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REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LA BOLSA DE EMPLEQ DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN BUENAVENTURA, NIT 890307400-1
Version 4

Articulo 1. Naturaleza juridica: la Univarsidad de San Buenaventura es una parsona juridica de utiidad cormdn
grganizada coma fundacion sin animo de lucro, de cardcler privado, fundada y regentada desde su origen por
la Comunidad Franciscana Provingia de la Santa Fe de Colombia, con aulonomia dentro de los Hmites
sefialados por fa Constitucién Politica de la Repiblica de Colombia, las leyes y el Concordatn vigente suscrito
entre la Santa Sede y el Goblerno Colombiano, quien posse titulo oficial de su marca v de su logo, con
parsoneria juridica reconocida mediante resolucidn numero 1325 de marzo 25 de 1975, expedida por el
Ministerio de Educacion Macional, identificada con ef NIT 820.307.400-1, con domicilio principal &n |a ciudad de
Bogotd y Seccionales localizadas en |as ciudades de Medellin, Cartagena y Cali

1.1 Definicionas

- Bolsa de Empleo: persona juridica sin dnimo de lucro que realiza la actiidad de inseripeion de
oferentes y remision de inscritos @ empleadores demandantes, para un grupo esgecifico de oferantes
con los cuales tiene una relacidn particular, tales como: estudiantes, egresados y empleadores. La
prestacion de los senvicios de bolsa de emplec siempre serd graluta para oferentas y demandarnies
de emplao.

Oferente: persona que busca empleo, para ¢l caso de la Universided de San Buenaventura, los
estudiantes de pregrado y posigrado mayores de 18 aflos, asl coma los graduades de las diferentes
disciplinas que ofrece la Institucian, quisnes serdn alendidos en la Sede o Seccional respectiva.

- Demandante: persona natural o juridica que busca trabajadores con nivel educativo de estudiante o
egresato de las diferenies disciplinas que ofrece la Institucion, para cubrir las vacantes que tiene
disponibies. Estas personas podran registrarse en el portal de intermediaciin laboral gue tiene la
Universidad de San Buenavenfura, siguiendo los procedimientos determinados en el presents
reglamento. La Sede Bogoté y las Seccionales Medellin, Cali y Cartagena tienen portales de
intarmediacidn independientes, por lo que los demandantes de los servicios deberdn registrarse en &
portal de la ciudad donde requisran cubirir sus vacanies,

- Usuarios: conjunio da ofarentes y demandanies usuarios del senvicio de intermediacion laberal.

- Vacante: oferia de empleo publicada por el demandante de empleo 2 través de la plataforma
gdacinénica en al portal de intermediacidn laboral.

- Hoja de vida: documento que recopila los datos, caracleristicas, habilidades y competencias del
estudiante o graduado.

- Remigién: es el proceso por el cual se snvian, o s2 ponen a disposicin dal demandants los perfiles
de los candidatos a través de la plataforma laboral.

Queja: s la manifestacién de inconformidad expresada por un oferente o un demandante an relacitn
al senicio de la bolsa de empleo de la Universidad de San Buenaventura, en el proceso de
in‘ermediacidn lzboral,

Reclamo: es la manifestacion de inconformidad expresada por un oferente o un demandante en
refacidn con el incumglimiento de algdn requisito dentro del procesa de intermediacion latoral ofrecido
por la bolsa de emplec de la Universidad de San Buenaventura.
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Articulo 2. Objeto: el presente reglamento de prestacion de servicios tiens por objete determinar las
condiciones, caracleristicas y calidades de la prestacion de los servicios de la baisa de empleo de la Universidad
de San Buenaventura, asi como los derechos y dabares de los usuarios de la misma,

Articulo 3. Mision de la bolsa de empleo: prestar un servicio virual de intermediacion laboral a estudiantes y
graduacos de ia Institucdn, brindandoles la oporlunidad de participar de manera transparente y efectiva en
convecatorias laborales publicadas por diferentes empresas de ka region y el pals,

Articulo 4. Visién de la bolsa de empleo: seré reconocida en el 2020 como una de las principales fusntes de
enlace enire las demandas laborales del sactor empresarial v 1a ofera de lalento por parte de estudiantas y
graduados de la Institucion, siviendo ademds de estrategia para incentivar la dignificacion del ejercicio
profesicnal & travée de |a publicacion de convocatorias con salarios acordes a la formacion académica
requarida.

