior, con base a la Ley
Estatutaria 1266 de 2008, por la cual se dictan las disposiciones generales de
Habeas Data y se regula el manejo de la informacién contenida en la base de
datos personales, en especial la financiera, crediticia, comercial vy la
proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones, la Ley 1581 de
2012, en la cual se dictan disposiciones generales para la Proteccion de Datos
Personales, el Decreto 1377 de 2013, por medio de la cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1581 de 2012, el Decreto 886 de 2014, por medio del cual
se reglamenta el articulo de la Ley 1581 de 2012, relativo al Registro Nacional
de Bases de Datos y ias demés normas complementarias.

4. Recibir la informacion registrada en el portal de la Bolsa de Empleo de la
Universidad de Cundinamarca |

5. Recibir en forma gratuita los Servicios de la Bolsa de Empleo de la Universidad
de Cundinamarca

6. Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que
solicite a la Bolsa de Empleo de la Universidad de Cundinamarca

7. Presentar de manera respetuosa quejas y reclamos a la Bolsa de Empleo de la
Universidad de Cundinamarca, v que estas sean atendidas oportunamente.

ARTICULO 16°.- Obligaciones de los Aspirantes: Los aspirantes tendran como
obligacién acreditar la veracidad de la informacién publicada en el portal, de ser
necesario y cumplir con los reglamentos y demas directrices internas de la Bolsa de
Empleo de la Universidad de Cundinamarca.

ARTICULO 17°.- Obligaciones de los Oferentes: Los oferentes tendran como
obligacion suministrar informacion seria y veraz en el portal de la Bolsa de Empleo de
la Universidad de Cundinamarca, referente a la empresa, sus contactos y vacantes.

ARTICULO 18°.- Obligaciones de la Bolsa de Empleo: La Bolsa de Empleo de la
Universidad de Cundinamarca, tendra las siguientes obligaciones:

1. Publicar para conocimiento de los usuarios el presente Acuerdo.
2. Prestar el servicio de bolsa de empleo en forma gratuita.
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Cotejar ia informacién de los aspirantes, oferentes y vacantes que han sido
registrados en la Bolsa de Empleo de la Universidad de Cundinamarca.

Velar por la correcta relacion entre las caracieristicas de [os puestos de frabajo
ofertados vy el perfil ocupacional, académico o profesional requerido.

Prestar todos los servicios académicos y administrativos de la Universidad de
Cundinamarca, y de manera oportuna.

Atender y responder las peticiones quejas y reclamos que presenten en forma
respetuosa los usuarios.

CAPITULO IV:
PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS

ARTICULO 19°.- Procedimiento para la presentacién y atencion de peticiones,
quejas y reclamos: Las peticiones quejas y reclamos originados en virtud de la
prestacion de servicio de Bolsa de empleo se recibiran y atenderan de acuerdo al
procedimiento EPQP0O1 de la Oficina de Peficiones Quejas y Reclamos de la
Universidad de Cundinamarca a través del Sistema de atencion e informacion al
ciudadano (SAIC), en cumplimiento al articulo 73 y 76 de 1a ley 1474 de 2011, articulo
52 de la ley 1757 de 2015, donde se establecen los lineamientos generales para la
atencion de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias de las entidades
publicas, |a cual tiene implementado diferentes mecanismos para que los ciudadanos
puedan manifestarse y realizar sus solicitudes a nuestra Institucién, como son:

Linea gratuita de atencién telefénica 018000976000

A través del formulario en linea en la pagina web www.ucundinamarca.edu.co
- Link Atencién al Ciudadano, ingrese su solicitud.

Chat interactivo en la pagina web www.ucundinamarca.edu.co en el horario
laboral de 08:00 am. a 12:00m.

Correo electrénico quejasyreclamos@ucundinamarca.edu.co.

De manera personalizada oficina en Sede, Seccionales y Extensiones.
Oficinas de correspondencia en Sede, Seccionales y Extensiones, en los
siguientes horarios: |
Fusagasuga: Lunes a viernes los dias hébiles de 8:00 a.m. - 12 m. de 2:00
p.m. —6:00 p.m.

Girardot: Lunes a viernes los dias habiles de 8:00 a.m. - 12 m. de 2:00 p.m. —
6:00 p.m.

Ubaté: Lunes a viernes los dias habiles (excepto miércoles) de 8:00 a.m. -12:30
p.m. de 2:30 p.m. — 6:00 p.m.

Facatativa: Lunes a viernes los dias habiles de 1:00 p.m. - 8:00 p.m.
Choconta: Lunes a viernes los dias habiles de 2:00 p.m. — 9:00 p.m.

Chia: Lunes a viernes los dias habiles de 9:30 a.m. -12:00 m. de 1:30 p.m. —
7.00 p.m.

Zipaquira: Lunes a viernes los dias habiles de 8:00 a.m. - 1:00 p.m. de 2:00
p.m. —4.00 p.m.

Soacha: Lunes a viernes los dias habiles de 8:00 a.m. - 1:00 p.m. de 2:00 p.m.

=500 pm
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Bogota: Lunes a viernes los dias habiles de 8:00 a.m. - 1:00 p.m. de 2:00 p.m.
- 5:00 p.m.

ARTICULO 20°- Este Acuerdo rige a partir de la fecha de publicacién, para el
funcionamiento de la Bolsa de Empleo de la Universidad de Cundinamarca.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Fusagasuga a los, 3§ MAYS 2017

ORIA ALVAREZ TOVAR
PRESIDENTA CONSEJO SUPERIOR

SECRETARIA CONSEJO SUPERIOR

Ve Bo. DR, ORLAND) BLANCO ZURIGA. @/

Wicerraclor Académico.

Yo.Be ORA [HANA XIMENA HERRERA OIAZ
DHrectora Jurichca.

Vo.80. DRA LUZ EVELVINA LOZANO SOTOmECA (r
Dirgciora Talenlo Humane

Froyecin. DRA OLGA BOBADILLA ROCHA,
Coordingdora fhcing de Graduados,
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