Maria Cano

Fundacién Universitaria

VIGILADA MINEDUCACION

RESOLUCION RECTORAL N° 799
5 DE SEPTIEMBRE DE 2019

Por la cual se renueva el Programa Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria Maria
Cano, adscrito a la Oficina de Egresados de la Vicerrectoria de Extensién Y Proyecciéon
Social y se modifica su reglamento.

El Rector de la Fundacién Universitaria Maria Cano, en ejercicio de sus atribuciones
reglamentarias y, atendiendo a lo dispuesto en el Decreto 722 de abril de 2013, la ley 50 de
1990 y las demas normas que regulan la intermediacion laboral en Colombia y,

CONSIDERANDO:

Que los articulos 95 y 96 de la Ley 50 de 1990 establecen que la actividad de intermediacion
de empleo sera prestada en forma gratuita para el trabajador, por las personas naturales o
juridicas que ejerzan intermediacién laboral debidamente autorizados por el Ministerio de
Trabajo, adoptando para tal fin de un sistema nacional y su respectiva reglamentacion.

Que, dentro de la politica de edresados aprobada por acuerdo N°262 Acta 076 del 30 de
octubre de 2017 del Consejo Superior de la Fundacion Universitaria Maria Cano, manifiesta en
su inciso 6 dentro de las estrategias para la vinculaciéon de nuestros egresados a la institucion,
la adopcion de una bolsa de empleo que permita la postulacién Y procesos de seleccién de
distintas opciones laborales y el contacto con el sector empleador de Colombia.

Que, siguiendo lineamientos del Ministerio de Educacion y del Ministerio de Trabajo en cuanto
a la intermediacion laboral en Instituciones de Educacién en Colombia y dando un mejor y
transparente funcionamiento del mercado de trabajo en el pais, se hace necesaria la promocion
y conformacion de una oferta nacional de servicios de empleo que provea a empleadores y
trabajadores de los servicios de gestion y ubicacion de empleo.

Que para propiciar un adecuado encuentro entre la oferta y demanda de empleo,
especialmente la de los profesionales egresados de la Fundacion Universitaria Maria Cano, es
necesaria la integracion de la Oficina de Egresados, encargada del proceso de intermediacién
laboral en la institucién con el Servicio Pblico de Empleo, para facilitar la incorporacion de sus
egresados al mercado del trabajo.
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RESUELVE:

Renovar el programa Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria Maria Cano, adscrito a la
Oficina de Egresados de la Vicerrectoria de Extension y Proyeccion Social y adoptar el
Reglamento para la prestacién del servicio conforme a las pautas establecidas por el Servicio
Publico de Empleo:

ARTICULO PRIMERO - NATURALEZA JURIDICA: La Fundacién Universitaria Maria Cano, es una
Institucion de Educacion Superior privada, de utilidad comdn, sin &nimo de lucro, y su caracter
académico con Personeria Juridica reconocida mediante Resolucion No. 17996 de 1987,
expedida por el Ministerio de Educacién Nacional por virtud de la Ley 30 de 1992, con
caracteristicas, patrimonio propio y con NIT 800.036.781-1, cuya direccién actual en la Sede
Medellin es Calle 56 nimero 41 - 90 Barrio Boston.

ARTICULO SEGUNDO - DEFINICIONES:

a. Servicio Publico de Empleo: Es un servicio obligatorio, cuya direccion, coordinacion y
control esta a cargo del Estado. El Estado asegurara la calidad en la prestacion del
servicio publico, la ampliacién de su cobertura, la prestacion continua, ininterrumpida
y eficiente de éste. El Servicio Publico de Empleo sera prestado por personas juridicas
de derecho publico o privado, a quienes se les garantizara la libre competencia e
igualdad de tratamiento para la prestacion del servicio. La prestacion del servicio podra
hacerse de manera personal y/o virtual. La funcion esencial del Servicio Publico de
Empleo es la de lograr la mejor organizacion posible del mercado de trabajo, para lo
cual ayudara a los trabajadores a encontrar un empleo conveniente y a los empleadores
a contratar trabajadores apropiados a las necesidades de las empresas. Decreto 1072
de 2015

b. Bolsa de Empleo: Se entiende por Bolsa de empleo, la persona juridica sin animo de
lucro que presta servicios de gestion y colocacion para un grupo especifico de oferentes
con los cuales tiene una relacion particular, entre otros estudiantes, egresados y
graduados. La prestacion de servicios de gestion y colocacion de empleo por las bolsas
de empleo, sera gratuita para oferentes y demandantes de los servicios. (Articulo
2.2.6.1.2.37 del Decreto 1072 de 2015)

c. Oferente de Empleo: Egresados de pregrado y postgrado, asi como estudiantes activos
de pregrado y postgrado que se encuentren activos en la plataforma electrénica de la
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Oficina de Egresados Y que puede aplicar a las vacantes publicadas por las
ordanizaciones que adelantan procesos de busqueda de talento.