Articulo 5. Marco lagal: los servicios de bolsa de empleo de la Universidad de San Buenaventura se prestardn
con sujecion a las normas contenidas en el presente reglamento, a lo dispuesto por &l decreto 2852 de diciembre
de 2013, compilade por el decrete 1072 de 2015, resolucidn 202 de 2016 y las demds normas que regulan la
intermediacién laboral an Colornbia,

Articulo 6. Naturaleza: |a bolsa de emplec de la universidad de San Buenaventura se conslituye comd ung
Institucion sin anima de lucre y $e encuentra sujeta al régimen legal establecido para este tipo de agencias.

Articulo 7. Poblacién objeto: los usuarios de |a bo'sa de empleo de la Universidad serdn los estudiantes ¥

graduados de programas de pregrado y pestgrade, asi come los empleadores demandantes, ya sean persona
natural o juridica, piblica o privada,

Articule 8. Funcionamiento de |2 belsa de empleo: funcionard vitualments a través del portal web de Ia
Universidad de San Buenaventura, que en la Sede y Seccionales tendrd las siquiantes direcciones electrnicas:
+ Sede Bogoté: hitp.//bolsadeemples usbbeg edu co

= Seccional Cali: hifp2'bolsadeempiec usbeali edu.co

* Seccional Cartagena: hitp/bolsadesmples usbcartagena sdu.co

« Seccional Medellin: hifp-i'rabaiands. usbmed adu o

Articule 9. Servicios bdsicos: de conformidad con el decreto 2852 del 2013, articulo 18, Ios servicios que
prestara ka bolsa de empleo de la Universidad de San Buenaventura Seds Bogotd y Seccionales Medellin, Cal
y Cartagena son los gue s mencionan a continuacian:

Servicios para oferentes

3. Registro de Oferentes: los usuarios del servicio de bolsa de empleo de la Universided de San
Buenaventurs que deseen registrarse come oferentes, deberdn ser estudiantes o egresades de I
Institucidn y se inscribiin de manera gratuita a través de las plataformas  viruales
hitp:bolsadesmplec.usbboo adu col para el caso de los estudiantes ¥ egresados de |2 Sede Bogota;
hitp /trabajandg usbmed.edu co para el caso de los estudiantss y egresados de la Seceional Mededlin;
nitps (oo'sadeermpies. usbeal.edy col para el casa de kos estudiantes y egresados Is Seccional Caé ¥
nito:bolsadeamples ysbeartagenaaducy para los estudiantes y egresados de la Seccional
Cartagena. En caso que un estudiante o agresado cambie de domicilio a ofra ciudad, podra inscribirse
en 'a plataforma vitual de la Sede o Seccional mas cercana a su ubicacion geoprafica, previa
autonzacion de |2 sece de origen. La informacidn de registro, contiene los datos personales dal
oferente, asi coma la informaciin académica, axperencia y dreas de interés laboral,

2de?



Les pases a saguir para regisirarse coma oferente en los cualro partales citados anleriormente son:

* Inscripcién: Los Oferentes se inscriben en la bolsa de emplec solicitands a la Universidad
de San Buenaventura Sede Bogots, Seccionales Medellin, Cali o Cartagena, donde
pertenezcan come estudiantes o graduados (egresados) de programas de pregrade o
posgraso, el usuano y conirasefia para acceder a la plataforma.

® Registro de hoja de vida: una vez le sea asignado el usuario y contrasefia, el Cferente debe
diligenciar por completo el formato de hoja de vida habiitado en la plataforma.

