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*Bar medio de 1a cual se deroga la Resolucidn Recioral N° 002318 de 19 de Diciembre de 2013, y 58 adopta el nueve
reglamento de prestacion det servicio del Portal de Empleo de la Universidad det Atlantico, conforme & lo estipulada en
el Decreto 1072 de 2015"

LA RECTORA DE LA UNIVERSIDAD DEL ATLANTICO,

En uso de facultades legales y en especial las que les confiere el articulo 13 del Acuerdo Superior No. G008
de octubre 4 de 2012, 1a Resolucidn Superior No. 000005 de agosto 14 de 2045, el Decreto 1072 de Mayo
de 2015,y '

CONSIDERANDC

A Que |2 Universidad del Altantico a través de la Oficina de Egresados y con el apoyo de las facuitades
promueven estrategias para estimular la incorporacion de los egresados al mercado laboral a través del
PROGRAMA DE INTERMEDIACION LABORAL (PIL), servicio cuyo cbieto es poner en contacto a los
eqresados de nuestra Insfitucion gue ofertan sus servicios con Jas empresas que los demanden para sil
colacacion, a nivel Municipal, Distrital, Depariamental y Nacional.

. B, LaUniversidad del Atldntico, en funcion de su responsabifidad social y pertinencia, y en cumplimiento del
Programa de Infermediacion laboral (PiL), e integrante de la Reqd de Presiadores de servicio Pablico de
Empleo que administra of Ministerio de! Trabajo, ofrece los servicios de un Portal de Empleo a través del
Portal de Egresados ubicado en la pagina web insfitucional,

C. Que el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo No. 1072 de mayo de 2015, dercga en su
articulo 2.4.1, “Derogatoria integral” &f Decreto 722 de 2013, ¢f cual fundamenta juridicamente la
Resciucién Rectoral No. 002318 de 19 de diciembra de 2013, por lo que se hace necesatio la
derogaioria ¢e la resolucion mencionada con fines de actualizacion.

D. De corformidad con e Decreto 1072 de Mayo de 2015, el servicio de inscripcion de OFERENTES y
DEMANDANTES 2 través del Portal de Empleo que presta la Universidad del Atlantico se entiende como
Bolsa de Emples de Institucién de Educacion Superior, sin Animo de lusro.

E. El Ministerio de Trabajo en el Decreto 1072 de Mayo de 2015 conmina 2 las entidades que presten los
servicios de Bolsa de Empleo a regiamentar la prestacion del servicio.

F. LaUniversidad del Atiantico, inferpretando y desarrollando los criterios de integralidad y movilidad de sus
egresados, asume el compromiso social de Bolsa de Empleo.

G. Que la Unidad dei Servicio Pablico de Empleo mediante comunicacion 0591 de 01 de marzo de 2016
raslizd observacionss con relacion a la actualizacion del Regiamento del Portal del Empleo de
conformidad con e Decrato 1072 de 2015 y estando la Universidad dentro de! t#rmino legal para la
renovacion de la autorizacion de la Bolsa de Empleo procede a subsanarias

Que para tal fin y en mérita de lo expuesto.

RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar el reglamento de! Portal de Empleo de la Universidad del Atiantico.

REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DEL PORTAL DE EMPLEO
DE LA UNIVERSIDAD DEL ATLANTICO

Articulo 1. ENTIDAD, La Universidad del Atlantico, como persona juridica de derecho plblico es un ente
auténomo universitario de carcter académico, con domiciio en  Puette ‘Colombia (Departamento:del

 Afiantico), creada legalmente el 15 de Junio de 1948, por medio de la Ordenanza No. 42 expedida por ia
Asamblea Departamental, y regida por sus propios regiamentos v estatutos (Acuesdo Superior 004 de 2007),
de! Articulo 67 Constitucional y 40 de la Ley 489 de 1998,
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Articulo 2. OBJETO. £l presente reglamento tiena por objets determinar las condicicnes, caracteristicas,
calidades, derechos y deberes de los usuarios de la Boisa de Empleo de la Universidad def Atidntico, de
manera cue se pueda ofertar insfifucionalmente fa actividad de inscripcidn de oferentes, egresados, con los
cuales tiene una relacion particular, y la remision de estos inscritos a empleadores demandantes e manera
gratuita. Esta accion se implementa a través de la Oficina de Egresados en cumplimiento del Articule 6°
{Apoyo a los egresados durante la insercion af mercado laboral) del Acuerdo Superior No 00008 de octubre 4
de 2012 "Por ef cual se establece la poiftica de egresados de fa Universidad def Atfantico” referido a la
implementacion del Programa de Intermediacién Laboral,