d. Demandante de Empleo: Persona natural o juridica que puede ofrecer vacantes de
empleo en la plataforma electrénica de la Oficina de Egresados, a las que pueden

acceder los egresados de cualquier programa de pregdrado o postgrado de cualquier
época.

€. Vacante: Oferta publicada por una organizacion demandante de empleo, para la cual
el empleador toma medidas activas con el objeto de encontrar un candidato idéneo a
través de la plataforma electronica de la Oficina de Egresados y gue pueda ser
consultada por los interesados.

ARTICULO TERCERO - OBJETO: El presente reglamento de prestacion de servicios tiene por
objeto determinar las condiciones, caracteristicas y calidades de la prestacion de los servicios
de la Bolsa de Empleo, los derechos y deberes de los usuarios que la Bolsa de Empleo de la
Fundacién Universitaria Maria Cano prestara a sus usuarios de manera gratuita.

ARTICULO CUARTO - MARCO LEGAL: El servicio de la Bolsa de Empleo que prestara la Fundacion
Universitaria Maria Cano a través del Sistema de Informacion Laboral para el Empleador y el
Estudiante y/o Egresado, 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 201 3, compilado por
el Decreto 1072 de 2015, asi y las demds normas que regulan la intermediacion laboral en
Colombia. Adicionalmente la prestacion del servicio estard orientada por los principios de
buena fe, transparencia, honestidad, veracidad, gratuidad e imparcialidad.

ARTICULO QUINTO - POBLACION OBJETO: Los usuarios de la Bolsa de Empleo seran los
estudiantes y egresados de programas de pregrado y postgrado y los empleadores
demandantes, independientemente, su naturaleza juridica, publica o privada.

ARTICULO SEXTO - SERVICIOS BASICOS: Los servicios que prestara la Bolsa de empleo de la
Fundacion Universitaria Maria Cano, a los oferentes de trabajo (estudiantes - egresados) yalos
demandantes de empleo (empleadores) son:

a) Registro de oferentes: A traves del Portal de Empleo:
http://tuempleo.fumc.edu.co/ de manera dratuita los oferentes pueden registrar su
hoja de vida para poder postularse a las vacantes relacionadas con distintos perfiles
profesionales; la informacion de registro, contiene los datos personales del oferente,
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asi como la informacion académica, experiencia y areas de interés laboral. Una vez
inscrito, el sistema validara su registro con la base de datos suministrada previamente.
EL proceso para completar el registro sera el siguiente:

* Ingresar al portal de empleo de la Fundacién Universitaria Maria Cano.

* Registrarse como usuario.

* Obtener usuario y contrasefa.

® Ingresar hoja de vida actualizada y completa.

* Aplicar a las ofertas laborales de su interés, disponibles en el portal Web.

b) Registro de demandantes: Las empresas en Colombia que deseen registrarse como
DEMANDANTES, podran hacerlo de manera gdratuita a traves de la plataforma virtual
http://tuempleo.fumc.edu.co/registroempresas/ diligenciando el formulario destinado
para tal fin, los datos de registro incluyen razon social, numero de NIT, fecha de
constitucién, nimero de empleados, actividad comercial, domicilio, y datos de
contacto. Posteriormente la Fundacién Universitaria Maria Cano procede con la
verificacion de legalidad del demandante, segun la informacién suministrada en el
momento del registro.