=  Aplicacién a vacantes: kos Oferentes, ingresando al portal con &l usugric v la contrasefa
proporcianados por a Bolsa de Empleo de la Universidad de San Buenaventura, y une vez
eciualizada su informacidn personal, académica y laboral en el portal, consultan bas ofertas
disponibles y aplican a las que deseen,

b. Orientacién ocupacional: comprende el andisis dal perfil del oferente, informacion general del
mercado |aboral, informacién sobre programas de empleabilidad v asesoriz en el desamcllo de
estralegias de Disqueda de emplec a través de instumenios como charas, tabares yio
capacitaciones; ademas, asesoria para la definicion y registro de vacantes.

c. Remision: los oferentes se aulopostularan a las vacanies publicadas en la bolsa de emples y los
demandanles —empleadores- podran descarger las hojas de vida directamente desde la misma
plataforma.

Servicios para demandantes
3. Registro: los usuarios del servicio de bolsa de empleo de la Universidad de San Buenaventura que
deseen regisirarse como demandantes, ya sean persana juridica o natural, se inscribirdn de manera
graluita @ través de las platalormas virtuales hito:/‘bolsadesmpleo usbbog.educol pare obtener
candidatos entre los estudiantes y egresados de la Sede Bogota; bt rabajando usbmed edu oo para
oblener cendidalos entre los estudiantes y egresados de la Seccional  Medefin:
hitps./bolsadeemplen.usbeal sdu.co/ para obdener candidatos entre los estudiantes y egresados la

Seccignal Cali  y hitp:/bolsedeemplao usbeartacena educo para cblener candidelos entre los
esiudiantes y egresados de la Seccional Cartagena,

El proceso a seguir para el registro de demandantes es el siquisnte:

* Inscripcion: ¢l Demandanie se ragistra ingresando al partal de intermediacion laboral de g
Universidad de San Buenaventura Sede Bogold, Seccionales Medellin, Cali o Cartagena,
clryas direccionas wab s relacionan en el arficule 7 del presents reglaments.

* Validacién: &l portal de intermediacién laboral de 2 Universidad de San Buenaventura Sede
Bogots, Seccionales Medellin, Cali o Carlagena asigna autométicaments el usuario v la
contraseia para acceder al portal. £1 Demandante recibird una notificacion a fravés de comeo
electrdnico Infarmandole sobre su aprobacion como usuaric del portal labaral.

* Habilitacién: con el usuario y clave asignados por of portal de intermediacian laboral, &f
Demandante podra hacer uso del portal Ias 24 horas del dia para registrar alli sus vacantes
laborales.

b. Orientacién: se realza mediante relacionamients empresanial y divuigacion de campafizs; ademas,
s@ brincara orientacidn sobre perfiles de estudiantes y eqresados, asi como respecto a los tipos de
contratacion.

c. Registro de vacantes: los demancantes de empleo podran publicar de manera graluita sus ofertas
laborales, para lo cual deben:

* Ingresar & la plataforma virtual de l2 bolsa de emples, segin comesponda a la Sede o
Seccional de la Universidad de San Buenaventura;

Sede Bogota hitp:holsadeempleo usbbog adu col
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Seccional Medellin htip:/\rabajando usbmed edu.co

Secclonal Call hitps:/bolsadeemplec usbeali edu ool
Seccional Cartagena hfip:/bolsadesmpieo. usbcartagena edu co

= Registrar [a informacion principal de la oferta.
*  Registrar la informacién de la persona de contacto.

d. Publicacién de vacantes: los demandantes, luego de realizar su registro, obienen un usuario y
contrasefia y podran ingresar al sislema para crear la oferta laboral dande especifican el cargo, nombre
cel oferenle, descripcidn de la oferta, entre olros datos para la creacion del aviso: una vez la Oficina
de Egresados verifica su autenticidad a través de los registros de Camara de Comercio, asl como la
asignacion salarial y el area disciplinar de la oferta, concede la aprobacion para la publicacion en el
portal de empleo Institucional para que los usuarios puedan aplicar direclaments,

Articulo 10. Requisitos para oferentes: ser estudiants o graduads de cualguera de los programas de
pregrado o posigrado de la Universidad de San Buenaveniura Sede Bogotd, Seccionales Medellin, Cali o
Carlagena.

