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2 ¢Quiénes Somos?

En UNICA transformamos la sociedad a través de la educacién, con nuestros programas especializados en
formacidon docente y bilingliismo: Licenciatura en Bilingliismo espafiol - Inglés, Especializacién en
Educacion Bilingiie y Educacién Continua (Escuela de Maestros UPB-UNICA y programas a la medida para
instituciones y entidades).

Nuestros profesionales se desempefian exitosamente en diferentes campos laborales, a nivel escolar,
universitario y corporativo, con impacto local, nacional e internacional.

La Bolsa de Empleo UNICA https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/unica es un espacio para

gue las instituciones y entidades puedan publicar sus ofertas laborales, y nuestros estudiantes y egresados
Unicos puedan aplicar a nuevas y/o mejores oportunidades de trabajo.

éQué nos hace UNICOS?

Somos la Instituciéon Universitaria Colombo Americana — UNICA; una instituciéon de educacién superior
privada, sin animo de lucro, especializada en formacién docente y bilingliismo espafol — inglés, fundada
en el 2004 como un proyecto de responsabilidad social del Grupo Bolivar en alianza con el Centro Colombo
Americano, para transformar y mejorar la calidad de la educacién y resignificar la labor de los profesores
en el pais y el mundo.

En UNICA hemos disefiado programas innovadores, UNICOS, para personas con la vocacién de
transformar vidas a través de la educacién.

Nuestra fortaleza

SOMOS pioneros en educacion superior bilinglie espafiol — inglés en Colombia y nos hemos destacado por
formar a los mejores maestros durante 18 afios de existencia, gracias a un modelo educativo basado en
la filosofia de artes liberales, un disefio curricular innovador y una propuesta metodoldgica altamente
especializada. Nuestros egresados acceden a un amplio campo de accién laboral en el pais y el mundo,
desempefiandose exitosamente como directivos docentes, lideres de proyectos en el area de educacion,
funcionarios de entidades oficiales responsables de politicas en bilingliismo y como maestros de
educacion basica, media y superior, tanto en el sector publico como privado.
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3 Sobre la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo (SPE)

La Unidad del Servicio Publico de Empleo, es una entidad adscrita al Ministerio del Trabajo encargada de
acercar a los colombianos a las oportunidades de trabajo formales de manera democratica, equitativa y
transparente, y facilitar a los empresarios personal adecuado a sus organizaciones.

La Unidad es la encargada de autorizar a los prestadores de servicios de intermediacion laboral, quienes
conforman la Red de Prestadores del Servicio Publico de Empleo, que son de caracter publico como las
agencias de empleo de las Cajas de Compensacidon Familiar, alcaldias, gobernaciones y el SENA. Y los
prestadores privados conformados por las agencias privadas y las bolsas de empleo de las Instituciones
de Educacion Superior.

Tomado de https://www.serviciodeempleo.gov.co/la-unidad/quienes-somos

3.1 Normativa vigente para el funcionamiento de las Bolsas de Empleo
Universitarias

® Ley 1429 de 2010: Por la cual se expide la ley de formalizacién y generacion de empleo
e Decreto 1072 de 2015: Decreto Unico reglamentario del Sector Trabajo
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4 Servicios para Oferentes (Estudiantes y Egresados)

4.1 Registro de oferentes

- El oferente (estudiante o egresado) debe ingresar a https://www.elempleo.com/co/sitio-

empresarial/unica

- Seleccionar “Registrar Hoja de vida”.

- Seleccionar el item identificacién e ingresara el nimero de cédula.
- Registrar su correo electrdnico.

- Darclicen “Guardar” y “Continuar”.

o La plataforma verifica si el nimero de identificacion estd registrado en el listado de
estudiantes, egresados y graduados de programas de pregrado y posgrado de la
Institucion.

o Silapersona que se esta registrando no es estudiante, egresado o graduado de programas
de pregrado y posgrado de la Institucidn, se le notifica que no podra realizar el proceso
de registro por no cumplir los requisitos del Reglamento de la Bolsa de Empleo.

o Si a pesar de estar habilitado, el nimero de cédula no se encuentra en la plataforma,
debera comunicarse con la Bolsa de Empleo al correo egresados@unica.edu.co

- Sila cédula del oferente esta habilitada por UNICA en la plataforma de la Bolsa de Empleo, v si
adicionalmente, el interesado Sl se encuentra registrado con el Elempleo.com, deberd ingresar
con su usuario (correo electrdnico) y su contrasefa, haciendo clic en “Iniciar sesién” y actualizara
los datos de su hoja de vida de acuerdo con los campos disponibles.

o De acuerdo con la normatividad de la Bolsa de Empleo, la informacién solicitada en los
campos del formulario de registro corresponde a los lineamientos definidos en la
Resolucién 295 de 2017 y se modificard de acuerdo con la normatividad vigente y
aplicable.

o El oferente debe actualizar los datos de su hoja de vida y guardar la informacidén en cada
seccion. Posteriormente, podra hacer clic en la opcidn “Volver al sitio” para navegar en la
Bolsa de Empleo.

