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REGLAMENTO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE BOLSA DE EMPLEO
DEL CENTRO DE TRAYECTORIA PROFESIONAL - CTP

BOGOTA, MARZO DE 2020

De conformidad con el Decreto 1072 del afio 2015 mediante el cual se reglamenta la prestacién del Servicio
Publico de Empleo y se definen las bolsas de empleo como prestadoras de este servicio, se establece el
presente Reglamento, para regular la prestacidon del mismo a los egresados de la Universidad de los Andes
por intermedio del Centro de Trayectoria Profesional — CTP.

La Universidad de los Andes, con domicilio en Bogota D.C., es una Institucién de Educacién Superior privada,
de utilidad comun, sin dnimo de lucro, y su caracter académico es el de Universidad, con Personeria Juridica
reconocida mediante Resolucién No. 28 del 23 de febrero de 1949, expedida por el Ministerio de Justicia.
Mediante Decreto 1297 del 30 de mayo de 1964, expedido por el Gobierno nacional, la Institucién obtuvo
reconocimiento como Universidad y le fue otorgada la Acreditacion Institucional, mediante Resolucion,
mediante Resolucion 582 del 9 de enero de 2015, con vigencia de 10 afios expedida por el Ministerio de
Educacion Nacional.

La dependencia que coordina centralizadamente las actividades de la prestacién del servicio de bolsas de
empleo es el Centro de Trayectoria Profesional — CTP, de la Universidad de los Andes, que funciona
actualmente en la Calle 19 Bis No.1-30 Casa AU-02 y atiende a sus usuarios en el mismo horario laboral de la
Universidad de los Andes entre 8:00 AM a 12:00 M y 2:00 PM a 5:00 PM. El sitio WEB donde se puede
consultar informacidn sobre esta dependencia y su portafolio de servicios eshttp://ctp.uniandes.edu.co

1. DEFINICIONES

1.1 SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO: De conformidad con el articulo 25 de Ley 1636 de 2013, el Servicio
Publico de Empleo tiene por funcién esencial lograr la mejor organizacién posible del mercado de trabajo,
para lo cual ayudard a los trabajadores a encontrar un empleo conveniente, y a los empleadores a
contratar trabajadores apropiados a sus necesidades. El servicio publico de empleo podra ser prestado
por personas juridicas de derecho publico o privado, en condiciones de libre competencia y mediante el
uso de mecanismos e instrumentos tecnoldgicos que permitan eficiencia, coordinacién y transparencia.
(Articulo 2.2.6.1.2.1 del Decreto 1072 de 2015).

1.1.BOLSA DE EMPLEO: Se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica sin animo de lucro que presta
servicios de gestidn y colocacion para un grupo especifico de oferentes con los cuales tiene una relacion
particular, tales como: estudiantes, egresados, afiliados u otros de similar naturaleza. La prestacion de
los servicios de gestion y colocaciéon empleo por las bolsas de empleo, serd gratuita para oferentes y
demandantes usuarios de los servicios. (Articulo 2.2.6.1.2.36 del Decreto 1072 de 2015).

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016, 160-18 del 20 de
abril de 2018 y 16 de abril de 2020.)
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1.2.BOLSA DE EMPLEO DE INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR: Las instituciones de educacién
superior que, cumpliendo con las condiciones de calidad, establecidas en el articulo 2 de la Ley 1188 de
2008, y cumpliendo con la obligacién contenida en el numeral 6.5 del articulo 6 del Decreto nimero 1295
de 2010 o el que lo sustituya, modifique o adicione, organicen bolsas de empleo para la prestacién de
servicios de gestion y colocacién de empleo para sus estudiantes y egresados. Para esto, deberdn obtener
la autorizacién de que trata el articulo 2.2.6.1.2.18. del presente Decreto. (Articulo 2.2.6.1.2.37 del
Decreto 1072 de 2015)

1.3.OFERENTE DE EMPLEO: Egresado que se encuentra activo en la plataforma electrénica del Centro de
Trayectoria Profesional - CTP y que puede aplicar a las vacantes publicadas por las organizaciones que
adelantan procesos de busqueda de talento.

1.4. DEMANDANTE DE EMPLEO: Persona natural o juridica que puede ofrecer vacantes de empleo en la
plataforma electrénica del Centro de Trayectoria Profesional — CTP a las que pueden acceder los
egresados de cualquier programa de pregrado, maestria, especializacidon y doctorado, de cualquier afio,
desde que la Universidad se encuentra en funcionamiento.

1.5.VACANTE: Oferta publicada por una organizacién demandante de empleo a través de la plataforma
electronica del Centro de Trayectoria Profesional — CTP, que pueda ser consultada por los egresados
oferentes de empleoy ala cual pueden aplicar para participar eventualmente en un proceso de seleccion.

2. POBLACION DE OFERENTES DE EMPLEO

2.1.los servicios de bolsa de empleo se ofrecen en el Centro de Trayectoria Profesional — CTP de la
Universidad de los Andes, en los términos de la reglamentacion vigente sobre el Servicio Publico de
Empleo, los cuales estan disponibles para los egresados de todos los programas de pregrado, maestria,
especializaciones y doctorados de cualquier afio. Estos servicios, hacen parte de los esfuerzos que realiza
la institucién por ofrecer servicios de alto valor agregado que respondan a las necesidades de los
egresados.

