Fundacién Universitaria
de Ciencias de la Salud

FUCS

REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO

BOLSA DE EMPLEO FUCS

1 Bogota,Colombia
www.fucsalud.edu.co

| VIGILADA MINEDUCACION |



Fundacién Universitaria
de Ciencias de la Salud

FUCS

FUNDACION UNIVERSITARIA DE CIENCIAS DE LA SALUD - FUCS

REGLAMENTO DE PRESTACIélN DE SERVICIOS
DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO
DE LA BOLSA DE EMPLEO FUCS

riru:.o,:. CONTEXTO INICIAL...............cooooveeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeee e 3
CAPITULO I. CONTEXTO INSTITUCIONAL .....ooovooeeeeeeeeeeseeeeeeeee et 3
CAPITULO 11 JUSTIFICACION..........ootooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s ssesesss s 4
CAPITULO 1Il. MARCO NORMATIVO ....ccooomooeiieeieeeseeeeeseeeseees s 5

TiTULO 1. REGLAMENTACION..................ooooeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 6
CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES.............cccommeummreeesiiomreeesseenseeissssessssssssesessessesenns 6
CAPITULO II. SERVICIOS QUE OFRECE LA BOLSA DE EMPLEO FUCS........cccoocovvvvnnnenn. 7
CAPITULO lIl. MODALIDAD PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS..........ccooovrvrrnrneneee. 10
CAPITULO IV. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS........................ 11

SECCION PRIMERA. SERVICIO DE REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES,
POTENCIALES EMPLEADORES Y VACANTES ........ovvvveeeeeeeiimreeseeeeseeisssessssssnesessenee 11
SECCION SEGUNDA. SERVICIO DE ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES
O BUSCADORES Y POTENCIALES EMPLEADORES...............ccoovemereiereierreesnesiiseeesnssnne 33
SECCION TERCERA. SERVICIO DE PRESELECCION.........oocovveeeeeeesveeensersseessreessnssisnnons 39
SECCION CUARTA. SERVICIO DE REMISION ............oooeveeeereeeereeeeeereeseereeseseeenseeensnenns 40
CAPITULO V. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION .........ccoooririeeeeeeeereeeereeeeeeeeeeeone 41
CAPITULO VI. DERECHOS Y OBLIGACIONES. ..........ooiveeereeeeeeneeeseseseseessseesssesssseseneeans 42
CAPITULO ViILI. PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS ..........comrvemmeenneeeeseeeeeeeeesseesssesnsonans 45
CAPITULO VIII. DISPOSICIONES FINALES ........coooooiveireeieeeesseeeneeesssesessessssesssssssseseneeans 47

2 Bogota,Colombia

www.fucsalud.edu.co

| VIGILADA MINEDUCACION |



Fundacién Universitaria
de Ciencias de la Salud

FUCS

TITULO |
CONTEXTO INICIAL

CAPITULO |
CONTEXTO INSTITUCIONAL

A través de la Ley 1636 de 2013 se cre6 y regulé en Colombia el servicio publico de
empleo, la red de prestadores del servicio y la Unidad Administrativa Especial del Servicio
Publico de Empleo. Dicha norma establecié como prestadores del servicio de gestién y
colocacion de empleo, entre otros a las bolsas de empleo.

Posteriormente, se expidi6é el Decreto 2852 de 2013 (compilado por el Decreto 1072 de
2015), el cual establecié que “se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica sin
dnimo de lucro que presta servicios de gestién y colocacién para un grupo especifico de
oferentes con los cuales tiene una relacién particular, tales como: estudiantes, egresados,
afiliados u otros de similar naturaleza. La prestacién de los servicios bdsicos de gestion y
colocacién de empleo por las bolsas de empleo, serd gratuita para oferentes y demandantes
usuarios de los servicios”

Asi pues, el Decreto 2852 de 2013 (compilado por el Decreto 1072 de 2015), establecio
que las instituciones de educacién superior que en desarrollo de lo dispuesto en el articulo
2 de la Ley 1188 de 2008 y en las normas que regulan el registro calificado de programas,
organicen bolsas de empleo para la prestaciéon de servicios de gestion y colocacién de
empleo para sus estudiantes y egresados, deberian obtener la autorizacién respectiva
como prestador del Servicio Publico de Empleo, ante la autoridad competente.

En tal contexto, a través del Acuerdo No. 2985 de 06 de mayo de 2014 expedido por el
Consejo Superior, se creé la Bolsa de Empleo de la Fundacién Universitaria de Ciencias
de la Salud - FUCS y se aprobé su reglamento de funcionamiento, posteriormente
modificado mediante Acuerdos No. 3057 de 2014, 3508 de 2016 y 3684 de 2016.

Teniendo como respaldo el reglamento aprobado, la Bolsa de Empleo de la FUCS obtuvo
por primera vez autorizacién de funcionamiento mediante la Resolucién No. 668 de 2014
otorgada por la Unidad Administrativa Especial del Servicio PUblico de Empleo, renovada
mediante Resolucién No. 1205 de 2016 y Resolucién No. 1116 de 2018, ¢ltima
autorizacién emitida para la entidad, cuya renovacién no se consideré pertinente solicitar

3 Bogota,Colombia
www.fucsalud.edu.co

| VIGILADA MINEDUCACION |



Fundacién Universitaria
de Ciencias de la Salud

FUCS

dado el cambio de condiciones que se presentaron como fruto de la pandemia y las
condiciones contractuales de la plataforma de prestacién del servicio, por lo cual la Bolsa
de Empleo FUCS no continué prestando el servicio.

Posteriormente, a través del Decreto 1823 de 2020, la Ley 2225 de 2022, y la Resolucién
No. 3229 de 2022, entre otras normas, el Ministerio de Trabajo modificé la definicién,
alcance y condiciones juridicas, técnicas y operativas para la prestacion de los servicios de
gestiéon y colocacién de empleo. Los cambios normativos presentados y las condiciones
actuales posibles de operaciéon de la Bolsa de Empleo FUCS mediante los medios
otorgados por el Servicio Piublico de Empleo, hacen pertinente retomar en forma
adecuada el servicio, lo cual se requiere efectuar una modificacién integral a la norma de
funcionamiento, y en consecuencia, motiva la expedicién del presente REGLAMENTO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO de la Bolsa de
Empleo FUCS.

CAPITULO Il
JUSTIFICACION

La Fundacién Universitaria de Ciencias de la Salud - FUCS, concordante con sus
lineamientos misionales contemplados en el Proyecto Educativo Institucional, asume un
trabajo permanente y constante, orientado al seguimiento y estudio acerca de la calidad y
pertinencia de la formacién e impacto en el medio, con miras a estructurar mecanismos y
estrategias de contacto y organizacién de los estudiantes y egresados, que le permitan su
vinculacién y presencia activa en el desarrollo de la institucion.

Los egresados evidencian la apropiacién de la misién institucional, por lo tanto, son ellos
quienes a través de su desarrollo profesional y personal contribuyen a las dindmicas
sociales y culturales de acuerdo con el Decreto 1330 de 2019.

Dando respuesta a nuestras politicas institucionales donde se promueven estrategias de
acercamiento entre empresa - academia, se contemplan lineas de accién que favorezcan
la insercién de los egresados y estudiantes en el mercado laboral. La Bolsa de Empleo se
convierte en un factor de apoyo para la insercién laboral de los egresados de la Instituciéon
y permite que los oferentes o buscadores encuentren informacién de vacantes laborales de
empresas locales y nacionales, en diversas dreas de conocimiento de manera que se aporte
a la ubicacién laboral de los mismos.

La Fundacién, institucionalmente desde hace algunos anos viene trabajando en un modelo
de mejora continua que le permite mantener estdndares altos de calidad académica y
administrativa, fe de esto es la Acreditacion Institucional obtenida en el ano 2019 quien
fue expedida por el Ministerio de Educacién Nacional con una vigencia de 4 afos y la
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actual renovacién de Acreditacion Institucional que tiene como vigencia los préximos 6
anos a partir del mes de enero del 2024 validan los intereses institucionales de calidad.

Asi mismo, la FUCS entiende el compromiso que tiene con sus graduados y la bolsa de
empleo tiene como obijetivo establecer una relacion entre el potencial empleador y el
oferente o buscador, mediado por la Institucion, quién actta como intermediador entre los
dos. Con ello, se aporta en el mejoramiento de los indices de desempleo, no solo en la
region sino en todo el pais, dado a que los egresados y estudiantes de la Fundacién
Universitaria se encuentran residiendo en toda la geografia colombiana.

En cuanto a la Bolsa de empleo como herramienta de empleabilidad, dentro de la
estrategia “Mi Empleo FUCS” se ha determinado promover habilidades profesionales que
fortalezcan la insercién a la vida laboral, fortalecer las habilidades blandas y destrezas
dentro de los procesos de seleccién. Lo anterior, va a contribuir a que podamos mantener
la tasa de empleabilidad, segun el Observatorio Laboral para la Educacién el 92,7% de los
egresados de la FUCS estdn vinculados al sector productivo.

Lo relacionado en el parrafo anterior, cabe resaltar que estas estrategias forman parte de
la labor misional e institucional de seguimiento y monitoreo de los egresados y estudiantes
establecidos como requisito de calidad para la acreditacién de programas e Institucién,
dando continuidad a nuestra visién institucional que esta relacionada a mejorar la calidad
de vida de la comunidad.

CAPITULO 1II
MARCO NORMATIVO

El REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE
EMPLEO de la Bolsa de Empleo FUCS se establece como parte de los servicios de la
institucién de educacion superior, en desarrollo de lo establecido en la Ley 1188 de 2008,
en el articulo 2.5.3.2.3.1.5 del Decreto 1330 de 2019.

Los servicios de la Bolsa se prestardn segiun lo dispuesto en la Ley 1636 de 2013, el
Decreto 1072 de 2015 (que compilé al Decreto 2852 de 2013), la Resolucién 2605 de
2014, la Resolucion 129 de 2015, la Resolucion 1397 de 2015, la Resolucion 293 de
2017, la Resolucién 295 de 2017, el Decreto 1823 de 2020, la Resolucion 2047 de 2021,
la Ley 2225 de 2022, la Resolucién No. 3229 de 2022, y las demds normas que regulen
la prestacién del servicio de Bolsa de Empleo en Colombia.

