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Resoluciéon No.021

Por la cual se expide el Nuevo Reglamento de Prestacion de Servicios de la Bolsa de Empleo de la
Universidad EAN

La Rectora
De la
UNIVERSIDAD EAN
En uso de sus atribuciones estatutariay
CONSIDERANDO

Que el Decreto 2852 de 2013 reglamentd el Servicio Publico de Empleo, el régimen de prestaciones del
Mecanismo de Proteccién al Cesante, y se dictaron otras disposiciones.

Que el articulo 16 del mencionado Decreto 2852 de 2013 establecié que:

"Son prestadores del Servicio Publico de Empleo la Agencia Publica 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 Compensacion Familiar, y las Bolsas de Empleo.”

Que el articulo 37 del mencionado Decreto 2852 de 2013 definid las Bolsas de Empleo en los siguientes
términos:

"Se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica sin dnimo de lucro que presta servicios de gestion
y colocacion para un grupo especifico de oferentes con los cuales tiene una relacion particular, tales
como: estudiantes, egresados, afiliados u otros de similar naturaleza. La prestacion de los servicios de
gestion y colocacion de empleo por las bolsas de empleo, sera gratuita para oferentes y demandantes
usuarios de los servicios.”

Que la Universidad EAN como interesada en prestar el servicio de Bolsa de Empleo a los graduados y
estudiantes de la Institucion expidio la Resolucién 108 del 14 de noviembre de 2018 por la cual establecié
el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Bolsa de Empleo de la Universidad EAN.

Que dentro del proceso de renovacion de la Bolsa de Empleo fue expedida la Resolucién No. 065 de 2020.

Que mediante radicado SPE-GSM-2022-ER-0007153 del 2 de diciembre de 2022, la Rectora BRIGITTE
BAPTISTE BALLERA, identificada con cédula de ciudadania No. 79.157.459, en calidad de
Representante Legal de la UNIVERSIDAD EAN, identificada con Nit. No. 860.026.058-1 y domicilio en
la ciudad de Bogota D.C.; solicité Autorizacidén para la prestacion de los servicios de Gestion y Colocacion
de Empleo como Bolsa de Empleo de Instituciéon de Educacién Superior.

Que revisada y analizada la documentacidn allegada; mediante oficio SPE-GSM-2022-EE-0008130 del 30
de diciembre 2022, se emitié Carta de Observaciones con el propdsito que el peticionario procediera a:
a) Realizar ajustes al Reglamento de prestacion de servicios y b) Realizar ajustes al Proyecto de viabilidad.

Que a efectos de remitir y/o subsanar lo indicado anteriormente; se concedié el término de un (1) mes,
de conformidad con lo establecido en el Inciso 2° del Articulo 2.2.6.1.2.18 del Decreto 1072 de 2015.

Que en el término legalmente establecido y mediante radicado SPE-GSM-2023-ER-0000541 del 30 de
enero de 2023 y posterior alcance con radicado No. SPE-GSM-2023-ER-0000760 del 09 de febrero de
2023; la UNIVERSIDAD EAN, dio respuesta a las observaciones remitiendo la siguiente documentacién:
a) Carta de solicitud de autorizacién para la prestacién de los servicios de gestién y colocacién de empleo,
b) Reglamento de prestacion de servicios, c) Proyecto de viabilidad, d) Certificado de existencia y
representacion legal, e) Estatutos y f) Anexos componente tecnolégico.
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Que por cumplimiento de los requisitos legales establecidos, el Servicio Publico de Empleo, autorizd
mediante Resolucion Numero 667 de 2023 a la bolsa de empleo de la Universidad Ean como prestador
del servicio publico de empleo.

Que por lo anterior es necesario modificar el Reglamento de Prestacidén de Servicios de Bolsa de Empleo
de la Universidad EAN y por lo tanto derogar la Resolucion No 005 de 2021.

Que segun el literal c del articulo 43 de los Estatuto de la Universidad EAN el Rector tiene como funcion:
“Dirigir, liderar y coordinar bajo su responsabilidad general, la gestion académica, administrativa y
financiera de la Universidad EAN, conforme a la Ley, la normatividad aplicable y las Politicas y demas
Reglamentos.”

Que por lo expuesto,

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Expedir Reglamento de Prestacién de Servicios de la Bolsa de Empleo de
la Universidad EAN bajo los siguientes términos y condiciones del Anexo
No 1.
ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucion inicia su vigencia una vez sea comunicada a la

comunidad, comoquiera que ya cuenta con aprobacion por parte de la
Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo mediante
resolucién No. 067 de 2023, momento en el cual se deroga la Resolucién
No. 005 de 2021.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en la ciudad de Bogotd, D.C. a los 3 dias del mes de marzo de 2023.

BRIG TTF BAPTISTE BALLERA VIOLETA OSORNO TORRES
Rectora Secretaria General
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REGLAMENTO
|
REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LA BOLSA DE EMPLEQ DE LA
UNIVERSIDAD EAN
1. DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA
El presente reglameanto de prastacion de servicios de la Bolsa de Emplec de la Universidad Ean tiene
por objeto determinar las condiciones, caracteristicas y calidades de la prestacién de los servicios, los
derechos y deberes de los usuarios de esta.
MNATURALEZA JURIDICA. La Universidad EAN es una Institucion de educacion superior de caracter
privade, identificada con el nimero de identificacién tributaria nimero 860.026.058-1, con personeria
juridica reconocida mediante la Resolucidn No. 2898 del 16 de mayode 19589 del Ministerio de Justicia,
reconacida como Universidad por medio de la Resolucion 2470 del 30 de mayo de 2006 del Ministerio
de Educacion Macional, acreditada institucionalmente como de alta calidad de acuerde con la
Resolucion 022654 del 10 de diciembre de 2021 del Ministerio de Educacion Nacional regida por los
Estatutos aprobados por el Ministaric de Educacidn Macional mediante Resolucion 1671 del 19 de
febrero de 2013.
1.1. TIPO DE PRESTADOR. BEOLSA DE EMPLED DE LA UNIVERSIDAD EAN
DOMICILIO: Ubicada en la ciudad de Bogota D.C. en la Carrera 11 # 78-47, Edificio Ean Legacy.
Primer piso.
FIMALIDAD: La finalidad de la Bolsa de Empleo de la Universidad Ean serd brindar un servicio
sxclusivo que facilite la insercién y/o movilidad laboral a nuestra poblacien abjetive, definida como la
comunidad de estudiantes y graduados de pregrado y posgrado, asi como también les potenciales
empleadores gque hagan parte de la ruta de empleabilidad propussta por la Universidad: con el fin, de
generar una oferta de valor que potencie los procesos da formacion para la vida profesional vy parmita
disefiar una estrategia de empleabilidad durantz el periodo educative relacionade con el entorno
labaral.
Se identifican asi, los potenciales usuarios de los servicios basicos ofrecidos desde la Bolsa de Empleo
de la Universidad Ean:
Graduado:
*Es la persona que ha finalizado sus estudios de pregrado o posgrado en la
Universidad Ean vy ha racibide su respective grade.
Egresado:
*Es la persona que ha cursado y aprobado satisfactoriamente un programa de
pregrado o posgrado en la Universidad Ean, pero que aun no ha recibido el
titulo académico en ceremonia publica o privada.
*Es la persona que se encuentra cursando estudios de pregrado o posgrado en la
Universidad Ean. Esta condicién también aplica para los estudiantes que tengan
sus estudios aplazados de acuerdo con lo establecide en el Reglamento
Académico.
*Toda persona natural v juridica que busca personal para cubrir las vacantes
laborales.
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2. ENUNCIACION DE LOS SERVICIOS QUE PRESTARA CON SU DESCRIPCION Y
PROCEDIMIENTOS PARA SU PRESTACION

2.1. SERVICIOS BASICOS DE GESTION ¥ COLOCACION DE EMPLEO

2.1.1.

2.1.2.

Se entienden por servicios basicos de gestion y celocacien de empleo, la siguiente
clasificacién de los servicios destinados a vincular oferta y demanda de empleo:

2.1.1.1.

2.1.1.2.

2.1.1.3.
2.1.1.4.

Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores v
vacantes.

Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales
ampleadores.

Pressleccién

Remision

A continuacion, se describen, los servicios de gestion y colocacion de empleo que
ofrece el Programa de Proyeccion Profesional de la Universidad Ean a través de la
Oficina de Graduados a oferentes o buscadores (estudiantes y graduados) vy
potenciales empleadores, con el nombre del servicio, su descripcion, procedimiento
en la meodalidad mixta numeral 1° al numeral 4° del titule 1® dal anexo técnice de
la Resolucion 3229 de 2022,

2.1.2.1.

2.1.2.2.

Registro: Inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales

empleadores vy vacantes en el sistema de informacion autorizado al

prestador.

2.1.2.1.1. Registro de Oferentes o Buscadores: Inscripcion
presencial yfo wvirtual del oferente o buscador, de
manera auténoma o asistida por el prestador, que
incluye el contenide minime de la heoja de wida de
acuerdo con la normatividad vigente.

2.1.2.1.2. Registro de Potenciales Empleadores: Inscripcion
presencial y/o wirtual del potencial empleador, de
manera auténoma o asistida por el prestador. que
incluye como minime: tipo de persona (natural o
juridica); razén social o nombre; nimerc de NIT o
documents de identificacion; datos del representant=
legal {nombre ¥ correo electréanico); domicilio {ciudad,
departamento y pais); datos de la persona de contacto
(nombre, teléfones vy correo electrénica).

2.1.2.1.3. Registro de wacantes: Inscripcién presencial y/o
virtual del oferente o buscador, de manera autonoma
o asistida por el prestador, que incluye el contenido
minimo de la vacante de acuerde con la nermatividad
wigente.

Orientacion: Acciones dirigidas a oferentes o buscadores vy

potenciales empleadores, encaminadas a proporcionar competencias

laborales e identificar necesidades del marcade de laboral.

2.1.2.2.1. Orientacion Ocupacional a Oferentes o
Buscadores: 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,
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brindar infermacion del mercado laboral, v programas
de empleo o asesorar la busqueda de empleoc; v, segin
el caso, direccionar a servicios especializados
autorizadaes. La Orientacién Ocupacional a Oferentes o
Buscadores, incluye actividades como:
2.1.2.2.1.1. Asesoria individual o grupal de
orientacién y/fo identificacien de
barreras a buscadores de empleo.
2.1.2.2.1.2. Actividades grupales sobre
competencias basicas (claves ¥
transversalas).

2.1.2.2.1.3. Construccion, reconstruccion o
actualizacion de la hoja de vida.
2.1.2.2.1.4. Actividades individuales o grupales

sobre  herramientas para el
autoemples y/o blsguada de
empleo y actividades que ayuden
al fortalecimiento del perfil laboral.

2.1.2.2.2. Orientacion a Potenciales Empleadores: Acciones
que permiten conocer las caracteristica, necesidades y
expactativas del empleador para asesorar la definician,
registro v publicacion de vacantes, brindar infermacion
sobre el mercado e insercign laboral o programas de
fomento al emplec formal y, segin sea =l caso,
direccionar a servicios especializados autorizados. La
Orientacién Ocupacional a Potenciales Empleadores,
incluye actividades como:

2.1.2.2.2.1. Espacios de orientacion y/o
andlisis del entorno laboral al
empleador.

2.1.2.2.2.2. Asesoria para la definicién vy
registro de vacante.

2.1.2.2.2.3. Heja de ruta de servicies al
empleador.

2.1.2.2.2.4. Actividades grupales sobre

mercado laboral, inclusién laboral,
modalidades de contratacion,
benaficios tributarios,
fortalecimiento de formalizacicn
laboral, entre otras tematicas
relacionadas con la gestian.

2.1.2.3. Preseleccidn: Identificacién entre los oferentes o buscadores
registrados, aguellos qua cumplan con 2l perfil requerido en la vacante,
mediante acciones genaradas por el sistema de informacion autorizado
y/o la gestion realizada por el prestador.