- Sila cédula del oferente estd habilitada por UNICA en la plataforma de la Bolsa de Empleo, pero
la misma NO se encuentra registrada con el Elempleo.com, debera diligenciar los campos de
registro.

o Dar clic en “Crear tu hoja de vida” y alli procederd a diligenciar los demds apartes del
formulario, tales como:
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= Documento de identificacion

®= No. de cédula

= Correo electrénico

= Registre su contrasefia con minimo seis caracteres
= |ngrese su nombre, primery segundo apellido
= Registre su fecha de nacimiento

=  Registre su nivel de estudios

= |ndique su profesion u ocupacion laboral

= Indique su ultimo cargo laboral

= Registre un nimero de teléfono de contacto

= Acepte la politica del Elempleo.com

= Declic en “crear cuenta”

- La plataforma le enviard un correo electrénico con la confirmacion del registro, adicional a su
usuario y contrasefia registrado.

- El oferente podra diligenciar inmediata o posteriormente su hoja de vida con datos como:
informacién personal, perfil laboral, experiencia, formacién académica, idiomas, habilidades,
redes sociales, etc., informacidn requerida en virtud de lo definido en la Resolucién 295 de 2017.

- El oferente hara clic en “Guardar”.

4.2 Preseleccion de oferentes y auto postulacion de vacantes
- El estudiante o egresado (oferente) ingresara a la pagina web:

https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/unica y dara clic en “Iniciar sesién”.

o Sino se encuentra registrado en la plataforma de la bolsa de empleo de UNICA tendra
gue iniciar el proceso de registro previamente descrito en este portafolio.

- En caso contrario, es decir, de encontrarse previamente registrado con Elempleo.com, debera
confirmar su correo electrénico y contrasefia. En este escenario, el oferente debera hacer clic en

“Ingresar” y posteriormente hara clic en “Ofertas de empleo”.

- El oferente podrd, luego de evidenciar un listado con la totalidad de vacantes, iniciar su busqueda
y seleccionar filtros con palabras claves como salario, ciudad, area de trabajo, etc.

- Posteriormente, el oferente seleccionara la oferta de interés y aplicara con un clic en la opcién
“Aplicar a oferta” quedando surtido el procedimiento de auto postulacion.
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- Siel oferente llega a tener alguna duda sobre este proceso de preseleccién puede comunicarse al
correo egresados@unica.edu.co, sin restricciéon de horario.

- El Coordinador de la Bolsa de Empleo de UNICA también podra ingresar a la plataforma para
efectuar el proceso de preselecciéon de forma manual y aplicar entre otros filtros, educacién e
idiomas por el enfoque de nuestros programas de formacidn superior, experiencia y movilidad
laboral, entre otros.

4.3 Orientacion de empleabilidad a oferentes

Se propone a los estudiantes y egresados realizar el siguiente PLAN DE EMPLEABILIDAD. No obstante, es
de libre seleccién del oferente la actividad o actividades en las que considere que necesita apoyo de la
Bolsa de Empleo UNICA.

Registroy Entrevistay
busqueda de escucha activa
vacantes al oferente

Realizacion del
Entrevista test de
laboral asertiva fortalezas de
caracter

Interpretacion
testy plan de
accion

Hoja de vida
exitosa

- Llos estudiantes y/o egresados deberdn registrarse en el siguiente formulario:
https://forms.office.com/r/Mz9A4JanwG
o Eneste formulario los oferentes pueden solicitar apoyo en los siguientes servicios:

=  Funcionamiento de la plataforma de la Bolsa de Empleo
= QOrientacidn a la empleabilidad:

e Realizacion hoja de vida

e Afrontar entrevistas laborales
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e Fortalezas de cardcter para la empleabilidad

- Antes de programar la cita, el Coordinador verificard que el oferente haya otorgado a la Institucién
la correspondiente autorizacion de tratamiento de datos.

- Posteriormente, el coordinador confirmard al oferente la hora y enlace de reunién en Ia
plataforma Zoom.

- Sedispondra de 2 horas para la realizacién de la actividad solicitada.