2.2. Los servicios que se ofrecen en el Centro de Trayectoria Profesional — CTP en lo que corresponde a bolsa
de empleo, también estdn alineados con lo establecido en la legislacion especifica que regula los
procesos de acreditacion de alta calidad para programas académicos y para la institucion en su conjunto,
tal como se establece en el Decreto 1295 de 2010 emitido por el Ministerio de Educacién Nacional.

2.3. Se considera egresado a la persona que ha obtenido un titulo de un programa de pregrado, maestria,
especializacion o doctorado, ofrecido por la Universidad de los Andes, como reconocimiento de caracter
académico otorgado a una persona natural a la culminacidon de un programa, por haber adquirido un
saber determinado en una institucion de educacién superior (Articulo 24 de la Ley 30).

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016, 160-18 del 20 de
abril de 2018 y 16 de abril de 2020.)
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2.4. Los egresados de varios programas ofrecidos por la Universidad de los Andes de manera simultdnea son
beneficiados por los servicios de bolsa de empleo en igualdad de condiciones a los egresados de un Unico
programa.

3. POBLACION DE DEMANDANTES DE EMPLEO

3.1.las organizaciones demandantes de empleo son personas naturales o juridicas que desarrollan sus
actividades en el territorio nacional e internacional y se encuentran cobijados por la legislaciéon
correspondiente a su pais de origen.

3.2. La Universidad de los Andes exige que las organizaciones demandantes de ofertas de empleo cuenten
con las condiciones de existencia y representacion legal de acuerdo a la legislacién del pais en el cual se
encuentra constituida.

3.3.La Universidad, a través del Centro de Trayectoria Profesional CTP, verifica lainformacidn de las empresas
por medio de consultas en sistemas de informacidn a los que tiene acceso o a través de canales
pertinentes para cada uno de los casos, cuando haya lugar para ello. Con base en esta informacion, el
Centro de Trayectoria Profesional CTP toma decisiones respecto de la organizacién en cuanto a su
activacion o desactivacion en la plataforma electrdnica que se utiliza para la operacidn de las actividades
de bolsa de empleo.

3.4. La Universidad de los Andes se reserva el derecho de excluir de su plataforma electrénica, de manera
auténoma y sin previo aviso, a una organizacién cuando considere pueda afectar el buen nombre de la
institucion, sus egresados o cualquier miembro de su comunidad, por razones legales, laborales,
politicas, econdmicas, civiles, o de otra indole. Una vez realizada la exclusién, el Centro de Trayectoria
Profesional — CTP informara a la organizacion excluida sobre esta decision.

4. SERVICIOS QUE SE OFRECEN

4.1.De acuerdo con los lineamientos definidos por la normatividad que regula el Servicio Publico de Empleo
y en particular, lo que se ha denominado Bolsas de Empleo, el Centro de Trayectoria Profesional de la
Universidad de los Andes ofrece los servicios de:

e Inscripcién y recepcién de informacion personal y laboral de egresados de todos los programas de la
Universidad de pregrado, maestria, especializaciones o doctorado que se constituyen en oferentes de
empleo.

e Inscripcién y recepcion de informacidn de organizaciones que tienen operacion en el territorio nacional

e internacional y que se constituyen en demandantes de empleo.

Registro y publicacion de vacantes.

Aplicacién de egresados a las vacantes.

Preseleccidn de candidatos dentro de los egresados que aplican a las vacantes.

Remisidon de informacion de candidatos que aplican a las vacantes.

Apoyo a candidatos en el fortalecimiento de sus competencias y su desarrollo profesional.

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016, 160-18 del 20 de
abril de 2018 y 16 de abril de 2020.)
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4.2.Registro

4.2.1. Registro de los Demandantes de Ofertas de Trabajo a través de la plataforma Virtual

Dicho registro en la plataforma incluye los siguientes datos e informacidn de los demandantes:

Razoén Social de la empresa o entidad a registrarse
Nombre Comercial
Sector Empresarial
Cddigo Ciiu

Dominio

Tipo de Identificacion
Numero de Identificacion
Logo

Descripcion

Pais

Ciudad

Direccién

Teléfono

Pagina web

Direccidn Linked In
Direccién Facebook
Cuenta Twitter

Asi mismo, tenemos registrada la informacion de las personas contacto de la organizacion, los datos
registrados son:

Nombres

Apellidos

Teléfono

Extensidn

Usuario (correo corporativo)
Dependencia

Cargo

El registro finaliza con la aceptacion de términos y condiciones.

4.2.2 Registro de los oferentes a través de la plataforma Virtual

Dicho registro en la plataforma incluye los siguientes datos de informacién de los oferentes:

Datos personales: nombres completos, correo electrénico, movil, teléfono fijo, linked In, tipo
de documento, nimero de documento, género, pais, departamento y ciudad de nacimiento,

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016, 160-18 del 20 de
abril de 2018 y 16 de abril de 2020.)
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direccidn, pais, departamento y ciudad de residencia, aceptacién de términos y condiciones
y permiso para enviar la hoja de vida a las empresas.

e Informacién Académica: correo electronico, cddigo de estudiante, cddigo interno,
semestres segun créditos, nombre de la formacién académica en curso y nombre de la
formacidon académica finalizada (titulo, profesidén, nivel educativo, fecha en curso o
finalizacidn y pais).

e Perfil: perfil profesional, tiempo total de experiencia laboral (en meses), afios de experiencia,
idiomas, competencias y finaliza con la carga de la hoja de vida (hasta 4 archivos).

e Experiencia Laboral (informacién del ultimo cargo/cargo actual): Fecha de inicio, fecha de
finalizacidn, tiempo Ultima experiencia laboral (en meses), nombre del cargo, profesion, pais,
departamento y ciudad.