2.1.2.4. Remisién: Acciones gque permiten poner a disposicion del potencial
empleador, las hojas de wida de los oferentes o buscadores
presaleccionados gue cumplan con lo requerido en la vacante. Estas
acciones deben guedar registradas en =l sistema de informacion
autorizade al prestador 2l cual debera implementar estrategias de
retroalimentacion respacto a los oferentes o buscadores remitidos.
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2.2. MODALIDAD DE PRESTACION DE SERVICIOS.

Dando cumplimientas a lo normado en el articule 4 de la Ressclucién 3229 de 2022, la modalidad
mediante la cual se prestan los servicios basicos del Programa de Proyeccion Profesional, incluida la
gestion de la Bolsa de Empleo de la Universidad Ean es Mixta: prestacion de los servicios de gestidn y
colocacion de empleo, a través de un punto de atencion presencial, ubicado en la ciudad de Bogota
D.C. en la Carrara 11 # 78-47, Edificic Ean Lagacy, Primer piso ¥ un punto de atencién virtual en el
siguiente enlace https:/foportunidadeslaborales.universidadean.edu.co

2.3. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS BASICOS

e acuarde con la modalidad definida para la prestacion de los servicios basicos descritos con
anterioridad, a continuacién, se relaciona para cada uno, el procedimiento desagregande las fases de
planeacion, ejecucion, seguimiento y control, con 2l fin de facilitar la comprension tanto de oferentes
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o buscadores como de potenciales empleadores.

2.3.1. PROCEDIMIENTO
OFERENTES O BUSCADORES

PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS BASICOS

MODALIDAD VIRTUAL

MODALIDAD PRESENCIAL

1. Registro

Inscripcion de oferentes o buscadeores,
potenciales empleadores y vacantes en el
sistema de informacién autorizade al

prestador.
1.1. Registro de Oferentes o Buscadores

Inscripcion presencial y/o virtual del oferente o
buscador, de manera autdnoma o asistida por
el prestador, que incluye el contenide minimo
de la hoja de wida de acuerde con la
normatividad vigente.

FASE DE PLANEACION

Esta fase implica la werificacién y correcto
funcionamiesnto de la plataforma de
empleabilidad para garantizar una buena
experiencia a los oferantas o buscadores.

El portal de oportunidades laborales de
Universidad Ean, opera por medic de la firma
externa Universia, a través del siguiente enlace
https://oportunidadeslaborales.universidadean
.edu.co gque a partir del mes de noviembre de
2022 se implementd y personalizé como parte
del cambio de platafoerma de empleabilidad.

Asi mismo, esta plansacion contempla el disefio
e implementacion de acciones orientadas la
difusion

v divulgacion de los servicios y beneficios que
tienen desde el Programa de Proyeccion
Profesional, invitdndolos a realizar el registro en

1. Registro

Inscripcien  de oferentes o buscadeores,

potenciales empleadores vy wvacantes en =l
sistema de informacion autorizado al prestador.

1.1. Registro de Oferentes o Buscadores

Inscripcion presencial y/o virtual del oferente o
buscador, de manera autdnoma o asistida por
el prestador, que incluye el contenido minimo
de la hoja de wida de acuerde con la
normatividad vigente.

FASE DE PLANEACION

Esta fase implica tener a disposicién la atencién
del equipo de empleabilidad en 2l punto de
atencion, asi como los recursos tecnolégicos
que faciliten el registro en la oficina.

De igual manera, se efactia la wverificacion y
correcto funcionamiente de la plataforma de
empleabilidad para garantizar una buena
experiencia a los oferentas o buscadoras.

Asi mismo, esta plansacion contempla el disefio
e implementacion de acciones crientadas la
difusién v divulgacién de los servicios vy
beneficios que tienen desde =l Programa de
Proyeccion Profesional, invitandolos a realizar el
registro ennuestra plataforma de empleabilidad.

Por otro lado, la planeaciéon involucra la
definicion de los temas de los talleres que se
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nuastra plataforma de empleabilidad.

Por otro lado, la planeacion inveolucra la
definicion de los temas de los tzalleres que se
programaran durante el semestre, con el fin de
brindar contenidos gue aporten al crecimiento
profesional y personal de los oferentes o
buscadores.

FASE DE EJECUCION

A continuacion, se describe el procedimisnto qua

deben tener presente los oferentes o buscadores
para ragistrarse en la Bolsa de Emples de la
Universidad Ean.

MODD DE INGRESD

Los oferentes o buscadores (estudiantes v
graduados) ingresan directamente al portzal de
oportunidades laborales de la Universidad Ean
con el usuario y contrasena que hayvan creado
en el portal de Universia, luego de diligenciar un

formularie con los datos personales requeridos.

El registro en la plataforma de Universia es muy
facil e intuitive, es necesario seguir los
siguientes pasos:

* Sglaccione el Idioma en el gue guiere
visualizar la plataforma.
* Ingrese a Universia

Empleo https:/foportunidadeslaborales.
universidadean.edu.co y
haga clic en "Reqgistrate™
Inicie registro completando los campos que se
indican:
* Nombrs
*  Apallidos
#  Email
* Contrasena/ Repite tu contrasena
* Fecha de Nacimiento
* Casillas de aceptacion de términas vy
condiciones ingresando a los siguientes
enlaces:
https: /fwww.universia.net/es/politica-
de-privacidad-usuarios
https:/fwww.universia.net/es/politica-
de-privacidad-usuarios-representantas

* Una vez diligenciados estos datos se
debe verificar el email, Se enviara un
correo a la cuenta aportada con un
enlace de verificacidn,

programaran durante el semestre, con =l fin de
brindar contenidos gque aporten al crecimisnto
profesional vy personal de los oferentes o
buscadores.

FASE DE EJECUCION

& continuacion, se describe el procedimisnto que
deben tenar presente los oferentes o buscadores
para registrarse en la Bolsa de Empleo de la
Universidad Ean.

En tante la plataforma es wvirtual, este
procedimiento de registro se describe del mismo
modo que se hize an al canal virtual.

Mos obstante se hace la claridad gue si =l
oferente o buscador asiste al punto de atencion
se le orienta directamente en cada uno de los
pasos que debe seguir para su registro.

MOD0 DE INGRESO

Los oferentes o buscaderes (estudiantzs vy
graduadeos) ingresan directamente al portal de
oportunidades laborales de la Universidad Ean
con el usuario ¥y contrasefa que hayan creado
en el portal de Universia, luego de diligenciar un
formularic con los datos parsonales requeridos.

El registro en la plataforma de Universia es muy
facil e intuitive, es necesarioc seguir los
siguientes pasos:

» Selaccione el Idioma en el que quiere
visualizar la plataforma.
. Ingrese a Universia
Empleo hittps://oportunidadeslaborales.
universidadean.edu.co v
haga clic en "Registrate™
Inicie registro completando los campos que se
indican:
* MNombre
*  pApellidos
*  Email
* Contrasefia/ Repite tu contrasefia
# Fecha de Nacimiento
* Casillas de aceptacion de t2rminos v
condiciones ingresando a los siguientes
enlaces:
https:/fwww.universia.net/es/politica-
de-privacidad-usuarios
https:/fwww.universia.net/es/politica-
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mail”, el oferente o buscador podra
complatar 2l parfil de candidato

Completar el perfil
Primero indique la siguiente informacién:

*#  Lugar de residencia (Municipio,
Cepartamenta, Pais)

*  Lugar de nacimiento (Municipio,
Cepartamenta, Pais)

* Teléfono de contacto

* Tipo de documento de identidad

* HNimero de Documento de identidad

*  Génesro
Situacion académica. Indiqua la situacion an la

que se encuentra:

*  Zin estudios

# Cursando estudios

* Estudios finalizados

Si se encuentra cursando estudios actualments
indique lo siguisnts:

* |Lugar donde esta cursando sus
estudios.

#  Pais

* Tipo de estudios:
Universitarios/Post-
universitarios,

*  Nombre de la titulacion.

# Fecha de inicio de los estudios.

En el caso de haber finalizado estudios,
indique:

* Lugar donde cursd sus tus
estudios.

* Tipo de estudios:
Universitarios/Post-
universitarios,

* MNombre de la titulacién cursada.

# Fecha de finalizacion de los
estudios.

#  Pais

Si tiena alguna experiencia laboral,
indique agui:

* Nombre del pussto

* MNombre de la Empresa

* Pais, departamento, municipio

* Fecha de inicio v fin

Si tieme alquna informacion diferencial comao
candidato (Curses, certificados, voluntariades,
etc.] este es el apartade donde puede
informarle; en el case de ne querer afadir
ninguna informacion, podra hacerk

* |na vez diligenciados estos datos se
debe verificar el email. Se enviara un
correc a la cuanta aportada con un
enlace de verificacion.

. Tras hacer clic en "confirma tu e-
mail”, el oferente o buscador podra
completar el perfil de candidato

Completar el perfil
Primero indique |la siguients informacion:

* Lugar de residencia (Municipio,
Departamento, Pais)

* Lugar de nacimiento (Municipio,
Departamento, Pais)

* Teléfoeno de contacte

* Tipo de documento de identidad

* Numero de Documento de identidad

*  Genero

Situacion académica. Indigue la situacion en la
que se encuentra:

*  Sin estudios

* Cursando estudios

#  Estudios finalizados

5i se encuentra cursando estudios actualments
indigue lo sigquienta:

* Lugar donde estd cursande sus
estudios.

*  Pais

* Tipo de estudios:
Universitarios/Post-
universitarios,

#  Nombre de la titulacion.

* Fecha de inicio de los estudios.

En el caso de haber finalizado estudios,
indiqua:

* Lugar donde cursd sus tus
estudios.

* Tipo de estudios:
Universitarios/Post-
universitarios,

#  Nombre de la titulacion cursada.

* Fecha de finalizacién de los
estudios.

*  Pais

Si tiene alguna experiencia laboral,
indiqua agui:

#  Nombre del puesto

* Nombre de la Empresa

* Pais, departamento, municipio

Fecha de inicio v fin
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posteriormente.

# Haciendo clic en "Empezar en
Universia”, comenzara a disfrutar de
todos los servicios

* Loz datos personales, la informacion
académica, la experiencia profesional,
idiomas, y demas datos se pueden
actualizar en cualguier momento, sin
embargo, para aplicar a las vacantes
publicadas, se debe cumplir con minima
el 80% de la totalidad de la informacian
solicitada.

% La formacion academica incluye el pais
y la profesian,

* La experiencia Laboral incluye =l Pais,
departamento v municipio, asi como el
sector profesional v otros logres
alcanzados.

*  Incluir Intereses y expectativas, al igual
que en el apartado éQuiere anadir algo
mas sobre su trabajo ideal?, debe
colocar su aspiracién salarial.

Cebido a la autonomia del uso de la plataforma
los oferentes o buscadores (estudiantes v
graduados), tienan la posibilidad de cambiar v
reestablecer su contrasefia siguiendo los
siguientes pasos:

Cambioc de contrasenia

* Ingrese a
https://www.universia.net/co/empleo
e inicie sesion con su usuario activeo.

* Haga clic en "Datos de mi cuenta”.

* Haga clic en "Editar tus datos de
acceso’

* Ingrese la nueva contrasena (y su
confirmacion) cumpliendo los
requisitos de esta, y luego haga clic en
"Guardar Cambios”.

* La plataforma
mensaje emergents que la contrasefia
ha sido actualizada con éxito.

Sial momento de ingresar a la plataforma se ha

olvidado la contrasena, el oferente debe tener

presente el siguiente procedimiento:
Reestablecer contrasena

confirma con  un

#* Ingrese a
https:/{www.universia.net/co/empleo
v haga clic en perfil "Candidata".

* Haga clic en "He olvidado mi
contrasenia”.

* Ingrese el correo elactrénice con el
que se registre en la plataforma, al
cual se enviaran las instrucciones para

Si tiene alguna infermacién diferencial como
candidate (Cursos, certificados, voluntariados,
etc.) este es el apartade donde pueds
informarle: en el caso de no guerer afiadir
ninguna informacian, podra hacerk
pasteriormente.