C) Registro de vacantes: Los demandantes luego de realizar su registro obtienen un
usuario y contrasefa con las que podran ingresar al sistema, para crear la oferta laboral
donde deben especificar el cargo, nombre del oferente, descripcion de la oferta, entre
otros datos para la creacién del aviso: una vez la Fundacion Universitaria Maria Cano a
través de la Oficina de Egresados recibe la solicitud de la empresa demandante y
verifica su autenticidad, da la aprobacion para la publicacion. La oferta laboral se publica
€n nuestra pagina para que los usuarios puedan aplicar directamente. El procedimiento
para inscripcion de ofertas laborales contempla el suministro de la siguiente
informacién: nombre del cargo, numero de vacantes, tipo de cargo, drea de
desempenio, sector de la empresa, descripcion de la oferta, tipo de contrato, duracién
del contrato, rango salarial, jornada laboral, requisitos minimos, ciudad v departamento
y datos de contacto del demandante. Una vez suministrada la informacion, el sistema
denera una alerta via correo electronico al correo de la Fundacion Universitaria Maria
Cano, quien debe validar, aprobar v 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 llegard una
notificacién para descargar y estudiar la(s) hojas(s) de vida de los oferentes /
postulantes a las ofertas de trabajo disponibles.
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d) Remision: en esta etapa los demandantes registrados en el Portal de empleo tendran
acceso a las hojas de vida de aquellos oferentes que voluntariamente se han postulado
a sus ofertas de trabajo disponibles, los demandantes reciben una alerta en su correo
electronico registrado cada vez que un oferente se postula, la Fundacion Universitaria
Maria Cano realizard seguimiento a demandantes y oferentes respecto a las postulacion
de las ofertas con el fin de identificar los resultados de inscripcion a las mismas, este
seguimiento se realizara de manera telefénica.

e) Preseleccion Basica: la Fundacion Universitaria Maria Cano, podrd promocionar la
oferta laboral de acuerdo a las caracteristicas de la vacante, mediante el envio
segmentado de correos electrénicos y a través de la plataforma logrando filtros por
caracteristicas de la poblacion como: ubicacion, edad, carrera, nivel minimo de
estudios, idiomas, expectativas salariales (este proceso debe realizarlo el administrador
de la plataforma indicando uno o varios de los filtros indicados), dicho envio llegar4 a
los correo de los oferentes, son ellos quienes deciden postular su hoja de vida a un
cargo y participar en los procesos de seleccion de las empresas, haciendo clic en el
botdn postular que permite el acceso directo a las vacantes.

ARTICULO SEPTIMO - GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS: Los servicios prestados por la Bolsa de
Empleo de la Fundacion Universitaria Marfa Cano, seran gratuitos de conformidad con lo
dispuesto en la normativa nacional.

ARTICULO OCTAVO - LUGAR Y HORARIOS DE PRESTACION DEL SERVICIO: Los servicios de
Bolsa de Empleo se prestaran en la plataforma virtual: http://tuempleo.fumc.edu.co/, correo
electronico y medio telefénico.

Horario de Atencion: El portal estara activo permanentemente, 24 horas al dia los 7 dias de la
semana a través del link: http://tuempleo.fumc.edu.co; para resolucién de inquietudes o
inconvenientes se remite a la PQRS de la plataforma, por medio de correo electrénico y de
manera telefdnica.

ARTICULO NOVENO - SOPORTE TECNICO: la Bolsa de Empleo prestara sus servicios a los
usuarios de la Fundacion Universitaria Maria Cano o empleadores demandantes y prestars a
quienes lo requieran, soporte técnico o tenga alguna inquietud, éstos podran ser resueltos via
telefonica o presencial en la calle 56 No 41-90 Oficina de Egresados tercer piso, ciudad de
Medellin. Horario de atencién: de lunes a viernes de 7:30 a.m. a 12:00 p.m. y de 1:00 p.m. a
5:30 p.m. Linea de atencién en Medellin 4025500 Ext 107 -165, 0 a través del correo electronico
institucional habilitado: egresados@fumc.edu.co

www.fumnc.edu.co / Nit. 800.036.781-1 / Linea Gratuita Nacional 01 8000 41 22 66
Medellin: Calle 56 # 41-90 - Tel: (4) 402 55 00 e Caili: Carrera 66 # 9-119 - Tel: (2) 387 73 80
Neiva: Calle 21 # 8B-15 - Tel: (8] 874 64 53 - 8§74 64 57 » Popayén: Calle 16N # 6-57 - Tel: (2) 837 30 86 - 837 30 85

4



Maria Cano

Fundacién Universitaria

A MINEDUCACION

AL

viGl

ARTICULO DECIMO - CONDICIONES Y REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION DE OFERENTES: Los
usuarios del servicio de Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria Maria Cano que deseen
redistrarse como OFERENTES, deberan ser estudiantes o egresados de la misma Institucion con
usuario y contrasena activada en el portal de empleo, inscribiran de manera gratuita a través
de la plataforma virtual http://tuempleo.fumc.edu.co/ su hoja de vida, diligenciando el
formulario dispuesto para tal fin.

