ACUERDO 03

(Noviembre 15 de 2016)
Modificado por el Acuerdo n.° 2 del 29 de mayo 2018.

Texto integrado con el Acuerdo inicial

Reglamento de prestacion de servicios de gestion y colocacién de empleo-
Universidad Libre

La Honorable Consiliatura de la UNIVERSIDAD LIBRE en ejercicio de sus funciones
estatutarias y,

CONSIDERANDO:

Que se hace necesario dar cumplimiento a las normas que en materia de Servicio Publico
de Empleo y el régimen de prestaciones del mecanismo de Proteccion al Cesante, han
sido expedidas por el Gobierno nacional a través del Ministerio de Trabajo, mediante el
Decreto N° 2852 del 6 de diciembre de 2013, dado que la Universidad Libre por ser una
Institucién de Educacion Superior de alta calidad, esta catalogada como prestador de
Servicio Publico de Empleo segun lo previsto, especialmente, en los articulos 37 y 38 del
citado Decreto, que puntualmente sefalan:

“Articulo 37. Bolsas de Empleo. Se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica
sin animo de lucro que presta servicios de gestién 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 prestacién de los servicios de
gestion y colocacién de empleo por las bolsas de empleo, sera gratuita para oferentes y
demandantes usuarios de los servicios”.

“Articulo 38. Bolsas de empleo de instituciones de educaciéon superior. Las
instituciones de educacion superior que en desarrollo de lo dispuesto por el numeral 6 de
las "condiciones de calidad de caracter institucional" del articulo 2° de la Ley 1188 de
2008 y de la obligacion contenida en el numeral 6.5 del articulo 6° del Decreto numero
1295 de 2010, organicen bolsas de empleo para la prestacion de servicios de gestidon y
colocacién de empleo para sus estudiantes y egresados, deberan obtener la autorizacion
de que trata el articulo 19 del presente decreto. El Ministerio del Trabajo establecera las
condiciones especiales para la autorizacion de este tipo de prestadores del Servicio
Publico de Empleo”.

Consecuentemente, la Universidad tiene la obligacion legal de gestionar ante el Ministerio
de Trabajo el otorgamiento de la respectiva autorizacién, cumpliendo con todos y cada
uno de los requisitos minimos previstos en el articulo 20 del citado Decreto 2852, entre
los que se estd, entre otros, el Reglamento de Prestacién de Servicios, documento que
debera contener la informacién minima descrita en el articulo 26 de la publicitada norma.

BOGOTA D.C. - SEDE LA CANDELARIA Calle 8 n.° 5-80 TEL: 3821000

www.unilibre.edu.co
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1. PRESENTACION DE LA UNIVERSIDAD LIBRE

La Universidad Libre es una Institucion de Educacion Superior, organizada como
Corporacion, persona juridica de derecho privado, de utilidad comun e interés social y sin
animo de lucro, de duracién indefinida y de nacionalidad colombiana, con Personeria
Juridica reconocida mediante Resolucion N° 192 de 1946 expedida por el Ministerio de
Gobierno, identificada con NIT 860.013.798 — 5, con domicilio principal en la ciudad de
Bogota Distrito Capital, con actuales dependencias Seccionales en las ciudades de Cali,
Barranquilla, Pereira, Cucuta, Socorro y Cartagena; regida por los principios de: Libertad
de catedra, examen y aprendizaje, de universalidad, pluralismo ideolégico, moralidad,
igualdad, fraternidad, democracia, excelencia académica y desarrollo sostenible.

La Universidad Libre tiene como Mision, propender por la construccion permanente de
un mejor pais y de una sociedad democratica, pluralista y tolerante, e impulsa el
desarrollo sostenible, iluminada por los principios filosoficos y éticos de su fundador, con
liderazgo en los procesos de investigacion, ciencia, tecnologia y solucion pacifica de los
conflictos.

2. ESTIPULACIONES GENERALES.

2.1. NOMBRE Y NATURALEZA DE LA PERSONA QUE PRESTA LOS SERVICIOS
DE GESTION Y COLOCACION, EL TIPO DE PRESTADOR Y SU DOMICILIO.