Articulo 3. MARCO LEGAL. Los servicios de Bolsa de Empleo se prestaran con suiecién a las normas
contenidas en el presents reglamenio, a lo dispuesto por el Decreto 1072 de mayo de 2015, reglamentario
de la Ley 1836 de 2013, Articulo 95 y 96 de la Ley 50 de 1990, Convenio No 2 de 1919, 31 de 1333 y el
convenio 88 y recomendacion 83 de 1948, y fas demés normas que regufan la intermediacion aboral en
Colombia.

Articulo 4. POBLACION OBJETO. Los usuarios del senvicio de Bolsa de Empleo, serén los egresados de
los programas de pregrado y posgrado de la Universidad def Atlntice, y los empleadores demandantes,
independientemente, su naturaleza jurldica, lamese plblica ¢ privada.

Articulo 5. SERVICIOS BASICOS. Los servicios que presiara ia Bolsa de Emplec de la Universidad del
Atlantico, a través de! Programa de Infermediacion Laboral (PIL}, a los oferentes de trabajo {egresados) y a
los demandantes de empleo {empleadores), de conformidad a lo dispuesto en el articuic 2.2.6.1.2.17. del
Dacreto 1072 de maye de 2015 son:

a) Registro de oferentes: A través del Portal de Emplea: htp./fuizabaig.uriatiantico.edu.col, sin
ningin costo, los oferentas (sgresados) pueden aplicar a vacantes de empleos de diferentes perfiles
nrofesionales: para lo cual, los egresados de nuestra Institucion deben:

« Ingresar al Portal de Empleo de la Universidad del Atlantico.

Registrarse como usuario ’

Crear un usuario y contrasefia.

Ingresar su hojfa de vida completa,

Aplicar a las oferias laborales que se exponen en el Portal Web.

. + & o

b) Registro de demandantes y vacantes Los demandantes de empieo {Empleadares) cuentan en e
portal con la opeién de publicar gratuitamente sus ofertas laborales, avisos y vacantes, para fo cual
deben;
» Ingresar al Portal de emplec de la Universidad de! Atiantico.
s Opcion: Publique su oferta laborat en el fink:
hitn/futrabaio uniatlantice edu cofregistraavise/
+  Registrar la informacidn de la persona contacto (Informacion confidencial)
e Registrar la informacion principal de fa oferta, especificando la informacion sobre el
contrate, los raquisitos cel aspirante, clasificacion de la oferta laboral y Ia vigencia de la
oferia.

ta informacion de la oferta laboral es validada, verificada y aprobada por la Oficina de Egresados de la
Universidad det Allantico.

¢). Orientacién ocupacional a oferentes y demandantes: £l porfal de empleo de la Universidad del
Aflantico, cuenta con confenido informativo dirigide tanio a oferentes (sgresados) como a
demandantes (empleaderes), acerca del mercado laboral, arficulos de interés que crientan sobre
como realizar una hoja de vida, manejarse en una entrevista laboral, enire otros articulos de interés.
En nuesiras redes-sociales publicamos ofertas al instante, noticias, contenidos, encuestas y todo lo
que oferentes y demandantes debesfan saber para Gesempefiar mejor su rol en el mercado laboral.

d). Preseleccion: La Universidad puede promocionar la vacants por programas académicos, de acuerdo
a tas caracteristicas de la oferta laboral, el Portal cuenta con una herramienta para las empresas
demandartes, con lz cual se aplican filtros automéaticos que pueden restringir la aplicacion de
oferentes que no cumplan con sus necesidades, tales come nivel académico, formacion académica,
y iampo de experiencia laboral,

(e
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e) Remision: Los demandantes registrados en el Portal de empleo:
hitp:/tutrabaio.uniatiantis.edu cofregistroaviso/  pueden recibir fas hojas de vida, a fravés de una
descarga que se realiza en el sistema en nuestra base de datos, Adicionaimente, los demandantes
reciben hojas de vida de nuestros usuarios, cada vez que &stos aplican a las vacantes publicadas,

