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ACUERDO No. DE 2016
( )

Por el cual se expide el Reglamento para la prestacion de Servicios de Gesfién y
Colocacién de Empleo, dirigido a Estudiantes de dltimos semestres, Egresaglos y
Graduados de la Universidad Pedagégica y Tecnolégica de Colombia- UPTC.

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA,

En uso de sus atribuciones legales y estatutarias, y especlalmentﬁ Ias conferidas en|la Ley
30 de 1992, el Acuerdo No 066 de 2005, y :

&

CONSIDERANDO: -

1'1 "1 ‘s-|

Que el articulo 32 de la Ley 1636 de 2013, dispon ﬂﬂ'r‘as &;emer la actividad de gestién

y colocacién de empleo se requnere autonza-:idn

tramitar y autorizar la solicitudes pmg"
colocacion de empleo, mediante la expedi i
los términos previstos en el Decrera COl

reglamenten”. A

Que el Decreto 2852 e_;t_ipula:séﬁ ‘el Articulo 38. Bolsas de Empleo de Instituci
Educacion Superior. Laa”‘?q‘stifhﬂones de educacién superior que en desarroll
dispuesto por el numeral 6 ’d_; las "condiciones de calidad de caracter instituci

de gestién y c'uluqzacidn de empleo para sus estudiantes y egresados, deberan oltener la
autorizacidén de que trata el articulo 19 del presente Decreto.

Que de conformidad con el literal d) del articulo 13 del Acuerdo 066 de 2D05, es
competencia del Consejo Superior expedir y modificar los estatutos y reglamentps de la
Institucion.

Que la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia, presenté ante lg Unidad

Administrativa del Servicio Plblico de Empleo UAESPE, del Ministerio de Trabajo, el
icios de

Proyecto de Viabilidad y el Proyecto de Reglamento, para la prestacion de se
bolsa de empleo de la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia UPTC
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Que la Unidad Administrativa del Servicio Publico de Empleo UAESPE del Ministerio de
Trabajo, mediante la Resolucion No 001141 de 1° de noviembre de 2016, autoriga a la
Universidad prestar los servicios de Gestion y colocacion como Bolsa de empled por el
término de 2 afos.

Que se hace necesario adoptar mediante Acuerdo el reglamento presentado| por la
Universidad y aprobado por la Unidad Administrativa del Servicio Plblico de Empleo
UAESPE del Ministerio de Trabajo.

En mérito de lo expuesto, el Consejo Superior de la Universidad Pedagéglca y Tecrjolégica
de Colombia, .

ACUERDA

ARTICULO 1°.-DESCRIPCION DE LA PERSONA JURfﬁICA

,J

La Universidad Pedagégica y Tecnoldgica de quﬂmbfa UPTC, es un ente univérsitario
auténomo, de caracter nacional, estatal y publice; democritico, de régimen egpecial,
vinculado al Ministerio de Educacién Nacidnal ‘en lo referente a las politicas y la plapeacion
del sector educativo, con sedes seccmnal'e!;; en Efui‘tama Sogamoso y Chiquinquirg, y con
domicilio en Tunja. Creada mediante decreto 2655 de 1953, segiin Resolucion 3910 de
2015, el Ministerio de Educacién Na“tnonalﬂ otorgd la Acreditacion instituciongl a la
Universidad Pedagégica y Tecnuféglca de Gnramhla Bnyaca

ARTICULO 2°- TIPO DE ERESTADQR

Bolsas de Empleo. Se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica sin &nimo de lucro
que presta servicios de gestién y colocacion para un grupo especifico de oferentes jcon los
cuales tiene una relacién particular, tales como: estudiantes, egresados, afiliados u otros
de similar naturaleza. La prestacion de los servicios de gestién y colocacion de emgleo por
las bolsas de empleo, sera gratuita para oferentes y demandantes usuarios de los sgrvicios
(Articulo 37 Decreto 2852 de 2013).

ARTICULO 3°.- SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION

SERVICIOS QUE SE OFRECEN: de acuerdo con los lineamientos definidos |por la
normatividad que regula el Servicio Pdblico de Empleo y, en particular, lo que| se ha
denominado Bolsa de Empleo de la Universidad Pedagégica y Tecnoldgica de Cdlombia
UPTC, con el apoyo del Grupo de Organizacion y Sistemas, a través del Grupo Graduados,
ofrece los servicios a través del Sistema de Informacién del Servicio de Empleo SISE.

