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Resolucion No. 021
9 de mayo de 2014

-

-

Por medio de la cual se establece el reglamento de prestacion de servicios de

empleo del Observatorio de graduados de la Universidad de Manizales

El Rector de la Universidad de Méﬁizales, en uso de sus facultades legales,

estatutarias, reglamentarias y; .
L Considerando:

Que es competer;cjé del Rector de conformidad con los estatutos Generales de la

Institucidn, Ar,tj'ctirlo 21, literal:"g) Expedir los manuales ‘de funciones y los

procedimientos administrativos.

Que [a" Universidad de Manizales tiene el Observatorio de graduados, para
fomentar el trabajo a los graduados, proporcionando el contacto entre los

/
graduados y los empleadores demandantes por medio de la publicacion de ofertas

. ~
laborales sin costo alguno.

Que para tal efecto es necesario constituir- el reglamento de prestacion de

servicios de bolsa de empleo del Observatorio de graduados de [a Universidad de
- Manizales h

Resuelve:

. -

Establecer el reglamento de prestacion de servicios de empleo del Observatorio

de graduados de la Universidad de Manizales
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CAPITULO | LT e

Objeto I
Articulo 1. Objeto. Los _servicios de gestion- ficolbéacién 'se prestaran con
sujecion a las normas contenidas en el p;[eséhte- Feglamento, a lo dispuesto por la
Ley 1636 de Junio de 2.013, el Dec‘retbj:,28’5"2 de Diciembre de 2013, a la Ley 50
de 1990 y las demas normas que"fegi]'lan la intermediacion laboral en Colombia.
Adicionalmente, la prestamon del servicio estara orientada con transparencia,
honestidad, gratuidad e |mpar0|ahdad

i
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CAPITULOII
Sujetos

Articulo 2 Su;etos Naturaleza jurldlca de la Universidad de Manizales. La
Umver31dad de Manizales como persona juridica de utilidad comtn, sin animo de
|ucro ‘con Personeria Juridica No. 0314 del 21 de enero de 1983 otorgada por el
Mlnlsteno d_e 'Educacién Nacional, reconocida como Universidad mediante
Resolucién No. 2317 del 7 de abril dé\‘1‘9:\92 del Ministerio de Educacion Nacional,
NIT. 890.806.001.7, con domicilio en Maﬁfzales en la carrera 9a No. 19-03 en el

Barno campo hermoso. El término de duracién de [a Institucion es indefinido.

hes S,
o .~
. -
~ -
.,

Paragrafo. La Universidad de Manizales tiene su domic]liB:‘prirlcipal en la Carrera
9 # 19-03 Campo Hermoso, de la ciudad de Manizales, Caldas .y__'_(:‘on,lg posibilidad

de establecer dependencias y seccionales en otras ciudad de Colombia. -

e
LI T
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Articulo 3. Observatorio de graduados Universidad de Maniiaies* “El
Observatorio de graduados es una dependencia de [a UnlverSIdad de’ Manlzales a

través de [a cual se presta el servicio de empleo sin costo alguno
-~

o

” -
- -
-

El Observatorio de graduados de la (Uni\f_‘garsiaad de Manizales, tiene como
objetivos principales mantener Ios‘,-vihcul'c':s con los graduados a través de
sistemas actualizados, y ser un ,car_']al"c'le comunicacién entre los graduados de la
Universidad y los empleadores:aéﬁandantes.

Va
A /

Articulo 4. Usuarlos Es la poblacion de oferentes a quienes el observatorio de
graduados de la Unlver5|dad de Manizales les prestara el servicio de inscripcién.
Se entenderan como usuarios de la bolsa de empleo del Observatorio de
graduados l?s SIgUIenteS.
e

e Graduados' de la Universidad de Manizales de programas de pregrado y

,_f c postgrado.

+ Estudiantes de los dos (2)' Ultimos semestres que se encuentran en la

. A, .
busqueda de realizar su practica*profesional.