Articulo 6. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS. Los servicios de Bolsa de Emples de la Universidad del
Atiantico, como parte del Programa de Infermediacién Laboral, se prestardn en forma gratuita, de
conformidad con lo dispuesto en el articuio 85 de la ley 50 de 1990 y de conformidad 2 fo estipuiade en el
articulo 2.2.6.1.2.4, del Decreto 1072 de Mayo de 2015

Articulo 7. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO, OFICINA DE ORGANIZACION, COORDINACION,
DIRECCION Y CONTROL DE LA BOLSA DE EMPLEQ. Los servicios de Bolss de Empleo ss prestaran en
la piataforma virtual establecida para elio: hitp://tuirabajo.uniatiantico.edu.col y la organizacién, coordinacion,
direccion, y control comespende a la Oficina de Egresados de la Universidad del Atiantico, ubicada en ios
lugares y en los horarios que 2 continuacion se relacionan;

* Universidad def Atiantico, Oficina de Egresados, Km. 7 antigua via a Puerto Coiombia enel
municipio dé Pugtto:Cdlombia~ Al ritico.

. El horario de atencion; de funes a viernes de 8:00 a.m. a5:00 pm.

Es importanfe  mencionar que el potal web de fa  Cficiha de  egresados

hitp:/Avww.uniatiantico. edu.coluatlanticolegresados v el Pertal de Empleo hitp:/futrabajo.uniatlanfio.edu.co/

estan activos las 24 horas al dfa v los 365 dias del afio para que empresarios y egresados puedan utfiizarlos,
de manera gratuita.

Atticulo 8. SOPORTE TECNICO: Para soporte técnico tenemos habiiitado una finea de atencidn (5)
3197158 donde los egresados y empresarios pueden recibir asesoria personalizada ante un caso particuiar.
El horario de atencion para soports técnico &s de lunes a viernes de 8:00 a.m. a £:00 p.m. Dentro de nuestra
pagina web  tenemos  hebilitado  también, um enlace  denominado  “Contéctencs”
hétp: v uniatiantico.edu.coluatiantico/contact donde los usuarios pueden generar diferentes tipos de
soficitudes que seran atendidas y solucionadas por la Oficina de Egresados.

Articulo 9. CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION DE OFERENTES.
Los usuarios del servicio de Bolsa de Emplec de |2 Universidad del Atlantico que deseen registrarse como
OFERENTES inscribiran, a través de fa plataforma virlual hitp:/fiutrabaio.uniatlantion.edu.cofll su hoja de vida
de manera graiuita difigenciando un formulario destinado para tal fin, ai cual acceden mediante un link
denominado “Ingresa tu HV”. La informacién de registro consiste en datos personales de los oferentes,
formacién académica, experiencia de trabajo, areas laborales de interds, anexos de la hojz de vida y
definicién de nombre de usuario y conirasea, con las que puede ingresar a una sesion para aplicar a las
ofertas de trabajo que encuentran publicadas en nuestra pagina web. Inmediatamente el oferente se inscribe,
el sistema valida &l ingreso de ta solicitud a la plataforma, aceptande de manera automética s coincide el
registro con la base de dates de egresados suministrada previamente, En case de no aparecer en la base de
datos sistematizada, la soiicitud del oferente sera aceptada o rechazada una vez se verifiue manuaimente
su, vineulasion como egresado de la Universidad def Atidntico, asi mismo quedaré regulado por el Manual
Procedimental de Gestién Etica y de Buan gobiemno de la Universidad de! Atidntico (Resolucién Rectoral No.
002126 del 4 de diciembre de 2013), en cuanto a los principics rectores que alii se establecen.