4.2.3 Registro y publicacion de vacantes a través de la plataforma Virtual

Dicho registro en la plataforma incluye los siguientes datos de informacion de las vacantes:

e Nombre del cargo

e Opcidn de confidencialidad en el nombre de la empresa que publica
e Opcidn de confidencialidad en el rango salarial que publica
e Salario (rango salarial)

e Tipo de contrato

e Experiencia minima (rango de experiencia)

e Nivel del Cargo

e Vacantes (niUmero de vacantes disponibles)

e Fecha de vencimiento de publicacién de la oferta

e Dedicacién

e Pais

e Ciudad

e Formacion Académica

e Competencias

e Idiomas

e Funciones

e Requisitos

4.3 Preseleccién
El proceso de preseleccidon lo realizan directamente las empresas a través una serie de filtros de
busqueda y porcentajes de nivel de afinidad entre los postulantes y las ofertas, que le permite a la
Organizacion conocer los perfiles que mas se acercan al perfil requerido por ella. Los filtros que
pueden realizar son: por afios de experiencia, programa académico y/o nombres y apellidos.

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016, 160-18 del 20 de
abril de 2018 y 16 de abril de 2020.)
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4.4 Remision

El proceso de remisidn de las hojas de vida de los postulantes lo realizan directamente las empresas
a través de la plataforma electrénica del Centro de Trayectoria Profesional - CTP, las empresas
ingresan y en la oferta publicada tienen la opcién de revisar los perfiles desde la plataforma o
descargar las hojas de vida de los profesionales que se postularon.

4.5 Apoyar a los candidatos en el fortalecimiento de sus competencias y su desarrollo profesional

4.5.1 Talleres presenciales: se realizan mensualmente talleres grupales en temas de desarrollo profesional,
el cronograma se encuentra en la pagina web del CTP y la inscripcion a los talleres se realiza en la misma
pagina.

4.5.2 Talleres virtuales: se tiene un curso virtual de hoja de vida, el cual esta cargado en la plataforma de
cursos que maneja la universidad (Sicua Plus). La informacién del curso virtual se encuentra en la pagina web
del CTP y lainscripcidn se realiza en la misma pagina; el curso cuenta con cinco médulos y permite descargar
los formatos para trabajar el documento, al finalizar el curso el participante presenta una evaluaciéon y
encuesta de satisfaccidon que se encuentra en la misma plataforma (Sicua Plus).

4.5.3 Asesoria Personalizada: se brinda asesoria personalizada para los profesionales que lo requieran en
temas de elaboracion de hoja de vida y preparacién para la entrevista de trabajo. Los interesados hacen la
solicitud por correo electrdnico y se les responde indicandoles fecha, hora y lugar para laasesoria.

4.6 Los servicios que se ofrecen por parte del Centro de Trayectoria Profesional - CTP en lo relacionado con
las bolsas de empleo, y no tienen costo para los egresados oferentes de empleo ni para las organizaciones
demandantes de empleo que hacen uso de estos servicios.

4.7 Los servicios que se ofrecen por parte del Centro de Trayectoria Profesional — CTP se prestan a través de
una plataforma tecnoldgica restringida a egresados de la Universidad de los Andes a nivel de pregrado,
maestria, especializacién o doctorado, de cualquier afo.

5 DEBERES DEL CENTRO DE TRAYECTORIA PROFESIONAL - CTP

5.1 Verificar la veracidad de la informacién registrada por los demandantes: solamente se activan las
empresas que estén legalmente constituidas como persona juridica, no se admiten personas naturales. Esta
verificacion se realiza en linea con la Cdmara de Comercio de Bogota con el numero del Nit registrado por el
demandante o de acuerdo a la entidad regulatoria para las empresas internacionales.

5.2 Publicar el Reglamento de Prestacion de Servicios CTP: el reglamento esta publicado en la cartelera de
las oficinas de atencion del CTP y en la pagina web del CTP con la opcion de descargarlo.

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016, 160-18 del 20 de
abril de 2018 y 16 de abril de 2020.)
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5.3 Manejar con responsabilidad y de acuerdo con lo establecido en la ley de Habeas Data, los datos de
demandantes y oferentes registrados en la plataforma.

5.4 Contar con canales establecidos de PQR (preguntas, quejas y reclamos) y dar respuesta dentro de las 36
horas siguientes.

5.5 Mantener actualizada la pagina web del CTP.

5.6 Apoyar a los oferentes en el fortalecimiento de sus competencias y desarrollo profesional.

6 DERECHOS DE LOS OFERENTES DE EMPLEO

6.2 Todos los egresados tienen derecho a ingresar su informacion personal y laboral en la plataforma
tecnolégica del Centro de Trayectoria Profesional — CTP y utilizar los servicios que ofrece esta
dependencia. El acceso a la plataforma se realiza mediante la utilizacidn de un usuario y clave personal
asignado por la Universidad segun los lineamientos definidos para ello.

6.3 Todos los egresados tienen derecho a consultar y a aplicar a las ofertas de empleo que se encuentran
vigentes en la plataforma tecnoldgica.