La Universidad Libre como Institucion de Educacion Superior, organizada como
Corporacion, con domicilio principal en la ciudad de Bogota, D.C., calle 8 N° 5 — 80, sera
la encargada de prestar los servicios de gestion y colocacién, como Bolsa de Empleo, a
través de las Oficinas de Atenciéon y Apoyo Integral al Egresado organizadas en todas y
cada una de las Seccionales y Sedes a nivel nacional.

2.2. ENUNCIACION DE LOS SERVICIOS QUE PRESTARA CON SU DESCRIPCION
Y PROCEDIMIENTOS PARA SU PRESTACION

SERVICIOS QUE SE PRESTAN:

La Universidad Libre prestara sus servicios de bolsa de empleo a través de una
plataforma electrénica que de acuerdo con los lineamientos definidos por la normatividad
que regula el Servicio Publico de Empleo y en particular, lo que se ha denominado Bolsas
de Empleo, Oficina de Egresados de la Universidad Libre ofrece los servicios de:
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a)

Registro de Oferentes

A través del Portal de Empleo: http://mitrabajo.unilibre.edu.co, de manera gratuita los
oferentes pueden aplicar a las vacantes relacionadas con distintos perfiles profesionales;
para lo cual deben:

b)

e Ingresar al portal de empleo de la Universidad Libre.
e Registrarse como usuario.

e Obtener usuario y contrasena.

« Ingresar hoja de vida actualizada y completa.

Registro de Demandantes®:

Los demandantes interesados podran registrarse de manera gratuita a través del Portal
de Empleo: http://mitrabajo.unilibre.edu.co; Asi:

e Ingresar al portal de empleo de la Universidad Libre.

e Registrarse como demandante

e Ingresar la informacion y remitir los soportes requeridos para ser demandante
e Obtener usuario y contrasenfa.

Registro de Vacantes*: Los demandantes de empleo (Empleadores) podran publicar de
manera gratuita sus ofertas laborales, para lo cual deben:

e Ingresar al Portal de empleo de la Universidad Libre: http:/mitrabajo.unilibre.edu.co

e Registrar la informacion principal de la oferta, especificando la informacion sobre
el contrato, requisitos del aspirante y vigencia de la oferta.

« Registrar la informacion de la persona de contacto. (Confidencial).

Remision*: Los demandantes (empleadores) registrados en el portal de empleo
podran recibir las hojas de vida a través de una descarga que se realice en la base
de datos de nuestro sistema. Adicionalmente, los demandantes reciben la(s) hoja(s)
de vida de nuestros usuarios de manera automatica cada vez que estos apliquen a
las vacantes publicadas.

Seguimiento*: Una vez publicadas las ofertas laborales, la Universidad Libre,
realizara seguimiento para verificar la postulacion de los oferentes, y si han sido
contratados por los demandantes.

*Estos Servicios aplican solo para atencion virtual en la Sede Principal, Sede Candelaria y demas Seccionales


http://mitrabajo.unilibre.edu.co/
http://mitrabajo.unilibre.edu.co/
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f) Preseleccion Basica*: La Universidad, podra promocionar la oferta laboral por
Programas Académicos, de acuerdo a las caracteristicas de la vacante, mediante el
envio segmentado por correos electronicos y a través de la plataforma logrando filtros
por caracteristicas de la poblacion como: Ubicacion, Edad, Carrera, Nivel Minimo de
Estudios, Idiomas, Expectativas Salariales (A eleccion del administrador de la
plataforma, se puede uno o varios de esos filtros), dicho envio llegara a los correo de
los oferentes y es decision propia si postulan a la vacante.

g) Orientacion Ocupacional: La Universidad Libre ofrece a sus egresados y
estudiantes, ademas de los servicios de gestion y colocacién de empleo, orientacion
ocupacional a través de talleres para adquirir competencias en el ambito laboral
ensefandoles tanto la efectividad en la comunicacion verbal como la no verbal al
momento de afrontar nuevos procesos de vinculacion laboral. Este servicio aplica
para atencién presencial en la Sede Principal, la Sede Cartagena y demas
seccionales.