ARTICULO DECIMO PRIMERO - CONDICIONES Y REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION DE
DEMANDANTES: Los usuarios del servicio de Bolsa de Empleo de la Fundacién Universitaria
Marfa Cano que deseen registrarse como DEMANDANTES, se inscribiran de manera dratuita a
través de la plataforma virtual http://tuempleo.fumc.edu.co/ diligenciando el formulario
destinado para tal fin. Posteriormente la Fundacion Universitaria Maria Cano procede con la
verificacion de legalidad del demandante. Cualquier demandante que cumpla con el requisito
de estar legalmente constituido, puede realizar el procedimiento de registro de informacion,
consistente en razon social, numero de NIT, fecha de constituciéon, nimero de empleados,
actividad comercial, domicilio, y datos de contacto.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO - CONDICIONES Y REQUISITOS PARA EL 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, descripcién de la oferta, entre otros datos para la creacion del aviso; una vez la
Oficina de Egresados a través de la Bolsa de Empleo recibe los respectivos soportes del
demandante v verifica su autenticidad, da la aprobacion para la publicacion. La oferta laboral
se publica en nuestra pagina para que los usuarios puedan aplicar directamente.

ARTICULO DECIMO TERCERO - TRATAMIENTO DE |A INFORMACION. Lla Fundacion
Universitaria Maria Cano, una vez realizada la inscripcion en el portal de empleo de oferentes
y demandantes, obtiene su consentimiento para efectuar el tratamiento de los datos
suministrados para la prestacién del servicio de Bolsa de Empleo, de conformidad con lo
establecido en la ley 1581 de 2012. La informacion aqui referida estara a disposicion de los
prestadores del Servicio Pablico de Empleo, autorizados por el Ministerio del Trabajo, para el
proposito que fue otorgada y con las restricciones que establece la ley 1581 de 2012, mediante
Su incorporacion al Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.

ARTICULO DECIMO CUARTO - DERECHO DE LOS OFERENTES:
a. Recibir atencion adecuada y de calidad en la Bolsa de Empleo de la Oficina de Egresados
de la Fundacion Universitaria Marfa Cano.
b. Conocer el reglamento de prestacién de servicios al momento de la inscripcion.
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Recibir informacion sobre el tratamiento que recibiran los datos de los oferentes en la
Bolsa de Empleo.

Acceder a un usuario y contrasefa.

Rectificar la informacion registrada en el servicio publico de empleo en cualquier
momento.

Recibir en forma gratuita los servicios bdsicos de Bolsa de Empleo.

Presentar quejas y reclamos de manera respetuosa del servicio de Bolsa de Empleo %
que estas sean atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su
presentacion.

ARTICULO DECIMO QUINTO - OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES:

a.
b.

Suministrar informacion veraz en el diligenciamiento del formato de hoja de vida.
Informar cuando no esté interesado en que continden prestandoles los servicios de
Bolsa de Empleo.

Informar a la Fundacion Universitaria Marfa Cano si son contratados en alguna de las
ofertas publicadas a través del portal.

Abstenerse de remitir la hoja de vida cuando su perfil no se ajuste a las caracteristicas
y requisitos de la oferta laboral.

ARTICULO DECIMO SEXTO - DERECHOS DE LOS DEMANDANTES DE EMPLEO.

d.

b.
€
d

o

Recibir un servicio adecuado y de calidad.

Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios, al momento de la inscripcion.

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre.

Rectificar la informacion registrada en el senvicio publico de empleo en cualquier
momento.

Recibir en forma gratuita los servicios basicos de Bolsa de Empleo.

Presentar quejas y reclamos de forma respetuosa del servicio de Bolsa de Empleo y que
estas sean atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su
presentacion.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO - OBLIGACIONES DE LOS DEMANDANTES DE EMPLEO

a.

Suministrar informacion veraz sobre las condiciones laborales de las vacantes
publicadas.

Informar a la institucion, a través de la Oficina de Egresados cuando no esté interesado
en que continten prestandole los servicios de intermediacién laboral.

Reportar a la Fundacion Universitaria Marfa Cano si un estudiante o egresado, es
contratado.
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Acceder al formulario de registro en el cual se autoriza automaticamente a la Bolsa de
Empleo de la Oficina Egresados de la Fundacion Universitaria Maria Cano a hacer la
publicacion de la oferta.

Acudir cuando la Fundacion Universitaria Maria Cano lo estime conveniente con ocasion
de visita de pares académicos, en los diferentes procesos de certificacion y acreditacion
institucional.