3.1.- Registro de Oferentes: propiciar la inscripcion 1urirtual. e ingreso de la informacién
personal e historia laboral de estudiantes, graduados y egresados de programag de la
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UPTC ylo con estudios: técnicos, tecnologias, pregrado, especializacién, maegtria y
doctorado, a través del Sistema de Informacion del Servicio de Empleo-SISE.

3.2.-Registro de Demandantes: informar a los demandantes, sobre el servicio dg bolsa
de empleo UPTC, mediante el registro virtual de informacién de su organizacion, gl cual
se realiza a través del Sistema de Informacién del Servicio de Empleo-SISE.

3.3.-Registro y publicacién de vacantes: revision en el Sistema de Infonnaciﬁn del
Servicio de Empleo-SISE, el registro de oferentes y demandantes, para propigiar el
encuentro o cruce de informacién de las vacantes y solicitud de perfiles. :

3.4.-Orientaciéon Ocupacional: capacitacion dirigida a oferentes y demandantes|con el
fin de orientarlos sobre: G

a).-Socializacién del servicio de Bolsa de Empleo UPTC, gé_iatema’-’ﬂe Informacién SISE.

b).-Cémo presentarse a una entrevista. ':.

c).- Informacién del Mercado Laboral.

d).- Informacién sobre programas de g:;np1e'a]:‘n§_«ligﬁﬁgi} ‘

g A dh
3.5.-Preseleccién: propiciar el encuentro G:?:L*cruce de informacién de las vacantes y

solicitud de perfiles que apliquen @ las vacantes segin perfil requerido, a trayés del
Sistema de Informacion del Servicio de Empleo-SISE.

3.6.-Remision: una vez variﬁc_ada'la informacién de oferentes, demandantes, vacantes y
perfiles, se procede a realizar la remisién de C.V., de candidatos que aplican} a las
vacantes, a través del Sistema de Informacién del Servicio de Empleo-SISE.

PARAGRAFO .-Los sefvicios que se ofrecen por parte de la Universidad Pedagpgica y
Tecnolégica de Coloembia, en lo relacionado con las bolsas de empleo, no tienefp costo
para los estudiantes, graduados y egresados oferentes de empleo, ni pgra las
organizaciones demandantes de empleo que hagan uso de estos servicios.

ARTICULO 4°. PROCEDIMIENTO PARA LA FRESTACIGN DE LOS SERVICIOS

4.1.- REGISTRO DE OFERENTES. Para la inscripcién y recepcion de informacion personal
y laboral de estudiantes, egresados y graduados de todos los programas de la Instjtucion,
de pregrado, especializacion, maestria y doctorado, el procedimiento que se realiza es el

siguiente:

4.1.1.- Mecanismo de Acceso: La Universidad Pedagogica y Tecnolbgica de Cglombia
provee el acceso a la bolsa de empleo a través de la opcién empleo que se encugntra en
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el sitio web oficial de la Universidad http:/imww.uptc.edu.co/ y que conduce al [portal
http://serviciodeempleo.gov.co

4.1.2.- Registro, El estudiante activo, graduado y egresado, que en este contexto se
considera como oferente de empleo, debe ingresar a la pagina del |SISE
http://serviciodeempleo.gov.co a través del acceso dado por la Universidad y elggir la
opcién personas para crear su cuenta definiendo usuario y contrasefia, debe registrar los
datos basicos de identificacion y domicilio, el oferente de empleo es informado sobre los
términos y condiciones del servicio, la forma en que se utilizara su informacién perspnal y
se informara sobre las politicas de proteccion de datos perscnales que tienen la Instifucion,
de acuerdo con la legislacién vigente.