En tal medida, el presente reglamento regula el alcance y forma en que se prestardn los
servicios basicos de gestién y colocacion de empleo que garantizan las condiciones
minimas para el encuentro entre oferta y demanda laboral, y comprenden las siguientes
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actividades: Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes,
Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores,
Preseleccion y Remision.

En el desarrollo de sus actividades, una vez obtenida la autorizacién legal correspondiente
otorgada por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, la Bolsa de Empleo FUCS
informard en los medios de promocién y divulgacién institucionales, la condicién en que
actia, mencionando el nUmero del acto administrativo mediante el cual fue autorizado,
la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio PUblico de Empleo y utilizara la imagen
de identificacion del Servicio PUblico de Empleo definida por el Ministerio del Trabajo.

TiTULO 1I
REGLAMENTACION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO. El REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO de la Bolsa de Empleo FUCS tiene por objeto determinar las
condiciones y caracteristicas para la prestacion de los servicios dirigidos a la comunidad
universitaria, en el marco de la prestacién del servicio publico de empleo, asi como los
derechos y deberes de los usuarios, con el fin de potenciar el acercamiento entre oferentes
y potenciales empleadores, y sus posibilidades de desemperno en el mercado laboral.

ARTICULO 2. NATURALEZA JURIDICA. De conformidad con lo establecido en el articulo
1 de los Estatutos de la Institucién, LA FUNDACION UNIVERSITARIA DE CIENCIAS DE LA
SALUD - FUCS es una institucién de ensefianza en educacién superior de cardcter privado,
de utilidad comun, sin animo de lucro, organizada como FUNDACION, que podra utilizar
en forma conjunta o separada su nombre o su sigla la cual seré FUCS. La FUCS presta
servicios en calidad de “Bolsa de Empleo de Institucion de Educacién Superior”, de acuerdo
con la categoria establecida en la Resolucién 1397 de 2015.

ARTICULO 3. MARCO LEGAL. Los servicios de la Bolsa de Empleo FUCS se prestarén con
sujecion a las normas contenidas en el presente reglamento y a lo dispuesto en la Ley
1636 de 2013, el Decreto 1072 de 2015 (que compilé al Decreto 2852 de 2013), la
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Resolucion 2605 de 2014, la Resolucién 129 de 2015, la Resoluciéon 1397 de 2015, la
Resolucion 293 de 2017, la Resolucién 295 de 2017, el Decreto 1823 de 2020, la
Resolucién 2047 de 2021, la Ley 2225 de 2022, la Resolucién No. 3229 de 2022, y/o las
demds normas que regulen la prestacién del servicio de Bolsa de Empleo en Colombia.

ARTICULO 4. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS. De conformidad con lo estipulado en
las normas que regulan el servicio publico de empleo en Colombia, la Bolsa de Empleo
FUCS prestarda los servicios bésicos de gestién y colocacién de forma gratuita para el
oferente o buscador.

ARTICULO 5. DOMICILIO. La Bolsa de Empleo FUCS prestaré sus servicios en la ciudad
de Bogotd, de conformidad con las modalidades y alcance establecidos en el presente
reglamento.

CAPITULO II
SERVICIOS QUE OFRECE LA BOLSA DE EMPLEO FUCS

ARTICULO 6. SERVICIOS. La Bolsa de empleo FUCS prestara los servicios basicos de
gestién y colocacién de empleo que garantizan las condiciones minimas para el
encuentro entre oferta y demanda laboral, y comprenden las siguientes actividades:

e Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes.

e Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores.

e Preseleccion.

e Remision.

ARTICULO 7. DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS

7.1. Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y
vacantes: Es la inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales
empleadores y vacantes en el sistema de informacién autorizado al prestador.
Este servicio se desglosa en las siguientes categorias:

7.1.1. Registro de oferentes o buscadores: Es la inscripciéon presencial y/o
virtual del oferente o buscador, de manera auténoma o asistida por el
prestador, que incluye el contenido minimo de la hoja de vida de
acuerdo con la normatividad vigente.
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7.1.2. Registro de potenciales empleadores: Es la inscripciéon presencial
y/o virtual del potencial empleador, de manera auténoma o asistida
por el prestador que incluye contenido como minimo: tipo de persona
(natural o juridica), razén social o nombre, nomero del NIT. o nUmero
de identificacién, datos del representante legal (nombre y correo
electrénico), domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la
persona de contacto (hombre, teléfonos, y correo electrénico).

7.1.3. Registro de vacantes: Es la inscripcién presencial y/o virtual de
manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido
minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente.

Orientaciéon ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales
empleadores: Acciones dirigidas a oferentes o buscadores y potenciales
empleadores, encaminadas a proporcionar competencias laborales e identificar
necesidades del mercado de laboral. Este servicio se desglosa en las siguientes
categorias:

7.2.1. Orientacion Ocupacional a oferentes o buscadores: Son las
acciones para conocer al oferente o buscador de empleo los
conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias, asi
como intereses ocupacionales, motivaciones y necesidades para
analizar y construir el perfil laboral, brindar informacién del mercado
laboral y programas de empleo o asesorar la biusqueda de empleo, y
segun el caso direccionar a servicios especializados autorizados. Este
servicio incluye actividades tales como:

e Entrevista individual o grupal de orientacién y/o identificacion
de barreras a buscadores de empleo.

e Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacién.

e Actividades grupales sobre competencias baésicas (claves y
transversales).

e Construccién, reconstruccion o actualizacion de la hoja de vida.

e Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el
autoempleo y/o busqueda de empleo y actividades que ayuden
al fortalecimiento del perfil laboral

7.2.2. Orientacion ocupacional a potenciales empleadores: Son las
acciones para conocer las caracteristicas, necesidades, expectativas, del
empleador para asesorar la definiciéon, registro y publicacion de
vacantes, brindar informacién sobre el mercado e insercién laboral y
programas de fomento al empleo formal y segun el caso direccionar a
servicios especializados autorizados. Este servicio incluye actividades
tales como:
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e Entrevista (visita) de orientacién y/o andlisis del entorno laboral
al empleador.

e Asesoria para la definicién y registro de vacantes.

¢ Hoja de ruta de servicios al empleador.

e Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusién laboral,
modalidades de contratacién, beneficios  tributarios,
fortalecimiento de la formalizacién laboral, entre otras
temadticas relacionadas con la gestion.

7.3. Preseleccion: Permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos
aquellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante mediante acciones
generadores por el sistema de informacién autorizado y/o gestion realizada por
el prestador.

7.4. Remision: Son las acciones que permiten poner a disposiciéon del empleador
las hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que cumplen
con lo requerido en la vacante por medio del sistema de informacién
autorizado. El prestador deberd implementar estrategias de retroalimentacion
respecto a los oferentes o buscadores remitidos.

ARTiCULO 8. POBLACION BENEFICIARIA. Los servicios de la Bolsa de Empleo FUCS
estardan dirigidos a la siguiente poblacién:

8.1. Oferente o buscador: Se entiende por oferente o buscador a la persona que
busca empleo; para el caso de la Fundacién Universitaria Ciencias de la Salud
— FUCS, podrén ser oferentes o buscadores los egresados y estudiantes de
cualquier programa de pregrado o posgrado de la institucién.

8.1.1. Estudiante. Persona que se encuentra cursando estudios de pregrado
o posgrado en la Fundacién Universitaria Ciencias de la Salud — FUCS.

8.1.2. Egresado: Persona que cursé estudios de pregrado o posgrado en la
Fundacién Universitaria Ciencias de la Salud — FUCS, y ha obtenido su
titulo correspondiente.

8.2. Potencial Empleador: Se entiende por potencial empleador a toda persona
natural o juridica que busca personal (oferentes o buscadores) para cubrir los
puestos de trabajo que tiene disponibles. Estos potenciales empleadores podrén
registrarse en el portal de intermediacién laboral de la Fundacién Universitaria
Ciencias de la Salud — FUCS, siguiendo los procedimientos determinados en el
presente Reglamento.
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CAPITULO Il
MODALIDAD PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

ARTICULO 9. MODALIDAD DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS. Los servicios de la
Bolsa de empleo FUCS se prestaran bajo la modalidad virtual, esto es, a través de punto
de atencion virtual restringido a la poblacién objeto, disponible las 24 horas al dia, los
365 dias del ano, a través del portal descrito en este reglamento.

ARTICULO 10. PORTAL DE PRESTACION DE SERVICIOS. Corresponde al medio
tecnolégico o plataforma por el que la Bolsa de Empleo FUCS presta sus servicios, y que
se constituye en el punto de atenciéon virtual restringido. Los servicios seran prestados
mediante el portal disponible en la plataforma SISE (Sistema de Informacién del Servicio
Empleo), punto caracterizado de la siguiente manera:

Punto de atencion virtual restringido Servicios

e Registro de oferentes o
buscadores, potenciales
empleadores y vacantes.

e Orientacién ocupacional a
oferentes o buscadores y
potenciales empleadores

e Preselecciéon

e Remisién

Url:http://personas.serviciodeempleo.gov.co/

Disponible las 24 horas al

Horario del punto de atencién dia, los 365 dias del aro.

ARTICULO 11. SOPORTE TECNICO. Para soporte técnico del punto virtual, estara
habilitada la linea de atencién (601) 4375400 EXT. 1301, donde oferentes o buscadores y
potenciales empleadores pueden recibir asesoria personalizada ante un caso particular y
un enlace habilitado dentro del portal, denominado “contacto”
(empleabilidad@fucsalud.edu.co), a través del cual se pueden generar diferentes tipos de
solicitud que son atendidas y solucionadas por la Oficina de Seguimiento al Egresado.
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

ARTICULO 11. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS. Los
servicios bdsicos de gestion y colocaciéon de empleo que ofrece la Bolsa de empleo FUCS
se prestardn de conformidad con el procedimiento y caracteristicas descritas a

continuacién:

SECCION PRIMERA. SERVICIO DE REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES,
POTENCIALES EMPLEADORES Y VACANTES

1.1.SUBSERVICIO. Registro de oferentes o buscadores

1.1.1. Descripcion

Servicios a Basico de Gestion y Colocacion de
presentar: Empleo

Nombre del Registro de oferentes o buscadores
servicio:

Modalidad: Virtual

Propésito del
servicio:

Desarrollar las acciones que permitan el
adecuado registro de los oferentes o
buscadores de empleo en el sistema de
informacién que se pretende autorizar.

