Reglamento de Ia
Bolsa de Empleo






Koo

Colegio de Estudios
Superiores de Administracién

Reglamento de la
Bolsa de Empleo







REGLAMENTO DE LA BOLSA DE EMPLEQ

Articulo 1.

El nombre de la institucién es «Colegio de Estudios
Superiores de Administracion-CESA». Es una institucién
de educaciéon superior con caracter académico de
institucién universitaria, con autonomia administrativa,
financiera y académica, constituida bajo la forma juridica
de una fundacién, persona juridica de derecho privado
sin animo de lucro y de utilidad comun, con duracién
indefinida.

Articulo 2.

La personeria juridica del CESA se encuentra reconocida
mediante la Resolucién niimero 5157 del 29 de agosto de
1975 expedida por el Ministerio de Educacién Nacional.

Articulo 3.

El CESA tendra por finalidad institucional, ademas de la
establecida por la Constitucién y la Ley, llevar a cabo
programas de formacién académica de educacion superior
en las areas del conocimiento cientifico y el tecnolégico;
en los campos de accién de las humanidades, la cultura,
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la filosofia, el arte, y de manera principal en las areas y
campos del conocimiento propios de la administracién
publicay privada, para los niveles de pregradoy posgrado, y
en las modalidades de educacién continua o permanente,
presenciales, virtuales o a distancia, escolarizada o
semiescolarizada, o cualquiera otra modalidad permitida
por la ley; y en consecuencia con las atribuciones que le
reconoce la ley, expedir y hacer entrega en cada caso de
los titulos académicos que correspondan a los mismos.

Articulo 4.

El CESA tendréa su domicilio en la ciudad de Bogota D.C.,
y podra crear seccionales en cualquier otra ciudad del
pais, en los términos del Articulo 121 de la Ley 30 de
1992, asi como establecer sedes en otras partes del
mundo. La ubicacién de las sedes del CESA las podra
consultar a través de la pagina web institucional https://
www.cesa.edu.co/bienestar/mapa-cesa/
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Articulo 5.

Prestacion del servicio.

El servicio se prestard a nivel nacional a través de la
plataforma electrénica dispuesta por el CESA, para los
presentes fines y de conformidad con lo dispuesto en el
presente reglamento.
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TiTULO 11,
OBJETO

Articulo 6.

El presente reglamento tiene como objeto establecer las
caracteristicas, parametros y condiciones bajo las cuales
se prestara el servicio de la bolsa de empleo, definiendo
los derechos y deberes de los usuarios que hagan uso de
esta.

Articulo 7.

El servicio prestado por medio de la bolsa de empleo
estard sujeto a las normas establecidas en el presente
reglamento, al cumplimiento de parametros definidos en
el articulo 25 del Decreto 2852 de 2013 del Ministerio
del Trabajo o la norma que modifique, adicione o
sustituya, asi, como las demas normas que regulen la
intermediacién laboral en nuestro pais.
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TiTULO N1,
CONCEPTOS Y DEFINICIONES.

Articulo 8.
Para los efectos de este reglamento se entenderéa por:

e Servicio publico de empleo: a través de la Ley
1636 de 2013, reglamentada por el Decreto
2852 de 2013, el Gobierno Nacional cre6 el
mecanismo de proteccién al cesante, el cual
estd compuesto, entre otros, por el Servicio
Publico de Empleo. Dicha figura fue definida por
la citada Ley como una herramienta eficiente y
eficaz de busqueda de empleo que tiene como
objeto organizar el mercado laboral asistiendo a
los trabajadores en la busqueda de empleo y a los
empleadores en la contratacién de personal.

® Red de Prestadores del Servicio Publico de
Empleo: de acuerdo con la Ley 1363 de 2013, el
Servicio Publico de Empleo puede ser prestado
por personas juridicas de derecho publico o
privado. Para tal fin, la mencionada Ley cred
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la Red de Prestadores del Servicio Publico de
Empleo (“Red de Prestadores”), la cual estéa
integrada por la (i) Agencia Publica de Empleo
a cargo del Servicio Nacional de Aprendizaje —
SENA, (ii) las Agencias Privadas de Gestion y
Colocacién de Empleo constituidas por Cajas
de Compensacién Familiar, (iii) las Agencias
Publicas y Privadas de Gestion y Colocacion de
Empleo y (iv) las Bolsas de Empleo.