La informacidn a la cual se tenga acceso en virtud y con ocasién de la presente actividad y que sea,
suministrada, facilitada, colectada, conservada y/o procesada, serd utilizada con estricto cumplimiento a
lo preceptuado en las normas constitucionales, legales y desarrollos jurisprudenciales en materia de
proteccién de Datos Personales y con sujecion al manual de politica de tratamiento de datos personales
de la universidad de los Andes y de acuerdo con los términos y condiciones de la plataforma tecnoldgica
del Centro de Trayectoria Profesional — CTP.

La Universidad en cumplimiento a lo dispuesto por la ley 1581 de 2012, respecto de datos personales e
informacidn capturada, recolectada y sujeta a tratamiento, le otorga proteccion en la medida en que los
recursos técnicos y estandares minimos asi lo permitan evitando su adulteracidn, modificacién, o acceso
no autorizado. La informacién que se encuentra en bases de datos de la Universidad, se conserva y
mantiene de manera estrictamente confidencial.

6.4 Todos los egresados tienen derecho a la eliminacion de sus datos personales de la plataforma electrénica
del Centro de Trayectoria Profesional — CTP en el momento que lo consideren, para lo cual deben realizar
una solicitud explicita al respecto dirigida al Centro de Trayectoria Profesional — CTP, de manera escrita
0 por correo electrdnico a la direccion usuariosctp@uniandes.edu.co.

6.5 Todos los egresados tienen derecho a aplicar a las vacantes que deseen. Pese a lo anterior se recomienda
a los egresados aplicar a aquellas vacantes que se encuentren alineadas con su perfil profesional. El
Centro de Trayectoria Profesional — CTP no podra utilizar su informacion personal para postularlo como
candidato a ofertas a las que no aplique directamente, salvo en los casos donde haya autorizado hacerlo
en el momento de su inscripcién en la plataforma electrénica.

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016, 160-18 del 20 de
abril de 2018 y 16 de abril de 2020.)


mailto:usuariosctp@uniandes.edu.co

Universidad de

los Andes

7.2

7.3

7.4

7.5

8.2

8.3

8.4

9.2

DEBERES DE LOS OFERENTES DE EMPLEO

Cada egresado es responsable del uso de los servicios en linea de |la plataforma tecnolégica del Centro
de Trayectoria Profesional — CTP. Ello implica, utilizarlos de manera &gil, eficiente, racional y, ademas,
cumplir con las normas establecidas para su uso y para preservar la seguridad del sistema. Esto incluye
informar al Centro de Trayectoria Profesional — CTP sobre las irregularidades, problemas o
inconvenientes relacionados con los servicios, para que se puedan aplicar los correctivos
oportunamente.

Todo lo que ocurra con la cuenta del usuario, es de su responsabilidad exclusiva.

No proporcionar sus claves de acceso a la plataforma electrénica del Centro de Trayectoria Profesional
— CTP aterceros, pues son de uso personal e intransferible.

Aceptar que el Centro de Trayectoria Profesional - CTP incorpore Unica y exclusivamente la informacion
gue para el efecto suministre como egresado. Por lo tanto, la Universidad de los Andes actla como un
tercero de buena fe, exento de culpa, y no respondera por la veracidad o exactitud de los datos que
puedan consignar los egresados. Asi mismo, la Universidad no compromete su responsabilidad en
cuanto a la idoneidad, o calidad profesional o personal de quienes incluyen sus hojas de vida e
informacién personal en la plataforma electrénica del Centro de Trayectoria Profesional - CTP.

DERECHOS DE LOS DEMANDANTES DE OFERTAS

Acceder a la plataforma electrénica del Centro de Trayectoria Profesional — CTP de la Universidad de los
Andes para publicar vacantes, las cuales pueden ser consultadas por los egresados de cualquier
programa de pregrado, maestria, especializacién o doctorado, siempre y cuando la oferta cumpla con
unas condiciones de calidad establecidas previamente.

Obtener la informacidn de las hojas de vida de los egresados que aplicaron a la vacante u oferta que la
organizacién publicé en la plataforma electrénica del Centro de Trayectoria Profesional —CTP.

Contar con la proteccién de los datos que entrega al Centro de Trayectoria Profesional — CTP y tener
garantia de que la informacién es consultada exclusivamente por personas vinculadas a la Universidad
de los Andes y que se utilizard exclusivamente para efectos de los servicios definidos como bolsa de
empleo.

DEBERES DE LOS DEMANDANTES DE OFERTAS

Estar constituidas legalmente, cumplir con la reglamentacién que le rige por sus caracteristicas y
condiciones particulares y no estar involucradas en procesos que puedan afectar el buen nombre de los
egresados al momento de su vinculacion o a la Universidad por establecer contactos con la organizacion.

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016, 160-18 del 20 de
abril de 2018 y 16 de abril de 2020.)
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9.3

9.4

9.5

9.6

Las organizaciones que se encuentren avaladas tienen el deber de utilizar la informacién que obtienen
de los egresados que aplican a sus ofertas Unicamente en los procesos de seleccidon que adelantan, sin
compartirla con terceros, salvo en los casos donde un tercero se encuentre realizando directamente
este proceso.