Registro de
oferentes o
buscadores:

Es la inscripcion virtual de la hoja de vida
del oferente o buscador en el sistema
informdatico autorizado, el cual se realiza
de manera auténoma o asistida por la
bolsa de empleo e incluye el contenido
minimo de la hoja de vida: datos
académicos, formacién académica,
experiencia laboral y condiciones de la
oferta de mano de obra, de acuerdo con
lo estipulado en el articulo 2 de la
Resolucion 0295 de 2017 del Ministerio
de trabajo.
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1.1.2. Procedimiento

Rol
responsable
de la
actividad

Descripcion de la actividad

1.Ingresar a
http://personas.serviciodeempleo.gov.co/

Para todos los casos, es decir para todo| Oferente o
estudiante, egresado y graduado, el registro se| buscador
realiza de forma virtual y de la siguiente
manera:

2. Esto lo lleva a la vista de ingreso de la
plataforma, se debe seleccionar “Registrese” en
“Deseo crear una cuenta”

3. En la pantalla principal en la parte inferior se
encuentra el panel: Deseo crear una cuenta, en
caso de que no se cuente con hoja de vida
registrada dar clic en el botén Registrese

La creacién del perfil se realiza con el acceso del| Oferente o
correo electrénico y la confirmacién de este. El| buscador
oferente o buscador debe ingresar los siguientes
datos: Correo electrénico, tipo de documento,
numero de documento y la confirmaciéon de
este, luego dar clic en el botén “Continuar”.

4. El oferente o buscador debe continuar
diligenciando los datos que el sistema le va
solicitando, a fin de que diligencie por completo
su hoja de vida.

5. Lo primero que le pide es la confirmaciéon de
la contrasefa, nombres y apellidos, fecha de
nacimiento, sexo, teléfono, pais de residencia,
departamento y municipio. Plataforma
6. Luego debe seleccionar una pregunta de
seguridad y la respuesta. Seguido de ello debe
aceptar términos y condiciones Y aceptar el
aviso de autorizacién para tratamiento de datos
personales Seguido de ello seleccionar el cédigo
de seguridad y dar clic en crear cuenta.

Oferente o
buscador
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7.Seguido de ello deberd de verificar la
informacién registrada y dar clic en grabar. Una
vez grabada la informacién le aparecerd una
ventana emergente debe dar clic en cerrar para
continuar.

8.Posteriormente, el usuario deberd editar su
hoja de vida iniciando en la seccién:
Informacién bdsica, continuando con el
diligenciamiento de los datos que se solicitan y
dando clic en guardar al ya tener la informacién
registrada.

9.Deberd seleccionar la pestafia nivel educativo
y completar la informacién solicitada seguido de
ello debe dar clic en “"Guardar”.

10.Seguido deberd ir a la pestana Experiencia
laboral y completar la informacién solicitada
seguido de ello debe dar clic en “Guardar” .
11.Seguido deberd ir a la pestaina Educacion
informal y completar la informacién solicitada
seguido de ello debe dar clic en “Guardar”.
12.Por ¢ltimo, deberd registrar la informacién
de la pestana Idiomas y habilidades y dar clic en
guardar.

13. Al momento de seleccionar el prestador de
preferencia y el punto de atenciéon solo
desplegard las opciones de los prestadores
ubicados en el departamento y la ciudad o
cercanos. En caso de olvidar el usuario y
contrasefia se podrd ingresar una pregunta de
seguridad con su respectiva respuesta. Es
importante que el oferente recuerde la
respuesta a la pregunta clave seleccionada, ya
que es solicitada posteriormente por el portal
web de autogestion.

14. Aceptar todos los términos y condiciones y
autorizacién para tratamiento de datos
personales, en el cual se ofrece un documento
completo de base juridica, en la que se expresan| Oferente o
las obligaciones y derechos para las partes en el buscador
uso de la plataforma; asi como el tratamiento de
la informacion de base de datos del oferente.

Oferente o
buscador
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15. Se debe hacer el paso de verificacion de
seguridad por medio de la prueba Captcha, que
emplea la prueba desafio-respuesta para
determinar si el usuario es o no humano, luego
se confirma el proceso dando clic en crear
cuenta.

16. El sistema despliega una ventana emergente
en la cual se encuentra la informacién resumida
de los datos ingresados para ser confirmados,
luego de ser verificados, se da clic en “Grabar”.

17. El sistema llevard automdaticamente a la
sesion personalizada del oferente registrado, en
el cual se podré ver un menu desplegable propio
para su gestién y consulta.

1.1.3. Actualizacion hoja y modificacion hoja de vida

Rol

Descripcion de la actividad res%oenls:ble

actividad

1. El oferente o buscador Ingresa a:
http://personas.serviciodeempleo.gov.co/

2. Una vez creada la hoja de vida, si el
oferente o buscador requiere actualizarla debe
seguir los siguientes pasos:

3.Una vez se encuentre en la plataforma debe
dirigirse a configuracién.

4. Después de ingresar, dar clic en la opcién
“Actualizar mi hoja de vida".

5. Al ingresar a esta opcién, le saldra
desplegada la hoja de vida, con la opcién de
editar cada apartado, como lo son: nivel
educativo, experiencia laboral, educacién
informal e idiomas y habilidades.

Oferente o
buscador

6. Dar guardar.
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1.1.4. Recuperacion de Credenciales en el Sistema de Informacién

Rol
. .. . . responsable
Descripcion de la actividad P
de la

actividad
1. El oferente o buscador Ingresa a:
http://personas.serviciodeempleo.gov.co/
2. Los oferentes o buscadores pueden actualizar
su contrasena o su correo electrénico. Para ;
hacerlo, los siguientes son los pasos que debe Oferente o

buscador

seguir. Una vez se encuentre en la plataforma
debe dirigirse a configuracién

3. Seguido en configuracion de mi cuenta e
ingresar contraseia anterior y nueva contrasena
por ultimo dar clic en guardar cambios.

4. Ese mismo proceso se realizard para cambiar
la pregunta de seguridad: Funcionalidad desde
la cual el oferente o buscador realiza el cambio
de la pregunta de seguridad ingresada al
momento del registro. Importante recordar que
la pregunta de seguridad tiene efecto para el
cambio de contrasena en el caso que el oferente| Plataforma
o buscador no recuerde el correo electrénico
registrado.

5.Cambio de correo electrénico: Se debe
generar una verificacion previa de que el correo
electrénico nuevo no exista en la informacién
del sistema de informacion .

1.1.5. Procedimiento para Desactivar cuenta en el Sistema de Informacion

Rol
e e - responsable
Descripcion de la actividad P
de la
actividad
1. El oferente o buscador Ingresa a:
http://personas.serviciodeempleo.gov.co/
. . . . Oferente o
2. El Buscador tiene la opcién de inactivar su buscador
cuenta, de manera temporal, cuando no quiera
recibir los servicios de gestiéon y colocacién de
15 Bogota,Colombia
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empleo del SPE.

3. El Prestador asociado puede también realizar
esta transaccion. A la eleccion de esta opcion,
debe especificar el motivo principal de su
inactivacién.

4. Ingresar al Home y de clic en mi perfil, accede
al apartado con los datos personales vy
profesionales.

5. Dar clic en ajustes de cuentas, hacer clic en la
pestaia de desactivar cuenta, y alli se dard de
baja a los servicios que ofrece la bolsa de
empleo.

1.2.SUBSERVICIO. Registro de Potencial Empleador en el Sistema de Informacién

1.2.1. Descripcion

Servicios a Basico de Gestion y Colocacion de
presentar: Empleo

Nombre del Registro de potencial empleador
servicio:

Modalidad: Virtual

Es la inscripciéon virtual del potencial
empleador, de manera automdtica o

Registro de asistida por la bolsa de empleo e incluye:
potencial tipo de persona (natural o juridica), razén
empleador: social o nombre, nimero de nit o

documento de identidad, datos del
representante legal (nombre y correo
electrénico), domicilio (ciudad,
departamento y pais) y datos de la
persona de contacto (nombre, teléfono y
correo electrénico).

16 Bogota,Colombia
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1.2.2. Registro de Potencial Empleador en el Sistema de Informacién

Rol
Descripcion de la actividad resp:lonsable
ela
actividad
1. Ingresar a
http://empresas.serviciodeempleo.gov.co/Hom
eEmpresa.aspx
2. Para empezar el registro del empleador, la
plataforma pide los primeros datos: Tipo de
documento, numero de documento y
confirmacién numero de documento.
3. Antes de entrar al detalle del registro del
potencial empleador es importante conocer los
siguientes aspectos: El Empleador puede crear
la primera Sede sin importar si es de tipo
Principal o Sucursal, aunque sélo se podra crear P Sl
una Sede Principal. Esto implica el registro de la otencid
empleador

informacién basica del empleador y luego la de
la Sede

4.En el caso que ya haya una sede registrada
bajo el mismo tipo y numero de identificacion,
se le pregunta al usuario si desea crear una
Sede a esta Empresa. En ese momento, solo
debe diligenciar los datos de la Sede nueva
porque los datos bdasicos se traen
automdticamente.

Cada creacién de sedes implicaré la validacion
por parte del Prestador principal que se haya
escogido.

5. En el caso que ya haya una sede registrada
bajo el mismo tipo y numero de identificacion,
se le pregunta al usuario si desea crear una
Sede a esta Empresa. En ese momento, solo
debe diligenciar los datos de la Sede nueva
porque los datos bdsicos se traen Potencial
automdticamente. Cada creacién de sedes| Empleador
implicaré la validacién por parte del Prestador
principal que se haya escogido. El usuario de
contacto que se crea por cada Sede, tendrd un
perfil de Administrador, y podrda crear usuarios
para dicha Sede. En el caso que sea una Sede

17 Bogota,Colombia
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Principal, podré crear nuevas Sedes y usuarios.
Datos basicos del Empleador: Cuando el registro
se realiza.