* Haciendoe clic en "Empezar en
Universia”, comenzara a disfrutar de
todos los servicios

* |Los datos personales, la informacion
académica, la experiencia profesional,
idiomas, y demas datos se pusden
actualizar en cualguier momento, sin
embargo, para aplicar a las vacantes
publicadas, se debe cumplir con minimo
el 80% de la totalidad de la informacicn
solicitada.

* |La formacion académicaincluye el pais y
la profesion.

* |a experiencia Laboral incluye el Pais,
departaments y municipio, asi como el
sector profesional v obtros logros
alcanzados.

*  Incluir Intereses y expectativas, al igual
que en el apartado éQuisre afadir algo
mas sobre su trabajo ideal?, debe
colocar su aspiracién salarial.

Debido a la autonomia del use de la plataforma
los oferentes o buscadores (estudiantes v
graduados), Henen la posibilidad de cambiar v
reestablecer su contrasefia siguiendo los
siguientes pasos:

Cambic de contraseriia

* Ingresea
https:/fwww.universia.net/cofempleo
e inicie sesion con su usuario active.

* Haga clic en "Datos de mi cusnta”.

* Haga clic en "Editar tus datos de
acceso”

* Ingrese la nueva contrasena (v su
confirmacion) cumpliendo los
reguisitos de esta, v luego haga clic
en "Guardar Cambios".

* |La plataforma confirma conun
mensaje emergente que la
contrasefia ha sido actualizada can
exito,

Sial memento de ingresar a la plataforma se ha

olvidado la contrasefia, el oferente debe tener

presente al siguiente procedimisnto:
Reestablecer contrasena

* Ingrese a
https:/fwww.universia.net/cofempleo
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recuperaria.

# Haga clic en "Recuperarcontrasena”, y
saldrd 2l mensaje: "Te hemos enviado
un email para que puadas reestablecer
tu contrasena..”.

* lna vez se vea este mensaje, debe
dirigirse a la bandeja de entrada (o
correos no deseados) del correo
electrénico con el que se registrd en la
plataforma v seguir las instrucciones.

* De manera inmediata le llegard un
correo electronico que le dira: "éHa
olvidade su contrasefa?” con un
enlace que caducara en 24 horas
desde que enbtre a la bandeja de
entrada.

*  Luego, hacer clic en el
"Restablecer mi contrasena”.

botdn

contrasefa,
haga «clic en

* Ingrese la
confirmela, ¥y
"Continuar”.

nueva
luego

*  pAutomaticamente puede ingresar de
nuevo a la cuenta.

Asi mismo, pueden cancelar el registro (darse
de baja) en la Bolsa de Empleo de la
Universidad Ean de la siguiente forma:

* Haga clic sobre mi perfil, se accede al
apartado donde se puade gestionar tode
lo relacionado con los datos personales
v profesionales.

#  Alli se encuentra la opcien en la pestana
desactivar cuenta, en la cual, al hacer
clic, se puede dar de baja de los
servicios que se ofrecen desde
Universia.

FASE DE SEGUIMIENTO ¥ CONTROL

Esta fase implica por parte del equipo de
empleabilidad de la Universidad. generar
reportes para validar quienes no han cumplido
con la totalidad del registre v posteriormente
enviarles un correo electrénico invitandeolos a
completar su registro en la plataforma.

Adicionalments, cada mes s2 genera el reporte
que arroja la plataforma, en el cual se
evidencian cifras del registro v en general de la
dindgmica de interaccién entre oferentes o

buscadores v potenciales empleadores.

v haga clic en perfil "Candidata”.

# Haga «clic en "He olvidado mi
contrasena”.

* Ingrese el correo electrénico con el
que se registré en la plataforma, al
cual se enviaran las instrucciones para
recuperarla.

* Haga clic en "Recuperar contrasena”, y
saldra el mensaje: "Te hemos enviado
un email para que puadas reestablecer
tu contrasena...”.

* Una vez se vea este mensaje, debe
dirigirse a la bandeja de entrada (o
correos no deseados) del corres
electrénico con el que se registrd en la
plataferma v seguir las instrucciones.

# [De manera inmeadiata le llegara un
correo electréonico que le dirda: “éiHa
olvidade su contrasefa?” con wun
enlace que caducara en 24 horas
desde que entre a la bandeja de
entrada.

*  Luego, hacer clic en el boton

"Restablecer mi contrasena”.
contrasefia,

haga clic en

* Ingrese la
confirmela, v
"Continuar”.

*  Automaticamente puade ingresar de
nueve a la cuenta.

Asi mismo, pueden cancelar el registro {darse
de baja) en la Bolsa de Empleo de la
Universidad Ean de la siguiente forma:

nuava
luego

* Haga clic sobre mi perfil, se accede al
apartado donde se puade gestionar todo
lo relacionado con los datos personales
y profesionales.

* Alli se encuentra la opcion en la pestafia
desactivar cuenta, en la cual, al hacer

de baja de los
ofrecen desde

clic, se puede dar
servicios que se
Uniwersia.

FASE DE SEGUIMIENT(O ¥ CONTROL

Esta fase implica por parte del equipo de
empleabilidad de la Universidad, generar
reportes para validar quienes no han cumplido
con la totalidad del registro y posteriorments
enviarles un corree electrénice invitandeolos a
completar su registro en la plataforma.

Adicionalmente, cada mes se genera el reporte
que arroja la plataforma, en el cual se
evidencian cifras del registre v en general de la
dindmica de interaccién entre oferantes o
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buscadores y potenciales empleadores,
2. ORIENTACION

Acciones dirigidas a oferentes o buscadores y
potenciales empleadores, encaminadas a
proporcionar  competencias laborales e
identificar necesidades del mercado de laboral.

2.1 Orientacion Ocupacional a Oferentes o
Buscadores

De acuerdo con la Resolucion 3229 de 2022 en
su anexo técnico en el Capitulo 1 Servicios de
Gestion v Colocacién de emples, en referenda
a los servicios basicos, en el numeral 2, 2.1 dal
servicio de Orientacion Ocupacional a Oferantes
o Buscadores se define asi: Acciones
encaminadas a identificar los conocimientos,
experiencias, habilidades, y otras competencias
del oferente o buscadorde emplao, asi como sus
intereses  ocupacionales, motivaciones vy
necesidades; para analizar ¥ construir el perfil
laboral, brindar informacién del mercade
laboral, ¥ pregramas de empleo o asesorar la
busqueda de emples; v, segin el casg
direccionar a servicios especializados
autorizados.

La Orientacion Ocupacional a Oferentes o
Buscadores, incluye actividades comao:
* Asesoria  individual o grupal de
arientacién v/o identificacion de barreras
a buscadores de empleo.
* Actividades grupales sobre competencias
basicas (claves y transversales].

* Construccian, reconstruccién o
actualizacion de la hoja de vida.
* Actividades individuales o grupales sobre

herramientas para el autoemples vy/o
busqueda de emplec v actividades que
ayuden al fortalecimiento del parfil
laboral.

FASE DE PLANEACIOMN

& partir del relacionamiento constante con
potenciales empleadores, reclutadores v la
investigacion del entorne laboral, el equipo de
empleabilidad de la Universidad Ean, propone vy
desarrolla una programacion de entrenamientos
orientados al crecimiente profesional y personal
de los oferentes o buscadores, aportando asi al
disefio de su ruta de empleabilidad.
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Esta fase, implica la definicion de los temas que
se wvan a desarrollar, la buisqueda de los
facilitadores a cargo de la programacion durants
el semestre, la asignacion de los recurses
necesarios, los auditories o salones donde se
llevaran a cabo las asesorias y actividades, asi
comeo la divulgacién a través de email, redes
sociales, SMS, canales de comunicacién como 2l
Totem y video Wall ubicados en la recepcion de
las instalaciones de la Universidad v la definicién
del esquema de participacion e inscripcién, a
través de la pagina wab.

FASE DE EJECUCION

A continuacion, se describen vy agrupan las
actividades que s2 enmarcan en el desarrello da

este servicio.

Descripcion: La Oficina de Graduados de la
Universidad Ean, realiza la orientacion
ocupacional a través de talleres de desarrollo da
habilidades esenciales.

#+ Se dan las orientacionss acerca del
registro en la Bolsa de Emplec de la
Universidad Ean, como buscar vacantes v
aplicar a ellas, e informacién acerca del
pragrama de proyeccion profesional.

# Se remiten las grabaciones de los talleres
de desarrollo de habilidades que hacen
parte del Programa de Proyeccién
Profesional tantc a inscritc como
participantes.

Inscripcion alas asesorias y actividades
Los oferentes o buscadores se registran a traves
de un formulario publicade en la pagina web;
posteriorments se confirma su registro y se
agendan en el calendario, enviando las
indicacionas con la informacion del lugar, facha
y hora del evento o el enlace de conexion para
quienes no pueden asistir presencialmente.

Frecuencia: Cada 15 dias se programa una
sesion relacionada a la orientacion ocupacional
a oferentes o buscadores, relacionado a
tematicas gue aportan al desarrolle de
habilidades v conocimiento de tendencias
laborales.

Duracion: Los talleres tienen una duracien de
dos horas, en las cuales el contenido se
desarrolla en 1:30 vy se finaliza la sesién con un
espacio de 10 minutes de praguntas.
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Medio por el cual se realizan: Los servicios
que se ofrecen presencialmente se llevan acabo
en las instalaciones de la Universidad, donde se
programan las asesorias o actividades
programadas,

Asi mismo la programacion mensual se
encuentra publicada en la pagina web y es
enviada por diferentes canales de comunicacion
para su respectiva difusion.

Como se realizan: Son asesorias o actividades
individuales v grupales, que se realizan bajo el
liderazgo de un experto enfocadas al manejo de
diferentes metodologias ¥ practicas
pedagogicas de acuerdo con la tematica v
proposito de la actividad.

La forma en que se accede: El oferente o
buscador (graduado o estudiante) asiste a las
instalaciones de la Universidad y como siempre
se abrira la posibilidad de participar de manera
remota, los oferentes o buscadores interesados
en participar de estz modo, se conactan a la
plataforma Cisco Webex o Teams (o aguella la
que la Universidad defina) para participar en la
actividad en la cual se ha inscrito.

Temas de las Asesorias y Actividades
Se abordan temas asociados con competencias
basicas (claves y transversales), herramientas
de autcemplao v herramientas para la
bisqueda de empleo, que demanda el mercado
profesional y laboral, entre ellos:
¢ Perfila tu vocacion profesional v parsonal,
Marca profesional, LinkedIn, perfil
profesional, poder personal ¥
empleabilidad, assessment center,
comunicacien de impacto e influencia para
la empleabilidad, conectando con la
creatividad v la innovacidn.

Desarrcllo de las asesorias y actividades

El coordinador de graduados o asistente de
empleabilidad inicia la actividad y asesoria de
manera presencial, saludando a quienes astan
presentes o de manera remota, presentando el
tema, el experto v el alcance de la sesidn.

Culminado el desarrollo de |a sesion se abre un
espacio para interactuar con los participantes e
invitarlos a conocer el Programa de Proyeccién
Profesional.
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FASE DE SEGUIMIENTO ¥ CONTROL

Con el fin de obtener informacion de wvalor y
generar oportunidades de mejora constante al
cierre de cada sesion se solicita que los
participantes escaneen el codigs de la encussta
de satisfaccion. Las respuestas obtenidas se
sistematizan v son el insumo para avalar la
pertinencia del desarrollo de los temas tratados

De esta forma se lleva el control de los oferentes
o buscadores que participan en cada taller para
la construccién de los indicadores.

2.3.2.