(VER ANEXO No. 1 CRONOGRAMA DE ORIENTACION OCUPACIONAL)

2.3. PROCEDIMIENTO, REQUISITOS Y CONDICIONES PARA LA PRESTACION
DE LOS SERVICIOS:

A. INSCRIPCION DE OFERENTES.

Los usuarios del servicio de Bolsa de Empleo de la Universidad Libre de Colombia que
deseen registrarse como Oferentes, deberan ser estudiantes o egresados graduados de
la Universidad Libre con usuario y contrasena activada en el portal de empleo, inscribiran
de manera gratuita a través de la plataforma virtual http://mitrabajo.unilibre.edu.co su hoja
de vida, diligenciando el formulario dispuesto para tal fin. La informacién de registro,
contiene los datos personales del oferente, asi como la informacion académica,
experiencia y areas de interés laboral. Una vez inscrito, el sistema valida su registro con
la base de datos suministrada previamente, aceptando de manera automatica; en caso
de no aparecer en la base de datos sistematizada, la solicitud del oferente sera aceptada
o rechazada previa verificacidn manual de su calidad de estudiante o egresado de la
Universidad libre.

B. INSCRIPCION DE DEMANDANTES.

Los usuarios del servicio de Bolsa de Empleo de la Universidad Libre de Colombia que
deseen registrarse como Demandantes, se inscribiran de manera gratuita a través de la
plataforma virtual http://mitrabajo.unilibre.edu.co, diligenciando el formulario destinado



http://mitrabajo.unilibre.edu.co/
http://mitrabajo.unilibre.edu.co/

Continuacion Acuerdo 03 de Noviembre 15 de 2016 Reglamento de prestacion de servicios de gestion y colocacion de empleo-
Universidad Libre Pagina 6

para tal fin. Posteriormente la Universidad Libre procede con la verificacién de legalidad
del demandante. Cualquier demandante que cumpla con el requisito de estar legalmente
constituido, puede realizar el procedimiento de registro de informacién, consistente en
razon social, numero de NIT, fecha de constitucion, numero de empleados, actividad
comercial, domicilio, y datos de contacto.

C. REGISTRO DE VACANTES.

Los demandantes luego de realizar su registro obtienen un usuario y contrasefia con las
que ingresan al sistema, para crear la oferta laboral donde especifican el cargo, nombre
del oferente, descripcion de la oferta, entre otros datos para la creacion del aviso; una
vez la Oficina De Atencion y Apoyo Integral al Egresado a través de la Bolsa de Empleo
recibe RUT y/o el certificado de camara y comercio del demandante y verifica su
autenticidad, da la aprobacion para la publicacion. La oferta laboral se publica en nuestra
pagina para que los usuarios puedan aplicar directamente. El procedimiento para
inscripcion de ofertas laborales contempla el suministro de la siguiente informacion:
nombre del cargo, numero de vacantes, tipo de cargo, area de desempeno, sector de la
empresa, descripcion de la oferta, tipo de contrato, duracion del contrato, rango salarial,
jornada laboral, requisitos minimos, ciudad y departamento y datos de contacto del
demandante. Una vez suministrada la informacion, el sistema genera una alerta via
correo electronico al correo de la Oficina de Atencion y Apoyo Integral al Egresado, quien
debe validar, aprobar y publicar las ofertas.

EL oferente a libre discrecion seleccionara la vacante a la cual desee postularse, una vez
aplicado, al correo electronico suministrado por el demandante llegara una notificacion
para descargar y estudiar la(s) hojas(s) de vida de los oferentes / postulantes a las ofertas
de trabajo disponibles.