6. Cuando el registro se realiza por primera vez
se deben diligenciar los datos bdsicos del
Empleador como lo son:
Datos de la Empresa:

Tipo de documento de identificacion, Numero
de documento de identificacién, Razén Social,
Naturaleza de la Empresa, Tipo de Empresaq,
Actividad Econémica, Sector, Tamaho de
Empresa segun el nomero de empleados.

Datos de la Sede: Los datos a diligenciar en esta
seccion son: Nombre de la sede, Pertenece a,
Direcciéon, Teléfono, Pais, Departamento,
Ciudad, Prestador Principal y Punto de atencién.
En la seccién de “Direccién”, se tienen
habilitados varios campos en los cuales se| Potencial
selecciona o se diligencia la informacién de la| Empleador
misma. Estos datos se verdn en el campo
“Direccién Sede”.

7. Datos del administrador de la cuenta:

Para finalizar el registro se deben ingresar los
datos de contacto de Usuario Administrador de
Sede (estos datos son: Nombre completo; Tipo
y numero de documento; Cargo; Teléfono de
contacto; Correo electrénico; contrasefaq;
Pregunta/Respuesta de seguridad que servird
para la recuperaciéon/ cambio de contrasena. En
caso de olvidar el usuario o contrasefa, se
genera la opcion de elegir una pregunta de
seguridad, la cual es de obligatorio
diligenciamiento.

8. Términos y condiciones / Habeas Data:
Donde se plantea las reglas de uso del sistema
de informaciéon, alcances del uso de la Potencial
informacién de las personas naturales inscritas| Empleador
ante un prestador autorizado por el Servicio
Publico de Empleo.
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9.Finalmente se debe completar el cédigo de
validaciéon y hacer clic en el boton “Crear
cuenta” que aparece en la parte inferior derecha
de la pantalla. Una vez se haya realizado el
diligenciamiento de todos los campos
requeridos se debe confirmar la informacién en
un cuadro emergente, Si algun dato no es
correcto, con la opcién “Corregir” se pueden
realizar las correcciones correspondientes. Con
la opcion “Grabar”, se confirma que los datos
estan correctos y se termina el registro de la
empresa

10. Crear sucursal: En el momento de ser creada
una sucursal, habiendo creado previamente una
sede principal se ingresa a la plataforma con el
documento ya registrado y se selecciona el tipo
de sede, en este caso “sucursal” (solo puede ser
creada una sede principal y multiples sucursales
por el mismo usuario registrado).

11. Al ser registrada la sucursal se despliegan
las opciones anteriormente expuestas, sin
embargo, si se desea, se pueden utilizar los| Plataforma
mismos datos del administrador de la cuenta,
dando clic en la opcién “SI” de la pregunta
“2Desea registrar la sede con los datos de un
usuario administrador existente?2” y
posteriormente  seleccionando el usuario
registrado. Es de aclarar que un administrador
puede ser asignado a varias sedes (Sucursales)
de la misma empresa y sus datos de acceso
serdn los mismos.

1.2.3. Recuperacion de Credenciales en el Sistema de Informacién

Rol
Descripcion de la actividad TEEEETECI
de la

actividad
1. Ingresar a Potencial
http://empresas.serviciodeempleo.gov.co/Hom empleador
eEmpresa.aspx
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2. En cualquier momento se podra modificar o
restablecer la clave de acceso, si ha sido
extraviada u olvidada. Para ello, se debe hacer
clic en el botén “Olvidé mi usuario o clave “de
la pantalla de acceso y digitar los datos
solicitados para la rehabilitacién o modificacién
de datos de acceso. El sistema permite hacer el
restablecimiento de dos maneras: Por el correo
electrénico o la pregunta de seguridad.

3. A partir de este momento el usuario puede
restablecer la contrasena de dos maneras:
Ingresando el correo electrénico y dando clic en
boton “Validar”. En este caso la plataforma
envia un correo con las instrucciones para
restablecer la contrasefa. Si el usuario no
recuerda el correo electrénico puede ingresar a
“No recuerdo el correo electrénico”, enseguida
aparecerd un formulario donde solicita el tipo
de documento y el numero de documento que
se encuentra registrado en la plataforma.

4. Alingresar el numero de documento y validar
el documento, aparece el formulario de
pregunta de seguridad, donde muestra la
pregunta de seguridad seleccionada en el
momento del registro y se debe dar a la
respuesta a la misma. Por Gltimo, aparece el
formulario para realizar el cambio de
contrasena

5. NOTA: Las empresas que poseen
multiusuario, al momento de cambiar la
contrasefia para una de las sedes también les
cambiaré a las demds sedes, siempre y cuando
esté asociado al mismo correo. De igual manera
sucede si cambia la pregunta de seguridad y la
respuesta, se cambiard para todas las sedes.
6.Ingreso al Médulo:

Es usuario podrd acceder a la plataforma
ingresando  su  correo  electrénico y
seleccionando la  opciéon  “Ingresar” Al
seleccionar en el botén “Ingresar” aparecerd
una ventana indicando la sede a la que
pertenece la cuenta y la contrasefna de ingreso:
NOTA: Si el usuario que accede es multiusuario,
debe seleccionar la empresa a la que pertenece
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y las sede con la cual desea ingresar.

7. Cuenta empresarial

Luego de realizar el ingreso, se evidenciara el
menu con sus respectivas opciones para gestion
donde se encontrard la cuenta empresarial, la
gestion de vacantes y gestion de procesos.

En esta secciéon es posible encontrar los datos
basicos de la sede y opciones para la gestiéon de
los Datos del Administrador, Prestador Principal,
Sedes, Datos de la cuenta empresarial,
Administrador de usuarios e Inactivacién de la
cuenta empresarial

8.Datos del Administrador

Modificar Datos Administrador:

Al indicar en modificar los datos de
administrador, se podran editar los campos
basicos requeridos y posteriormente guardar los
cambios presionando el botéon “Guardar”
NOTA: Al momento de cambiar el correo
electrénico y la pregunta de seguridad se
cambiaréd autométicamente para todas las sedes
que estén asociadas con ese usuario
administrado.

9.Modificar contrasefa:

Al indicar en Modificar Contrasena, el sistema
requerird la digitacién de la contrasefa anterior
y posteriormente la nueva contrasena. Potencial
NOTA: Al momento de cambiar la contrasefa se | empleador
cambiard autométicamente para todas las sedes
que estén asociadas con ese usuario
administrador.

10.Reasignar Administrador:

Esta secciéon permite asignar un nuevo
administrador de la cuenta empresarial, en ella
se selecciona la persona previamente registrada
y se acepta para continuar con dicha accién.

Potencial
empleador

Plataforma

El cambio de prestador se da por la accién
auténoma del demandante de seleccionar el
prestador que considere mds idéneo para
realizar la gestiéon, para acceder a este campo
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se ingresa a “Cambiar prestador principal”.

Al ingresar a esta opcién, se despliega una
pantalla donde se registran los motivos de
cambio. Se hace clic en el botén “Guardar” y se
realiza el ajuste en la base de datos.

11.Sedes Administrar sedes:

Se podran asociar sedes al potencial empleador
a través de la opcion de administracién de sedes
que se encuentra en la parte inferior derecha de
la pantalla, en la seccién Sedes. Solo el usuario
administrador puede crear o modificar sedes del
empleador.

Al hacer clic sobre esta opcién, se desplegard
una grilla de resultados que mostrard las sedes
gue tenga creadas el potencial empleador. En el
caso de creacién del potencial empleador se
mostrard por defecto la sede principal.

Crear sedes: Para crear sedes, se debe hacer clic
en el botén “Crear sedes”.

Se desplegara un formulario que solicita
informacién general de la sede (nombre,
ubicacién relacionando pais, departamento y
municipio, el prestador de preferencia el cual
serd el que estd registrado en ese momento,
direccion y teléfono de la sede), posteriormente
se encuentra la informacién relacionada con los
datos del usuario que se encargarad de la gestiéon
de la sede. Se puede cancelar el proceso en
cualquier momento haciendo clic sobre el botén
“Volver”. Las sedes son auténomas en la
eleccion de sus prestadores, sin embargo, en
este caso, se selecciona por defecto el prestador
que se encuentra logueado. Al igual que en
oferentes o buscadores o creacién de empresas,
se debe seleccionar el prestador y el punto de
atencién si tuviera més de uno registrado en
SISE.

NOTA: En la seccion de “Direccién” existen
varios campos de seleccion que el potencial
empleador puede elegir o diligenciar para
indicar una direccién valida. Luego de guardar
los cambios se evidencia una nueva grilla de

Plataforma
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resultados, que muestra la sede principal y la
sucursal creada.

Como se puede ver en la imagen anterior, al
crear la nueva sede, esta tiene que ser validada
por el prestador, indicando en el estado, “por
validar” y un cuadro de texto con “Se ha creado
el registro de una nueva sede, el cual queda en
proceso de validacion del prestador
seleccionado. Una vez surtido ese proceso le
serd enviado un correo electrénico, con la
Bienvenida del Servicio Publico de Empleo,
desde ese momento podrd hacer uso de los
servicios de gestion y colocaciéon de empleo”.
Editar sede: En el caso de editar una sede, en la
grilla se muestran las diferentes sedes que la
empresa tiene actualmente, en ellas, a su
costado derecho se sit0a la opcién de “Editar
Sede”.

Posteriormente se podrdn editar los “Datos de la
sede” y la “Direccién” pero no se podrdn editar
los datos del usuario de contacto.
Posteriormente, luego de diligenciados los
campos, se procede a dar clic en “Guardar”.
12. Herramientas de la cuenta empresarial.
Datos de la cuenta empresarial.

En cualquier momento, el empleador podra
consultar o modificar los datos bdsicos de la
empresa que ya estuviera registrada. Para ello,
efectuard los siguientes pasos: Acceder a la
zona privada de la empresa a la que desea
modificar o actualizar datos bésicos.
Seleccionar la opcién “Datos de la cuenta
empresarial”  que  existe  dentro de
“Herramientas de la cuenta empresarial” que | Plataforma
aparece en la parte inferior izquierda de la
pantalla.

A continuacién, la aplicacién lleva la
informacién definida anteriormente como parte
del formulario de registro, en él los campos
aparecen editados y habilitados para que se
pueda efectuar la modificacién.