POTENCIALES EMPLEADORES

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS BASICOS A

MODALIDAD VIRTUAL

MODALIDAD PRESEMCIAL

1.Registro de Potenciales Empleadores

Inscripcion presencial y/o virtual del potencial
empleador, de manera autonoma o asistida por
el prestador, que incluye como minimo: tipo de
persona (natural o juridica); razon social o
nombre: ndmeroa de NIT o documente de
identificacion; datoes del representante legal
{nembre vy correc electronice); domicilio
{ciudad, departamento y pais): datos de la
persona de contacto (nembre, teléfonos vy
correc electrenico).

FASE DE PLANEACION

El equips de empleabilidad disefia campafias
dirigidas a los potenciales empleadores para
darles a conocer el perfil de los graduados y
estudiantes eanistas e invitarles a registrarse en
la Bolsa de Empleo de la Universidad Ean y de
esta manera cubran sus wacantes con los
perfiles eanistas.

Adicionalmente, esta fase implica la verificacion

y correcto funcionamiento de la plataforma de
empleabilidad para garantizar una buena

experiencia a los potenciales empleadores

El portal de oportunidades laborales de
Universidad Ean, opara por medio de lz firma
externa Universia, a través del siguiente enlaca
https:/foportunidadeslaborales.universidadean
.edu.co que a partir del mes de noviembre de
2022 sa implementd y personalizé como parte
del cambio de plataforma de empleabilidad.

Asi mismo, esta plansacion contempla el disefio

1.Registro de Potenciales Empleadores

Inscripcion presencial vfo 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: ndmero de NIT o documente de
identificacion; datos del representante legal
{nombre vy correc electronico); domicilic
{ciudad, departamento y pais): datos de la
persona de contacto (nembre, teléfonos ¥
correc alectrénico).

FASE DE PLANEACION

El equipec de empleabilidad disefia campanfas
dirigidas a les potenciales empleadores para
darles a conocer el perfil de los graduados y
estudiantes eanistas e invitarles a registrarse en
la Bolsa de Empleo de la Universidad Ean y de
esta manera cubran sus wacantes con los
perfiles sanistas.

Esta fase implica tener a disposicion la atencion
del egquipo de empleabilidad en el punto de
atencion, asi como los recursos tecnolégicos
que faciliten el registro en la oficina.

Oe igual manera, se efectia la werificacion y
correcto funcionamisnte de la plataforma de
empleabilidad para garantizar una busna
experiencia a los oferentas o buscadores.

El portal de oportunidades laborales de
Universidad Ean, opera por medic de la firma
extarna Universia, a través del siquiente enlace
https:/foportunidadeslaboralas.universidadean.
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e implementacion de acciones orientadas a la
difusion v divulgacién de los servicios para
potenciales empleadores,

Por otro lado, la planeacién involucra la
definicion de las fechas en las que se realizan las
ferias de oportunidades laborales vy los
conversatorios con empresarios expertos en
temas de tendencia del 2mbito laboral.

FASE DE EJECUCION

A continuacién, se describe el procedimiento que
deben tener presents los potenciales
empleadores para registrarse en la Bolsa de
Empleo de la Universidad Ean.

Para reqistrarse como empresa, se puede
acceder desde:

* El "acceso empresas” situado en la parte
inferior izquierda de la pagina de
https://oportunidadeslaborales.universid
adean.edu.co

Esta es la pagina exclusiva para empresas,
donde encontrara toda la informacion necesaria
para llevar a cabo el registro.

* En la pagina de login o registro. Para poder
crear una cuenta como empresa en
Universia &l potencial empleador debe
hacerclic en "Registrate ahora™y diligenciar
los siguientes datos:
* MNombre
Apellidos

#  Email Corporative
Contrasena/ Repite tu contrasena
Casillas de aceptacion de términos v
condiciones ingresande a los siquientes
enlaces:
https:/fwww.universia.net/es/politica-
de-privacidad-usuarios
https:/fwww.universia.net/es/politica-
de-privacidad-usuarios-representantes

Verificacion de Legalidad

Al aceptar los términos v condiciones la
informacion se reaistra en la plataforma de
Universia, a la cual accede la Universidad quien
verifica la informacién aportada.

Una wez diligenciados estos datos se debers
verificar el email. Se enviara un correoc a la
cuenta registrada con un enlace de werificacion,
el cual debe aceptar.

edu.co que a partir del mes de noviembre de
2022 se implementd vy personalizé como parte
del cambio de plataforma de empleabilidad.

Asi mismo, esta planeacion contempla el disefio
e implementacion de acciones orientadas a la
difusien vy divulgacion de los servicios para
potenciales empleadores,

Por otro lado, la planeacion involucra la
definicién de las fachas en las quea se realizan las
ferias de oportunidades laborales vy los
conversatories com empresarios expertos en
temas de tendencia del ambito labaral.

FASE DE EJECUCION

& continuacion, se describe el procedimiento que
deben tener presente los  potenciales
empleadores para registrarse en la Belsa de
Emples de la Universidad Ean, accien gue
pueden llevar a cabo acercindose directaments
al punto de atencion presencial en las
instalaciones de la Universidad Ean y efectuando
desde alli el registro en la plataforma.

Para registrarse como empresa, se puede
acceder desdea:

* E|l "acceso empresas” situado en la parte
inferior izguierda de la paagina de
https: ffoportunidadeslaborales.universid
adean.edu.co

Esta es la pagina exclusiva para empresas,
donde encontrara toda la informacion necesaria
para llevar a cabo el registro.

*En la pagina de login ¢ registro. Para
poder crear una cuenta como empresa en
Universia el potencial empleador debe
hacer clic en ™Registrate ahora™ v
diligenciar los siguientes datos:

*  Nombrs

+ pApellidos

*  Email Corporative

* (Contrasefia/ Repite tu contrasefia

* (Casillas de aceptacion de términos v

condiciones ingresandeo a los siguientes
enlaces:
https:/fwww.universia.netfes/politica-
de-privacidad-usuarios
https:/fwww.universia.net/es/politica-
de-privacidad-usuarios-representantes
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Al hacer clic en el botén cenfirmar mi email la
cuenta guada wvalidada v la empresa pueds
seguir con el registro:

* Nombre de la empresa

* Razon social

= NIT

*  Sector de actividad

*+ N.C de empleados

* Direccion postal

* |Logo de la empresa

# [Datos de contacto: Representante

Legal, email y teléfono

Una vez introducidos los datos, s podra accedsr
al parfil de empresa. El sistema |z avisara gque no
puede comenzar a publicar ofertas hasta que la
cuenta sea validada.

Para gue una empresa sea validada v pueda

publicar ofertas debe cumplir las siguientes

caracteristicas:

*Sa  verifica en directorios publicos ¥
adicionalmente en la DIAN que el ndmero de
identificacien (NIT) de la empresa coincide con
la Razdn Social.

* Sasolicita el certificado de cdmara de comercio
con vigencia al momento de hacer el registre.

# El correo asociade al registre de empresa ha
de ser un correoc corporative. En el caso de
haber realizadeo el registro con Gmail, Hotmail
etc. La empresa deberad enviar un documento
que lo valide.

* Sa verificard que se ha publicado de forma
adecuada la informacion de contacto v la
existencia de una paaina web fiable.

* En caso de identificar qua la informacien no
carresponde a los documentos suministrados,
el registro serd rechazado.

Debido a la autonomia del uso de la plataforma

los  potenciales empleadores, tienen la

posibilidad de reestablacer o cambiar su
contrasefia siguiendo los siguientes pasos:
* Ingrese a
https:/fwww.universia.net/cofempleo
v hacer clic en perfil "Empresa”a
imiciar Sesian con el usuario activo.
* Haga clic en "He olvidado mi
contrasefia”.
* Ingrese el correo electrénico con el
gue se registro come "Empresa” enla
plataforma, al cual se enviaran las

Verificacion de Legalidad

Al aceptar los términos v condiciones la
informacion se registra en la plataforma de
Universia, a la cual accede la Universidad gquien
verifica la informacion aportada.

Una wez diligenciados estos datos se debera
verificar el email. Se enviard un correoc a la
cuenta registrada con un enlace de verificacion,
el cual debe aceptar.

Al hacer clic en a2l botdn confirmar mi email la
cuenta gqueda walidada v la empresa pueds
seguir can el registro:

* PNombre de la empresa

* FRazon social

= NIT

*  Sector de actividad

* N.0 de empleados

# [Direccion postal

* |Logo de la empresa

* Datos de contacto: Representants
Legal, email v teléfono

Una vez introducidos los datos, se podra acceder
al parfil de empresa. El sistema le avisara gque no
puede comenzar a publicar ofertas hasta que la
cuenta sea validada.

Para gue una empresa sea validada v pueda
publicar ofertas debe cumplir las siguisntes
caracteristicas:

* Sz werifica en directorios publicos v
adicionalmente an la DIAN ques &l nimero da
identificacion (NIT) de la empresa coincide con
la Razén Social.

* Sa solicita el certificado de camara de comercio
con vigencia al momento de hacer el registro.

# El correo asociade al registre de empresa ha
de ser un correo corporative. En el caso de
haber realizade 2l registre con Gmail, Hotmail
etc. La empresa deberd enviar un documento
gue lo valide.

# Sa verificara gue se ha publicadoe de forma
adecuada la informacién de contacto vy la
existencia de una paaqina weab fiable.

# En caso de identificar que la informacion no
corresponde a los documentos suministra daos,
el registro sera rechazado.

Debido = la autonomia del uso de la plataforma

los potenciales empleadores, tienen la

pasibilidad de reestablecer o cambiar su
contrasefia siguiendo los siguientes pasos:
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instrucciones para recuperarla.

* Haga clic en "Recuperar contrasena”,

v saldra el mensaje: "Te hemaos
enviado un email para qus
puedas reestablecer tu contrasena..”.

*  Una vez vea este mensaje, debe
dirigirse a la bandeja de entrada (o
correos no deseados) del correo
electronico con el que se registro en
la plataforma v seguir las
instruccionas.

* De manera inmediata le llegara un
correo electrénico que le dira: "éHa
olvidade su contrasena?”. Haga clic
en el botdén "Restablecer mi
contrasena”

* Ingrese la nueva contrasenia,
cenfirmela, y luego haga clic en
"Continuar”; automaticamente sa
podra ingrese de nuevo a la cuenta.

Aszi mismo, se puade cancelar el registro (darss
de baja) en la Bolsa de Empleo de la Universidad
Ean de la siguiente forma, bajo dos opciones
que ofrece el siskema:

La primera 25 hacer clic en contacta con
nosotros; le llevarz a un formularie para entrar
en contacto con el servicio de atencion al
cliente.

Se deben llenar los datos del formulario con los
siguientes campos:

* Nombre completo

* Email de contacts

* Tipo de consulta

* Consulta que quiera transmitirnos

*  Archivo {opcional) que quiera

com partir con nosotros

* Aceptarla Politica de Privacidad

*  Enviar
La segunda opcidn es enviar un  Correo
electrénico a: jobsi@icerreo.universia.net,
indicando que no desean continuar mas con los
servicios del pertal ¥ en un plazo maximo de 5
dias habiles se dara de baja a la empresa. Es
importante incluir en el mensaje los siguientes
datos:

* MNombre Completo

#  PNumero de contacto
FASE DE SEGUIMIENTO ¥ CONTROL

Este proceso se lleva a cabo, a travées de la
plataforma de manera automatica, ya gque en
caso de que el potencial empleador no registre
su informacién completa, automaticamente le

* Ingress a
https i1/ www.universia.net'ce/empleo
v hacer clic en perfil "Empresa” e
iniciar Sesion con el usuario activo.

* Haga clic en "He olvidado mi
contrasena”.

* Ingrese el correo electrénico con el
gue se registrd como "Empresa” en la
plataforma, al cual s2 enviaran las
instrucciones para recuperarla.

* Haga clic en "Recuperar contrasefa”,

y saldra el mensaje: "Te hemos
enviado un email para gue
puedas reestablecer tu contrasena..”.

* lUna vez vea este mensaje. debes
dirigirse a la bandeja de entrada (o
correos no deseados) del correo
electrénico con el que se registra en
la plataforma v seguir las
instrucciones.