Articulo 11. Requisitos para demandantes: podran registrarse con Iz bolsa de empleo de 12 Uriversicad de
San Buenaventura las personas juridicas y naturales que requieran el sanvicio ¥ que cumpian con los siguientes
requisitos:

Personas juridicas

- Estar legaimente conssituida, con cerificacion de reconccimiento de persaneria |uridica expedida por la
autoridad compatents pars el tipo de entdad.

Personas naturales

- Estardebidamente inscrito coma comerciante persona natural en la Camara de Comercio, sl su actividad
5 0e £5a naturalaza, en caso contranio, se verificard con la autoridad comespondients.

Articulo 12, Gratuidad del servicio: Los servicios prestados por 12 bolsa de emples de la Universidad de San
Buenaventura seran gratuitos de conformidad con ko dispuesto en la normativa nacional

Articulo 13. Horario de atencién: la bolsa de empleo, a través de los cuatro portales institucionales estard
activa permanentemente 24 horas al dla los siete dias de |a samana. Para resoluciin de inquietudes, queEs,
Teciamos, suigerencias o recibir soporte, los usuarios pueden escribir a Iravés de la seccidn “Contdciencs”
habilitedo en cada uno de les portales de empleo o comunicandase telefdnicamants con los punibos de elencidn
de cada seccional y sede asi:

= Sede Bogola
Url: hitte:/bolsadeemplea wshbog edu.col

Direccidn: Carrera BH N*172-08. Edificio Pedro Simén Oficina 110, Bogota.
Horario: Lunes a viemes de 9:00 a.m. a 11:00 am. y de 3:00 p.m. a 5:00 p.m.
Teléfono: (1) 6571080 Ext. 4223

= Seccional Medellin
Url: hitp:irabaiande ushmed edu.co
Cireccién: Carrera 56C N°51-110. Edificic Fray Rafzel de la Sema, oficina 108. Medallin.
Horario: Lunes a viemes de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 200 pm. 2 5:30 pm,
Teléfono: (4) 5145600 Ext. 4378
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« Seccional Cali
Urk: hitps:/bolsadeemplao usbeali edu ool
Direccidn: Avenida 10 de Mayo, La Umbria, via a Pance. Edificio Los Cerezos, oficing 114. Caili.
Horanio: Lunes a viemes de 800 am. 2 12:00 m. y de 2:00 p.m, & 5:30 p.m.
Taléfono: (2) 488 22 22 Ext 5036

* Seccional Cartagena
Un: hitpibelsadeempleo usbcartanena edu.co
Direccidn: Calle Real de Temera Diagonal 32 No.30-965. Cartagena de Indias.
Horario: Lunes a viemes de 9:00 a.m. a 11:00 a.m. y de 3:00 pm. a 5:00 p.m.
Teléfono; (5) S535555 Ext. 174

Articule 14. Soporte téenico: los oferentes y demandantes puaden solicitar soporls enico a través del bottn
“Contactenos” ubicado en cada uno de los portales de empleo. De igual modo, pueden hacerlo enviando un
comeo elecironics a k2 Sede o Secclonal Blular del partal:

+ Sede Bogotd: bolsaempleo@usbbog.edu.co

= Secclenal Cali: bolsaempleo@usbeall. adu.co

+ Seccional Cartagena: boksadeempleo@usbeantagena edu.co

= Seccional Medellin: bolssempleo@usbmed edu.co

Articulo 15, Tratamiento de informacién: Iz Universidad de San Buenaventura en cumplimianto del Régimen
General de Proteccidn de Dates Personales reglamentado por la Constitucién Politica Nacional en sus articulos
15y 20, la Ley 1581 de 2012 y el decreto 1377 de 2013 y nuesira Politica de Proteccion de Datos Personales,
dispasiciones que desarrollan los derechos consfitucionales que tienen lzs parsonas de conocer, achualizar ¥
reclificar todo tipo de informacidn que de ellas sea abjelo de Iratamiento en bases de dains de snfdades
pdiblicas yfo privadas, le Informa a los usuarics de la platatorma que los dalos parsonales que suministren en
virtud de las operaciones que solficiten o celebren con la Institucién, serdn tratados de conformidad con las
disposicionas mencionadas,