Una vez realizados los cambios, se presiona en
el botén “Guardar” que se encuentra en la parte
inferior derecha de la pantalla y las
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modificaciones quedardn guardadas en la
plataforma.

13.Administrar usuarios.

En este modulo de gestion de potencial
empleador, el usuario queda ligado a la sede
desde el momento de registro de la misma, es
factible crear y gestionar otros usuarios de la
sede. Habitualmente ocurre que el usuario que
se registra con la empresa, ocupa un cargo mas
del dmbito de administraciéon que de gestion y
por consiguiente, es frecuente que las personas
qgue gestionan las oportunidades laborales no
coincidan con las que se utilizaron para el
registro del potencial empleador.

Es por ello que la plataforma permite crear |Plataforma
diferentes tipos de usuarios que pueden
gestionar, global o parcialmente diferentes
procesos de la sede. Asi, el perfil de
administrador queda ligado en principio a la
persona que se inscribié como usuario en el
momento de registro de la empresa y el usuario
analista es cualquier otro usuario que se crea
“por debajo” del anterior, desde el punto de
vista de la jerarquia de permisos que se le
otorgan. Cada usuario gestiona las vacantes
segun sea la sede que le corresponda, ya sea
administrador o analista.

Crear Usuario

Para que el administrador de la empresa pueda
crear un nuevo usuario, debera: Seleccionar la
opcién “Administrar Usuarios” que existe dentro
de “Herramientas de la cuenta empresarial” que
aparece en la parte inferior izquierda de la
pantalla.

Potencial
O directamente en el menu por la opcién cuenta | Empleador
empresarial / administrar usuarios.

Se presenta en la pantalla, la grilla con los datos
del administrador analista que fue creado vy
vinculado a la empresa en el momento de
registro de esta. Se pulsa en el botéon “Crear
Usuario” para registrar a un nuevo usudrio con
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el rol analista de la sede.

Desplegandose una nueva pantalla con el
formulario de datos para el registro del nuevo
usuario de la sede. Luego de diligenciar los
datos, se debe pulsar en el botén “Guardar” que
se sita en la parte inferior derecha de la
pantalla, con el fin de que los datos que se han
digitado queden correctamente guardados.

El nuevo usuario que se ha creado podra
acceder al portal web de autogestion del
potencial empleador, siendo su usuario el
correo capturado en este formulario y la clave,
el numero del documento registrado (cédula u
otra).

Se debe comprobar que el nuevo usuario se ha
creado correctamente. Para ello se ingresa en la
opcién de “Administrar usuarios” en la pantalla
principal de la zona privada de la empresa y se
verifica que se muestran ambos usuarios cada
uno con su rol especifico.
Editar Usuario: Para realizar una modificacién
sobre la informacion de los usuarios registrados
se deberd acceder al médulo de administracion
de usuarios Al hacer clic sobre el icono que
aparece a la derecha de cada uno de los
usuarios registrados de la empresa y se observa
que se habilitan dos opciones: editar usuario
(para acceder al formulario de datos) y
desactivar usuario (para inhabilitarlo). Dado
que, si lo se quiere es modificar o actualizar .
datos del usuario, se debe seleccionar la Potencial

. . ey s . Empleador
primera opcion de “Editar Usuario”. Se
despliega el formulario con los datos originales
del usuario que estaba registrado. Los campos
aparecen en formato editado por lo que el
asesor podré acceder libremente a cualquiera
de ellos y proceder a cambiar la informacién de
acvuerdo a los nuevos requisitos del usuario.
A continuacién, se pulsa en el botén verde de
“Guardar” que aparece en la parte inferior
derecha de la pantalla y los datos quedaran
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debidamente actualizados y registrados en la
plataforma

Desactivar usuario: El usuario administrador de
la sede podrd desactivar o reactivar a los
usuarios de la empresa, a través del médulo de
administraciéon de usuarios. Para ello deberd
ejecutar el siguiente procedimiento. Se deben
seguir los pasos descritos anteriormente para
ubicar el usuario de la sede. Pulsar en el icono | Potencial
de la parte de la derecha de la grilla en la que | Empleador
se listan los usuarios de la empresa que estdn
registrados. Se debe seleccionar el espacio de
aquel usuario sobre el que se desea realizar la
desactivacion.

Verificar que después de aplicar el cambio, el
usuario queda marcado con estado “inactivo”.
Activar usuario: El usuario administrador de la
sede podrd reactivar a los usuarios de la
empresa, a través del médulo de administracion
de usuarios. Para ello deberd pulsar en el icono

. Potencial
de la parte de la derecha de la grilla en la que gencia
. . - | Empleador
se listan los usuarios de la empresa que estdn
registrados. Se debe seleccionar el espacio de
aquel usuario sobre el que se desea realizarla
activacion.
1.3. SUBSERVICIO. Registro y Publicacién de Vacantes
1.3.1. Descripcion
Servicios a Bdasico de Gestion y Colocacién de Empleo
presentar:
Nombre del Registro y Publicacién de Vacantes
servicio:
Modalidad: Virtual
Es la inscripcién virtual de la oferta de
Registro y empleo por el potencial empleador, de
Publicacién de manera auténoma o asistida por la bolsa
Vacantes: de empleo, que incluye el contenido
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minimo de la vacante de acuerdo con la
normatividad vigente

1.3.2. Procedimiento Registro y publicacion de vacantes

Rol
responsable
de la
actividad

Descripcion de la actividad

1.El administrador de la empresa podra
realizar la Gestiéon de Vacantes por medio del
menu principal

NOTA: Para hacer posible que aquellas
empresas que no disponen de los medios
necesarios o no desean utilizar la plataforma
web para empresas, se habilita la
funcionalidad de que sea un asesor del
Prestador el que a través del médulo de
gestion de empresas (del Prestador) pueda
realizar estas actividades.

2. Crear vacantes.

Una vez se cuente con la validacion del
prestador seleccionado al momento del
registro, los usuarios asociados a la sede
podrdan contar con la funcionalidad de registro
de vacante la cual depende del correcto Divulaacis
o /L X /. . ivulgacién
diligenciamiento de la informacién solicitada de
que conllevard al éxito en la busqueda de los
candidatos. El usuario puede ingresar
seleccionando en el mend la opcién “Gestion
de vacantes” / “Crear vacantes”.
Se selecciona la opcién més conveniente de
creacién de vacante, “Nueva” para crearla
desde cero, si se quiere utilizar el patrén de
otra ya creada, indicar “Ver Borradores” y
crear una vacante a partir de una ya existente
“Copiar vacante”.

ofertas
aprobadas en
el portal de
empleo

Nueva vacante: Se ingresa a una nueva
pantalla en la que se puede seleccionar la
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opcién de crear la vacante desde cero en la
opcién “Nueva” y se continta dando clic en
“Aceptar”.

Se procede a diligenciar el formulario de
creacion de la vacante. Se despliega un
formulario con diferentes campos de los que
se deben completar, como minimo, aquellos
obligatorios (*).perfil del candidato, datos
complementarios”

3. Distribucién de la Vacante: Dependiendo
de la ubicaciéon de la sede de la empresa en
donde se estd registrando la vacante se
enlistan los municipios disponibles para
realizar la distribucién de los puestos de
trabajo relacionados en la vacante.

Con independencia de la opciéon que se
hubiera seleccionado en el paso anterior,
cuando

la vacante se ha creado correctamente, la
aplicacién lleva a una pantalla, en la que
aparece el detalle de la informacion
incorporada en la creacion de la vacante y en
la que se puede realizar diferentes
actividades; entre ellas la de modificar la
vacante y cancelarla

Se abre una pdgina en la que se muestran los
datos de la vacante creada. Tan sélo el
prestador la puede aprobar, en este caso, se
encuentra en estado “registrada”, y se podra
modificar hasta tanto el prestador no la
apruebe. En caso contrario, sélo se podran
modificar las fechas de seleccion de personal
Ver Borrador:

Esta seccién solo puede mostrar informacién
siempre y cuando en el momento de ser
creada una nueva vacante ésta se haya
guardado como borrador

El sistema confirmard que la vacante ha sido
guardada con éxito.

Para ver dicho borrador se debe ingresar en
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“Crear vacante” y se seleccionard la opcién
“Ver Borrador”, dando “Aceptar”

De alli se remitird a una nueva ventana que
mostrard las vacantes en borrador que se
tienen indicando su cédigo, solicitante,
nombre y fecha Borrador

NOTA: En esta seccion solo se podra visualizar
la vacante, no se podra editar, para ello debe
copiar dicha vacante

Copiar vacante:

Esta funcionalidad permite a cualquier
usuario de la sede del potencial empleador
tomar la informacién de una vacante ya
creada o guardada como borrador y replicar
la informacién de la vacante original. Para
realizar esta funcionalidad se siguen los pasos
para la creacién de una vacante y en la
pantalla de seleccién mostrada a continuaciéon
se selecciona la opcion de “copiar vacante” y
posteriormente “aceptar” dicha accién

Al dar clic en “Aceptar” se debe escoger la
vacante de la cual se quiere tomar de base
para la nueva vacante

Al dar clic en el botén “Crear” la aplicacién va
a direccionar a la pantalla de creacién de la
vacante para que se continte con el proceso
de creacién de una vacante como si se
estuviera creando una vacante nueva.

4. Consultar y Administrar Vacantes potencial
empleador
Se ingresa a la seccion de “Gestion de
vacantes” / “Consultar 'y administrar
vacantes”:

Busqueda: A continuacion, la plataforma lleva
a una pantalla de busqueda de vacantes. La
busqueda permite lanzar una consulta con
base a uno de los criterios del listado (c6digo
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de la vacante, vacante, usuario responsable
que gestiona esa vacante, fecha de creacién
de la vacante o asesor de la agencia).

Una vez seleccionado el criterio de busqueda
y presionando en “Buscar”. Se obtiene una
relaciéon de los resultados obtenidos, en la que
se muestra el nombre de la vacante, fecha de
creacion, fecha limite de envio de HV, drea de
la vacante, estado y la empresa responsable
de la misma.

Gestionar: Se identifica la vacante que se
desea gestionar el botéon “Gestionar” que
aparece a la derecha de dicha vacante.