Cada representante de las organizaciones demandantes de ofertas a quien se le entrega la informacion
de acceso a la plataforma electrénica del Centro de Trayectoria Profesional — CTP es responsable del uso
de los servicios en linea de la misma. Ello implica que debe utilizar los servicios de manera agil, eficiente,
racional, cumplir con las normas establecidas para su uso y para preservar la seguridad del sistema. Esto
incluye informar al Centro de Trayectoria Profesional — CTP sobre las irregularidades, problemas o
inconvenientes relacionados con los servicios, para que puedan aplicar los correctivos oportunamente.
Todo lo que ocurra con la cuenta del usuario, es de su responsabilidad exclusiva.

Cumplir con las condiciones de vinculacion establecidas en las vacantes u ofertas que publican en la
plataforma electrénica del Centro de Trayectoria Profesional — CTP.

Informar a la Universidad por los medios que se establezcan para ello, los resultados derivados de la
publicacion de cada vacante u oferta en términos de la vinculacién que se pudo haber realizado, o bien,
informar las razones por las que no se produjo la vinculacidn de un oferente de empleo de la poblacion
de egresados de la Universidad de los Andes.

10 PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

Los

servicios que se ofrecen a través del Centro de trayectoria Profesional — CTP de la Universidad de los

Andes, se realizan de forma virtual y cuentan con soporte técnico para los usuarios de la plataforma en caso
de ser requerido. Si a los usuarios se les presenta algun inconveniente técnico, podrdn enviar un correo
electronico a la cuenta usuariosctp@uniandes.edu.co, especificando el tipo de inconveniente que se le
presentd y la informacidn detallada sobre la situacién. El personal del Centro de trayectoria Profesional —
CTP, atendera la solicitud dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcién del correo y le informaran
por el mismo medio los pasos a seguir para asi solucionar el inconveniente.

9.1

Para la inscripcidn y recepcion de informacién personal y laboral de egresados de todos los programas
de la Universidad de pregrado, maestria, especializaciones y doctorado, el procedimiento que se realiza
es el siguiente:

e El egresado, que en este contexto se considera como oferente de empleo, debe ingresar en la
plataforma electrdnica del Centro de Trayectoria Profesional — CTP. El sitio WEB donde encuentra
el acceso a la plataforma electrénica es http://ctp.uniandes.edu.co. El ingreso a la herramienta
esta determinado por el proceso de “activacién de cuenta de egresado” que se describe en el
sitio WEB del Programa de Egresados (http://egresados.uniandes.edu.co). La activacion del
oferente de empleo termina con la asignacion de un usuario y una clave personal, la cual es
administrada por cada oferente y cuya utilizacién se encuentra bajo su responsabilidad.

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016, 160-18 del 20 de
abril de 2018 y 16 de abril de 2020.)
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e Una vez activado, el oferente de empleo puede proporcionar su informacién personal,
profesional y laboral en la plataforma electrdnica, a la vez que puede cargar hasta tres formatos
personalizados de hoja de vida. Durante este proceso, el oferente de empleo es informado sobre
los términos y condiciones del servicio, la forma en que se utilizara su informacion personal y se
informara sobre las politicas de proteccién de datos personales que tienen la Universidad de
acuerdo con la legislacién vigente. El oferente puede aceptar o rechazar estas condiciones. En
caso de rechazo, no es posible prestar los servicios en lo que se refiere a la denominacidn de
Bolsa de Empleo. En caso de aceptacion, la informacién de los oferentes queda registrada en la
plataforma electrdnica.

e Dentro del menu de opciones, el oferente puede seleccionar la opcién de recibir notificaciones
sobre cada una de las ofertas publicadas acordes con su perfil. La seleccidén de este menu puede
ser modificada en cualquier momento.

e El oferente puede modificar la informacion registrada en la plataforma electrénica en el
momento que desee, ingresando con su usuario y clave personal.

9.2 Inscripcién y recepcién de informacidn de organizaciones que se constituyen en demandantes de
empleo.

Los demandantes de empleo deben ingresar a la plataforma electrénica del Centro de Trayectoria
Profesional - CTP que se encuentra en http://ctp.uniandes.edu.co. En este sitio WEB deben realizar

un proceso de preinscripcion que consiste en diligenciar un formato donde se solicita informacion
general de la organizacidn, su actividad productiva y datos de contacto del funcionario con quien se
realizard la interaccién. En el proceso de inscripcién del o los contactos asociados a la organizacion,
se debe definir cudl de ellos serd el contacto principal, y este tendra a su cargo la administracién de
la cuenta de la organizacién en el sistema. Los contactos asociados a la organizaciéon deben contar
con un correo electrdnico corporativo, con el cual podran ingresar a la plataforma electrénica una
vez sea activado el oferente. Se solicita el envio del documento de existencia y representacion legal
de la empresa u organizacion, correspondiente al pais de constitucion de la compaiiia.

En el Centro de Trayectoria Profesional — CTP se verifica la informacidn diligenciada en el formulario
de inscripcidn por la Organizacidn, se revisa el Certificado de Constitucion o de Representacion Legal
segun corresponda, y los demas documentos que sean necesarios para asegurar la existencia de la
Organizacion y con base en los resultados obtenidos, las personas responsables del proceso toman
la decisién sobre la activacion de la organizacion demandante de empleo en la plataforma
electronica. Esta decisidon es informada a las personas de contacto en las organizaciones por medio
de correo electrdnico. Los demandantes de empleo activados pueden ingresar a partir de ese
momento a la plataforma electrénica del Centro de Trayectoria Profesional. El tiempo que transcurre
entre el momento en que se realiza la preinscripcidn y la activacidén no podra superar 5 dias habiles.