2.4. UBICACION DE LAS SEDES Y HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO, PARA
SERVICIOS VIRTUALES Y PRESENCIALES

(Modificado Acuerdo n.° 2 de 2018):

2.4.1. PUNTOS DE ATENCION PRESENCIAL:

La Universidad Libre, encargada de prestar los servicios de gestion y colocacién
como Bolsa de Empleo, atendera al publico de manera presencial y a través de sus
oficinas de Atencion y Apoyo Integral al Egresado en las Sedes que mediante
Resolucién sefiale el Representante Legal de la Corporacién.
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PARAGRAFO: En la citada Resolucion se indicara: punto de atencion, direccion,
horario de atencion, teléfonos y correo electronico».

2.4.2. PUNTOS DE ATENCION VIRTUAL

PUNTO DE ATENCION VIRTUAL DESCRIPCION

URL http://mitrabajo.unilibre.edu.co

Poblacion a atender: Estudiantes y Egresados de la Universidad
Libre

Servicios basicos de gestion y colocacion de empleo
Registro de Oferentes
Registro de Demandantes
Registro de Vacantes
Remisién
Seguimiento
Preseleccion Basica

Servicios de caracter gratuito

2.5. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES INSCRITOS.

Son oferentes todos los egresados y estudiantes de los diversos programas académicos
a quienes se les hara la respectiva inscripcidon y recepcion de informaciéon personal y
laboral en cada una de las Oficinas de Atencién y Apoyo Integral al Egresado organizadas
por la Universidad Libre a nivel nacional, quienes tendran los siguientes derechos y
obligaciones:

2.5.1 DERECHOS DE LOS OFERENTES:

1. Subir su informacioén personal y laboral en la plataforma tecnolégica de la Oficina de
Atencion y Apoyo Integral al Egresado y a utilizar los servicios que ofrece esta
dependencia.

2. Consultar y aplicar a las ofertas de empleo que se encuentran vigentes en la
plataforma tecnoldgica. La informacion a la cual se tenga acceso en virtud y con
ocasion de la presente actividad y que sea, suministrada, facilitada, conservada y/o
procesada, sera utilizada con estricto cumplimiento a lo preceptuado en las normas
constitucionales y legales en materia de proteccion de datos personales. En
cumplimiento a lo dispuesto por la ley 1581 de 2012, respecto de datos personales e
informacion capturada, recolectada y sujeta a tratamiento, la Universidad Libre le
otorga proteccion evitando su adulteracién, modificacién o acceso no autorizado. La
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informacion que se encuentra en bases de datos de la Universidad Libre, se
conservara y mantendra de manera estrictamente confidencial.

Eliminar sus datos personales de la plataforma electrénica de la Oficina de Atencién
y Apoyo Integral al Egresado, en el momento que lo consideren, previa solicitud escrita
dirigida a la respectiva Oficina de Egresados.

Ser informados a través de la pagina web de la Universidad (seccién de egresados),
las carteleras de la Universidad y mediante correo electronico proporcionados por los
egresados, respecto a las vacantes que existan en las empresas registradas en la
plataforma electronica que utilice la Universidad para la operacién de las actividades
de Bolsa de Empleo.

Aplicar a las vacantes que deseen, siempre y cuando se encuentren alineadas con su
perfil profesional. La Oficina de Atencion y Apoyo Integral al Egresado no podra utilizar
su informacién personal para postularlo como candidato a ofertas a las que no aplique
directamente, salvo en los casos donde haya autorizado hacerlo en el momento de su
inscripcion en la plataforma electrénica.

2.5.2. DEBERES DE LOS OFERENTES.

2.6.

. Suministrar a la Universidad Libre, informacion actualizada y veraz.

Autorizar a la Oficina de Atenciéon y Apoyo Integral al Egresado para que incorpore
unica y exclusivamente la informacién que para el efecto suministre como egresado,
bajo el entendido que la Universidad Libre actuara como un tercero de buena fe,
exento de culpa, y no respondera por la inexactitud de los datos que puedan consignar
los egresados, como tampoco compromete su responsabilidad en cuanto a la
idoneidad, o calidad profesional o personal de quienes incluyen sus hojas de vida e
informacion personal en la plataforma electronica de la Oficina de Egresados.

Postularse y ponerse en contacto con las empresas Demandantes.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS DEMANDANTES (EMPRESAS)
REGISTRADOS.