Se abre una pdgina en la que se muestran los
datos de la vacante creada. Tan sélo el
prestador la puede aprobar, en este caso, se
encuentra en estado “registrada”, y se podra
modificar hasta tanto el prestador la apruebe.
En caso contrario, sélo se podran modificar las
fechas de seleccion de personal.

5. Modificar vacante:

Luego de realizar el paso anterior de ingreso,
busqueda y gestién, es posible realizar la
modificacion de la vacante por medio del
botén “Modificar Vacante”.

La plataforma lleva al formulario de creacién
de la vacante, y trae los datos que
originalmente se establecieron para la
vacante. Estos campos se muestran en
formato editable por lo que se pueden
modificar y aplicar los cambios.

Una vez modificados los datos originales que
motivaron la modificacién, se pulsa en el
botén “Guardar” que aparece en la parte
inferior derecha de la pantalla y la vacante
quedard registrada con los nuevos datos
establecidos.

Finalmente, la aplicacién regresa a la pantalla
de detalle de la vacante en la que se puede
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comprobar que los cambios fueron aplicados
correctamente.

6. Cancelar vacante:

Cualquier asesor del potencial empleador
podrd cancelar una vacante de la sede
asociada. Las cancelaciones de vacante, no
solo desaparecen de la publicaciéon y no
pueden ser modificadas, sino que no se
podrdn recuperar la informacién de la vacante
ni volver a activar; por lo tanto, se debe crear
una nueva vacante ya que ésta no es
recuperable.

Por decision del Empleador, se puede cancelar
una vacante de manera extempordnea. En el
caso que haya candidatos o seleccionados,
todos quedardn en el estado No Seleccionado
por el Empleador.

Para cancelar vacantes, el asesor realizara el
siguiente procedimiento:

El asesor accede a la pantalla de detalle de la
vacante (Se repiten los pasos del
procedimiento anterior). Una vez en la misma,
en el cuadro de la derecha de la pantalla
podra pulsar en el botén “Cancelar vacante”.

Al pulsar en el botén “Cancelar Vacante”,
aparece un cuadro de didlogo en el cual debe
seleccionar el motivo por el cual quiere
cancelar la vacante y que confirme si estd
seguro de realizarla.

Una vez se pulsa aceptar, la vacante quedara
cancelada definitivamente mostrando un
mensaje informando que la operacién se ha
realizado de manera exitosa, “La vacante se
ha cancelado correctamente”. Luego de
cancelada dicha vacante solo estara
habilitado el botén de “Descargar
Certificado”.
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7. Consulta de vacantes oferentes o
buscadores

Para revisar estas funcionalidades de la
plataforma, se aplicard el ejemplo de un
oferente o buscador que estd interesado en
identificar alguna vacante a la que podra
aplicar (por ejemplo, para el cargo de
asistente administrativo). Una vez logueado el Oferentes
oferente o buscador, en menu superior opcién | Byscadores
“Mis oportunidades laborales” y se despliegan
tres opciones en la parte inferior: consultar
vacantes, consulta vacante por cédigo y mis
procesos de selecciéon. Seleccionar la opcién
primera de “Consultar Vacantes”.

A continuacién, se abre una pantalla en la
gue se ofrecen los resultados de la busqueda
de vacantes, la cual obedece a un algoritmo
de busqueda inteligente que muestra solo las
vacantes que coinciden con la informacién
registrada en la hoja de vida. Los resultados
de la busqueda de vacantes pueden ser
filtradas segun el cargo, ciudad, estudio,
salario, jornada, contrato, industrias y palabra
clave.

En caso que no se tengan vacantes que se
relacionen con el perfil del oferente o
buscador saldra un mensaje indicandolo.

En el caso de obtener resultados de la
bUsqueda automadtica, se pueden realizar
filtros adicionales sobre el resultado. La
ventana muestra en la parte izquierda los
filtros que se pueden aplicary a la derecha los
resultados

Estos filtros s6lo aplican sobre la informacion
resultado de la buUsqueda automdtica de
vacantes, no aplica sobre la totalidad de
vacantes registradas en el sistema. Se
selecciona el resultado maés conveniente
haciendo clic sobre alguna de las vacantes del
cuadro central.

Una vez seleccionada la vacante, se accede a
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una pantalla de detalle de la misma, en la que
se pueden observar los datos con los que la
empresa los publicé y de esta forma ofrecer
esta informacién detallada para que el
oferente o buscador de empleo evalue si le
interesa postularse o no en la vacante

Asi mismo el oferente o buscador podré
visualizaran todas las ofertas disponibles
ingresando al siguiente link:
https://www.buscadordeempleo.gov.co/

8. Aplicacién a la oferta:

Si el oferente o buscador estuviera interesado
en la vacante debe continuar con el proceso
aplicando a la vacante, para lo cual haré clic
en el botén “Aplicar a esta vacante” Al pulsar
en opcién “Aplicar a esta vacante”, se abre un
cuadro en el que se pide confirmacién para la
postulacion y una vez aceptado sale un
mensaje informando que se ha postulado
correctamente En la siguiente ventana se
muestra la aplicacién a la vacante.

SECCION SEGUNDA. SERVICIO DE ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O
BUSCADORES Y POTENCIALES EMPLEADORES

2.1.SUBSERVICIO. Orientacion Ocupacional a oferentes o buscadores

2.1.1. Descripcion

Servicios a Béasico de Gestion y Colocacion de
presentar: Empleo
Nombre del Orientacién ocupacional a oferentes o
servicio: buscadores
Modalidad: Virtual
Comprende las acciones para conocer
Orientacién el perfil del oferente o buscador de
ocupacional a empleo, los conocimientos,
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oferentes o experiencias, habilidades y otras
buscadores: competencias, asi como sus intereses

ocupacionales, motivaciones y
necesidades para analizar y construir
el perfil laboral, brindar informacién
del mercado laboral y programas de
empleo o asesorar la busqueda de
empleo y segun el caso, direccionar a
servicios especializados autorizado.
Incluye actividades como: entrevista
grupal o individual de orientacién y/o
identificacién de barreras a
buscadores de empleo, pruebas
psicotécnicas asociadas a orientacién,
actividades grupales sobre
competencias basicas (claves y
transversales)

2.1.2. Procedimiento de orientacién individual a Oferentes o buscadores

Rol
Descripcion de la actividad res:lonsuble
ela
actividad
1.La Oficina del Seguimiento al Egresados,
brinda durante todo el ano académico a los
oferentes o buscadores los siguientes servicios
de asesoria en el desarrollo de estrategias de
busqueda de empleo a través de Meet y/o
Zoom quienes son las plataformas disponibles
por la institucion para realizar estas
actividades .
Profesional

Asesoria en elaboraciéon de hoja de vida y de Egresados

presentacién de entrevistas de trabajo.

Los servicios antes mencionados son
divulgados en los medios de comunicacién
oficial de la Institucién (redes sociales, correo
electrénico, pagina web, boletin comunidad de
egresados).
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Se brinda la asesoria y acompafiamiento a
nuestros estudiantes y egresados en la revisiéon
del curriculum vitae para evidenciar los
aspectos a mejorar en cuanto al disefio,
redaccion y organizacién de los datos, para
este proceso la Institucién ha dispuesto de un
formulario en linea.

Asi mismo se brinda al oferente la opcién de
descargar los formatos de hoja de vida normal
y creativa como insumo para la elaboracién de
sus CV. Adicional a ello se tiene dispuesta
informacién de orientacién ocupacional.

2.La persona interesada en solicitar asesoria
en revision y elaboraciéon de su hoja de vida
debera ingresar en el siguiente enlace:
https://acortartu.link/jre3x

Registra nombre completo, nUmero de
identificacion, edad, genero, correo
electrénico, teléfono de contacto y programa
académico, tipo: egresado o estudiante.

El oferente o buscador (estudiante egresado y
graduado) debe escoger el tipo de asesoria, el
horario.

3. El Profesional de Egresados verifica las
inscripciones realizadas en el formulario y
envia a los oferentes o buscadores registrados | Profesional

a través de correo electrénico la informacién | de Egresados
del agendamiento de la asesoria a las 12 horas
después de realizar la respectiva inscripcion.
4. El Profesional de orientacion indica a través
del correo electrénico la fecha, hora y el enlace
de conexién.

5. El Profesional y el oferente o buscador
(estudiante egresado y graduado) ingresan a | Oferente o
la orientacion virtual a través de la|buscador
herramienta meet (google) y/o Zoom.

6. El profesional de Egresados se encargara de
realizar seguimiento al oferente o buscador | Profesional
orientado aplicando una encuesta de|de Egresados
satisfaccién.

Oferente o
buscador

Profesional
de Egresados
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2.1.3.Procedimiento de orientacion grupal a Oferentes o buscadores

Rol
responsable
de la
actividad

Descripcion de la actividad

1.La Oficina del Seguimiento al Egresado
brindan durante todo el afio académico a los
oferentes o buscadores, los siguientes
servicios de asesoria grupal en el desarrollo
de estrategias de busqueda de empleo:
Talleres de competencias bdsicas (claves y
transversales).

Talleres de herramientas para el autoempleo.
Talleres de herramientas para la busqueda
de empleo.

Talleres de asesoria en elaboracién de hoja | Profesional de
de vida y presentacién de entrevistas de|Egresados
trabajo

Estas actividades se entienden como un
conjunto de actividades virtuales atendidas
por profesionales que brindan informacién a
un grupo de personas (oferentes y
buscadores) en temas relacionados con
herramientas para la busqueda de empleo,
construccién de hoja de vida, presentaciéon a
entrevistas y conocimiento de competencias.

2. los servicios antes mencionados son
divulgados en los medios de comunicacién
oficial de la Institucién (redes sociales, correo
electrénico, pagina web, boletin comunidad
de egresados).

3. Se realiza el desarrollo de talleres en
competencias basicas claves y transversales,
al menos una (1) vez al semestre en temas de
insercién al mundo laboral, entrevistas de | Oferente o
trabajo, identificacion de competencias|buscador
laborales, entre otros. La convocatoria se
realiza por correo electrénico y redes sociales
a toda la comunidad universitaria.