Articulo 10 CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION DE
‘DEMANDANTES. Los usuarios del servicio de Bolsa de Emplec de la Universidad del Aflantico que dessen
registrarse  come  DEMANDANTES  se inscribirin & través de fa  plataforma virfua
nitp:/tutrabaio uniatlantico.edu.collf en la seccién “Pubiique su oferfa de trabajo’. Los demandantes pueden
realizar el procedimiento de registro de manera gratuita, diigenciando un formulario. Luege, la Ciicina de
Egresados, se encarga de verificar a legalidad det demandante para aprobar el registro denfro de nuestro
portal, Cuaiquier demandante que cumpiz con &} requisite de estar legalmente corstituido, puede realizar el
procedimiento de registro de su informacidn, congistente en fa razon social, némero de NIT, affo de
fundacion, nimero aproximado de empleados, sector econdmico de fa empresa, descripcion corta de fa
actividad del demandante, direccién con el barrio, ciudad y depariamento y datos de contacto de la persona a
cargo de la cuenta, asf mismo quedard regulado por ef Manuai Procadimental de Gestion Etica v de Buen
Gobiemgo de fa Universidad del Atlantico (Resolucion Rectoral Na, 002126 det 4 de diciembre de 2013),en
cuanto a los principios rectores que allf se establecen,
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Articulo 11. CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE VACANTES.
Los demandantes, luego de realizar el registro con la aprobacion de la Oficina de Egresades de ja
Universidad del Afiantico, obtienen un usuario y contrasefia con las que puedsn ingresar al sistema, crear
una oferalvacante laboral donde deben suministrar lz informacion minima requerida por el formulario de
regisiro, como el cargo, nombre del oferente, descripcion de la ofertaivacante, enire otros datos para la
creacion del aviso. La oferialvacante se publica en nuestra pagina para que los oferentes puedan aplicar. E
procedimiente para inscripcion de ofertasivacantes contempla el suminisiro de fa siguiente informacidn:
nombre del cargo, nimero de vacantes, tipe de carge, area de desempsfio, sector de la ofertalvacants,
descripcion de ia ofertaivacante, tipe de contrato, duracion de contrato, jornada !aboral, horario de frabajo,
forma de pago, rango salarial, perfil, afios de experiencia, estudios minimos, nivel de idioma, manejo de
software, requisiios minimos, preguntas 2l candidato, opeién, ciudad y departamento y dates de cantacto del
demandante. Inmediatamente &l empleador publica una oferta laboral, el sistena genera una comunicacidén
via correc elecironico a la cuenta de la oficing de egresados, luege de lo cual se procede a validar, confirmar
y publicar las ofertas.

El oferente, a libre discracion seleccionard la vacante a la cual desea aplicar o postular, Al hacer clic, al
correo electronico registrado por el demandante, llegara una notificacién para descargar fa(s) hoja (s) de
vida(s) de los candidatos postulantes a las vacantes de trabajo. Posteriormente el preceso de seleccidn lo
establecera cada entidad de acuerdo a sus propias directrices y elegird el perfll acorde a la vacante
publicada. Es importante, resaltar que la Universidad de! atiantico a través del Portal de Empleo presta el
servicio de bolsa de empleo como suminisiro de oferentes y demandantes laborales y no tiene incidencia en
tos procesos de seleccién que las entidades realicen para sus vacantes.

Aicule 12, CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA ORIENTACION
OCUPACIONAL A OFERENTES Y DEMANDANTES. Los usuarios del servicio de Bolsa de Empleo de la
Universidad del Aflantico que deseen orientacion ocupacional a fraves de 1a plataforma  virtual
htip:/ftutrahaic uniatiantico.edu.colll, en ia parie derecha de la pantalla podran contar con contenido
informativo dirigido tantc a oferentes como 2 demandantes acerca del mercado laboral, competencias
laborales y actividades Institucionales.

Articulo 13, CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA PRESELECCION. E! oferente, a
livre discrecion seleccionara la vacante a la cual desea aplicar o postular. Al hacer clic, al correo electrbnico
registrado por e demandante, liegara una nofificacion para descargar las) hejals) de vida(s) de 'os
candidatos postulantes a las vacantes de trabajo. Posteriormente el proceso de seleccién lo establecera cada
entidad de acuerdo a sus propias direcirices y elegira el perfil acorde a la vacante publicada.

E! Portal del Empleo de la Universidad del Atlntico no realizard la preseleccion de oferentes; son ellos
quienes libremente podran hacer filtros para ia aulopostulacion, a través de caracteristicas como: Ubicacion,
expectativas salariaies, camera, tipo de confrato, canal y fipo de cargo.

Es importante, resalfar que la Universidad del Atléntico a través del Portal del Empleo presta el servicio de
bolsa de emplec como suminisiro de oferentes y demandantes laborales y no fiene incidencia en los
procesos de seleccidn que las entidades raalicen para sus vacantes.