* De manera inmediata le llegara un
correo electronico que le dira: "iHa
olvidado su contrasena?". Haga clic
en el botdn "Restablecer mi
contrasefna”

* Ingrese la nueva contrasenia,
confirmela, v luego haga clic en
"Continuar”; automaticamente sa
podra ingrese de nuevo a la cuenta.

Asi mismo, se puade cancelar el registro (darss
de baja) en la Bolsa de Empleo de la Universidad
Ean de la siguiente forma, bajo dos opciones
gue ofrece el sistema:

La primera &s hacer clic en contacka con
nosotros; le llevarg a un formularic para entrar
en contacto con el servicio de atencion al
cliante.

Se deben llenar los datos del formulario con los
siguientes campos:

* Nombre completo

*  Email de contacte

& Tipo de consulta

* Consulta que quiera transmitirnos

* Archive (opcional) que guiera

compartir con nosotras

* Aceptarla Politica de Privacidad

*  Enviar
La segunda opcien es enviar un Ccorreo
electranico an jobs@correc.universia.net,
indicando gque no desean continuar mas con los
servicios del portal ¥y en un plazo maxime de 5
dias habiles se& dard de baja a la empresa. Es
importante incluir en el mensaje los siguientes
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impide continuar, del mismo meodo cuando la
informacion esta completa, la plataforma arroja
un mensaje de validacion de su registra.

Adicionalmenta, se generan informes vy
estadisticas de las empresas registradas en la
plataforma, para validar la dinamica y su
frecuencia de uso de la plataferma con el
propoasita de definir acciones en favor de la
intermediacien que realizala Bolsa de Emplec de
la Universidad Ean.

2.Registro de Vacantes

Inscripcign presencial y/fo wvirtual, de manera
autonoma o asistida por el prestador, gque
incluye el contenido minimo de la hoja de vida

de acuerde con la normatividad vigente.

FASE DE PLANEACION

Esta fase incorpora la verificacion del correcto
funcionamiento de la plataforma de
empleabilidad con =l fin de garantizar una
busna experiencia a los potenciales

empleadores.

Asi mismao, se envia a los potenciales
empleadores la conveocatoria e instructive para
realizar su registro a la Bolsa de Empleo de la
Universidad Ean, y desde ese momento, se
establece el acompafamiento en cuanto a la
orientacion requerida para hacerle de manera
autdnoma.

FASE DE EJECUCION

A continuacién, se describe el procedimiento que
deben tener presente los  potenciales
empleadores para el registre de las vacantes en
|z Bolsa de Empleo de la Universidad Ean.

En la parte superior del Dashboard el potencial
empleador podré comenzar a reqgistrar las
ofertas de empleo, dande cumplimients a lo
estipulade en la resolucién 2605 del 2014 v
resolucian 129 de 2015, proceso en el cual s=
define el concepto de la wvacante, registro vy
contenide de esta completando la siguiente
informacion:

al Pararegistrar una oferta de emplac se
debera completar la siguients
infarmacion:

* MNombre del puesto {Carac)

*  Numero de vacantes

datos:
+ MNombre Completo

*  Numero de contacto
FASE DE SEGUIMIENTO ¥ CONMTROL

Presencialmentzs en el punto de atencion
dispueste en la Universidad Ean, este
seguimiento ¥y contrel se lleva a cabo, a través
de la plataforma con la asesoria, guia vy
acompafiamiente personal del equipo de
empleabilidad con el fin de completar la
informacion y lograr un registro plenc del
potencial empleador.

Adicionalmenta, se generan informes vy
estadisticas de las empresas registradas en la
platafoerma, para wvalidar la dinamica y su
frecuencia de uso de la plataforma con el
proposito de definir acciones en faveor de la
intarmediacién que realiza la Bolsa de Emples de
la Universidad Ean.

2.Registro de Vacantes

Inscripcion presencial y/o wvirtual, de manera
autdnoma o asistida por el prestader, que
incluye el contenide minime de la hoja de vida
de acuerdo con la normatividad vigente.

FASE DE PLANEACIOM

Esta fase incorpora la verificacion del correcto
funcionamiento de l= plataforma de
empleabilidad con el fin de garantizar una buena
experiencia a los potenciales empleadores.

potenciales
empleadores la convocatoria e instructive para
realizar su registro a la Bolsa de Empleo de la
Universidad Ean, y desde ese momento, se
establece el acompafiamiento en cuanto a la
orientacion regquerida para hacerle de manera
autdnoma.

Asi mismo, se envia a los

Es importante indicar gue aungue la plataforma
permite el accesse remoto del potencial
empleador, este puede acercarse y efectuar el
proceso en el punto de atencion presencial
dispuesto en las instalaciones de la Universidad
Ean.

FASE DE EJECUCION

A continuacion, se describe el procedimiento que
deben tener presents les  potenciales
empleadores para el registro de las vacantes en
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* Nombre de la empresa (opcion a
mestrarse como empresa anonima)

* Pasibilidad de trabaio en remoto

#  Lugar de trabajo (Municipio,
departamento)

* Descripcion del puesto

* Nivel de Estudios

#  Titulacion reguerida (podra anadir
varias titulaciones}

* Competencias

* Idiomas: lengua y nivel

*  Sector Profesional / sector Econdmica

* Condiciones laborales:

* Tipo de contrato

*  Duracion

*  Jornada laboral: completa o parcial
Nimero de horas semanales
Horario de trabaio

*  Remuneracion bruta / Salario / ingresos
f
{anual o mensual)}

b) Seleccion de destine, Seleccionar

dande quiers que se muestre la oferta.

* Enviar a todos: Seleccionando esta
opcion, se podra maximizar el alcance
de la oferta, ya que al realizar
multiposting, la oferta se compartira con
todos los portales de emplec v
universidades que forman parte de la
comunidad Universia,

*  Seleccion manual: Podra seleccionar la
entidad en la que quiere que se muestre
la oferta de empleo. En caso de gque no
quiera compartir la oferta con toda la
comunidad, podrd seleccionar las
Universidades o Alianzas que desee que
visualicen la oferta.

* El dltimo paso de la creacién de la oferta
es escogerla vigencia de publicacion. Se
debe escoger cudnto tiempo guiere gque
este visible la oferta para los usuarios.

*  Luego del registro de la vacante vy de
acuerdocon los filtros definidos desde el
inicie a carge de la asistente de
empleabilidad tales como salarie,
ubicacion y disciplinas, la empresa inicia
el proceso de publicacion de la vacante
y la plataforma wvalida la infermacicn
exida por la normativa vigente; en caso
de no completar la informacion el
sistema automaticaments rechaza o

acepta el registro v se entiende. que al

la Bolsa de Empleo de la Universidad Ean ¥ gque
vale la pena aclarar, pueden hacer de manera
remota ¥ autdnoma o acercandose al punto de
atencion presencial dispuesto en la Universidad
Ean.

Este registro se llewva a cabo mediante =l
siguiente procedimiento:

En la parte superior del Dashboard el potencial
empleador podra comenzar a registrar las
ofertas de empleo, dando cumplimiento a lo
estipulade en la rescolucién 2605 del 2014 v
resolucion 129 de 2015, proceso en el cual se
define el concepto de la vacante, registro vy

contenide de esta completando la siguiente
informacion:

a) Para registrar una oferta de empleo se

debara completar la siguiente informacion:

* Nombre del puesto (Cargo)

* Numero de vacantes

*  Nombre de la empresa (opcion a
mostrarse como empresa anonima)

* Pasibilidad de trabaio en remote

* Lugar de trabajo (Municipio,
departameanto)

# [Descripcion del puesto

*  Nivel de Estudios

* Titulacion requerida {(podra amadir
wvarias titulaciones)

* Competencias

*+ Idiomas: lengua v nivel

* Sector Profesional f sector Econdmico

* Condiciones laborales:

* Tipo de contrato

*  Duracion

* Jornada laboral: completa o parcial

*  MNumers de horas semanales

#  Horario de trabajo

* Remuneracion bruta / Salaric / ingresos
f
{anual o0 mansual)

b) Seleccién de destine. Seleccionar

donde quiere que se muestre la oferta.

* Enviar a todos: Seleccionando esta
opcion, se podra maximizar el alcance
de la oferta, ya que al realizar
multiposting, la oferta se compartira con
todos los portales de amplec ¥
universidades que forman parte de la
comunidad Universia.
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requisitos exigidos.

Adicionalmente, en caso de gque el potencial
empleador requiera gque su informacion de
Razon Social ¥y Nit no sea publica, se debs
requerir por correo electrénico dirigide a
empleabilidad@universidadean.edu.co de
acuerdo con la Resolucion No, 129 de 2015, que
menciona la confidencialidad del empleador.

Asi mismo, cuandeo el potencial empleador
requiera la excepcion de la publicacion de una
vacante debido al perfil requerido, debe explicar
los motivos por los cuales no se debe publicar la
vacante, esto a través de un correo electronico
dirigido a
empleabilidad@universidadean.edu.co  dando
cumplimiento al Art. 7 de la Resolucion 129 de
2015: Excepcion en la publicacién de vacantes.

La excepcion de publicaciones procede
unicamente en los casos previstos en el
paragrafo 3° del articule 13 del Decreto 2852 de
2012 y en el articule 6° de la Resolucion 2605
de 2014,

Con base en las citadas disposiciones

entiendase por:

* (Cargos estratégicos: aguellos cargos de
nivel directive vy estratégico cuyas
funciones tengan relacién directa con la
fijacion de los objetivos a largo plazo y
con la toma de decisiones que impacten
transversalmente la empresa.

* Proyectosespeciales: aguellos cargosde
nivel directive y estratégico cuyas
funciones tengan relacién directa con el
establecimiento de los objetivas
generales de la ejecucion de proyectos
especiales.

* Posiciones directivas en mercados =
industrias especializadas: cargos de
nivel directive de industrias come
hidrocarburos, eléctrica y mineria.

* Vacantes que por su naturaleza no
deban ser publicadas: carges cuya
publicacidn represente riesgo para la
estabilidad del sistama financiero o da la
seguridad nacional.

La Universidad Ean ofrece al potencial
empleador el brochure de perfiles eanistas, con
el fin de gque pueda conocer el perfil profesional
de estudiantes v graduados de cada programa

universidad Res. n°. 023654 del Mineducacion.
10/12/21 vigencia 10/12/27
|
estar publicada cumple con los * Seleccion manual: Podra seleccionar la

entidad en la que quiere gque se muestre
la oferta de empleo. En caso de que no
quisra compartir la oferta con toda la
comunidad, podrd seleccionar las
Universidades o Alianzas que desee que
visualicen la oferta.

¢ El dltimo paso de la creacion de la ofarta
es escoger la vigencia de publicacién. Se
debe escoger cudnto tiempo quisre que
este visible la oferta para los usuarios.

¢ Luego del registro de la vacante y de
acuerdo con los filtros definidos desde
el inicio a carge de la asistente de
empleabilidad tales come salario,
ubicacion vy disciplinas, la empresa
inicia el proceso de publicacién de la
vacante y la plataforma wvalida la
infarmacion exida por la normativa
vigente; en casc de no completar la
infarmacion el sistema
automaticamente rechaza o acepta el
registro ¥ se entiende, que al estar
publicada cumple con los requisitos
exigidos.

Adicionalmente, en caso de gue el potencial
empleador requiera que su infermacien de
Razon Social ¥y Nit no sea puablica, se debe
requerir por correo electrénico dirigido a
empleabilidad@universidadean.edu.co de
acuerdocon la Resolucidon No. 129 de 2015, que
menciona la confidencialidad del empleador.

Asi mismo, cuande el potencial empleador
requiera la excepcion de la publicacion de una
vacante debido al perfil requerido, debe explicar
los motives por los cuales no se debe publicar la
vacante, esto a través de un correo electrdonico
dirigido a
empleabilidad@universidadean.edu.co  dando
cumplimients al Art. 7 de la Resolucién 129 de
2015: Excepcion en la publicacion de vacantes,

La excepcion de publicaciones procede
unicamente en los casos previstos en el
paragrafo 3° del articule 132 dal Decreto 2852 de
2013 y en el articulo 6° de la Resclucidn 2605
de 2014,

Con base en las citadas disposiciones

entiendase por:

* Cargos estratégicos: aquellos carges de
nivel directive y estratégico cuyas
funciones tengan relacidn directa con la
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vy ascoger &l que se ajuste a los requisitos vy
necesidades de la organizacion v de la vacante.