Oferente o
buscador
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2.1.4. Procedimiento Ferias laborales virtual dirigidas a Oferentes o
buscadores

Rol responsable

Descripcion de la actividad de la actividad

Se entienden como ferias laborales los
espacios que permiten a los potenciales
empleadores, oferentes o buscadores tener
un espacio virtual para lograr un vinculo
laboral a corto, mediano y largo plazo. Se| Profesional de
realiza 1 vez al ano. Egresados
Se envia invitacién a través de correo
electrénico al oferente o buscador y al
potencial empleador, la fecha, duracién y
forma de registro.

2. El oferente o buscador ingresa a la feria

. . . Oferente o
laboral virtual se registra en el formulario
. .. . buscador
de inscripcion a la feria
3. Se envia a través de correo electrénico al
- Oferente o
oferente o buscador el enlace del sitio de la
. buscador
Feria Laboral.
4. El oferente o buscador ingresa a la oferta
de empleo ublicadas alli podra Oferente o
P P Y P buscador

postularse a cada una de las vacantes.

6. El profesional de Egresados se encargara
de realizar seguimiento al potencial| Profesional de
empleador orientado aplicando o buscador Egresados
una encuesta de satisfaccion.

2.2. SUBSERVICIO. Orientacion Ocupacional a potenciales empleadores

2.2.1. Descripcion

Servicios a Basico de Gestién y Colocacién de
presentar: Empleo
Nombre del Orientacién ocupacional a potenciales
servicio: empleadores
Modalidad: Virtual
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Orientacion Acciones que permiten conocer las
ocupacional a caracteristicas, necesidades y
oferentes o expectativas del empleador para
buscadores: asesorar la definicion, registro 'y

publicaciéon de vacantes, brindar
informacién sobre el mercado e
insercion laboral o programas de
fomento al empleo formal. Incluye
actividades como entrevista (visita) de
orientacién y/o andlisis del entorno
laboral al empleador, asesoria para la
definicién y registro de vacantes, hoja de
ruta  de servicios al empleador,
actividades grupales sobre mercado
laboral, inclusién laboral, modalidades
de contrataciéon, beneficios tributarios,
fortalecimiento de la formalizacién
laboral, entre otras temadaticas
relacionadas con la gestion.

2.2.2. Procedimiento

Rol
e N oo responsabl
Descripcion de la actividad P
e de la
actividad
1. A través de la pagina de la Institucién en el sitio
de Egresados, en orientacién profesional a través
del siguiente enlace los potenciales empleadores .
. 9. . Profesional
encuentran la informacién de cémo acceder a los
Egresados

servicios de orientaciéon que ofrece la bolsa de
empleo:http://empresas.serviciodeempleo.gov.co/
HomeEmpresa.aspx

2. El potencial empleador a través del correo
electronico de empleabilidad@fucsalud.edu.co o
por llamada telefénica al 601-4375400 Ext 1301,| Potencial

solicitard la orientaciéon para registrarse en la bolsa| Empleador
de empleo FUCS, participar en ferias laborales, asi
como para realizar o participar en conferencias.

; . Profesional
4. La respuesta serd atendida por el Profesional de ro t(ajselona
Egresados. Eqresados
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SECCION TERCERA. SERVICIO DE PRESELECCION

3.1.Descripcion
Servicios a presentar: | Basico de Gestion y Colocacion de Empleo
Nombre del servicio: Preseleccion
Modalidad: Virtual

Permite identificar entre los oferentes o
Preseleccion: buscadores inscritos aquellos que cumplan
con el perfil requerido en la vacante
mediante acciones generadores por el
sistema de informacién autorizado y/o
gestién realizada por el prestador.

3.2. Procedimiento

Rol
Descripcion de la actividad responsable
de la actividad

En esta etapa se podré observar los estados del
proceso de seleccién, alli se encuentra la lista de| Plataforma /
candidatos que estdan asociados a esa vacante en | Profesional de
el proceso de seleccion. Se cuenta con las Egresados
siguientes opciones de gestion:

1.Preseleccionar: Cuando el oferente o buscador es
un candidato importante a cubrir la vacante y/o el
empleador estd interesado en la hoja de vida del
aspirante, pero se desea seguir buscando otros
oferentes o buscadores, se puede marcar la opcién
de preseleccion, ademds con esta opcion el
oferente o buscador podré observar en la escalera
de su proceso de seleccion una nueva fase donde
le notificard que ha sido preseleccionado para
continuar en el proceso, se le indica que tome nota
de la vacante y se comunique con su agencia para
ver el estado de su proceso de seleccion.
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2. Declinar: Es una accién propia del oferente o
buscador cuando no desea aplicar a la vacante.
Esta gestion también la puede realizar el prestador| Profesional de
por solicitud del oferente o buscador. Se dejara un Egresados
registro de la accién como soporte a la gestion,
adicional al registro del sistema.

3. No seleccionar: Aplica cuando definitivamente,
estudiada la hoja de vida y realizados los procesos | Profesional de

de seleccién, no es seleccionado por el potencial Egresados
empleador.
4. Descartar: Cuando la hoja de vida

definitivamente no cumple las

expectativas del potencial empleador y su vacante
(solo se podrd descartar al oferente o buscador
cuando es remitido por el prestador). Es importante | Profesional de
resaltar en este punto, que el prestador puede Egresados
cambiar el estado a uno anterior en caso que sea
requerido. Para ello, debe hacer clic en el botén
“devolver” que estd al final del registro del oferente
o buscador que desea gestionar.

SECCION CUARTA. SERVICIO DE REMISION

4.1.Descripcion
Servicios a presentar: | Basico de Gestion y Colocacion de Empleo
Nombre del servicio: Remisién
Modalidad: Virtual
Es el proceso por el cual se envian o se ponen a
Remisién: disposicion del empleador las hojas de vida de los
oferentes o buscadores preseleccionados que
cumplen con lo requerido en la vacante. Estas
acciones quedan registradas por medio del
sistema de informacién autorizado al prestador, y
generard retroalimentacién respecto a los
oferentes o buscadores remitidos.
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4.2. Procedimiento

Rol
Descripcion de la actividad responsable
de la actividad

1. Con esta opcién el oferente o buscador pasa a tener
estado preseleccionado. Una vez realizada esta accién, | Profesional de
el registro se muestra de la siguiente manera: El|Empleabilidad /
potencial empleador podra ver ahora en su tablero que | Plataforma

el oferente o buscador ha sido preseleccionado.

2. Luego de remitir los candidatos se podrd visualizar
exitosa la accién de remisién. Para preseleccionar,
colocar, declinar, no seleccionar o descartar un oferente
o buscador auto postulado debe ser remitido por el
prestador.

3. Para preseleccionar, colocar, declinar, no seleccionar
o descartar un oferente o buscador auto postulado debe
ser remitido por el prestador. Si existen candidatos auto
postulados de acuerdo al criterio del asesor podra
cambiar estado de auto postulado ha remitido

4. Cuando se remite un oferente o buscador a una
vacante, al momento de consultar o imprimir la hoja de
vida se muestra en la parte inferior derecha el nombre
del prestador que remite, Remitido por (nombre del
prestador). Al momento de cambiar a un estado
diferente al remitido ya no se mostrara dicha
informacién

Oferente/busca
dor

Potencial
Empleador

Potencial
Empleador

CAPITULO V
TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

ARTICULO 12. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION. La Bolsa de Empleo FUCS esté
autorizada por los Oferentes y Potenciales Empleadores, para efectuar el tratamiento de
los datos suministrados para la prestacién del servicio, de acuerdo con lo establecido en
la Politica de Tratamiento y Proteccién de Datos Personales de la FUCS, asi como en las
normas aplicables en materia de protecciéon de datos personales, autorizacién que se
entiende expresamente otorgada cuando el oferente o potencial empleador completa su
registro en el portal o plataforma disponible. La informacién del oferente y del potencial
empleador quedard a disposicién de la Bolsa de Empleo FUCS para los propésitos de
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prestacion de los servicios regulados en el presente reglamento y para los fines legales
pertinentes. Los Oferentes y Potenciales Empleadores como titulares de sus datos
personales gozardn de todos los derechos establecidos en la ley, especialmente los
regulados en el articulo 8 de la ley 1581 de 2012.

CAPITULO VI
DERECHOS Y OBLIGACIONES

ARTICULO 13. DERECHO DE LOS OFERENTES Y/O BUSCADORES: Los oferentes
tendrdan derecho a:

a. Recibir atencién adecuada y de calidad en la Bolsa de Empleo FUCS.

b. Previo al momento de la inscripcién, conocer el REGLAMENTO DE PRESTACION
DE SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO de la Bolsa de Empleo
FUCS.

c. Ser informado sobre el tratamiento que recibirdn los datos personales que
suministre a la Bolsa de Empleo FUCS.

d. Rectificar en cualquier momento la informacién registrada en la Bolsa de Empleo.
Recibir en forma gratuita los servicios de la Bolsa de Empleo FUCS.

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

f. Presentar peticiones, quejas y reclamos al administrador de la Bolsa de Empleo y
gue estas sean atendidas dentro de los quince (15) dias hdabiles siguientes a su
presentacion.

ARTICULO 14. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES Y/O BUSCADORES: Los
oferentes de trabajo tendran las siguientes obligaciones:

a. Suministrar informaciéon veraz en la inscripcién como usuario y en el
diligenciamiento del formato de hoja de vida que se encuentre en el portal o
plataforma disponible.

b. Informar a la Bolsa de Empleo FUCS cuando no esté interesado en que continden
prestandole los servicios.

c. Actualizar sus datos y hoja de vida cuando estos cambien de cualquier forma.

d. Abstenerse de remitir su hoja de vida a vacantes para las cuales no cumpla el
perfil.

e. Informar a la Bolsa de Empleo FUCS cuando hubiere sido vinculado por el
potencial empleador.

f. Informar a la Bolsa de Empleo FUCS cualquier irregularidad que se hubiere
presentado entre las condiciones de la vacante publicada y el empleo al cual se
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hubiere presentado o vinculado.

ARTICULO 15. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES. Los potenciales
empleadores tendran los siguientes derechos:

a. Recibir un servicio adecuado y de calidad.

b. Conocer el REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO de la Bolsa de Empleo FUCS, al momento de la
inscripcién.

c. Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a la
Bolsa de Empleo FUCS.

d. Rectificar en cualquier momento la informacién registrada en la Bolsa de Empleo

FUCS.