4.1.3.- Una vez registrado el oferente de empleo, encuentr.-a uncu pestaﬁas parp que
diligencie la informacion completa de su hoja de vida:

'r
1. Datos basicos, donde encuentra datos persﬂnal‘aa Datos de contacto, y datps del
perfil laboral.
2. Nivel Educativo. En esta opcién se raglstran los dlferErltes estudios de tipo formal
que tenga el oferente desde el nivel' lqﬁslm hasta doctorado. Los graduadod en la
‘Universidad Pedagégica y Temoldlglca dé Colombia UPTC, deben registrar ¢l nivel
educativo: Técnicas, Te:cnelugias. TEtui,l: de Pregrado, Especializacion, Magstria,
Doctorado y Pos Doctorado € ingresar el nombre de la Institucion: Univefsidad
Pedagogica y Tecnoldgica. de Colombia, para que puedan ver las ofertas exclyisivas
de la universidad. -
3. Experiencia Laboral. Reg'rstra la informacién de la experiencia laboral indicahdo el
cargo desempefiado, empresa, sector, funciones, y el tiempo laborado, entre jotros.
4. Educacién Informal. Se registran las opciones de capacitacion informal queftenga
el oferente, entre otras el lugar, titulo y duracién en horas.
5. Idiomas y Habilidades. E| oferente puede registrar los idiomas que hable y
conocimientos y habilidades adicionales que desee incorporar.

4.1.4.- E| oferente puede modificar la informacion registrada en la plataforma electrpnica,
en el momento que lo desee, ingresando con su usuario y.clave personal

4.1.5.-E|l oferente encuentra en la plataforma de SISE la opcién de Oportuniades
Laborales donde puede seleccionar las ofertas de empleo de acuerdo a su perfil y aplicar a
la que considere.

4.2 Inscripcién y recepcion de informacion de organizaciones que se constituypn en
demandantes de empleo.

4.2.1.- Mecanismo de Acceso: La Universidad Pedagdgica y Tecnolégica de Colpmbia
provee el acceso a la bolsa de empleo a través de la opcion empleo que se encuenira en
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el sitio web oficial de la Universidad http://www.uptc.edu.co/ y que conduce al|portal
http://serviciodeempleo.gov.co

4.2.2.- Registro. Los demandantes de empleo deben ingresar, a la pagina del SISE
http://serviciodeempleo.gov.co a través del acceso dado por la Universidad y elgegir la
opcién Empresas/Empleadores para crear su cuenta indicando tipo de documepto de
identificacion, el namero del documento y su confirmacién, luego le seran solicitadog datos
bésicos de identificacion :lel demandante de empleo y es informado sobre los térnjinos y

y revisa que el demandante, quede asociado de manera carreci:a al punto de atengién de
la Universidad. Los demandantes de empleu aﬁuadns pueden ingresar a pamr e ese

pueden modificar la informacion de Ias pgr%nnas de contacto cuando lo eptimen
conveniente.

4.3 Registro y publicacién de vacaﬂr"l:lﬁs

4.3.1.-Las organizaciones demandantes de empleo registradas en el sistema de enjplec a
través de la opcién ampho gue se encuentra en el sitio web oficial de la Univgrsidad
http:/iwww.uptc.edu.co/ y que conduce al portal hitp://serviciodeempleo.gov.co, pueden
ingresar y registrar '-.-'acantes de empleo, para ello luego de ingresar eligen la pestaria
gestién de vacantes, y pueden elegir la opcién de crear una nueva vacante (donde
diligencian un farmulario en linea, con la informacién de la oferta y los programas a los que
esta dirigida |a oferta

4.3.2.-Una vez registrada la vacante, verifica que las condiciones de la vacante se
encuentren alineadas con los perfiles de los programas que ofrece la UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA-UPTC, y si la oferta responde a la
situacion del mercado laboral en cada momento.

se activa, y queda visible para los oferentes de empleo activos en la plataforma autagrizada
desde la Oficina de Graduados, se puede realizar gestion de las vacantes, publicagas por
los demandantes.

4.3.3.-Si la oferta esta alineada con los requisitos del punto de atencién de la Unw%lsidad
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4.3.4.-De todas maneras, todas las vacantes activas en la plataforma electronica ppeden
ser consultadas por los estudiantes activos, egresados y graduados de cualquier pmgTrama.