5 Servicios para Demandantes (Empresas con vacantes para nuestros
estudiantes y egresados)

5.1 Registro de demandantes

- Enviar al correo egresados@unica.edu.co la siguiente documentacidon para verificacion de

legalidad de la empresa que quiere registrarse en la Bolsa de Empleo UNICA:
o Certificado de Cdmara y Comercio
o RUT.
o Documento de identidad del Representante Legal
- Recibiran un correo de parte de la Bolsa de Empleo dando el visto bueno para iniciar el registro
de la empresa en la plataforma.

- Ingresar al portal de la bolsa de empleo https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/unica

- Seleccione la opcidn “Publicar Ofertas”.

- Escoja la opcidn “Registre su empresa”.

- Digite la informaciéon que corresponde al tipo y nimero de identificacion.

- Sila empresa ya se encuentra registrada con el Empleo.com, la plataforma le habilitara para que
registre su nimero de identificacién, usuario y contraseina de tal forma que pueda ingresar a la
plataforma de la bolsa de Empleo de la Institucion.

- Sila empresa NO se encuentra registrada con el Empleo.com, deberd diligenciar los siguientes
campos del formulario de registro que alli se le indican:

o Datos empresa
= Nombre comercial
= Numero de identificacién
= Sector, subsector, pais, departamento, ciudad.
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o Datos usuarios
= Nombre y apellidos
=  Fecha de nacimiento
= Género
= Usuarioy clave
= Pregunta de seguridad
= Datos telefonicos de contacto

- El interesado finaliza aceptando los términos y condiciones previstos por el Empleo.com. El
demandante dara clic en la opcidn “guardar”.

- Laplataforma de la Bolsa de Empleo le enviard una notificacién al correo electrénico indicado por
el demandante con el usuario y contraseiia asignadas.

- El demandante ya queda habilitado para registrar sus vacantes.

5.2 Registro de vacantes

- El demandante Ingresara a la pagina https://www.elempleo.com/co/sitio-empresarial/unica

- El demandante darad clic en “Publicar Ofertas”.

- Si el interesado en publicar NO se encuentra registrado en la plataforma de la Bolsa de Empleo
debera efectuar el proceso de registro de demandantes anteriormente descrito.

- Si el interesado en publicar Si se encuentra registrado en la plataforma de la Bolsa de Empleo
como demandante deberd dar clic en “Publicar oferta de empleo”.

- El demandante sefialara el tipo, nimero de identificacion e ingresara su NIT o No. de C.C, dara clic
en “Ingresar” y luego clic en “Publicar oferta de empleo”.

- Posteriormente debera diligenciar los siguientes campos, asi:

o Titulo de la oferta o Departamento y ciudad de la
o Area oferta

o Cargo equivalente o Sectory Subsector

o Nivel o Minimo nivel de estudios

o Subnivel o Profesion

o Publicar nombre de la compaifiia o Tipo de candidato

o Cantidad de vacantes o Afos totales de experiencia

o Rango de salario o Experiencia requerida para el
o Publicar salario- opcional- cargo

o Periodo de salario Tipo de contrato

o Descripcidn Tiempo dedicado

o Requisitos para aplicar
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Los anteriores campos se llenan de acuerdo con las disposiciones legales vigentes como la
resolucién 2605 de 2014, resolucion 129 de 2015 y las demds que las modifiquen, aclaren o
sustituyan en el tiempo.

Se procede a la validacién de la vacante por parte de la Bolsa de Empleo UNICA:

o Envirtud de los lineamientos del MEN y principios institucionales que estdn descritos en
nuestro Proyecto Educativo Institucional, UNICA elimina barreras que le impidan a los
oferentes acceder a las mismas oportunidades laborales sin ninguna limitacion o
restriccion a las ofertas laborales que la Bolsa de Empleo de UNICA tenga vigentes.

En caso de que la vacante no haya superado el proceso de verificacion, la plataforma enviard una
comunicacion electrénica donde le informard al demandante la NO aprobacion de la vacante. Si
el demandante requiere aclaracién o resolver alguna inquietud sobre esta comunicacién podra
comunicarse al correo egresados@unica.edu.co

5.3 Orientacion a demandantes

Las empresas deberan registrarse en el siguiente formulario:
https://forms.office.com/r/Mz9A4JanwG

o Eneste formulario los demandantes pueden solicitar apoyo en los siguientes servicios:

= Funcionamiento de la plataforma de la Bolsa de Empleo

Antes de programar la cita, el Coordinador verificard que el demandante haya otorgado a la
Institucion la correspondiente autorizacidn de tratamiento de datos.