Bolsa de empleo: se encuentran definidas
como “la persona juridica sin dnimo de lucro
que presta servicios de gestion y colocacién
para un grupo especifico de oferentes con los
cuales tiene una relacion particular, tales como:
estudiantes, egresados, afiliados u otros de
similar naturaleza.”

Oficina de egresados: dependencia del Colegio
de Estudios Superiores de Administracién
encargada de la administraciéon y manejo de la
bolsa de empleo - CESA

Oferente de empleo: persona que se encuentra
en la busqueda de empleo y/o quieran cambiar

de empleo.
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Demandante de empleo: persona natural o
juridica que busca trabajadores con el fin de
suplir vacantes disponibles.

Intermediario laboral: |a oficina de egresados del
Colegio de Estudios Superiores de Administracion,
realiza actividades de intermediacién laboral
entre los oferentes y los demandantes a través de
la bolsa de empleo.

Hoja de vida: documento en donde el oferente
registra su informacién laboral, habilidades,
aptitudes y conocimientos.

Candidatos a grado: estudiante del CESA que
ha culminado a satisfaccion todos los requisitos
académicos y administrativos, y se encuentra
pendiente de grado.

Egresados o graduados: persona que ha
culminado a satisfaccién todos los requisitos del
programa de estudio y ha obtenido el respectivo
titulo.

Usuarios: personas naturales o juridicas que
acceden al servicio de intermediacion laboral
prestado por la oficina de egresados del CESA.
Vacante: oferta de empleo registrada dentro del
Portal de Intermediacion Laboral
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Queja: expresion de la voluntad de los oferentes o
demandantes para dar a conocer su inconformidad
por el servicio efectuado por la bolsa de empleo
de la oficina de egresados del CESA.

Reclamo: expresion de la voluntad de los
oferentes o demandantes para dar a conocer su
inconformidad por la violacién de los derechos
de los usuarios expresados en el presente
REGLAMENTO BOLSA DE EMPLEO DE LA
OFICINA DE EGRESADOS DEL CESA.
Reclutamiento: proceso para atraer y estimular
individuos a postularse para trabajar en una
empresa.
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TITULO IV.

INTERMEDIACION LABORAL Y BOLSA DE
EMPLEQ DE LA OFICINA DE EGRESADOS
DEL CESA

Articulo 9.

Propadsito de la bolsa de empleo.

El propésito de la bolsa de empleo es impulsar,
propender y favorecer el desarrollo profesional y personal
de los egresados y candidatos a grado, por medio de
intermediacion laboral.

Articulo 10.

Responsabilidad de la bolsa de empleo de la
oficina de egresados del CESA.

Mantener actualizado el portal del empleo del CESA y
prestar los servicios descritos en los articulos 11, 12, 13,
14 y 23 del presente documento.
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Articulo 11.

Servicios ofrecidos por la bolsa de empleo de la
oficina de egresados del CESA.

1.

Inscripcién y recepcién de hojas de vida de los
egresados del CESA de pregrado y posgrado que
se constituyen en oferentes de empleo.
Inscripcion, recepcion y divulgaciéon de vacantes
de empleo remitidas por empresas demandantes
de empleo.

Publicacion de vacantes.

Apoyo a los egresados en el desarrollo y
presentacion de sus hojas de vida, con cita
previa.

Articulo 12.
Operacion de la intermediacion.
El registro de oferentes (egresados y candidatos a grado

del CESA) y demandantes (empresas con vacantes

disponibles) de empleo se realizara de manera virtual a

través del portal de empleo del CESA, el cual se encuentra

disponible en el siguiente link: empleo.cesa.edu.co
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Articulo 13.

Horario de atencidn para servicios presenciales y
de soporte de la intermediacién laboral.

Ante solicitudes, inconvenientes o requerimientos, el
numero telefénico de contacto es 3395300 ext. 2153
y el horario de atencién es de 7:00 a.m. a 11:45 a.m. y
de 2:30 p.m. a 4:45 p.m. en la oficina de egresados del
CESA ubicada en la diagonal 34 A no. 5 A 23, segundo
piso, en Bogota.

Articulo 14.

Prestacion gratuita del servicio para oferentes y
demandantes.