Son Demandantes (Empleadores) todas las personas juridicas legalmente constituidas
que tengan actividad en el territorio nacional y que se encuentren debidamente
registradas en las Oficinas de Atencidén y Apoyo Integral al Egresado organizadas por la
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Universidad Libre a nivel nacional. Para su activacion en la plataforma electrénica
utilizada para la operacién de las actividades de Bolsa de Empleo, la Universidad Libre a
través de la respectiva Oficina de Atencion y Apoyo Integral al Egresado, podra verificar
la informacién de las empresas por medio de consultas en sistemas de informacion a los
que tiene acceso o a través de canales pertinentes para cada uno de los casos. Lo propio
hara cuando se adopte la decisidon de desactivar de la plataforma electrénica, el nombre
del Demandante (empleador). Lo propio se hara cuando existan ofertas laborales de
manera directa. Los Demandantes (Empleadores) tendran los siguientes derechos y
obligaciones:

2.6.1. DERECHOS DE LOS DEMANDANTES.

1. Que su nombre sea registrado en la plataforma tecnolégica de las Oficinas de
Atencidon y Apoyo Integral al Egresado de la Universidad Libre a nivel nacional,
siempre y cuando cumpla las condiciones dispuestas para el efecto.

2. Acceder a la plataforma electrénica dispuestas por las Oficinas de Atencion y Apoyo
Integral al Egresado organizadas por la Universidad Libre a nivel nacional, para
publicar vacantes, las cuales pueden ser consultadas por los egresados de los
Programa Académicos, siempre y cuando la oferta cumpla con unas condiciones de
calidad establecidas previamente.

2.6.2. DEBERES DE LOS DEMANDANTES.
1. Estar constituidas legalmente y cumplir con la reglamentacion que les rige segun sus
caracteristicas y condiciones particulares y no estar involucradas en procesos que

puedan afectar el buen nombre de la Universidad Libre o sus Egresados.

2. Informar a la Universidad Libre sobre el desarrollo y resultado de los procesos de
seleccion en los que participen los Oferentes.

3. Informar las vacantes que existan al interior de la organizacion (empleador).

2.7. RANGO TARIFARIO ESTABLECIDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS.

Los servicios que se ofrecen por parte de la Oficina de Egresados en lo relacionado con
las bolsas de empleo, no tienen costo para los egresados y estudiantes oferentes de
empleo ni para las organizaciones demandantes de empleo que hacen uso de estos



Continuacion Acuerdo 03 de Noviembre 15 de 2016 Reglamento de prestacion de servicios de gestion y colocacion de empleo-
Universidad Libre Pagina 10

servicios. Los servicios que se ofrecen por parte de la Oficina de Egresados se prestan a
través de una plataforma.

2.8. PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION Y ATENCION DE PETICIONES,
QUEJAS Y RECLAMOS.

Los Oferentes de empleo pueden presentar peticiones, quejas y reclamos por los
servicios que se ofrecen en la condicién de lo que se ha denominado Bolsa de Empleo,
de manera directa en las Oficinas de Atencién y Apoyo Integral al Egresado organizadas
por la Universidad Libre a nivel nacional, o enviando un correo electrénico a las siguientes
cuentas:

e egresados@unilibre.edu.co.

o egresados@unilibrebaqg.edu.co

o egresados@unilibrecucuta.edu.co

o egresados@unilibrepereira.edu.co

o egresadosunilibristas@mail.unilibresoc.edu.co
o egresados@unilibrectg.edu.co

o elizabeth.mejia@unilibre.edu.co

3. OBLIGACIONES DE LA OFICINA DE ATENCION Y APOYO INTEGRAL AL
EGRESADO DE LA UNIVERSIDAD LIBRE PARA PRESTAR EL SERVICIO DE
BOLSA DE EMPLEO

a) Dara conocer a los usuarios el Reglamento de Prestacién de Servicios de Bolsa de
Empleo.

b) Prestar los servicios de Bolsa de Empleo de forma gratuita a estudiantes y
egresados.