Articulo 5. Empleadores demandantes. Son todos \élqg:ello_s interesados en la
1\‘"- - et

publicacién de ofertas laborales en la plataforma establecida "para prestar el

servicio de bolsa de empleo , y en consecuencia recibir las hojas'“de‘-\“(iaa de los

graduados de [a Universidad de Manizales . Los empleadores demgﬁdantg‘s“ el

podran ser nacionales o internacionales. T
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CAPITULO III e LT

Prestacién de los servicios de inscri_pciéii Y remisién

- J.
- e

Articulo 6. Objetivo del servicio prestado"'La prestacion del servicio como bolsa
de empleo por parte del Observator[o de graduados de la Universidad de
Manizales, facilita la mtermedlamon entre los usuarios de la bolsa de empleo del
observatorio de graduados gug,estan en disposicion de ofrecer sus servicios, y los

empleadores demandar!te_g interesados en recibir hojas de vida para cubrir una
vacante. /,f

f a '
Articulo 7. Descrlpmén del servicio prestado. La Universidad de Manizales, a

través del observatono de graduados, presta a los usuarios el servicio de
lnscrlpmon de oferentes a través de los medios tecnolégicos desarrollados para tal

efecto. “
?;
/z
Paragrafo 1. Los graduados y estudiantes inscritos serén los encargados directos

- . . ™~
de remitir sus hojas de vida a los empleadores demandantes una vez tengan

conocimiento de la oferta laboral. i

.
T

-~ -

Paragrafo 2. E! observatorio de graduados de’ Ia Unlver3|dad de Manizales

.publicara en la plataforma establecida para ello, Ias ofertas l[aborales de los

empleadores - demandantes que asi [o soliciten, para que [os graduados y

estudiantes inscritos tomen directamente la decisién de remitir su hOJa de \nda a

dichos empleadores. I
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Arti-culo 8. Procedimientos. E| Observatorio de graduados de Ia__Uni\'ie_r_éjdad’de'

Manizales cuenta con los siguientes procedimientos para prestar, servicios como

bolsa de empleo: -

a) Inscripcion: Se realiza a través de la p_lat'élforrh:a disponible para los graduados
y estudiantes mediante el cual ge§tionan su inscripcion cumpliendo con las
condiciones y requisitos establec}Idos en el presente reglamento.

b) Remisidén: Los graduados yvéétudiantes inscritos remitiran directamente sus
hojas de vida a los e_r__'npl-eadores demandantes, una vez tengan informacion de
la oferta laboral ,_Ia”:.cual ha sido previamente revisada por el Observatorio de
graduados de ‘[a "'Universidad de Manizales y publicada por éste en la
platafoma?,gétbb[ecida para ello.

Articulo,___s.' Lugar de la oficina. El lugar de la oficina donde se prestara el

servicio'de bolsa de empleo sera la Carrea 23 # 25-61 — Edificio Don Pedro- Piso

13-/,Oﬁcina 1306, Manizales, Caldas.

Paragrafo 1. El horario de afencion a los usuarios seré de 8:00 am . a 12:00 pmy

de 2:00 a 6:00 pm e

-
o

Paragrafo 2. la plataforma tecnolégica con la "que-c_uenta el Observatorio de

graduados de la Universidad de Manizales, para prestar,_gel servicio de bolsa de
empleo estaran disponibles a través de la pagina web de .Ig:‘ Universidad de

Manizales<graduados. www.graduados.umanizales.edu.co y la direccion del portal

de empleo directa http:/ofertalaboral.umanizales.edu.co/. o
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Articulo 10. Forma de Soporte Técnico. En caso de que los "Gégarios"o
. empleadores demandantes requieran requieran soporte técnico o-tefigan alguna
inquietud, éstos podran ser resueltos via telefénicaﬁen’él_' (6) 8847112 o a través

del correo electrénico graduados@umanizales.edi.co ;

-

También en la pagina web de [a _Uniyeréidad de Manizales<graduados<portal
empleo, se encuentra publicada -la-informacién que hace referencia al servicio

prestado por el Observatorio de:gfaduados.

L CAPITULO VI
Condiciones, ‘re_"q'ﬁisitos y procedimientos de inscripcion de oferentes

Articulo 11. ‘Condiciones de inscripcién de los usuarios de la bolsa de
empleo de la Universidad de Manizales. Los usuarios a quienes el observatorio
de graduados de la Universidad de Manizales les prestara el servicio de

inscripcién deberan cumplir una (1) de las siguientes condiciones :

a) Ser graduado de la Universidad de\M_anizaIes de los programas de pregrado o
postgrado. E
b) Ser estudiante de los dos (2) ultimos §emestres en cualquiera de los

programas de pregrado que ofrece la Universidad de Manizales.

Articulo 12. Requisitos de inscripcién de los usuarios de Ia bolsa de empleo
de la Universidad de Manizales. Los usuarios a quienes el observatorlo de
graduados de la Universidad de Manizales les prestara el servicio de mscrlpc;_t_Sn"“-n,_

ademéas de cumplir con una (1) de las condiciones sefialadas en el articulo ™ --.._
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anterior, deberan completar la informacion requerida en el formato de ho;a de vida
establecido por la plataforma utilizada para la prestacion del sérvicio de bolsa de

empleo.