Posteriormente, el coordinador confirmara al demandante la hora y enlace de reunidn en la
plataforma Zoom.

Se dispondra de 2 horas para la realizacién de la actividad solicitada.

5.4 Remision de oferertes

Si el oferente efectuo su auto postulacién, la plataforma de la bolsa de empleo de UNICA remitira
automaticamente la hoja de vida correspondiente al correo electrénico del demandante.

El demandante no tendra la necesidad de ingresar a la plataforma para preseleccionar perfiles y
descargarlos pues después de que el oferente haya hecho su auto postulacién, la plataforma de
la Bolsa de Empleo remite de forma automatica la hoja de vida al correo electrdnico registrado

por este.
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- Si NO hay auto postulacién y luego de efectuada la preseleccién manual, el Coordinador de la
Bolsa de Empleo de UNICA remitira a los demandantes las correspondientes hojas de vida de los
oferentes al correo electrdnico por el empleador registrado.

- El seguimiento mensual respecto a la colocacidon o no de oferentes registrados en la Bolsa de
Empleo de UNICA, se hara por parte del Coordinador de la Bolsa de Empleo quien validard lo
anterior telefénicamente o de forma electrdnica, asegurando siempre la mejora continua del
proceso.

6 Encuesta de satisfaccion de Servicio.
Como parte del ejercicio continuo de mejoramiento, la Bolsa de Empleo UNICA ha dispuesto para la
evaluacidn de sus procesos el siguiente enlace:

- https://forms.office.com/r/wjdRzihgxd

ENCUESTA SATISFACCION
INSTITUCIONES ALIADAS
BOLSA EMPLEO UNICA

Apreciadas Instituciones aliadas.

Muchas gracias por tener en cuenta a nuestros estudiantes y egresados en sus procesos de seleccion.

Con el animo de seguir mejorando nuestros procesos y el acompafiamiento que hacemos con ustedes,
agradecemos completar la siguiente encuesta de satisfaccion de la Bolsa de Empleo UNICA. Sus respuestas nos
permitirdn tomar acciones de mejora.

Seguimos trabajando mancomunadamente para que nuestros estudiantes y egresados puedan formar

parte de sus Instituciones y asi contribuir al mejoramiento de la calidad y la transformacién social a través
de la educacién.

https://unica.edu.co/

En este, tanto los oferentes como los demandantes podrdn evaluar los servicios prestados y podran
registrar sus comentarios, sugerencias y demas informacidn que serd util para el desarrollo continuo de
las actividades.

iLos invitamos a todos a evaluarnos!
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7 Glosario

- Servicio Publico de Empleo: El Servicio Publico de Empleo, es una iniciativa del Gobierno Nacional
creado por la Ley 1636 de 2013. La funcién esencial lograr la mejor organizacion del mercado de
trabajo, facilitando el encuentro entre oferta y demanda, para lo cual ayudara a los trabajadores
a que tengan mas y mejores oportunidades de acceso al mercado de trabajo, en menor tiempo y
reduciendo costos de desplazamiento. De igual manera el Servicio ayuda a que los empresarios
puedan contratar trabajadores de acuerdo con sus necesidades, aumentando su productividad y
competitividad.

- Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo: Es una Entidad administrativa
del orden nacional con personeria juridica, patrimonio propio, autonomia administrativa y
financiera, adscrita al Ministerio del Trabajo, razén por la cual hace parte del Sector
Administrativo del Trabajo. Esta Entidad tiene por objeto la administracion del Servicio Publico de
Empleo y la Red de Prestadores del servicio publico de empleo, la promocidn de la prestacion del
servicio publico de empleo, el diseiio y operacidn del Sistema de Informacién del Servicio Publico
de Empleo, el desarrollo de instrumentos para la promocién de la gestidn y colocacion de empleo
y la administracidn de los recursos publicos, para la gestidon y colocacion del empleo.

- Oferentes/buscadores: Son las personas desempleadas o trabajadores que desean cambiar su
situacion laboral vigente.

- Demandantes/empleadores: Son quienes estan buscando el talento humano para el desarrollo
de las actividades de su empresa u organizacion.

- Servicios Basicos de Gestion y Colocacion de Empleo: corresponde a los servicios destinados a
vincular oferta y demanda de empleo y son gratuitos para los oferentes/ buscadores, estos
servicios son:

- Registro: Es la inscripcidon de manera virtual o presencial en el Sistema Informatico autorizado al
prestador, que incluye las hojas de vida de los oferentes, informacién basica de demandantes y
las Vacantes con toda la informacidn solicitada a través de la Resolucién 129 de 2015.