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016, 160-18 del 20 de
abril de 2018 y 16 de abril de 2020.)
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El contacto de la organizacién demandante de empleo que se encuentra registrado como contacto
principal, previa activacién de la organizacidn, puede modificar la informacion de las personas de
contacto o de la organizacion cuando lo estimen conveniente. Los cambios en aspectos relacionados
con la organizacidn pueden ser monitoreados por el CTP.

Las organizaciones demandantes de empleo activadas en la plataforma electrénica pueden solicitar
su desactivacion en el momento que lo deseen, para lo cual deben enviar una comunicacién en ese
sentido al correo electrénico empresasctp@uniandes.edu.co. Esta solicitud se procesara antes de 5

dias habiles y se informard el resultado del proceso a la cuenta de correo del contacto que se tenga
disponible.

9.3 Registro y publicacion de vacantes.

Las organizaciones demandantes de empleo activadas en la plataforma electrdénica del Centro de
Trayectoria Profesional — CTP pueden ingresar y registrar vacantes de empleo. Para ello diligencian
un formulario en linea donde se solicita informacién sobre los programas a los que estd dirigida la
oferta, afios de experiencia requeridos, rango salarial ofrecido, condiciones de vinculacién en
términos de tiempo y lugar de trabajo, drea en la que se vincularia la persona, fecha de cierre de la
oferta, perfil requerido, funciones, entre otros. La empresa puede decidir si en el momento que se
publique la oferta desea que los candidatos conozcan la identidad de la empresa o si prefieren
mantener esta informacién de forma confidencial.

Una vez registrada la vacante, el Centro de Trayectoria Profesional — CTP verifica que las condiciones
de la vacante se encuentren alineadas con los perfiles de los programas que ofrece la Universidad de
los Andes vy si la oferta responde a la situacion del mercado laboral en cada momento. Si la oferta no
cumple con estos requerimientos de calidad, no es activada y se informa a la organizacién
demandante de empleo. Si la oferta cumple con los requerimientos, es activada, queda visible para
los oferentes de empleo activos en la plataforma electrénica del Centro de Trayectoria Profesional —
CTP y automaticamente se envia un correo al grupo de egresados de los programas a los que se dirige
la oferta y que cumple con los afios de experiencia solicitados. De todas maneras, todas las vacantes
activas en la plataforma electrénica pueden ser consultadas por los egresados de cualquier
programa. Estos criterios para determinar a quién se envia esta alerta automadtica pueden ser
modificados autonomamente por parte del Centro de Trayectoria Profesional — CTP, lo cual serd
informado en el sitio WEB de esta dependencia (http://ctp.uniandes.edu.co).

9.4 Aplicacion de oferentes de empleo a las vacantes publicadas.

Los oferentes de empleo que se encuentran activos en la plataforma del Centro de Trayectoria
Profesional - CTP acceden al sistemay tienen la posibilidad de realizar busquedas dentro de todas las
ofertas activas, aunque reciben alertas en el correo electrénico registrado en la plataforma para
aquellas vacantes que coinciden con el programa que estan solicitando los demandantes de ofertas
de empleo y el tiempo de experiencia solicitado.

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016, 160-18 del 20 de
abril de 2018 y 16 de abril de 2020.)
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Una vez el egresado oferente de empleo decide aplicar a una vacante, selecciona en la plataforma la
opcidn que asi lo indica y selecciona la hoja de vida con la cual quiere postularse a la oportunidad.
Con ello, su informacién del perfil y hoja de vida quedan disponibles para que las organizaciones
demandantes de empleo puedan consultarlas. La organizacién no tiene la obligacion de informar a
las personas que no desea considerar en sus procesos de seleccién.

El Centro de Trayectoria Profesional — CTP pone a disposicion de los oferentes y demandantes de
empleo la plataforma electrénica para que se realice la interaccidn en los procesos de busqueda de
talento, pero no interviene en los procesos de aplicacién de los egresados.

9.5 Preseleccién de candidatos dentro de los egresados que aplican a las vacantes.

Para algunos programas académicos particulares puede realizarse preseleccién de candidatos de
acuerdo con criterios establecidos por el demandante de empleo. Estos programas académicos son
dados a conocer en las condiciones publicadas de la vacante, son informados explicitamente a los
demandantes de empleo al momento de publicar la vacante y a los oferentes en el momento de
llevar a cabo la aplicacion.

9.6 Remision de informacidn de candidatos que aplican a las vacantes.

Para las ofertas que son publicadas en la plataforma electrdnica del Centro de Trayectoria Profesional
— CTP donde no se realiza preseleccidn, la organizaciéon demandante de empleo realiza directamente
la consulta de los postulantes. La plataforma electrénica cuenta con una serie de filtros de busqueda
y porcentajes de nivel de afinidad entre los postulantes y las ofertas, que le permitird a la
Organizacion conocer los perfiles que mas se acercan al perfil requerido por ella.

Preseleccidn

Para las ofertas publicadas en la plataforma electrénica del Centro de Trayectoria Profesional — CTP
el proceso de preseleccidn lo realizan directamente las empresas a través una serie de filtros de
busqueda y porcentajes de nivel de afinidad entre los postulantes y las ofertas, que le permite a la
Organizacion conocer los perfiles que mas se acercan al perfil requerido por ella. Los filtros que
pueden realizar son: por afios de experiencia, programa académico y/o nombres y apellidos.