FASE DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiantos y control a este servicio, se
concentra en la validacion de vacantes, que se
realiza desde el equipoc de empleabilidad,
definiendg los filtros de salario, ubicacion y
disciplinas, con al fin de genarar
intermeadiaciones de wvalor entre oferantss o
buscadores y potenciales empleadores.

Por su parte el potencial empleador tiene la
oportunidad de gestionara través del Dashboard
las publicaciones de las wvacantes gue tiene
disponibles, siempre vy cuande cumpla con la
informacion requerida bajo la normativa vigente
v hava sido validade por el sistema.

3.Preseleccion

Identificacion entre los oferentes o buscadores
registrades, aquellos que cumplan con el perfil
requeride en la vacantz, mediante acciones
generadas por el sistema de informacion
autorizade yfo la gestion realizada por el
prestador.

FASE DE PLANEACION

Mo obstante, al ser este un servicio que gestiona
el potencial empleador, desde el egquipo de
empleabilidad se ejecutan acciones
encaminadas a incentivar el registro tanto de
oferentes o buscadores como potenciales
empleadores, con el propdsito de generar una
dindmica activa en la intermediacion.

Adicionalmenta, garantizar gque en todo
momente la plataforma funciones de la manera
correcta para que los potenciales empleadores
tengan acceso a los perfiles completos de los
oferentes o buscadores, de esta manera se hace
posible contactar a los candidatos que cumplan
con el perfil definide para las wvacantes
publicadas.

FASE DE EJECUCION

Este procedimiento es realizade por la asistente
de la Bolsa de Emplec de la Universidad Ean,
guien realiza la validacién del cumplimiento de
los  reguisites de la wvacante, para dar
continuidad al proceso y permitir gue s= envien

fijacion de los objetivos a largo plazo v
con la toma de decisiones gue impacten
transversalmeante la empresa.

*  Proyectos especiales: aguellos cargosde
nivel directive v estratégice cuyas
funciones tengan relacien directa con el
establecimientc de los  objetives
generales de la ejecucién de proyectos
especiales,

* Dosiciones directivas en mercados 2
industrias especializadas: cargos de
nivel directive de industrias comeo
hidrocarburaos, eléctrica v minaria.

* Vacantes gue por su naturaleza no
deban ser publicadas: carges cuya
publicacien represente riesgo para la
estabilidad del sistema financiero o de la
seguridad nacional.

La Universidad Ean ofrece al potencial
empleador el brochure de perfiles eanistas, con
el fin de que pueda conocer el perfil profesional
de estudiantes y graduados de cada programa
vy ascoger el que se ajuste a los reguisitos vy
necesidades de la organizacion v de la vacante.

FASE DE SEGUIMIENTO ¥ CONTROL

El seguimiento vy conbtrol a este servicio, se
concentra en la validacién de vacantes, que se
realiza desde el equipo de empleabilidad
instalade en la Universidad Ean, definiendo los
filtros de salario, ubicacion y disciplinas, con =l
fin de generar intermediaciones de valor entre
oferentes o  buscadores vy  potenciales
empleadores.

Por su parte el potencial empleador tiene la
oportunidad de gestionar a través del Dashboard
las publicaciones de las wvacantes gue tiene
disponibles, siempre v cuande cumpla con la
informacion requerida bajo la normativa vigente
v haya sido validado por el sistema.

3.0rientacion a Potenciales Empleadores

Acciones que permiten COMOCer las
caracteristica, necesidades y expectativas del
empleador para asesorarla definicien, registro y
publicacién de wacantes, brindar informacion
sobre el mercado e insercion laboral o
programas de fomente al empleo formal vy,
segin sea el case, direccionar a servicios
especializades autorizados.
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las hejas de vida al potencial empleador al
correc electrénico registrado en el momento de
la inscripcion.

El potencial empleador a su wvez, wvalida la
postulacidn del oferente o buscador en cuanto al
cumplimients del perfil requerido, haciendo el
filra de las hoias de vida de quien cumpla con
los requisitos de la vacante para dar continuidad
al proceso de seleccidn.

FASE DE SEGUIMIENTO ¥ CONTROL

Este proceso se werifica constantemente desde
el equips de empleabilidad. ingresando al
Cashboard de la plataforma doende se visibilizan
las aplicaciones de los oferentes o buscadores
contando con informacién cuantitativa sobre el
proceso.

4.Remision

Acciones que permiten poner a disposicion del
potancial empleador, las hojas de vida de los
oferentes o buscadores preseleccionados gue
cumplan con lo requerido en la vacantz. Estas
acciones deben guedar registradas en el
sistema de informacion autorizado al prestador
el cual deberz implementar estrategias de
retroalimentacién respecto a los oferentes o
buscadores remitidos,

FASE DE PLAMEACION

Desde el equipo de empleabilidad se ejecutan
acciones encaminadas a incentivar el regisbo
tante de oferentes o buscadores como
potanciales empleadores, con el propasito de
generar una dinamica  activa an la
intarmediacion.

Adicionalmente, garantizar gque en todo
momento la plataforma funciones de la manera
correcta para que los potenciales empleadores
tengan acceso a los perfiles completos de los
oferentes o buscadores, de esta manera se hace
posible contactar a los candidatos que cumplan
con el perfil definide para las wvacantes
publicadas.

FASE DE EJECUCION
En la Universidad Ean, este proceso se hace de

manera directa desde la plataforma a traveés del
siguiente enlace

La Orientacion Ocupacional a Potenciales
Empleadores, incluye actividades como:
* Espacios de orientacion v/o andlisis del
entorno laboral al empleador.
* Asesoria para la definicién y registro de
vacante.
Hoja de ruta de servicios al empleador.
Actividades grupales sobre mercado
laboral, inclusion laboral, modalidades
de contratacion, beneficios tributarios.
fortalecimianto de formalizacian
laboral, entre otras tematicas
relacionadas con la gestion.

FASE DE PLANEACION

A partir del relacionamiento constante con
potenciales empleadores, reclutadores vy la
investigacion del entorno laboral, 2l equipo de
empleabilidad de la Universidad Ean, propone y
desarrolla una programacion de actividades y
asesorias orientadas a la generacion del didlogo
v el analisis de las tendencias del entorno
laboral, con el fin de abrir espacios de valor para
la gestion de los potenciales empleadores en
relacion con la bisquada de talento.

Estas asesorias y actividades son programadas
de manera hibrida, lo que significa que se
disponen espacios dentro de las instalaciones
{auditerios y salones) para la gestion de los
mismaos.

Esta fase, implica la definicion de los temas que

se wvan a desarrollar, la bdisquada de los
facilitadores a cargo de la programacion durante
el semestre, |z asignacien de los recursos
necesarios, asi como la divulgacidn a traveés de
email, redes sociales y SMS vy la definicion del
esquema de participacion e inscripcion.

FASE DE EJECUCION

A continuacién, se describen vy agrupan las
actividades que se enmarcan en el desarrollo de
este servicio.

La Universidad Ean ofrece al potencial
empleador el brochure de perfiles Eanistas, con
el fin de dar a conocer las competencias de
graduados y estudiantes de cada programa.
faciltando asi al potencial empleador la
identificacian del mejor profesional para sus
vacantes. Este material se encuentra disponible
fisicaments para |la orientacién v consulta del
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https:{/oportunidadeslaborales.universidadean.

edu.co puesto gue, una wvez =l oferente se
postula, de manera inmediata le llega al
potencial empleador la notificacion de la
postulacion al correc electréonico que haya
registrado, poniende a disposicion del potencial
empleador las hojas de vida de guienes hayan
aplicado.

El potencial empleador luege de recibir la
notificacion de la postulacion establecs
comunicacion directa con el oferents o buscader
validando que cumpla con el perfil relacionado a
la vacante publicada, para continuar el procesa
y posteriormente dar respuesta de este.

El potencial empleador tendré acceso al
Dashboard gque se encuentra zlojado en la
siguiente URL
https:/foportunidadeslaborales.universidadean.
edu.co del sistema de informacion autorizade,
en 2l cual pusde iniciar 2l proceso de seleccion
y categorizar el estado de avance de este, hasta
su cierre. Del mismo modo, |la Bolsa de Emplea
de la Universidad Ean, como prestador
autorizade, tiene acceso a la data de
aplicaciones que se gestionan como parte de la
intermediacion entre oferentes o buscadores y
potenciales empleadoras.

FASE DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y control se lleva a cabo a traves
del Dashboard donde se obtiene una wvision
general sobre el estado de la plataforma. Es
posible acceder a los informes disponibles vy
exportar en archives planos la informacion
relacionada con la gestion y colocacien da
empleo, asi como informacion de Oferentes o
Buscadores y Potenciales empleadores segdn
normatividad vigente.
De manera inmedizata y autdnoma como parts
de la gestion de la coordinacion de graduados a
cargo de |la asistente de empleabilidad s= valida
la siguiente informacion:
« Ofertas propias: Ofertas publicadas.
+ Ofertas de terceros: Ofertas obtenidas de
la comunidad laboral.
+ Registros: Dates del numero de usuarios
registrados en su Universidad
+ Inscripciones en Ofertas: Las ultimas
ofertas publicadas, propias y de terceros.
Dando cumplimiento a Ley 2225 de 2022 Art.12
el potencial empleador, reportard a la Bolsa de

potancial empleador que solicite la informacian

Actividad grupal: Desde el Programa de
Proyeccion Profesional se programan espacios
hibridos de formacien y desarrolle profesional,
con el propésite de aportar v compartir con los
potanciales empleadores temas de liderazge,
comunicacion asartiva, tendencias de emplea,
adquisicion de talento, desarrollo del capital
humaneo, innovacion, tecnologia entre otros, los
cuales se realizan v actualizan semestralments
vy sa ejecutan con las siguientes caracteristicas:

Inscripcion de interesados

Los potenciales empleadores podran registrarss
de manera presencial o directamentz en el
enlace enviado en la invitacion compartida por
correc electronico; posteriormente se confirma
su registro vy se agendan en el calendario,
enviando las indicaciones con la informacion de
acceso, fecha y hora del evento.

Perfil del encargado (Orientador): Persona
idénea gue orienta las actividades, la
Universidad Ean selecciona a profesionales que
tengan la experiencia, formacion e idoneidad
para el desarrollo de estas. Esta persona es
seleccionada de acuerde con la actividad que s=
vaya a desarrollar.

Frecuencia: Mensualmente se pregrama una
sesion.

Duracion: Estos espacios tienen una duracian
de 2 horas.

Como se realizan: Son  asesorias o
actividades, que se desarrollan bajo el liderazgo
de un empresario experto y estan enfocadas a
la profundizacion de los temas mencionados
Como se accede: El potencial empleador asiste
segin su preferencia a las actividades
programadas presencialments o se conecta ala
plataforma Cisco Webex o Teams (o aquella la
que la Universidad dafina) para participar an la
actividad pregramada.

FASE DE SEGUIMIENTO ¥ CONTROL

Al finalizar cada encuentro, se escanea del
codige QR de la encuesta de satisfaccion y se
envia 2l enlace a traves de la plataforma. Las
respuestas obtenidas se sistematizan y son el
insumeo para avalar la pertinencia del desarrolk
de los temas tratados.