4.4 Aplicacion de oferentes de empleo a las vacantes publicadas.

4.4.1.- Los oferentes de empleo gue se encuentran activos en el sistema SISE, accdden al

sistema y tienen la posibilidad de consultar las oportunidades laborales de acuerdo al perfil
registrado.
4.4.2.- Una vez el estudiante, egresadu y graduado oferente de empleu decide aplicar a

registrado, podra dar clic en la opcién Aplicar a esta F’Aﬂmm pgra auto pogtularse
quedando disponible para que la organizacion demandantg de Embla-:r pueda con
y realizar el proceso de seleccion que considere. v

) |

&
4.5 Preseleccién de candidatos dentro de |DB§IUI:I1:I’I‘IBS, agmsadns y graduados
que aplican a las vacantes.

napacltaclén mngrda a oferentes y demam:lantes de empleo, presenclal ylo virtual, g través

de la pégma web de la Un!uE{sl ﬁi el micro sitio Graduados.

de Informacion SISE. h}.-Cﬁri‘ic- presentarse a una entrevista. ¢).- Informacion del
Laboral. d).- Informacién sobre programas gubemamentales de empleabilidad e.)
Presencial, registrando las asesorias realizadas por el Orientador Laboral, dgl Grupo
Graduados. : :

Con el fin de informar a los oferentes y demandantes sobre el Sistema de Informacién del
servicio de Empleo SISE, previa programacion y convocatoria a capacitacion, 1-ge realiza
de manera presencial en el Auditorio No.1 ubicado en el edificio administrativo primer piso,
con capacidad para 70 personas, esta dotado de equipos audiovisuales, en hprario de
10am a 12M y de Z2pm a 5pm. Registro de asistencia. 2-Auditorio Sala de Proyecciones,
ubicado en el edificio central primer piso, capacidad 250 personas, dotado coh ayudas
audiovisuales, en horarios establecidos en la convocatoria, dirigida a oferentes.
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De manera Virtual a través de correo electrénico y en videos informativos publicados en la
web institucional www.uptc.edu.co/Graduados.

PARAGRAFO: Si a los usuarios se les presenta alguin inconveniente técnico, podran fenviar
un correc a la cuenta soporte.graduados@uptc.edu.co, - especificando el tipo de
inconveniente que se le presentd y la informacion detallada sobre la situacién. El Grupo
Organizacion y Sistemas atenderé la solicitud dentro de los dos (2) dias habileg, a la
recepcion del correo e informara por el mismo medio los pasos siguientes para soldcionar
el inconveniente.

ARTIGULO 5°.-PUNTO DE ATENCION
Punto de atencion Virtual: s ™
 PUNTO DE ATENCION VIRTUAL DESCRIPCION

ks

| URL: http://serviciodeempleo.gov.co
Poblacion a atender: Graduados, Egresados y Estudiantes de la Universidad
Pedagégica y Tecnolégica de Colombia. Y
Servicios basicos de gestiony cnln:aciﬁn:_glg empleo
Tarifa: Gratuita para oferentes y demandantgs

Servicio: Bolsa de Empleo El s&ﬁﬁ&ﬁ’ﬂé’*uﬁenlacién presencial, se presfa en
Universidad  Pedagodgica Vg 8 :
Tecnol6gica de Colombia. | Oficina Graduados: Edificio Administrativo 2°| Piso

| 87405626 Extensiones: 2410 y 2311

8:00AM-12.00M; 2:00.PM a 6:00PM.
| http:/iwww.uptc.edu.co  graduados@uptc.edu.co

ARTICULO 6°.-TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

La Universidad, en cumplimiento a la Ley 1581 de 2012, respecto a datos person
informacién capturada, recolectada y sujeta a tratamiento, le otorga proteccion en la fnedida
en que los recursos técnicos y estandares minimos asi lo permitan, evitando su
adulteracién, modificacién o acceso no autorizado. La informacion contenida en b
datos de la Universidad, se conserva y mantiene de manera estrictamente confidencial

disponibles en.
http://iwww.uptc.edu.co/secretaria _generalirectorialresoluciones_2013/index.html

La informacién a la cual se tenga acceso en virtud y con ocasién de la presente a ividad,
y que sea suministrada, facilitada, colectada, conservada y/o procesada, sera utilizgda con
estricto cumplimiento a lo preceptuado en las normas constitucionales, legales y desarrollos
jurisprudenciales en materia de proteccion de datos personales y con sujecign a la
Resolucién Rectoral N° 3842 de 2013, o norma que lo sustituya, modifique o complgmente.
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ARTICULO 7°.- DERECHOS DE LOS OFERENTES Y DEMANDANTES DE EMPLEO

7.1.-DERECHOS DE LOS OFERENTES (buscadores y/o trabajadores): Los gradyados,
egresados y estudiantes de ultimo semestre de pregrado y posgrado de programas pﬁ:npius
. de la UPTC, tienen derecho a:

1. Ingresar su informacién personal y laboral actualizada y veraz en la plataformg de la
Universidad, a través del link autorizado.