De acuerdo con los lineamientos del Ministerio del Trabajo,
la prestacion de los servicios de gestién y colocacion
de empleo por las bolsas de empleo, sera gratuita para
oferentes y demandantes usuarios de los servicios.
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TiTULO V.
REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS

Articulo 15.

Requisito para ser demandante.

Las personas naturales o juridicas que cumplan con las
siguientes condiciones:

15.1 Personas naturales. No encontrarse incurso en

ningln tipo de sanciones de caracter tributario,

penal y/o disciplinario.

Paragrafo. Para la verificacion de los requisitos
dispuestos en el numeral 15.1, la persona natural
deberd remitir a la oficina de egresados del
CESA, con una expedicién no superior a 30 dias

calendario, los siguientes documentos:

a) Fotocopia de su documento de identidad,
b) Certificado de antecedentes fiscales,
expedido por la Contraloria General de la

Republica.
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c) Certificado de antecedentes judiciales
expedido por la Policia Nacional.

d) Certificado de antecedentes disciplinarios
expedido por la Procuraduria General de la
Nacion,

15.2 Personas juridicas: Estar legalmente constituida,

inscritaycertificadafrentealaautoridad competente.
No encontrase incursa en investigaciones y/o
sanciones de caracter tributario, disciplinario, por
temas de financiacién del terrorismo, lavado de
activos y/o corrupcion.

Paragrafo. Para la verificacion de los requisitos
dispuestos en el numeral 15.2, la persona
juridica debera remitir a la oficina de egresados
del CESA, con una expedicién no superior a 30
dias calendario, los siguientes documentos:

a) Original del certificado de existencia y
representacién legal expedido por la camara
de comercio u organismo competente.

b) fotocopia del documento de identidad del
representante legal.
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c)

d)

e)

Certificados de antecedentes fiscales y
disciplinarios expedidos por la Contraloria
General de la Republica y la Procuraduria
General de la Nacion.

Formato de declaracién prevencién y control
del riesgo de lavado de activos y financiacion
del terrorismo, debe venir firmado por el
representante legal.

Adicionalmente la oficina de egresados del
CESA verificara el estado de la empresa
en el Registro Unico Empresarial (RUE):

https://www.rues.org.co/

Articulo 16.
Proceso de registro de demandantes.

El demandante de empleo que desee registrarse en

el portal de la bolsa de empleo, realizara un proceso

plenamente virtual y debera seguir los siguientes pasos:

1. El demandante de empleo debera ingresar a la

pagina web empleo.cesa.edu.co.

2. En el menu principal debe dar clic en la opcién

“publicar ofertas”.
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3. Si la empresa ya esta registrada en el portal de

elempleo.com, debe iniciar sesién. De lo contrario,

seleccione la opcién “registre su empresa” vy

diligencie los datos solicitados:

a)
b)

c)

d)

Tipo de identificacién.

Nimero de identificacién (incluir nimero de
verificacion).

Informacién de laempresa: nombre comercial,
sector, subsector, pais, departamento y
ciudad.

Informaciéon de contacto: nombre, primer
y segundo apellido, tipo y ndmero de
identificacién, fecha de nacimiento, genero,
correo electrénico y confirmacién, clave
y confirmacién, pregunta de seguridad y
respuesta, teléfono, extensién, celular y
cargo actual.

Aceptar términos y condiciones y aviso de

privacidad.

Dar clic en “guardar”.
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Articulo 17.

Proceso de publicacion de ofertas laborales.

El demandante de empleo que desee publicar vacantes

en el portal de la bolsa de empleo, realizard un proceso

plenamente virtual y debera seguir los siguientes pasos:
1. El demandante de empleo debera ingresar a la

pagina web empleo.cesa.edu.co.

2. En el menu principal debe dar clic en la opcién
“publicar ofertas” e iniciar sesién con los datos
proporcionados en el registro realizado.

3.  En el mena principal, hacer clic en “publicar
oferta de empleo”.

4. Complete los datos de la oferta:

a) Datos de la oferta: titulo de la oferta, area de la
vacante, cargo equivalente, nivel jerarquico de la
oferta, publicar nombre de la compaiiia (si-no),
cantidad de vacantes, rango salarial, publicar
salario (si-no), periodo de pago de salario.

b)  Colocar en un maximo de 2.000 caracteres
la descripcién y requisitos del cargo.