De esta forma, se lleva =l control de los
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Empleo de la Universidad Ean medianta correo
electronico el resultade del process y la
colocacion de los oferentes o buscadoras.

potenciales empleadores que participan en cada
actividad para Ia
indicadores.

construccien de los

4.Preseleccion

Identificacian entre los oferentes o buscadores
registrados, aquellos que cumplan con el perfil
requeride en la wacante, mediante acciones
generadas por el sistema de informacion
autorizade yfo la gestion realizada por el
prastador,

FASE DE PLANEACION

No obstante, al ser este un servicio que gestiona
el potencial empleador, desde el equipo de
empleabilidad se ejecutan acciones
encaminadas a incentivar el reqgistro tanto de
oferentes o buscadores como potenciales
empleadores, con el propésito de generar una
dindamica activa en la intermediacion, a través
del punts de atencién presencial ubicadeo en las
instalaciones de la Universidad Ean.

Adicionalments, garantizar que en todo
moments la plataforma funcione de la manera
correcta para que los potenciales empleadores
tengan acceso a los perfiles completos de los
oferentes o buscadores, de esta manera se hace
posible contactar a los candidatos que cumplan
con el perfil definide para las wacantes
publicadas.

FASE DE EJECUCION

Este procedimiento es realizado por la asistente
de la Bolsa de Empleo de la Universidad Ean,
quien realiza la validacién del cumplimiento de
los requisites de la wvacante, para dar
continuidad al proceso y permitir que se envien
las hojas de wvida al potencial empleador al
correo electrénice registrado en 2l momento de
la inscripcién.

El potencial empleador a2 su wez, valida la
postulacién del oferente o buscador an cuanto al
cumplimients del perfil reguerido, haciendo el
filtro de las hojas de vida de quien cumpla con
les requisitos de la vacante para dar continuidad
al proceso de seleccidn.

Cualguiera de estas actividades cuenta con el
acompafamients v orientacién del equipo de
empleabilidad de |z Universidad Ean de manera
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presencial acercandose a la oficina de
Graduados v Empleabilidad.

FASE DE SEGUIMIENTO ¥ CONTROL

Este proceso se verifica constantements desds
el equipc de empleabilidad, ingresando al
Dashboard de la plataforma donde se visibilizan
las aplicaciones de los oferentes o buscadores
contande con informacien cuantitativa sobre el
proceso.

S.Remision

Acciones que permitan poner a disposicion del
potencial empleador, las hojas de vida de los
oferentes o buscadores preselaccionados qus
cumplan con lo requarido en la vacants. Estas
acciones deben gquedar registradas en el
sistema de informacion autorizado al prestader
el cual deberz implementar estrategias de
retroalimentacion respecto a los oferentes o
buscadores remitidos.

FASE DE PLANEACION

Desde el equipe de empleabilidad se ejecutan
acciones encaminadas a incentivar el registo
tanto de oferentes o buscadores como
potenciales empleadores, con el proposito de
generar una dinamica  activa en la
intermeadiacién.

Adicionalmente, garantizar gque en todo
momento la plataforma funciones de la manera
correcta para que los potenciales empleadores
tengan acceso a los perfiles completos de los
oferentes o buscadores, de esta manera es
posible contactar a los candidatos que cumplan
con &l perfil definide para las wacantes
publicadas.

Estara dispuesto el punte de atencion presencial
ubicado en las instalaciones de la Universidad
Ean para el acompanamiento de los potenciales
empleadores.

FASE DE EJECUCION

En la Universidad Ean, este proceso se haca de
manera directa desde la plataforma a traveés del
siguiente enlace
https:/foportunidadeslaborales.universidadsan,
edu.co pusstos que, una wvez &l oferente s=
postula, de manera inmediata le llega al
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potencial empleador la notificacion de la
postulacién al correc electrénico que haya
registrado, poniende a dispesicion del potencial
empleador las hojas de vida de quienes hayan
aplicado.

El potencial empleador luege de recibir la
notificacién de la  postulacidn establece
comunicacion directa con el oferente o buscador
validande que cumpla con el perfil relacionado a
la vacante publicada, para continuar el proceso
y posteriormente dar respuesta de este.

El potencial empleador tendra acceso al
Dashboard gue se encuentra alejado en la
siguiente URL
https:/foportunidadeslaborales.universidadean,
2du.co del sistema de informacion autorizado en
el cual puade iniciar el proceso de seleccidn v
categorizar el estade de avance de este, hasta
su cierre. Del mismo meodo, la Bolsa de Emplao
de la Universidad Ean, como prestador
autorizado, GHene acceso a la data de

aplicaciones gue se gestionan como parte de la
intermediacion entre oferentes o buscadores v
potznciales empleadores.

Cualquiera de estas actividades cuenta con el
acompafiamienta v orientacién del egquipo de
empleabilidad de la Universidad Ean de manera
presencial acercandose a la oficina de Graduados
vy Emplaabilidad.

FASE DE SEGUIMIENTO ¥ CONTROL

El seguimiento ¥y contrel se lleva a cabo a
través del Dashboard donds s= obtiens una
vision general sobre el estado de la
plataforma. Es posible acceder a los informes
disponibles v exportar en archives planos la
infarmacien relacionada con la gestion vy
colocacign de empleo, asi como informacidn de
Oferentes o Buscadores vy Potenciales
empleadores segun normatividad vigente.
De manera inmediata vy auténoma como parte
de la gestion de la coordinacion de graduados
a cargo de la asistente de emplaabilidad s=
valida la siguiente informacion:
s Ofartas propias: Ofertas publicadas.
+ Ofertas de terceros: Ofertas obtenidas de
la comunidad laboral.
* Ragistros: Datos del numero de usuarios
registrados en su Universidad
* Inscripciones en Ofertas: Las dltimas
ofertas publicadas, propias v de terceras.
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Dando cumplimiento a Ley 2225 de 2022 Art.12
el potencial empleador, reportara a la Belsa de
Empleo de la Universidad Ean mediante correo
glectrénico el resultado del proceso v la
colocacion de los oferentes o buscadores.

Las etapas descritas corresponden a la descripcion solicitada en la guia para la elaboracion del

reglamento de prestacion de servicios, gestion y colocacion de empleo, en la gue s2 solicita que, al
tratarse de una modalidad mixta, se expongan los lineamieantos de cada categoria de manera separada.

Con esto la Bolsa de Emples de la Universidad Ean debes entenderse comao mixta.

3. UBICACION DE LAS SEDES ¥ HORARIOS DE ATENCION AL PUBLICO PARA
SERVICIOS PRESEMNCIALES ¥ VIRTUALES

Caracterizacion Punto Restringido: Espacio fisico destinado a atandera un grupo
del Punto de especifico de oferentes o buscadores de empleo y potenciales

Atencion empleadores, en el qua las Beolsas de Emples presten une o varios
servicios basicos de gestién y colocacion de empleso.

Codigo de la CDepartamento, Servicios Horario de

Ciudad o ciudad o (basicos y atencion al

Municipio municipio y especializados) publico
Direccion

11001 Bogota, D.C. +FReagistro de lunes a
Cundinamarca, Carrera oferantss o viernes de
il # 78-47 edificic Ean buscadores y 7:00 a.m. a
Legacy, primer piso potenciales 6:00 p.m.
Tel: 601- 5936464 ext. | empleadoras Segun

29959, 2804, 322- +FRegistro de calendario
8537607 Vacantes institucional
+ Orientacion

ocupacional a
oferentas o
buscadores y
potenciales
empleadores.
+Prazeleccion

+Remision

Caracterizacion del Punto de Punto Virtual Restringido: Portal de
Atencidon Internat destinado a atender a un grupo
especifico de oferantes o buscadores de
empleo v potenciales empleadores, en el
gue las Bolsas de Empleo presten uno o
varios servicios basicos da gestion y
colocacion de empleo.

El herario de atencion a las
solicitudes realizadas es de lunes a
viernes 7:00 a.m. a 6:00 p.m. aun
cuando lz plataforma de
empleabilidad se encusntra
disponible las 24 horas del dia los 7
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+Registro de oferentes o buscadores y
https:/foportunidadeslaborales.univer potenciales empleadores

sidadean.edu.co +Registro de Vacantes

+Preseleccion
+Remision

De conformidad con lo establecido en el articuls 2.2.6.1.2.21 del decreto 1072 de 2015
la plataforma de infermacidn a través de la cual se prestaran los servicios de gestion y
colocacion de emples es hitps:/funiversidadean.edu.co/graduados/pregrama-de-
empleabilidad

4.

CONDICIONES DEL SOPORTE TECNICO ¥ HORARIO DE ATENCION A USUARIOS
PUNTO DE ATENCION VIRTUAL

El portal de la Baolsa de Empleo de la Universidad Ean funcionara por medios electranicos

a traves del sitio web de la Universidad EAN URL:
hitps:/funiversidadean.edu.co/graduados/programa-de-empleabilidad
Plataforma para oferentes o buscadores ¥ potenciales empleadoras

URL: https://oportunidadeslaborales.universidadean.edu.co

Soporte técnico: El soporte tacnico al portal se hara bajo los siguientes mecanismos:

#+ La linea de atencion telefénica (601) 5936464 Ext. 2999, 322-8337607 de lunes a
viernes de 7:00 a.m. a &:00 p.m. v a través de la pagina web, del siguiente enlace
de las 24 horas del dia los 7 dias a la semana.

https:ffoportunidadeslaborales.universidadean.edu.co

* Corres electrénico: empleabilidad@universidadean.adu.ca

*+ Las solicitudes relacionadas con soporte técnico seran resusltas dentro de las
siguientes 48 horas habiles a la presentacion del reguerimienta,

5. DERECHOS ¥ OBLIGACIOMES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES INSCRITOS

tendran derecho a:

5.1. DERECHOS DE LOS OFERENTES O BUSCADORES: Los oferentes o buscadores de trabajo

5.1.1. Recibir atencion adecuada v de calidad al momento de hacer uso de la Bolsa de
Empleo de la Universidad Ean.

5.1.2. Tener conocimiento del Reglamento con los servicios autorizados.

5.1.3. Serinformado sobre el tratamiente que recibirén los datos gque suministre a la Bolsa
de Empleo de la Universidad Ean por medic del portal.

5.1.4. Rectificar la infermacidn registrada en el portal y demds acciones establecidas en

la ley 1581 del 2012.

L
-
N

Presentar de manera respetuosa guejas vy reclamos a la Bolsa de Emplec
Universidad Ean que éstas sean atendidas oportunamente.

Recibir en forma gratuita los servicios de la Bolsa de Empleo de la Univarsidad Ean.
Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que solicite.

de la
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S.2. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BEUSCADORES

5.2.1. Suministrar informacion seria v veraz en el portal, referente a su informacién
personal, académica v profesional.

5.2.2. Abstenerse de usar palabras o expresionss discriminatorias u ofensivas en el uso
de los servicios de la Bolsa de Empleo de la Universidad Ean.

5.2.3. Asistir activamente a las actividades en las que se registre.

5.2.4. Acreditar la veracidad de la informacion publicada en el portal, ¥y cumplir con los

reglamentos y demas directrices internas de la Universidad EAN.
6. DERECHOS Y OBLIGACIOMES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES REGISTRADOS

G6.1. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES: Los potenciales emplaadares tendran

derecho a:

6.1.1. Recibir atencion adecuada v de calidad en la Bolsa de Empleo de la Universidad
Ean.

6.1.2. Canocer este reglamento.

6.1.3. Serinformado sobre el tratamiento que recibirén los dates gue suministre a la Bolsa
de Empleo de la Universidad Ean por medic del portal.

6.1.4. Rectificar la informacion registrada en el portal v demas acciones astablecidas en
la ley 1581 del 2012.

6.1.5. Recibir en forma gratuita los servicios de la Bolsa de Empleo de la Universidad Ean.

6.1.6. Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que solicite.

6.1.7. Presentar de manera respetuosa quejas v reclamos a la Bolsa de Emplec de la

Univarsidad Ean que éstas sean atendidas oportunaments.

6.2. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES: de conformidad con la ley
estatutaria 1581 de 2012 los potenciales empleadores tendran como obligacian:

6.2.1. Suministrar informacion seria v veraz en el portal, referente a la empresa, sus
contactos y vacantas.
G.2.2. Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso

de la plataforma o en la descripcion de las vacantes.