La Universidad, en su papel de instituciin de Educacion Superior, almacena, y recolecta datos personales por
lo cual requiere obtener la autorizacidn de los usuarios para que de manera libra, previa, expresa, voluntaria y
debidamente Informada, permitan a todas las dependencias académicas y'o administratives, recolectar,
recaudar, almacenar, usar, circuler, suprimir, procesar, compilar, intercambiar, dar tratamients. aciualizar ¥
disponer de los datos que han skdo suministrados y que se han incorporado en distintas bases o bancos de
datos. o &n repositorios electrnicos de todo tipo con que cuenta la Universidad. Dicha informacian sers utlizada
en el desaralla de las funciones propias de lg Institucian, en su condicion de instiucién de educecion superior,
ya sea de forma directa o a ravés de terceros.

De acuerde a lo establecido en el articulo 10 del decrelo 1377 de 2013, con i3 aceplacidn, la Universidad de
San Buenaveniura quada autorizads de mancra expresa e inequivoca para mantener y manejar tods la
infarmacion, & no ser que los usuarios manifiesten lo contrario de manera directa, expresa, inequivoca y por
escrity. Cema Bular de sus datos persanales tienen derecho de conocer, comegin, aclualizar, rectificar o suprimir
los datos personales que suministra a la Universidad de San Buenaventura. 5 los usuaries desean que sus
datos sean suprimidos de nuestras beses de datos, se les solicita ascribir & egresadosfushbog edu.co,

i isheca gducoo egresadosiBusbmed edu.co en case de no

recibir soliciud expresa, se Emsideram que nos auloriza para que su informacidn sea utilizada por la institucian.
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Articulos 16, Derechos de los oferentes

Articulo

Articulo

Articulo

Articula

Recibir atericién adecuada y de calidad.

Conocer el raglamento de prestacion de senvicios de infermadiacion laboral,

Ser infermado sobre el tratamiento que recibiran los dates que suministre a ks bolsa de empleo por
medio del portal.

Rectificar |a informacién registrada en el porlal.

Recibir en forma gratuita los senvicios de ka bolsa de empleo.

Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que soliche.

Prasentar respetucsas quejas y reclamos a la bolsa de empleo de la Universidad de San Buenavantura
¥ que esias sean atendidas oportunamente.

17, Derechos de los demandantes

Recibir abencidn adecusda y de calidad,

Conocer el reglamento de prestacion de servicios de intammediacién laboeal

Ser informado sobre el tratamiento que recibirdn los datos que suministre a la bolsa de empleo por
madio del portal

Rectificar la informacién registrada en el portal.

Recibir en forma gratuila los servicios de la bolsa de emplec.

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

Presaniar respeluosas quejas y reclamos a la bolsa de empleo de la Universidad de San Buenaventura
¥ que a5tas sean atendidas oportunaments.

18. Obligaciones de los oferentes

Suminisirar informacidn veraz en el diligenciamients del formato de hajz de vida.

infarmar cuanda ne esté interesado en que continlen prestindoles ks senvicios de bolsa de empleo.
Infarmar a fa Universided de San Buenaventura si son contratades en alguna de las ofertas publicadas
a fravés del portal,

Abstenerse de remitir la hoja de vida cuando su peril no s ajuste a las caracteristicas y requisitos de
|2 oferta laboral

19. Obligaciones de los demandantes de emplec

Suministrar informacidn veraz scbre las condiciones laborales de las vacantes publicadas,

Informar a la institucion, a través de la Oficina Egresades cuando no estd interesada en que continden
prestandole los servicios de intermediacién laberal.