¢) Indicar la ubicacion de la vacante.

d) Indicar sector de la oferta.
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e) Indicar la educacion requerida para el cargo
f)  Indicar informacién adicional requerida:
experiencia y tipo de contrato.

5. Cuando termine de diligenciar todos los datos de
la oferta haga clic en el botén guardar.

6. La oferta sera enviada a la universidad para su
aprobacion antes de ser publicada en el portal,
esta oferta debera cumplir con las condiciones
descritas en el articulo 20 del presente documento.

Articulo 18.

Requisitos para ser oferente.

Ser egresado o candidato a grado del Colegio de Estudios
Superiores de Administracién — CESA

Articulo 19.

Proceso de registro de oferentes de empleo y
postulacion a vacantes.

El oferente de empleo que se desee postularse a una
vacante, realizard un proceso de modalidad virtual y
debera seguir los siguientes pasos:

2
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El oferente de empleo debera ingresar a la pagina
web empleo.cesa.edu.co.

En el menu principal seleccione la opcién
“Registrar hoja de vida”

Seleccione su tipo de identificacion, digite el
ndmero y un correo electrénico en los campos
correspondientes, luego seleccione el boton
continuar.

Si el oferente tiene cuenta registrada en el
empleo, podré iniciar sesion y actualizar su hoja
de vida. De lo contrario, debera completar la
siguiente informacién en el formulario de registro
y al finalizar selecciona el botén “Crear cuenta”:

a) Contrasefia.

b)  Nombres, primer y segundo apellido.

c¢) Fecha de nacimiento.

d)  Nivel de estudios.

e)  Ocupacién actual.

f)  Ultimo cargo.

g)  Ultimo lugar de trabajo.

h)  NUmero de contacto.

i) Aceptacion de términos y condiciones y
aviso de privacidad.
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5. Cuando termine el proceso recibird un correo
electrénico que confirmaréa el registro exitoso de
la hoja de vida.

6. Actualizar informacién completa de la hoja de
vida y dar clic en la opcién “volver al sitio”

7. Seleccionar la opcién del menu principal “ofertas
de empleo”.

8.  Seleccionar la oferta de interés para poder revisar
la informacion al detalle y si desea aplicar a la
misma, dar clic en la opcién “Aplicar a oferta”.

Articulo 20.

Servicios de pre-seleccion y remision.

La oficina de egresados del CESA, se encargara
Unicamente de cumplir como intermediario entre los
oferentes y los demandantes, por lo cual, el demandante
tendra la responsabilidad de hacer directamente el
proceso de filtro, seleccién y contratacién de los oferentes
que se postulen a la oferta publicada.

La oficina de egresados se obliga a realizar la aprobacién
de las ofertas laborales publicadas por el demandante
de empleo en el portal de la bolsa de empleo y
una vez aprobada, los oferentes podran aplicar a la

23
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misma y la postulacion del oferente de empleo llegara

automaticamente al demandante de empleo junto con su

hoja de vida.

Articulo 21.

Requisitos minimos de las vacantes otorgadas por
los demandantes en la bolsa de empleo.

Las vacantes ofrecidas por los demandantes deben contar

con los siguientes requisitos:

1.

Estar vigente y adelantarse de forma simultanea
0 posterior a la publicacién de la oferta en el
portal.

La vacante deberd encontrarse alineada a los
intereses y campos de ensefianza del Colegio de
Estudios Superiores de Administracion - CESA,
cualquier oferta relacionada con otros campos,
sera desechada.

La vacante debe ser coherente entre los
requerimientos de estudio, experiencia, nivel
jerarquico que ocupara y la asignacion salarial.
Solo se aceptaran vacante con asignacion salarial
igual o superior a tres (3) Salarios Minimos
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Legales Vigentes, dada la experiencia practica
que adquirieron los egresados dentro de su
proceso de formacion.

25
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TITULO VL.
DERECHOS Y OBLIGACIONES

Articulo 22.
Derechos de los usuarios.
Los demandantes y oferentes de trabajo tendran derecho a:

1. Tener acceso al reglamento bolsa de empleo de
la oficina de egresados del Colegio de Estudios
Superiores de Administracién.

2. Recibir el servicio de intermediacion laboral
ofrecido por la bolsa de empleo de la oficina
de egresados del CESA de manera totalmente
gratuita.