Articulo 14. TRATAMIENTO DE LA INFORMACGION. La Universidad del Atléntico comprometida con la
circulacion y divulgacion de la informacion, una vez realizada la inscripcion, los oferentes y demandantes del
sarvicio, consienten autorizar a la Universidad de! Alantico, a través de la Oficina de Egresados para efectuar
o tratamiento de los datos suministrados para la prestacin del servicio de Bolsa de Emples, de conformidad
con lo establecido en ia ley 1581 de 2012. La informacion agui referida estara a disposicion del Ministerio del
Trabajo como ente administrador de la Red de prestadores del Servicio Publico de Empleo, con las
restricciones que establece la ley 1581 de 2012, mediante su incorporacién el Sistema de informacion del
sarvicio pUblico de Empleo.

Articule 45. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION. El Titular de los datos personales
tendra derecho a: :
a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables del Tratamiento o
Encargados det Tratamiento;
b)  Solicitar pruebz de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento;
¢) Ser informado por el Responsabie del Tratamiento o ¢! Encargado del Tratamiento, previa solicitud,
respecto del uso que le ha dado a sus datos personales;
d) Presentar ante la Supsrintendencia de industria y Comercia quejas por infracciones 2 lo dispuesto en
ia presente ley y las demés normas que la modifiquen, adicionen o complementer;
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Revocar a autorizacion ylo solicitar la supresion def dato cuando en ef Tratamiento no se respeten
los principios, derechos v garantias constitucionales y legales;
Acceder en forma gratuita a sus datos personales gue hayan sido objeto de Tratamiento.

Articulo 16, DERECHO DE LOS OFERENTES: Los ofersnies de trabajo fendrén derecho a:

a.

@ e oo

Recibir de parte de los funcionarics de la universidad atencién adecuada y de calidad, con
fundamento en el Manual Procedimental de Gestion Etica y de Buen gobiernc de fa Universidad de!
Atlantico (Resolucién Rectoral No, 002126 del 4 de diciembre de 2013).

Conccer el Regiamento de Prestacion de Servicios, al momento de la inscripcion.

Ser informado sobre e tratamiento que recibiran los datos personales que suministre.

Rectificar en la Informacion registrada en ef servicio piblico de emples en cualquier momento.
Recibir en forma gratuita los servicios bésicos de ta bolsa de emplec de la Universidad del Atfantice.
Ser informacdo sobre los precedimientos establecidos para los servicios que solicite.

Presentar quejas y reclamos y que estas sean atendidas dentro de los quince {15) dias habiles
sigulentes a su presentacién.

Articulo 17. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES DE EMPLEQ: Los egresados, cferentes de trabajo,
{endran las siguientes obligaciones:

a.
b.

[

d.

Suministrar informacian veraz en el diligenciamiento def formato de hoja de vida,

informar cuando no esté interssade en que contin(len presténdoie los- servicios de gestién y
colacion,

Acudir cuando fa Universidad del Afidntico lo estime conveniente con ocasion de visita de pares
académicos. .

Ser sujetns de los principios rectores que orientan el Manual Procedimental de Gestion Etica y de
Buen gobierno de la Universidad del Atidntico (Resolucion Rectoral No. 002126 del 4 de diciembre

de 2013).

Articulo 18. DERECHOS DE LOS DEMANDANTES DE EMPLEO. La Universidad del Atiantico en su
relacion con los gremios v ef sector productive promoverd y garantizara a los demandantes los siguientes
derechos:

e a0 o

Recibir un sarvicio adecuado y de calidad. .

Conacer ol Reglamento de Prestacion de Servicios, al memento de fa inseripsion.

Ser informado sobre el tratamiento que recibirén los datos que suministre

Reciificar fa informacian regisirada en ef servicio piblico de empleo en cualquier momento.

Ser informade sobre st procedimiento establecida para los servicios solicitades.

Conocer fas gestiones realizadas por fa Universidad del Aflantice, a través de la Oficina de
Egresados en desarrolio de fa prestacion de servicio

Presentar quejas y reglemos y que estas sean alendidas dentro de ios quince (15) dias habiles
siguientes a su presentaciar,

Articulo 19. OBLIGACIONES DE LOS DEMANDANTES DE EMPLEQ Los demandantes de empleo
tendran las siguientes obligaciones:

a,
D.

C.

d.

Suministrar informacion veraz sobre las condiciones de faborales de las vacantes ofertadas.

A informar a la Universidad del Aflantico, a través de la Oficina de Egresados cuando no esté
interesado en que continGen prestandale los servicios de gestidn y colacion.