-

Articulo 13. Procedimientos de inscripcié_vh de los usuarios de la bolsa de
empleo de la Universidad de Mani_z_aléé." Una vez que los usuarios cumplan con
los requisitos de inscripcion’ es't'ablecidos, podra acceder y revisar
permanentemente la plataforma utilizada por el Observatorio de graduados de la
Universidad de Maniza[es-péra la prestacién del servicio de empleo.

CAPITULO V

Condiciones,,"'requisitos y procedimientos para la remision de oferentes
Articulo 14 Condiciones para la remisién de usuarios registrados. Seran
los usqa;"ios registrados en la plataforma de la bolsa de empleo de la Universidad
de ’,I\?;I'anizales, quienes remitiran sus hojas de vida a los empleadores
derfﬁandantes, una vez tengan conocimiento de la informacién de la oferta laboral ,
la cual ha sido previamente revisaciﬁ“por el Observatorio de graduados de la
Uniilersidad de Manizales y publicada pc;r“-é_s‘te en la plataforma establecido para
ello. S
.,

Articulo 15. Requisitos para la remisién de usﬁaribs registrados en la
plataforma de la bolsa de empleo de la Universidad de Manizales. Todos los
.emp[eadores demandantes que estén interesados en la publicécién.v_"cfé ofertas
laborales en la plataforma establecida para prestar el servicio de bolsa dc-:*- ‘emple_g;\, -

-

y en consecuencia recibir las hojas de vida de los usuarios registrados , deberan: e T

a7del ‘
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Diligenciar los formatos establecidos por el observatorio de“gradu'ados de la
Universidad de Manizales para realizar [a solicitud de ‘ﬁuplicééién de una oferta

laboral, teniendo en cuenta lo siguiente: R

-

-~

 Suministrar informacion veraz so'bre’iés condiciones ofrecidas.

« Mantener durante todo q!‘pitfoc"’eso de seleccion las condiciones ofrecidas,
foda vez que el empﬁéa’dor demandante es el responsable de la
informacion suminis?ira'da al Observatorio de graduados de la Universidad

de Manizales. .” -~
A

P

Paragrafo. El.Observatorio de graduados de la Universidad de Manizales decidira
acerca de !z;;é'probacién de la solicitud de publicacion de la oferta laboral enviada.
P
Aﬂicg}& 16. Procedimientos para remisién de usuarios registrados en la
plataforma de la bolsa de empleo de la Universidad de Manizales. La remision
de las hojas de vida de [os usuarios inscritos para las ofertas laborales propuestas
por los empleadores demandantes, se\‘re\alizaré de acuerdo a los establecido con
lo establecido en el presente artfculo: .
1. El empleador demandante contactara al OBs'e"rvatorio de graduados de la
Universidad de Manizales , indicando el perfil Eéqujeridp para cubrir una

™~ Y
vacante y solicitara la publicacion de la oferta laboral_en-la plataforma

-

establecida. e
2. Toda oferta laboral deberéa contener como minimo la siguiente informacién: ~™. _

Nit de la empresa, empleador demandante, responsable de la solicitud y—ﬁ CTeeal T
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datos de este contactos, profesidn a solicitar, cargo, rango sa[arlal dias “de .
vigencia de la oferta, ciudad de la oferta, expenenCIa soI|C|tada en afos,
descripcion del perfil. T I

3. El Observatorio de graduados de la Unwer5|dad de Manizales, revisara la
informacién enviada por el empleador “ demandante, las condiciones
ofrecidas por éste y las prmc:pales caracteristicas de la oferta laboral, de
acuerdo con los parametros minimos establecidos en el numeral anterior.

4. Posteriormente, el observatorlo de graduados, publicara la oferta en la
plataforma establec’iﬂddh para ello, las cuales estaran a disposicién de los
usuarios reglstrados para su consulta.