Para los programas académicos particulares donde se puede realizar preseleccion de candidatos, el
envio de la informacion se realiza de acuerdo con las condiciones establecidas con la organizacion
gue estd publicando la vacante. Estas condiciones tienen que ver con el numero maximo de
candidatos que quisiera recibir, el modo de recepcion (fisica o electrénicamente), fecha maxima de
recepcion, porcentaje de afinidad entre el perfil del candidato y el perfil requerido por la
organizacion, entre otras.

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016, 160-18 del 20 de
abril de 2018 y 16 de abril de 2020.)
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Remision

El proceso de remisidn de las hojas de vida de los postulantes lo realizan directamente las empresas
a través de la plataforma electrénica del Centro de Trayectoria Profesional - CTP, las empresas
ingresan y en la oferta publicada tienen la opcidn de revisar los perfiles desde la plataforma o
descargar las hojas de vida de los profesionales que se postularon.

9.7 Apoyo a candidatos en el fortalecimiento de sus competencias profesionales y su desarrollo profesional.

El Centro de Trayectoria Profesional — CTP realiza actividades para fortalecer las competencias
profesionales de los egresados mediante actividades grupales cuya convocatoria es publicada en el
sitio WEB de la dependencia (http://ctp.uniandes.edu.co) y cuya inscripcidn se realiza en el sitio de
eventos de la Universidad de los Andes (http://eventos.uniandes.edu.co). Estas actividades son
exclusivas para estudiantes y egresados de cualquier programa de lainstitucion.

El Centro de Trayectoria Profesional — CTP realiza actividades personalizadas para orientar a los
egresados que requieran de un apoyo adicional al que se ofrece en las sesiones grupales, los cuales
se solicitan mediante correo electrénico en la cuenta usuariosctp@uniandes.edu.co o
teleféonicamente en el nUmero 339 4949, ext. 2512. Las asignaciones de estos espacios individuales
de apoyo adicional estan sujetos a la disponibilidad de recursos de la dependencia y la solicitud se
responde antes de 5 dias hdbiles, contados a partir del momento en que se realiza la solicitud
electrénica o telefénicamente.

11 MODULO DE INFORMACION, ORIENTACION Y PREVENCION ESPECIALIZADA — OPORTUNIDADES
LABORALES EN EL EXTERIOR

11.2 PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS — OFERTAS LABORALES EN ELEXTERIOR

11.2.1 Inscripcidn y recepcidn de informacién de organizaciones que se constituyen en

demandantes de empleo en el exterior

Los demandantes de empleo del exterior deben ingresar a la plataforma electrdnica del Centro de
Trayectoria Profesional - CTP que se encuentra en http://ctp.uniandes.edu.co. En este sitio WEB
deben realizar un proceso de preinscripcion de sus empresas o casas matrices el cual consiste en
diligenciar un formato donde se solicita informacién general de la organizacién, su actividad
productiva y datos de contacto del funcionario o funcionarios con quien se realizara la interaccién.
En el proceso de inscripcion del o los contactos asociados a la organizacion, se debe definir cual de

ellos serd el contacto principal, y este tendrd a su cargo la administracién de la cuenta de la
organizacién en el sistema. Los contactos asociados a la organizacidon deben contar con minimo un
correo electrénico corporativo, con el cual podran ingresar a la plataforma electrénica una vez sea
activado el oferente. Se solicita el envio del documento de existencia y representacion legal de la
empresa u organizacion en su pais de origen correspondiente al pais de constitucion de la compaiiia.

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016, 160-18 del 20 de
abril de 2018 y 16 de abril de 2020.)
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e En el Centro de Trayectoria Profesional — CTP se verifica la informacion diligenciada en el formulario
de inscripcién por la Organizacidn, se revisa el Certificado de Constitucidon o de Representacion Legal
de su pais de origen, segun corresponda, y los demas documentos que sean necesarios para asegurar
la existencia de la Organizacidn y con base en los resultados obtenidos, las personas responsables
del proceso toman la decisidén sobre la activacion de la organizacién demandante de empleo en la
plataforma electrdnica. Esta decisidon es informada a las personas de contacto en las organizaciones
por medio de correo electrdnico. Los demandantes de empleo activados pueden ingresar a partir de
ese momento a la plataforma electrénica del Centro de Trayectoria Profesional. El tiempo que
transcurre entre el momento en que se realiza la inscripcidn y la activaciéon no podra superar 5 dias
habiles.

e El contacto de la organizacidn demandante de empleo que se encuentra registrado como contacto
principal, previa activacidn de la organizacién, puede modificar la informacién de las personas de
contacto o de la organizacion cuando lo estimen conveniente. Los cambios en aspectos relacionados
con la organizacién pueden ser monitoreados por el CTP.

e A este Contacto de organizacién via correo electrénico se le debera enviar los condicionamientos
impuestos por la resolucion 1481 de 2014 sobre los parametros que dicha organizacion debera tener
en cuenta sobre las ofertas laborales que va a publicar en la plataforma del CTP. Esto se hara
mediante una comunicacién pre-establecida y sera el requisito basico para poder iniciar el proceso
de las ofertas.

e Las organizaciones demandantes de empleo activadas en la plataforma electrénica pueden solicitar
su desactivacion en el momento que lo deseen, para lo cual deben enviar una comunicacién en ese
sentido al correo electrénico empresasctp@uniandes.edu.co. Esta solicitud se procesara antes de 5

dias habiles y se informara el resultado del proceso a la cuenta de correo del contacto que se tenga
disponible.