3. Registrar su informacién personal y la de su
empresa a través de los medios dispuestos por el
CESA, asi como solicitar la adicién, modificaciéon
o eliminacién de tal informacién de las bases de
datos de la institucién.

4. Presentar quejas y reclamos de la operacion
del servicio de bolsa de empleo de la oficina de
egresados del CESA y recibir oportuna respuesta
segln lo establecido en el presente Reglamento.
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Articulo 23.
Obligacion de los oferentes.

1. Autorizar el tratamiento de sus datos de
conformidad con la politica de datos personales
del CESA.

2. En caso de ser solicitado, los oferentes deberén
de manera obligatoria certificar la veracidad de
los datos enviados a la oficina de egresados o
publicados dentro del sistema o portal de la bolsa
de empleo.

3. Hacer uso de la informacién otorgada por el CESA
y las vacantes divulgadas s6lo para uso personal
e intransferible.

Articulo 24.
Obligaciones de los demandantes.
Los demandantes se encuentran en la obligacién de:
1. Estar constituidas legamente y cumplir con la
reglamentacién que le rige por sus caracteristicas
y condiciones particulares de acuerdo con las
leyes de la republica.
2. Proporcionar informacién veraz de contacto y
respecto a las ofertas enviadas al CESA.
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3.

Actuar con seriedad y transparencia en los
procesos de seleccion de los postulantes
manteniendo en alto el buen nombre del CESA.
Cumplir con los requisitos minimos de las
vacantes estipulados en el presente Reglamento.
Ser congruentes con los requisitos, exigencias y
bondades ofrecidas a los oferentes dentro de las
vacantes, al momento de desarrollar sus procesos
de seleccion.

Enviar reporte de los egresados que fueron
colocados o no luego de concluir el proceso de

seleccion y contratacion del mismo.

Articulo 25.

Obligaciones de la bolsa de empleo de la oficina
de egresados.

La bolsa de empleo operada por la oficina de egresados

del CESA tendra como obligacion:

1.

Adelantar los procesos que se requieran para el
correcto funcionamiento de la bolsa de empleo.
Ofrecer el servicio de la bolsa de empleo a los

usuarios de manera gratuita.
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3. Aprobar las vacantes publicadas en el portal de
manera continua.

4. En el caso de que la vacante no se aprobada,
la oficina de egresados debera dar respuesta al
demandante de empleo, justificando los motivos
de rechazo.

Articulo 26.

Recepcion y contestacion de quejas y reclamos.
El usuario que desee presentar una queja o reclamo debera

enviar un correo electrénico a la cuenta egresados@cesa.

edu.co con la siguiente informacion:

a)
b)
c)
d)

e)

Nombre completo y apellidos.

Documento de identificacion.

Ciudad donde reside.

Informacién de contacto: teléfono fijo, celular y
correo electronico.

Informacién precisa y veraz que explique el
motivo y descripcién de su queja o reclamo.

La bolsa de empleo de la oficina de egresados del

Colegio de Estudios Superiores de Administracién emitira

la respuesta al correo electrénico suministrado por el
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usuario al momento de presentar la queja o reclamo,
en un término maximo 10 dias habiles posteriores a la
recepcién de la misma, siempre y cuando cumplan con la
informacion solicitada para tal efecto.

La bolsa de empleo de la oficina de egresados del Colegio
de Estudios Superiores de Administraciéon, se libera
de toda responsabilidad por el incumplimiento de las
condiciones laborales ofrecidas a un usuario.
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TiTuLO VIL.
VIGENCIA

Articulo 27.

El presente reglamento rige a partir de la fecha de su
promulgacién mediante la Resolucién Rectoral 004 de
2019 y deroga los titulos Vy VI de la Resolucién Rectoral
No. 002 de 2019y deroga toda la normatividad que le sea
contraria. Los datos personales que sean almacenados,
utilizados o transmitidos con ocasién al desarrollo de la
plataforma de bolsa de empleo del CESA permaneceran
en las bases de datos del CESA, con base en el criterio
de temporalidad, durante el tiempo que sea necesario
para cumplir con las finalidades mencionadas en este
reglamento, la politica de proteccion de datos del CESA
y/o para las cuales fueron recolectados.

Dada en Bogota D.C., a los 24 dias del mes de enero de
2019

Henry Bradford Sicard Juan Santiago Correa R.

Rector Secretario General
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