Acudif cuando ia Universidad del Atiantico fo estime conveniente con ocasion de visita de pares
académicos. ]

Ser sujetos de los principios rectores que orientan el Manual Procedimenial de Gestion Elica y de
Buen gobiemo de fa Universidad del Atidntico {Resolucion Rectoral Ne. (062126 del 4 de diciembre
de 2013).

Articulo 20.0BLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD DEL ATLANTICO PARA PRESTAR EL SERVICIO

DE

BOLSA DE EMPLEO: La Universidad de! Atiantico, a través de la Oficina de Egresados, y con la

asesoria de la Oficing de Gestion de Talente Humang, cuands lo considere necesario, fendra las
siguientes obligaciones con la prestacion del servicio de bolsa de emplec:

a)
b)
¢}
d}

e)

lembia { PBX: (5) 319 701¢ rectoria@mail.uniatlantico.edu.co

Mantener las condiciones y requisitos que posibilitaron el ofargamiento de fa autorizacion,

Dar a conocer a los usuarics & Reglamento de Prestacion de Servicios;

Entregar oportunamente !a informagion que sea requerida por la Unidad Adminisrativa Especial del
Servicio Plblico de Empleo,

Garanizar y hacer efectivo los derechos det fitular de ia informacion referidos en el articulo 14 del
presentie reglamento;

Prestar los servicios basicos de Bolsa de Empleo, de forma gratuita a los egresados y empleadores,
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Frestar los servicios de inscripcion de oferentes y demandantes,

Garantizar an el desarmolio de sus actividades, el cumplimiento de fos principios de universalidad,
confiabilidad, transparancia y calidad def Servicio Piblico de Empleo;

Prestar los semvicios con respeto & la dignidad y el derecho a la intimidad de los oferentes y
demandantes. E! fratamiento de sus datos, se realizard atendiendo o dispuesto por la Ley
Estatutaria 1587 de 2012, ¢l articulo 2.2.6.1.2.3. del Decrete 1072 de 2015 y demés disposiciones
sobre la materia;

Parmitir 1a correccion ¢ modificacion de la informacion registrada, en el momente que el ofsrente de
trabajo asi o reguiera, de conformidad con lo establecido en la Lay 1581 de 2012,

Velar por la correcta relacion entre fas caracteristicas de los puestos de trabajo ofertadcs y ef perfi
ocupacional, académico yfo profesional requerido;

Hacer constar en el desarrollo de las actividades como Bolsa de Empleo fal condicion, asi como en
los medios de promocin’y divulgacién de su actividad, mencionando el nimero del acto
administrativo mediante el cual fue autorizada, y la pertenencia a la Red de Prestadoras del Servicio
Publico de Emples;

Prosentar los informes estadisticos sobre fa gestién y colocacion de empleo realizada, en los
formatos, términos, pericdicidad v por los medios gue establezca el Ministerio del Trabajo mediante
resolucion; ‘

Racibir, atender v responder ias Peticionas, quejas, reclamos y sugerencias, gue presenten los

" usuarios de la Balsa de Emplee, deniro de los quince dias hébiles siguientes a su recepeidn.

La Bolsa de Empleo Universidad del Aflantico, serd cbjeto de autoevaluacion con fines de
cartificacion.

Disponer de un sistema informatico para la operacion y presfacion de los servicios de gesfibn y
colocacion de empleo. Este sisiema debera ser compatible y complementario con el Sistema de
infarmacin del Servicio PUblico de Empleo, para el suministre mensual, por medios elecironicos, de
la informagién sobre demanda y oferia del empieo, ast como de! resto de acfividades realizadas
como agencia de colocacion autorizada,

Entregar cporiunamente la informacion que sea requerida por fa Unidad Administrativa Especial det
Servicic Publico de Empleo,

Cuando haya una modificacion en la representacion legal de la agencia de gestion y colocacion,
remiti a la Unidad Administrativa Especial del Servicio PUblico de Empleo ef certificado respeciivo,
dentro de los veinte {20} dias hébiles siguientes &l registro de la modificacion;

Remitir a la autoridad administrativa, las reformas estatutarias de las personas luridicas autorizadas
como prestadoras del servicio plblico de empleo, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes a
su adopcion, ¥ '

Solicitar autorizacion para la prestacion de servicios en lugares disfintos a los inicialmente
autorizados.

Articulo 21. PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE LAS PETICIONES,
QUEJAS, SUGERENCIAS Y RECLAMOS: Los oferentes y demandantes podran presentar sus
peficlones, quejas, sugerencias y raclamos, las cuales se framitaran mediante &l siguiente procedimiento:

1.