6.2.3. Todas las vacantes registradas deben cumplir con la nermatividad vigente.

6.2.4. Acreditar la veracidad de la informacion publicada en el portal, y cumplir con les
reglamentos vy demas directrices internas de la Universidad EAN.

6.2.5. Las empresas deben garantizar que sus vacantes cumplen con la normatividad

vigente para la publicacion de estas, de conformidad con lo dispuesto en la
Resclucion 2605 de 2014 y la Resolucion 129 de 2015 expedidas por la Unidad d=l
Servicio Publico de Empleo por medic de las cuales se desarrcllan los lineamientes
sobre el registro y publicacion de vacante y el articulo 12 de la Ley 2225 de 2022,

7. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION Y ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS Y
RECLAMOS

Las peticiones, quejas o reclamos originadas en virtud de la prestacion de servicio de Bolsa de
Emples de la Universidad Ean, se recibirédn y atenderan en cualquisra de los siguientes canales:

De forma escrita enviando la comunicacion a la Carrera 11 # 75-47, edificio Ean Legacy, primer piso
Oficina de Graduados.

+ Al correo electrénico -
+ A través del portal de empleabilidad https://oportunidadeslaborales.universidadean.edu.co
+ Telefonicamente al 601 - 5336454 ext. 2993 — 3228537607
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En el enlace de PQRS de la pagina web de la universidad Ean hitps://universidadean.edu.co/soporte

De forma verbal ante los colaboraderes responsables del subproceso de graduados de la Universidad
EAM.

Con el fin de atender oportunamente estos casos es importante tener en cuenta:

7.1. En la solicitud el interesado debera describir los hechos que dan lugar a la solicitud, formular
la peticion. queja o reclamo de forma clara y adjuntar documentos si lo considera necesario

7.2, Tiempo de respuesta: Las peticiones, guejas y reclamos seran resusltas de forma agil, de
conformidad con lo establaecido en la Ley 1755 de 2015, de no ser posible atender la solicitud
an este tiempo, se infermara al interesado el motivo y la fecha en la que se le dara respuesta

7.3, Respuesta: El responsable de responderlas sera el coordinador de la Oficina de Graduados en
caso de que la peticion, gueja o reclamo sea interpuesta mediante el corres elactranica,
telefonicameanta, de forma verbal o de forma escrita dirigidos a la Universidad Ean, en caso de
serreportados por 2l botén de contacto v soporte en el portal, la persona tendra que completar
un formulario con sus datos personales v la peticién que sera atendida por el equipo técnico
de la plataforma y la respuesta se enviard al correo electronico que registre quien dirija la
PQRS.

8. PROHIBICIONES

8.1. ACTOS PROMIBIDOS EN LA PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION ¥ COLOCACION
OE EMPLED
8.1.1. Efectuar la prestacién de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presents

Decreto 0 a lo establecido en el Reglamento de Prestacian de Servicios y el Proyecho
de Viabilidad.

8.1.2. Cobrara los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias o sumas diferentes
a las incorporadas en 2l Reglamento de Prestacion de Servicios.

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

8.1.4. Ejercercualquisrade las acciones contempladas en el articula 25 del Cedigo Sustantivo
del Trabajo.

8.1.5. Ofrecer condiciones de empleo falsas o enganosas o gque no cumplan los estandares
juridicos minimas.

8.1.6. Prestar servicios de colocacién para trabajos en el exterior sin contar con la
autorizacien especial definida por el Ministerio de Trabajo.

8.1.7. Realizar cualguier accion que afecte el normal desarrolle de la actividad econémica del
empleador.

8.1.8. Recibir & implementar mecanismos, conocimientos, herramientas, acciones y servicios

que promuewvan la Inclusion Laboral definida en el presente decreto, sin previa
autorizacien de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Emplea.
8.1.9, Realizar practicas discriminatorias o que promuewvan la desigualdad en la gestion vy
colocacion de emplao.
8.1.10. Prestarservicios basicos vy especializados de gestien v colocacion gue no cuenten con
la debida autorizacion.

8.2. PROHIBICIOMES DE LA BOLSA DE EMPLECD DE LA UNIVERSIDAD EAMN

8.2.1. El cobro de suma alguna por cualguier concepto a los usuarios de los servicios de la
Bolsa d2 Empleo de la Universidad Ean.

8.2.2. Prestar servicios de gestion v colocacion a oferentes gue no pertenezcan a la poblacion
para la cual les fueron estos servicios.

8.2.3. Ejercer cualguiera de las acciones contempladas en el articule 35 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

8.2.4. Ejercer las actividades de qué trata el articulo 35 del Cadige Sustantive del Trabajo.
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GACIONES DEL PRESTADOR

En atencion al arbicule 7 del Decreto 1823 de 2020 gue modifica los articules 2.2.6.1.2.20 y
2.2.6.1.2.15 (Decreto 1072 de 2015) la Bolsa de Emplec de la Univarsidad Ean tendra las siguientes
obligaciones:

9.3.

0.4,

9.3.

9.6.

9.7.

0.8.

0.9,

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

Mantenar las condiciones juridicas, eperativas y tecnicas 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 auterizacion.
Tenar un Reglamento de Prestacion de Servicios de conformidad con los principios del
Servicio Publico de Empleo v darlo a conocer a los usuarios.

Prestar todos los servicios basicos de gestion y colocacidon de forma gratuitz a los
oferentes o buscadores de empleo.

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

El tratamients de datos se realizara atendiende lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581
de 2012 v demas disposicionas y jurisprudencia sobre la materia.

Verificar gue los empleadores que se registran v publican vacantes en el Servicio Publico
de Empleoc estén legalmente constituidos y gue no ejerzan o realicen actividades que
vayan en contra de |z dignidad humana.

Velar por la correcta relacian entre las caracteristicas de la vacante respeacto al perfil de
los oferentes o buscadores remitidos.,

Velar por el correcto diligenciamiento de la infoermacien contenida en la descripcion de la
vacanta y en el perfil ocupacional de los buscadores, que incluya los conoccimientos v
competencias, tanto los requeridos por 2l potencial empleador come con les gque cuenta
el oferante o buscador, con el fin de mejorar el encuentro entre la oferta v demanda
labaral.

9,10. En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacion de éstas,

9.11.

9.12.

9.13.

0.14.

9.15.

9.16.

9.17.

©Universidad Ean SNIES 2812 | Vigilada Mineducacion | Personeria Juridica Res. n°. 2898 del Minjusticia - 16/05/69

hacer constar la condicién en gque actia, mencionande el nimers del acto administrativo
mediante el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Publico
de Emples y utilizar la imagen de identificacién del Servicio Pablice de Empleo definida
por el Ministerio del Trabajo.

Cisponer de un sistema de infermacion propio, para la prestacion de los servicios de
gestion y colocacion, de acuerde 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 v
desagragada poblacionalmente, en los formatos, términos, periodicidad vy por los medios
que establezca la Unidad Espeacial del Servicio Publico de Empleo mediante resclucion.
Entregar la informacion reguerida por la Unidad Administrativa Especial del Servicio
Publice de Empleo, dentro de los términos, forma y condiciones que ésta determine.
Cuands haya una maodificacién en la representacion legal del prestador autorizado para la
gestion vy colocacion, se debera remitir el certificado respectivo a la autoridad competente,
dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes al registre de la moadificacien.

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

Solicitar modificacion de la auterizacion cuando se prevean cambios en las condiciones
inicialmeanta autorizadas. Dicha modificacion estara supeditada a la expeadicion del acto
administrative que la valide.

Prestartodos los servicios académicosy administratives de la Univarsidad EAN con calidad
y de manera oportuna,

El Nogal: CI 79 n° 11 - 45 | NIT: 860.026.058-1
Centro de contacto: 60 1 593 6464 | Bogota D.C., Cundinamarca, Colombia, Suramérica
universidadean.edu.co

M
ACBSP

ACCREDITED



3
%
4

Co09/2794

Acreditada

o ea n® en Alta Calidad Pagina 32 de 33

universidad Res. n°. 023654 del Mineducacion.
10/12/21 vigencia 1012/27

9,18, Atender v responder las peticiones guejas v reclamos que presenten en forma respetucsa
las usuarios.

09,19, Mantenar las condicionas y reguisitos que posibilitaron la obtencion de la autorizacion.

9,20, Dar a conocer el Reglamento de prestacion de servicios autorizado por el Servicio Publico
de Empleo.

0.21. Entragar oportunamente la informacién que sea requerida por la Unidad Administrativa
Especial del Servicio Publica de Empleao.

9,22, Queda prohibide prestar servicios de gestién y colecacion a oferentes gque no pertenszcan
a la poblacien para la cual les fueron autorizados astos servicios.

9.23. Queda prohibido ejercer cualguiera de las acciones contempladas en el articule 25 del
Cadige Sustantive del Trabajo.

0,24, Queda prohibide ejercer las actividades de qué trata el articulo 25 del Cadigo Sustantiveo
del Trabajo.

10. MARCO LEGAL

Las servicies prestados por la Bolsa de Emplec de la Universidad Ean se encuentran enmarcados en la
normativa actual vigente la Ley 1636 de 2013 modificada por la Ley 2225 de 2022, el Decreto 1072
del 2015, el Decreto 1323 de 2020, la Resolucién 2603 de 2014, la Resoclucion 129 de 2015, la
Resolucion 292 de 2017, |la Resclucion 295 de 2017, la Resclucion 3229 de 2022, la Resolucion 2047
de 2021, asi como las demas reglamentaciones que ha expedido el Ministerio de Trabajo, la Unidad
del Servicio Publico de Empleo v las demas que las modifiguen, sustituyan v/o deroguen.

11. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION PERSOMAL

Atendiendo a los lineamientos de la Ley 1581 del 2012 el tratamiento de todos los datos suministradao

se hara de conformidad con la politica de tratamiento de datos personales de la Universidad Ean, la
cual puede ser consultada en 2l siguiente link:
https:/funiversidadean.edu.co/sites/default/filesfinstitucion/acuerdos /politica-tratamisnto-de- datos-

personales. pdf

12. PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

En referancia al Decreto 1072 del 2015 Articulo 2.2.6.1.2.2. Principios. El Servicic Publico de Emplec
se prestard con sujecion a los siguisntes principios:

12.1. Eficiencia. Es la mejor utilizacién de los recursos disponibles en &l Servicio Piblico de Emplao
para la adecuada y oportuna prestacién del servicio a trabajadores v empleadoras;

12.2. Universalidad. Se garantiza a todas las personas la asequibilidad a los servicios vy beneficios que
ofreca el Servicio Pliblico de Empleo, independients de la situacion ccupacional del aferente y/o
de la condicion del empleador;

12.3. Igualdad. El Servicioc Puablico de Empleoc se prestara en condiciones de igualdad, sin
discriminacion alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religien,
opinion politica o filosofica;

12.4. Libre escogencia. Se permitird a trabajadores v empleadores la libre seleccian de prestadores
dentro del Servicio Publice de Emplao, entre aquellos autorizados;

12.5. Integralidad. El Servicio Publico de Emplec debera comprender la atencion de las diversas
necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los obstaculos que le impiden su
insercion en 2l mercade de trabajo:

12.6. Confiabilidad. El servicio se prestara con plenas garantias a trabajadores y empleadores acerca
de la oportunidad, pertinencia v calidad de los procesos que lo integran.
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12.7. Enfoque diferencial. La generacién de politica y prestacion del servicio piblico de emples
atendera las caracteristicas particulares de personas y grupos poblacionales debido a su edad,
género, orientacion sexual, situacion de discapacidad o vulnerabilidad:

12.8. Calidad. El Servicio Publico de Emples se prestara de manera oportuna, personalizada,

humanizada, integral ¥ continua, de acuerdo con los estandares de calidad que determine la
reglamentacion que expida el Ministerio del Trabajo.

Drada en la ciudad de Bogota, [0.C. a los 8 dias del mes febrero de 2023

CARLDS JULIQ BEERMAL SEGURA
Representante Legal Suplente
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