Recibir de forma gratuita, los servicios que solicite a la Bolsa de Empleo FUCS.

Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.

Conocer las gestiones realizadas por la Bolsa de Empleo FUCS en desarrollo de la

prestacién del servicio.

Presentar peticiones, quejas y reclamos al administrador de la bolsa de empleo y

que éstas sean atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su

presentacion.

> @™o

ARTICULO 16. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES. Los
potenciales empleadores tendrdn las siguientes obligaciones:

a. Suministrar informacién veraz sobre las condiciones laborales de las vacantes
ofertadas.

b. Realizar los procesos de seleccion que auténomamente desee respetando las
condiciones ofrecidas en la vacante publicada.

c. Informar a la Bolsa de Empleo FUCS la terminacién anticipada de la vigencia de
una vacante publicada, cuando se cancele o termine un proceso de seleccién.

d. Procurar evaluar la prestacién del servicio de la Bolsa de Empleo FUCS, cuando
el portal o plataforma disponible se lo solicite.

e. Informar a la Bolsa de Empleo FUCS los resultados de la convocatoria, cuando
cierre el proceso de seleccién.

f. Informar a la Bolsa de Empleo cuando no esté interesado en que continGen
prestandole los servicios.

g. No ofrecer condiciones de empleo falsas o engafosas o que no cumplan los
estdndares juridicos minimos.

ARTICULO 17. OBLIGACIONES DE LA BOLSA DE EMPLEO FUCS: La Bolsa de empleo
tendra las siguientes obligaciones:

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

b. Mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas definidas en el presente
Reglamento para la prestacion de servicios y en el proyecto de viabilidad, asi como
las establecidas en las diferentes disposiciones normativas que posibilitaron la
obtencién de la autorizacién legal de funcionamiento.

c. Publicitar el presente REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION
Y COLOCACION DE EMPLEO ante los usuarios.

d. Prestar todos los servicios bdsicos de gestién y colocacién de forma gratuita a los
oferentes o buscadores de empleo.

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

f. Realizar el tratamiento de datos atendiendo lo dispuesto en la Politica de
Tratamiento y Proteccion de Datos Personales de la FUCS, asi como en las normas
aplicables en materia de proteccién de datos personales.

g. Verificar que los potenciales empleadores que se registran y publican vacantes en
la bolsa de empleo estén legalmente constituidos y que no ejerzan o realicen
actividades que vayan en contra de la dignidad humana.

h. Velar por la correcta relaciéon entre las caracteristicas de la vacante respecto al
perfil de los oferentes o buscadores remitidos.

i. Velar por el correcto diligenciamiento de la informaciéon contenida en la
descripcién de la vacante y en el perfil ocupacional de los buscadores, que incluya
los conocimientos y competencias, tanto los requeridos por el potencial empleador
como con los que cuenta el oferente o buscador, con el fin de mejorar el encuentro
entre la oferta y demanda laboral.

i- En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocién y divulgacién de
estas, hacer constar la condiciéon en que actua, mencionando el nimero del acto
administrativo mediante el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de
Prestadores del Servicio Publico de Empleo y utilizar la imagen de identificaciéon
del Servicio Publico de Empleo definida por el Ministerio del Trabajo.

k. Disponer de un sistema de informaciéon propio para la prestacién de los servicios
de gestién y colocacién de acuerdo con las condiciones establecidas en el articulo
2.2.6.1.2.22 del Decreto 1823 de 2020 o el que disponga la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

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

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

n. Cuando haya una modificacién en la representacién legal de la Institucion como
prestador autorizado, se debera remitir el certificado respectivo a la autoridad
competente, dentro de los veinte dias hdbiles siguientes al registro de la
modificacion.

44 Bogota,Colombia
www.fucsalud.edu.co

| VIGILADA MINEDUCACION |



Fundacién Universitaria
de Ciencias de la Salud

FUCS

o. Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de la Institucién como
prestador autorizado, dentro de los veinte (20) dias hdbiles siguientes a su
adopcioén.

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

ARTICULO 18. PR’OHIBICIONES DE LA BOLSA DE EMPLEO Y ACTOS PROHIBIDOS
EN LA PRESTACION DE SERVCIOS. Son prohibiciones de la bolsa de empleo y actos
prohibidos en la prestacion de servicios de gestién y colocacién de empleo los siguientes:

a. Efectuar la prestacién de los servicios contraviniendo lo dispuesto en las normas
vigentes o lo establecido en el presente reglamento.

b. Cobrar suma alguna por cualquier concepto a los usuarios de los servicios de la
bolsa de empleo.

c. Prestar servicios de gestién y colocacién a oferentes o buscadores que no
pertenezcan a la poblacién beneficiaria establecida en este reglamento.

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

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

f. Realizar cualquier accién que afecte el normal desarrollo de la actividad
econémica del empleador

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

h. Realizar practicas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en la gestién y
colocaciéon de empleo.

i. Prestar servicios bésicos y especializados de gestion y colocacién que no cuenten
con la debida autorizacién.

CAPITULO VII
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

ARTICULO 19. RECEPCION Y ATENCION DE LAS PETICIONES, QUEJAS Y
RECLAMOS. Los oferentes y potenciales empleadores de la Bolsa de Empleo FUCS
podrdn presentar sus peticiones, quejas y reclamos, en el médulo de PQRSD dispuesto
en la pagina web de la FUCS www.fucsalud.edu.co o a través del correo electrénico
PQRSD@fucsalud.edu.co. La Oficina de Egresados serd la unidad responsable de dar
respuesta a las peticiones, quejas y reclamos que se presenten en desarrollo de los
servicios de la Bolsa de Empleo FUCS. Estas se tramitardn notificando electrénicamente
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la respuesta respectiva al correo electrénico reportado por el usuario, en un plazo
maximo de quince (15) dias hdabiles siguientes a su recepcion, de forma escrita, de
conformidad con el procedimiento interno establecido en la FUCS para el manejo de
PQRSD, que funciona de la siguiente manera.

Rol
Descripcion de la actividad responsable
de la actividad

1. Radicacion de la PQRSD. El peticionario debera

dirigirse a la pagina institucional
www.fucsalud.edu.co en la cual debera ubicar el
enlace de PQRSD que se encuentra en el menu
superior con un botén denominado “PQRSD”,
posteriormente podré acceder a él dando clic con
el botéon derecho del mouse. En la pdgina
principal el peticionario podra identificar el
formulario de registro para realizar la solicitud,
sin embargo, si presenta inconvenientes con el
diligenciamiento del formulario de PQRSD, podra
remitir su solicitud al correo .. .
PQRSD@fucsalud.edu.co indicando cual es el Peticionario
incidente y relacionando sus datos personales. En
los casos en los que el solicitante realice su
peticién a través de los correos institucionales de
las dependencias, personales o en fisico, el
colaborador, la dependencia o facultad debera
remitirlo al correo PQRSD@fucsalud.edu.co para
su respectiva radicacién y tramite.
Los datos personales serdn tratados conforme a
las normas de proteccién de datos vigentes y a la
politica de tratamiento de datos personales de la
FUCS.

2. Asignacién de PQRSD. El usuario administrador
del sistema ALMERA, asignard la PQRSD a la
Oficina de Egresados FUCS, para su revisién y
respuesta respectiva.

3. Tramite. La PQRSD serd tramitada por la Oficina
de Egresados FUCS, para su revisién y respuesta
respectiva. Si el peticionario no aporta sus datos
personales y son necesarios para dar una
respuesta oportuna y de fondo a las pretensiones
solicitadas, o cuando una peticién radicada estd
incompleta o el solicitante debe realizar una

Usuario
administrador
ALMERA

Oficina de
Egresados
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gestion de trdmite a su cargo necesaria para
adoptar una decisién de fondo, se realizara
contacto via correo electrénico de acuerdo con la
informacién registrada en el formulario de
PQRSDD, en caso de no lograr comunicacién con
el solicitante, la solicitud se devolvera al
interesado para que la complete en el término
maximo de un (1) mes. Se entenderd que el
peticionario ha desistido de su solicitud cuando
vencidos los términos establecidos no se reciba un
comunicado con la informacién requerida, con lo
cual la peticién sera archivada (Articulo 17. Ley
1755 de 2015). A partir del dia siguiente en que
el solicitante aporte la informacién, los
documentos o informes requeridos, se reactivard
el término para resolver la peticion.

4. Respuesta de la PQRSD. La respuesta notifica
electronicamente 'y de forma escrita al
peticionario, al correo electrénico reportado por
el peticionario, en un plazo méximo de quince
(15) dias habiles siguientes a su radicacién.

Oficina de
Egresados

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

ARTiCULO 20. REVISION DEL REGLAMENTO. Este Reglamento serd revisado por el
Consejo Superior, cuando lo considere necesario para mejorar las disposiciones que
contiene. En todo caso, las modificaciones y actualizaciones deberan respetar y
mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas definidas en el presente
Reglamento para la prestacion de servicios y en el proyecto de viabilidad, asi como las
establecidas en las diferentes disposiciones normativas que posibilitaron la obtencién de
la autorizacién legal de funcionamiento.

ARTICULO 21. MODIFICACIONES EN LAS CONDICIONES DEL SERVICIO. En caso de
efectuar modificaciones al presente reglamento que varien las condiciones de prestacion
del servicio autorizadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, se procederd a
solicitar la modificacion de la autorizacién respectiva ante la Unidad, entendiendo que
dicha modificacion del reglamento estard supeditada a la expedicién del acto
administrativo que la valide.

ARTiCULO 22. VIGENCIA DEL REGLAMENTO. Este Reglamento entrard en vigencia al
dia siguiente en que sea notificada a la Fundacién Universitaria de Ciencias de la Salud,
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el otorgamiento de la autorizacién de funcionamiento como Bolsa de Empleo por parte
de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo o cualquier otra
autoridad que designe el Ministerio de Trabajo.

SECRETARIA GENERAL
Fundacién Universitaria de Ciencias de la Salud - FUCS

VERSION DE PUBLICACION
Nota: este documento constituye una compilacién realizada del articulo 1 del Acuerdo
2985 de 2014 y el Acuerdo 6334 de 2024, expedidos por el Consejo Superior.
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