2 Consultar y aplicar a las ofertas de empleo que se encuentren vigentes en la padina de
la Universidad. ;

3. Conocer el reglamento de prestacién de servicios de informacién laboral.

4. Serinformado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre por megio del
portal y rectificar la informacién registrada. AT i

5. Recibir en forma gratuita los servicios de informacién laboral. _

6. Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que soligite.

7. Presentar respetuosas quejas y reclamos y qua,:ég.t__as‘@an atendidas npurtunaljlente.

8. La eliminacién de sus datos personales de I,; plataforma que la Universidad digponga
para esta actividad, en el momento que lo consideren, para lo cual deben realiar una
solicitud al respecto, dirigida al Grupo Organizacién y Sistemas, correo:
Soporte.graduados@uptc.edu.co j;q:*“e W

i &5 "

7.2.-DERECHOS DE LOS DEMANDANTES (Empleadores):

1. Acceder a la Web: www.upté.edu.colgraduados
2. plataforma electrénica a-.:tprizaji:lg, para publicar vacantes, las cuales podfan ser
consultadas por los oféerentes, siempre y cuando cumpla con unas condiciones de
calidad establecidas previamente.
3. Obtener informacién de las hojas de vida de los oferentes que aplican a las vdcantes
u ofertas que el demandante publicé en la Web de la Universidad.

4. Contar con la proteccion de los datos que entrega a la Universidad y tener arantia
de que la informacién es consultada exclusivamente para los efectos de los sqénrlcios

definidos en el presente reglamento.

5. Recibir en forma gratuita los servicios de informacion laboral.

6. Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que $olicite.

7. Presentar respetuosas quejas y reclamos y que éstas sean atendidas
oportunamente.

8. Conocer el reglamento de prestacion de servicios de infermacién laboral.

ARTiC-UI:.D g8°.- OBLIGACIONES DEL PRESTADOR

La UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA-UPTC{ como
institucién de educacion superior, se compromete a prestar el servicio de Bolsa de Empleo,
regido por las leyes vigentes y lo estipulado en el presente reglamento.
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ARTICULO 9°.- PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION Y ATENCION DE
PETICIONES, QUEJAS, RECLLAMOS Y SUGERENCIAS- PQRS: Las peticiones, quéjas o
reclamos originados en virtud de la prestacién de servicio de la Bolsa de Empleb, se
recibiran y atenderan de acuerdo al siguiente procedimiento.

= Elinteresado podra presentar de forma escrita, al enlace de Contactenos que se
encuentra en la pagina web: soporte.graduados@uptc.edu.co
En la solicitud, el interesado debera describir los hechos que dan lugar a la
solicitud, formular la peticién, quela o reclamo de forma clara y adjunta los
documentos que considere necesarios.

e |Las peticiones, guejas y reclamos seran resue#tas d,a forma &gil, sin gle el
tiempo de respuesta supere tres (3) dias habiles, de no ser posible atender la
solicitud en ese tiempo, se informa al mteresado el motivo y la fecha en 13 que
se le dara respuesta. LN

ARTICULO 10°.- MARCO LEGAL. El presente Re'glamemn se rige por lo establecidokn la
Ley 1581 de 2012, Ley 1636 del 2013, el Decreto 2852 del2013 y el Decreto 1072 del 2015,
la Resolucién 3999 del 2015, la Resnluguéi‘r No 001141 de 2016 y las démds
reglamentaciones expedidas por el Mmlstenn de Trabajo y la Unidad Administrativa
Especial de Servicio Publico de Ernplea j;j; i

ARTICULO 11°: El presente Acuerdﬂ tiemga 1as dlspuslmones que le sean contrarigs en
especial el Acuerdo 055 de 2014. i

ARTICULO 12°.- El presente Acterdo rige a partir de Ia fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Expedido en Tunja, a los
RAQUEL DIAZ ORTIiZ SULMA LILIANA MORENO GﬁHEZ
Presidenta Consejo Superior Secretaria Consejo Superior

Proyectd: Rita Delia Garcla Temes, Grupo Graduados UPTC.
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