c) Garantizar, en sus actuaciones los principios de igualdad y no discriminacién en el
acceso al empleo, en los términos establecidos en el literal ¢ del articulo 3 del
decreto 722 de 2013.

d) Garantizar en el desarrollo de sus actividades, el cumplimiento de los principios de
universalidad.

e) Prestar los servicios de gestién y colocacién de empleo con respeto a la dignidad y
el derecho a la intimidad de los oferentes y demandantes. El tratamiento de sus
datos, se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581 de 2012, el
articulo 20 del Decreto 722 de 2013 y demas disposiciones sobre la materia.


mailto:egresados@unilibre.edu.co
mailto:egresados@unilibrebaq.edu.co
mailto:egresados@unilibrecucuta.edu.co
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f)

¢))

4,

Permitir la correccion o modificacion de la informacion registrada, en el momento
que el oferente de trabajo asi lo requiera, de conformidad con lo establecido en la
Ley 1582 de 2012.

Presentar dentro de los primeros quince dias del mes, los informes estadisticos
sobre la Bolsa de Empleo realizada en el mes anterior, en los formatos y por los
medios que establezca el Ministerio del Trabajo mediante resolucion.

Recibir, atender y responder las quejas y reclamos, que presenten los usuarios de
la Bolsa de Empleo, dentro de los quince dias habiles siguientes a su recepcion.

MARCO LEGAL

El servicio de Bolsa de Empleo que prestara la Universidad Libre a través del Sistema de
Informacién Laboral se realizara con sujecion a lo establecido en el presente reglamento
y a lo dispuesto por la Ley 50 de 1990, en el decreto 2852 de diciembre de 2013,
compilado por el Decreto 1072 de 2015, asi y las demas normas que regulan la
intermediacion laboral en Colombia. Adicionalmente la prestacidén del servicio estara
orientada por los principios de buena fe, transparencia, honestidad, veracidad, gratitud e
imparcialidad.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, D. C. a los 15 dias del mes de noviembre de 2016.

(Original firmado) (Original firmado)
JORGE ALARCON NINO FLORO HERMES GOMEZ PINEDA
Presidente Nacional Secretario General



ANEXO NUMERO 1. REGLAMENTO BOLSA DE EMPLEO UNIVERSIDAD LIBRE

CRONOGRAMA DE SERVICIOS BASICO DE ORIENTACION OCUPACIONAL UNIVERSIDAD LIBRE
CRONOGRAMA
ACTIVIDAD OBJETO RESPONSABLE ENE |FEB |MAR |ABR [MAY [JUN [JUL [AGO |SEP |OCT |NOV |DIC

Dar a conocer, instruir e
incentivar el uso de la
K R L Coordinadores de la oficina
herramienta de intermediacidon A
TALLER #1 . de egresados Bienestary
laboral trabajando com K .
. . Universitario
destinada a estudiantesy

egresados de la Universidad Libre

Orientar en la construccién de
perfil profesional, realizaciéon de
hoja de vida ,desenvolvimiento | Coordinadores de la oficina

TALLER #2 en la entrevistas de trabajoy de egresados Bienestary
pruebas psicotécnicas para Universitario
facilitar el acceso alavida

laboral.

Brindar a los estudiantes y
egresados un espacio que
favorezca su crecimiento

personal y el fortalecimiento de | Coordinadores de la oficina
CONFERENCIA sus competencias personales. de egresados Bienestary

Para lograr un mejor Universitario
desemperfio en su entorno
personal, familiar, profesional
laboral y social
Brindar al egresado y estudiante
un espacio de acompafiamiento

personal en su propdsito de Coordinadores de la oficina
ASESORIA desarrollar y mejorar aspectos de egresados Bienestary
del ambito laboral que se Universitario
reflejen en sus proyectos de
vida.

*Este cronograma de actividades de orientacién ocupacional es aplicable a todas las seccionales de la Universidad Libre, son de manera presencial y se tendra en cuenta
el lugar en donde queda ubicada cada una de las mismas, los horarios y dias exactos queda sujeto al cronograma de actividades de cada una de las dependencias dentro
de los meses aqui estipulados.
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