5. El usuario mscnto tomara la decisién de remitir su hoja de vida a los
empleagc_)res demandantes.

d
CAPITULO VI
' ' Responsabilidades de las partes

1';
/
Articulo.17 Responsabilidades de los usuarios de la bolsa de empleo de la
Universidad de Manizales. Las regpopsabilidades de los usuarios seran las

siguientes: e

‘.\::\‘
1. Actualizar los datos de contacto, y la infofingcién del formato de hoja de

vida establecido en la plataforma utilizada para la pigstagién del servicio de
bolsa de empleo. s T
2. Abstenerse de remitir la hoja de vida cuando su perfil no seuajljste_ah\[as

caracteristicas y requisitos de la oferta laboral . e TNl
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3. Informar al Observatorio de graduados sobre su vinculacion en ¢aso de qdue
haya sido seleccionado por el empleador demandante-para cubrir la

vacante. R

-~ .

"
-

Articulo 18. Responsabilidades de Ios empleadores demandantes. Las
responsabilidades de los empleadores demandantes son las siguientes:

1. Brindar al Observatono de graduados de la Universidad de
Manizales mformacnon veraz sobre las condiciones ofrecidas.

2. Realizar el’ proceso de seleccion respetando las condiciones
ofremdas por el empleador demandante y sefaladas en el formato de
la plataforma utlizada en el observatorio de graduados de la
l_JplverS|dad de Manizales para realizar [a solicitud de publicacion de

12 oferta laboral.
‘3 Informar al observatorio de graduados sobre la cancelacién o
yf" terminacién de un proceso de seleccion.
& 4. Utilizar la informacion solo para los fines pertinentes o en caso de

necesitar datos adicionales solicitarlos directamente al observatorio

,
"
t‘\
o
L

de graduados.

Articulo 19. Responsabilidades del Observatorio de graduados de la
Universidad de Manizales. El Observatorio deﬁgra'dugdos de la Universidad de
Manizales, al prestar el servicio de bolsa de -emp'leot asume [as siguientes

responsabilidades: LTl

1. Prestar el servicio de bolsa de empleo de forma gratuita e imparcial. ™™ . N Tl )

PBX: (57) (6) 887 9680 - Fax: (57} (6) 884 1443
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2. Dar a conocer a los usuarios y a los empleadores demandantes el
Reglamento de prestacion de servicios de bolsa de empleo del
Observatorio de graduados de la UnlverSIdad de Manlzales

3. Garantizar confiabilidad y calidad en el servmcno publlco de empleo.

4. Garantizar el respeto por [a mtlmld_ad en el tratamiento de los datos
personales, establecido por.- 'Ié Universidad de Manizales, y a lo
contemplado en la Ley Estatutarla 1581 de 2012.

5. Permitir los cambtos 0 modlflcacmnes en la informacion suministrada al
Observatorio de graduados en el momento en que el usuario o empleador
demandante lgf’r_‘éq’uiera.

6. Informar §u;-é'ondicic')n de bolsa de empleo en el desarrollo de las
activida’dé’s"y en los diferentes medios de comunicacion y divulgacion,
mengi,éhando el nimero del acto administrativo de autorizaciéon y la

pertencia a la red de prestadores de servicio de empleo.

~

_Mantener las condiciones y requisitos que posibilitaron el otorgamiento de

la autorizacion.

SN

Disponer de un sistema informatico para la operacion y prestacion de los

servicios de bolsa de empleo de acuerdo a [o establecido en las normas

xa

legales vigentes.

9. Estar sujeto a las actuaciones de control 'e-inspecci()n que lleve el Ministerio
de Trabajo o quien hiciere sus veces , de acuerdo con las normas vigentes.

10. Presentar al Ministerio de Trabajo o entidad que thlere sus veces , de

T

acuerdo con las normas vigentes.

-

11.Presentar al Ministerio de trabajo los informes estadisticos 3; 'docuhrﬁentag_i_én

que sea requerida, en los términos establecidos por las normas vigenites.. ™ -

PBX: (57) (6) 887 9680 - Fax: (57) (6} 884 1443
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9.

12. Atender [as peticiones, quejas y reclamos que sean pres‘érﬁadas al

observatorio de graduados de la Universidad de,_M‘af)_izaIes',- segun lo
establecido en el presénte reglamento.
CAPITULO VII
Derechios de las partes

Articulo 20. Derechos de I.os"-ﬁs'lixarios registrados en la bolsa de empleo del

observatorio de gradu:_adg;s'de la Universidad de Manizales. Los derechos de
los usuarios seran los sig’ﬂientes:

S

1. Beéibir del Observatorio de graduados de la Universidad de

.~ Manizales un servicio de inscripcion en la bolsa de empleo de forma
gratuita e imparcial.

2 Revisar constantemente la plataforma utilizada por el Observatorio

7 de.graduados de la Universidad de Manizales para la prestacion del

servicio de bolsa de empleo sin costo alguna.