Reportar a la Universidad de San Buenaventura si un estudiante o egresado es contratado.
Acceder al formulario de registro en el cual se autoriza automdticaments a la bolsa da empleo de la
Cficina de Egresados de la Universidad a hacer la publicacion de la oferta.

Acudir cuands la Universidad ko estime conveniente con ocasidn de visita de pares acacémicos, en los
diferentes procesos de certificacidn y acreditacion institucional

20. Obligaciones de la bolsa de empleo

Dar a conocer a los usuarios el reglamento de intarmediacion laboral.

Prestar los servicios de intermediacién kaboral de forma gratuita.

(zarantizar y hacer efectivos los derachos del titular de Iz informacidn,

Garantizar en el desamolio de sus actividades, el cumplimients de los principios de universalidad,
confiabilidad, transparencia y calidad del Servicio Publico de Emplea.

Presentar dentro de los primeros quince dias dal mes, los informes estadisticos sobre |2 bolsa de
empled. en los lormalos ¥ por los medios que establezca el Ministsria del Trabajo.

Recibir, atender y responder [as quejas y reclames, que presanten en forma respetuosa los usuarios,
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Articulo 21. Responsable de a bolsa de empleo: la Oficina de Egresados de cada Sede y Seccional seré la
responsable de gestionar el servicio de bolsa de empleo, que incluye f2 alencidn y orientacién a los estudiantes,
eqQresados y empresas usuarias ded senvicio.

Articulo 22, Procedimiento para la atencion de quejas, reclamos, inquictudes o sugerencias: el oferente
o demandante debe presentar |a queja o reclamo a través del portal de emples, seccidn *Contéctenos’ también
a Iraves de cocumento escrita gue se puede radicar o enviar via email a la Oficina de Egresadas de la Sede o
seccional, cuya direccion, horario de atencion y comeo electrinico se indica en e! presente reglaments. La
queja, reclame, inquistud o sugerencia debe contener la siguienie informacian:

Mombres y apellidos complelos
Uocumento de identHficacion

Ciudad de residencia

Teléfong, celular y comea electninico
Descripcion clara de la queja o reclamo

La bolsa de empleo de la Universidad de San Buanaventura responderd las quejas, reclamos, inquistudes o
sugerencias a Iravés de comeo electrinico, dentro de los quince (15) dias habiles siguienias a sU recepoidn,
mediante comed electrdnico al buzon informade por el oferente o el demandante.

ANEXD. Responsables por Sede y Seccionales

Las siguientes personas son lag responsables para la prestacion de servicios de la Bolsa de Empleo en la
Universidad de San Buenaventura:

+ Sede Bogotd
Cargo: Coordinacidn Oficina de Egresados, Bolsa de Emples v Proveccion Socil
Direccion: Carrera 8H N°172-08. Edificia Pedro Simén oficina 110. Ciudad Bogota.
Email: egresedos@usbboo.edu.co
Teléfonc: (1) 6671090 Ext. 4223

# Seccional Cali
Carga: Profesional de Egresados y Bolsa de Emplea

Direccion: Avenida 10 de Mayo, La Umbria, vis & Pance. Edificic Los Carezos. oficina 114, Ciudad Cali.
Email: sheall adu

Taléfono: (2) 488 22 22 Ext 5027

= Seccional Cartagena
Cargo: Profesional de Apoyo Unidad de Proyeccidn Social ¥ Egresadas
Direccidn: Calle Real de Temera Diagonal 32 No 30-966. Ciudad Cartagana de Indias,
Email: ggresadosBushcln adu co
Tedéfono: (5) 6535555 BExt. 174

*  Secclonal Medellin
Cargo: Coordinacidn Cficing de Egresados y Bolsa de Empleo
Direccion: Camera 56C N*51-110. Edificio Fray Rafael de la Sema, oficina 108, Cludad Medellin.
Emad: sbmed.adu
Telefono: (4) 5145600 Ext. 4378
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