Considerar la informacion de salarios minimos para egresados, de la Escala de Minimos
de Remuneracion de la REP, y de otras fuentes normativas sobre el tema.

Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso de la
plataforma, o en la descripcion de las vacantes.

Todas las vacantes registradas, deben cumplir con la normatividad establecida para
vacantes, segun la resolucion 129 de 2015 expedida por la UAESPE.

Se darantizard que no se ofrecera a los oferentes, condiciones de empleo falsas o
enganosas, que no cumplan con los estandares juridicos minimos.

ARTICULO DECIMO OCTAVO - OBLIGACIONES DE LA OFICINA DE EGRESADOS DE LA
INSTITUCION PARA PRESTAR EL SERVICIO DE BOLSA DE EMPLEO.

a.

Dar a conocer a los usuarios el Reglamento de Prestacion de Servicios de Bolsa de
Empleo.

Prestar los servicios de Bolsa de Empleo de forma gratuita a los estudiantes, egresados
vy empleadores.

Garantizar y hacer efectivos los derechos del titular de la informacion referidos en el
articulo 12 del presente reglamento.

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

Garantizar en el desarrollo de sus actividades, el cumplimiento de los principios de
universalidad, confiabilidad, transparencia y calidad del Servicio Publico de Empleo.
Prestar los servicios de gestion y colocacion de empleo con respeto a la dignidad vy 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.

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 1581
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.
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i. 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.

J- Se considerara la informacion de salarios minimos para egresados, de la escala de
minimos de remuneracién de la REP, y de otras fuentes, donde se considere el tiempo
de experiencia en el area de formacion en relacion al medio laboral y de acuerdo a la
modalidad de contrato que ejercera al interior de la empresa. La informacién de
remuneracion minima para egresados deber4 tenerse en cuenta por parte de las
empresas al momento de solicitar egresados de la Fundacién Universitaria Maria Cano.

ARTICULO DECIMO NOVENO - PROCEDIMIENTOS PARA IA RECEPCION Y ATENCION DE LAS
PETICIONES, QUEJAS, SUGERENCIAS Y RECLAMOS: Los usuarios del portal de Bolsa de Empleo
podran presentar de manera réspetuosa sus gquejas sugerencias y reclamos, las cuales se
tramitaran a través de los siguientes medios:

a. Atraves del link: http://tuempleo.fumc.edu.co/contactos/

Linea de atencion al usuario en correo electronico, egresados@fumc.edu.co

C. Llas peticiones, quejas, sugerencias o reclamos se remitiran al funcionario responsable
de la Oficina de Egdresados, por medio virtual, realizando un resumen del motivo de su
requerimiento de maximo 1024 caracteres en la URL
http://tuempleo.fumc.edu.co/contactos/ adjuntando los soportes respectivos,
debiéndose dar respuesta al problema que lo esta afectando, para esto, si es necesario
se debe poner en contacto otra(s) area(s) involucrada(s), solicitar la informacion
necesaria y establecer los compromisos que puedan satisfacer la solicitud del
estudiante, egresado o empleador.

d. Dichas PQRSD, seran resueltas dentro de los 15 dias habiles después de la presentacion
de la misma; el funcionario involucrado/responsable del proceso dara a conocer la
informacion necesaria sobre la(s) posible(s) causa(s) que la generd (generaron) y la(s)
alternativa(s) de solucién.

e. Se deberd efectuar seguimiento a la solicitud Y su respuesta, velando porque el
contenido de ésta sea claro, objetivo y justo para el cliente y procediendo a dar
respuesta de la misma al cliente via correo electrénico o a través de un medio fisico.

f.  Siel estudiante, egresado o empleador manifiesta estar en desacuerdo con las medidas
propuestas, la solicitud sera evaluada nuevamente por el responsable del proceso y se
presentard una solucién mas viable para el reclamante. Luego se realizara el
seguimiento anteriormente descrito hasta llegar a una conciliacién con el reclamante,
€n caso de ser necesario.
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Maria Cano

Fundacién Universitaria

VIGILADA MINEDUCACION

PARAGRAFO: En ningun caso se recibiran quejas, reclamos o sugerencias anonimas.
ARTICULO VIGESIMO: El presente reglamento podrd ser modificado, en atencién a las
instrucciones que puedan ser efectuadas por el Ministerio de Trabajo.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medellin, afos 5 dias del mes de septiembre de 2019.

GO ALBERTO
ector
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