ﬂ’)
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Recepcion y registro de peticiones, quejas, sugerencias y reclamos: Lz Oficina de Controf
Internc de fa Univarsidad de! Alantico recibira las peticiones, quejas, sugerencias y raclamos a través
del icono hitp:/fapsio.uniztlantico edu.co:8003/one18/peticiones.himl | &t cual se encuenira en lugar
visible en la pare derecha de pagina web de Ia Universidad:
http:/Awww.uniatiantico.adu cofuatianticofinicio

Validacién de peticlones, quejas, sugerencias y reclamos: La Oficina de Control Interno de ia
Universidad del Atlantico, aperturizara un expadiente virtual con numero radicacion y fecha de
recibido y valorara si reaimente es procedente o no fa peticion, Gueja, sugerencia o reclamo, en cada
¢aso 8¢ le informaré justificadamente y por escrito al usuario o persona que envid la PQRS con las
razones por las cuales no fue aceptada su; en caso de ser procedente direcciona la PQRS
notificando a la parsona responsable dei procaso gue genero la inconformidad y cemunica al usuario
que su PQRS ya encuentra en estudio y tramite de sclucién,

Evaluacién e identificacion de las causas: El responsable del proceso que genard la
inconformidad evaluaré ias posibles causas de fas PQRS asignada.

Tratamiento a las PORS: El responsable del proceso determinard répidamente el tratamiento,
correccion o solucion a dar a los PQRS (a través de un plan de accidn con responsablas, racursos y
tiempos) para eliminar o atenuar sus efectos sobre el ysuario,

Seguimiento al proceso: E! responsable dei proceso, oficina de Control inferno, hard el
correspordiente seguimiento al trafamiente dado a la PQRS, sustanciando y expidiendo la respuesta
resolutoria & fa peticién.

www,uniatiantico.edu.co
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Rectoria :

Informar a usuario del tratamiento dado a la PQRS: E! responsable del procese informara por
ascrito al usuario el tratamiento ¢ carreccion aplicada y verificara si el usuario quedd o no satisfecho.
Luegc se procade a cerrar el caso o repetirio si no quedd satisfecho el usuario,

Aplicacidn del procedimiento de acciones preventivas y correctivas: El responsable del proceso
determinaré si el caso amerita implemeniar acciones preventivas y correctivas (depandienda de la
gravedad o freguencia)

Verificacién del grado de satisfaccién del usuario: La Oficina de Contral Inferno de la Universidad
del Atiantico aplicara la encuesta de satisfaccion del procedimiento

Elaboracién de informes de PQRS: La Cficina de Conirol Intemo de la Universidad del Atlantico
elaborara un informe trimestral de consolidado de PQRS recibidas y atendidas, mostrando en él, las
estadisticas respectivas

Otros mecanismos de Atencidn a usuarios: En Iz Oficina de egresados estard habilitada ura linea
de atencion a olferentes v demandantes en el feléfono {5) 3197158 de lunes a viernes de 800 am. a
5:00 p.m. donde podran recibir soporte via ielefanica ante cualquier fipo de seficiiud, queja o reclamo.
En nuestra pagina web. fenemos habilitado un enlace “Confécfenios” donde oferentes y demandantes
puedan ingresar a una plantila y generar una soficitud, como problemas al ingresar a su sesion,
solicitar informacion y soporte tcnico, entre ofras. Los usuarios y ias empresas también pueden

escribirnos al correo elecironico: egresados@mail.uniatiantico.edu.co

Ef terminc para afender, responder y resolver las Peticiones, quejas, reclamos y sugerancias, que
presenten los usuarios de 2 Bolsa de Empleo, seré de (15) guince dias habiles siguientes a su recepcion,
Cuande no fuere posible resolver en diche término se informard al interesado por escrito, expresando los
motivos de fa demora v fa nueva fecha de solucion.

Articulo 22. E: presents raglamente podré ser modificado, en atencion a las instrucciones recibidas por el

miristerio de Trabajo,
"}5 COMUNIQUESE Y CUMPLASE
%% Dado en Puerte Colombia (Aflantico} a los
‘
RAFAELA VOS OBESC
Rectora
Km, 7 Antigua Via Puerto Colombia | PBX: {5) 319 7010 rectoria@mail uniatlantico.edu.co
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