- Orientacion ocupacional: Comprende el andlisis de fortalezas, debilidades, intereses del oferente
con los cuales se define el perfil laboral, informacidn sobre programas de empleabilidad y asesoria

en el desarrollo de estrategias de busqueda de empleo, informacidn general del mercado laboral,
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etc. También incluye la asesoria brindada a los demandantes de empleo para la definicidén y
registro de vacantes.

Preseleccion: Es el proceso que permite identificar entre los oferentes inscritos, aquellos que
tengan el perfil requerido en la vacante.

Remision: Es el proceso por el cual se envian, o se ponen a disposicién del empleador, los perfiles
de los candidatos preseleccionados.

Servicios asociados: Son aquellos servicios, diferentes a los basicos, orientados a mejorar las
condiciones de empleabilidad de los oferentes, prestados por personas juridicas cuyo objeto
social incluya el desarrollo de actividades de gestién y colocacién de empleo.

Servicios relacionados: Son los servicios que tienen como fin brindar informacion sobre
oportunidades laborales, prestados por personas juridicas cuya actividad principal corresponda al
desarrollo de actividades de gestién y colocacién de empleo.

Servicios adicionales: Son aquellos servicios ofrecidos a los empleadores que facilitan la seleccion
de personal, distintos de los bdsicos, asociados y relacionados y que corresponden entre otros a:
aplicacion y evaluacidn de pruebas psicotécnicas como criterio de seleccion, visita domiciliaria,
estudio de seguimiento a graduados, investigacion y validacion de datos, antecedentes,
experiencia laboral, habilidades y competencias de los oferentes, talleres de seleccién por
competencias, visitas a los puestos de trabajo, estudios de seguridad, aplicacidon de pruebas de
referenciacidn, investigacidon de habitos de pago, consultoria en gestion estratégica del talento
humano enfocada a la evaluacién de necesidades de personal, soporte administrativo de
contratacién, aplicacién de pruebas mediante poligrafo o evaluacion del potencial profesional.

Red de prestadores: Integra y conecta las acciones que en materia de gestion y colocacién de
empleo realizan las entidades publicas, privadas y alianzas publico- privadas que estan
autorizadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo para prestar los servicios de gestion y
colocacién de empleo. La Red esta integrada por la Agencia Publica de Empleo del Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA, las Agencias Privadas de Gestidon y Colocacion de Empleo
constituidas por Cajas de Compensaciéon Familiar, las Agencias Publicas (Alcaldias y
gobernaciones), las Agencias Privadas y las Bolsas de Empleo.

Bolsas de empleo: Son los prestadores autorizados que brindan servicios de gestidn y colocacion
de empleo para poblaciones especificas (por ejemplo: universidades, asociaciones) Para recibir
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los servicios de las bolsas de empleo, el oferente/buscador debera pertenecer a estas
poblaciones.

Puntos de Atencién: Es el espacio fisico o virtual donde los oferentes/ buscadores vy
demandantes/empresa podran encontrar la oferta de servicios de gestion y colocacion de
empleo. Los puntos de atencion pueden ser: Centros de Empleo, Punto de Servicios, Punto de
Informacién, Punto de atencidn Restringida o Punto virtual.

Sistema informadtico: Es un sistema que permite el registro de oferentes y demandantes de
empleo; de los servicios obtenidos; la trazabilidad de las actuaciones seguidas por estos en su
relacién con el Servicio Publico de Empleo; los informes estadisticos, la formacion de empleo, la
orientacién profesional, las iniciativas de empleo y los Subsidios a desempleados, asi como las
actuaciones del prestador de los servicios de gestion y colocacion de empleo. Lo anterior segun
los servicios autorizados por la Unidad del Servicio Publico de Empleo.

Riesgo: Se define como probabilidad de que se produzca un evento y sus consecuencias negativas.

Certificacion de Competencias Laborales: Es el reconocimiento de los saberes que tienen las
personas por la experiencia lograda en el mundo laboral. Un certificado que acredita los
conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes que la persona ha evidenciado con respecto a un
estandar o a una Norma de Competencia.

Formacidn para el Trabajo: Accion destinada al desarrollo de competencias para la insercion de
las personas al mercado laboral, como complemento de la educacidn basica; para la actualizacion
constante de los conocimientos y habilidades, lo que impacta la productividad y competitividad
de los lugares donde trabajan y para la promocién del acceso al trabajo de poblaciones
vulnerables por medio de programas especiales de formacion.
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