3. Conocer el reglamentd “‘d_g prestacion de servicios de bolsa de
empleo del observatorio .:d'e-__.‘graduados de la Universidad de
‘Manizales. \ .

4. Ser informado sobre el tratamiento cj‘u\e“rec;ibiré los datos personales
que suministre al Observatorio de gradﬁad\c}? de la Universidad de

Manizales. -~ .

Ta

5. Actualizar y rectificar la informacion registrada en el Obser\)atorio_ de

graduados de la Universidad de Manizales en cualquier momeénto.

Carrera 9 N° 19-03
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6. Ser informado sobre el manejo de la plataforma utlhzada por el
Observatorio de graduados de la UnIVEI’S[dad de Manlzales para la
prestacion de servicio de bolsa de empleo.

7. Presentar peticiones, quejas y- /r_eclai'n;os al observatorio de
graduados de la Universic_jad‘ Eie"'l\'frlanizales, y a que estas sean
atendidas segun lo est‘ab[ég’:idci en el presente regiamento.

. /.
-

Articulo 21. Derechos de !os__féfr‘lpleadores demandantes. Los derechos de los
empleadores demandan}es':s'dn los siguientes;

1. Recibir del_dbgewatorio de graduados de la Universidad de Manizales un
servicio dé‘?ﬁanera gratuita e imparcial.

2. Conocer el reglamento de prestacion de servicios de bolsa de empleo del
observatorlo de graduados de la Universidad de Manizales.

3. Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que entregue al
Observatorlo de graduados de la Universidad de Manizales.

4. Solicitar la actualizacion y modificacion de la informacion registrada en el
observatorio de graduados de\”‘[a_ .Universidad de Manizales en cualquier
momento. " o

5. Ser informado sobre el manejo déil‘!a__ plataforma utilizada por el

Observatorio de graduados para prestar Iog Ser}ricjps de bolsa de empleo.

6. Presentar peticiones, quejas y reclamos al obséwaﬁgrio de graduados de la

Universidad de Manizales segln lo establecido en el presente reglamento.
x‘“
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CAPITULO VIl P
Procedimiento para la presentacion y la atencién de petlclones quejas y
reclamos -

-

Articulo 22. Procedimiento para la presgnf_aciéﬁ y la atencion de peticiones,

quejas y reclamos . Se seguiran los siguientes procedimientos:

1. En lo relacionado con ,péticiones, quejas, reclamos, modificaciones de
registro se hara dg-écderdo a lo establecido en el presente reglamento.

2. Las peticiones, 'éu'éjas y reclamos que puedan surgir por la prestacion del
servicio dql"'b’d]sa de empleo , se seguird lo que se establece en los

siguientes:”

.a) Podran ser enviadas al correo del Observatorio de graduados de la

Universidad de Manizales, graduados@umanizales.edu.co , o por
4 escrito al Observatorio de graduados de la Universidad de
Manizales.
b) También podran ser reglstradas en la plataforma utilizada en la bolsa
de servicios de empleo del Observatorio de graduados de la
Universidad de Manizales. http.llofena]aboral.umanlzales.edu.co

c) El termino maximo para analizar y Hér_’ respuesta a las peticiones,
quejas y reclamos sera entre uno (1) y &iez:(1 0) dias a partir de la

fecha de recibo, y dependiendo de la comp]ejid“ad del ‘asunto.

Carrera 9 N° 19-03
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CAPITULO IX L
Tratamiento de la informacién -~ .

-

Articulo 23. Tratamiento de la informacion. EI‘Q,bser\}atorio de graduados de la
Universidad de Manizales como prestadofl_dél servicio de bolsa de empleo,
garantizara el respeto a la intimidad y_-.,dig'r-ridad en el tratamiento de los datos
personales, sometiendo la actueci'q'n’éh los dispuesto en la Ley estatutaria 1581

de 2012 o norma que le compléménte, modifique o sustituya.

CAPITULO X

Vigencia
A

Vigencia. El-presente Reglamento rige a partir de la fecha y deroga todas aquellas
disposicip_nés que le sean contrarias.

s Comuniquese y Cimplase

Dada en Manizales, a los nueve (9) diéis del mes de mayo dos mil catorce (2014)
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! Estudiante que ha terminado su plan de estudio, haya cumplido con todos los requisitos de grado exigiaos- . LI
por su respectivo programa, y haya recibido en ceremonia de grado, el titulo académico respectivo. Tt
la Plataforma utilizada es la de trabajando com
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