11.2.2 Registro y publicacién de vacantes.

e Las organizaciones demandantes de empleo activadas en la plataforma electrénica del Centro de
Trayectoria Profesional — CTP pueden ingresar y registrar vacantes de empleo. Para ello diligencian
un formulario en linea donde se solicita informacién sobre los programas a los que esta dirigida la
oferta, afios de experiencia requeridos, rango salarial ofrecido traducido a pesos colombianos,
condiciones de vinculacidn en términos de tiempo y lugar de trabajo, area en la que se vincularia la
persona, fecha de cierre de la oferta, perfil requerido, funciones, entre otros. La empresa puede
decidir si en el momento que se publique la oferta desea que los candidatos conozcan la identidad
de la empresa o si prefieren mantener esta informacion de forma confidencial.

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016, 160-18 del 20 de
abril de 2018 y 16 de abril de 2020.)
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e Unavezregistrada la vacante, el Centro de Trayectoria Profesional — CTP verifica que las condiciones
de la vacante se encuentren alineadas con los perfiles de los programas que ofrece la Universidad de
los Andes y si la oferta es competitiva en el mercado frente a las alternativas laborales colombianas.
Si la oferta no cumple con estos requerimientos de calidad, no es activada y se informa a la
organizacién demandante de empleo. Si la oferta cumple con los requerimientos, es activada, queda
visible para los oferentes de empleo activos en la plataforma electrénica del Centro de Trayectoria
Profesional — CTP y automaticamente se envia un correo al grupo de egresados de los programas a
los que se dirige la oferta y que cumple con los afios de experiencia solicitados. De todas maneras,
todas las vacantes activas en la plataforma electrdnica pueden ser consultadas por los egresados de
cualquier programa. Estos criterios para determinar a quién se envia esta alerta automatica pueden
ser modificados auténomamente por parte del Centro de Trayectoria Profesional — CTP, lo cual serd
informado en el sitio WEB de esta dependencia (http://ctp.uniandes.edu.co).

11.2.3 Aplicacién de oferentes de empleo a las vacantes publicadas.

e Los oferentes de empleo que se encuentran activos en la plataforma del Centro de Trayectoria
Profesional - CTP acceden al sistema y tienen la posibilidad de realizar busquedas dentro de todas las
ofertas activas, aunque reciben alertas en el correo electrdnico registrado en la plataforma para
aquellas vacantes que coinciden con el programa que estan solicitando los demandantes de ofertas
de empleo y el tiempo de experiencia solicitado.

e Unavezel egresado oferente de empleo decide aplicar a una vacante en el extranjero, selecciona en
la plataforma la opcién que asi lo indica y selecciona la hoja de vida con la cual quiere postularse ala
oportunidad. Con ello, su informacién del perfil y hoja de vida quedan disponibles para que la
organizacién demandante de empleo pueda consultarlas. La organizacién no tiene la obligacidn de
informar a las personas que no desea considerarla en sus procesos de seleccion.

e El Centro de Trayectoria Profesional — CTP pone a disposicién de los oferentes y demandantes de
empleo la plataforma electrdnica para que se realice la interaccién en los procesos de busqueda de
talento, pero no interviene en los procesos auténomos de aplicacion de los egresados.

11.2.4 Preseleccion de candidatos dentro de la lista de los egresados que aplican a lasvacantes.

e Para algunos programas académicos particulares puede realizarse preseleccién de candidatos de
acuerdo con criterios establecidos por el demandante de empleo. Estos programas académicos son
dados a conocer en las condiciones publicadas de la vacante, son informados explicitamente a los
demandantes de empleo al momento de publicar la vacante y a los oferentes en el momento de
llevar a cabo la aplicacion.

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016, 160-18 del 20 de
abril de 2018 y 16 de abril de 2020.)
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Preseleccidn

La preseleccién de candidatos lo realizan directamente las empresas a través una serie de filtros de
busqueda y porcentajes de nivel de afinidad entre los postulantes y las ofertas, que le permite a la
organizacién conocer los perfiles que mas se acercan al perfil requerido por ella. Los filtros que
pueden realizar son: por afios de experiencia, programa académico y/o nombres y apellidos.

11.2.5 Remision de informacion de candidatos que aplican a las vacantes.

Paralas ofertas que son publicadas en la plataforma electrénica del Centro de Trayectoria Profesional
— CTP donde no se realiza preseleccidn, la organizacion demandante de empleo realiza directamente
la consulta de los postulantes. La plataforma electrénica cuenta con una serie de filtros de busqueda
y porcentajes de nivel de afinidad entre los postulantes y las ofertas, que le permitird a la
Organizacion conocer los perfiles que mas se acercan al perfil requerido por ella. Los filtros que
pueden realizar son: por afios de experiencia, programa académico y/o nombres y apellidos.

Remisidn

El proceso de remisién de las hojas de vida de los postulantes lo realizan directamente las empresas
a través de la plataforma electréonica del Centro de Trayectoria Profesional - CTP, las empresas
ingresan y en la oferta publicada tienen la opcidn de revisar los perfiles desde la plataforma o
descargar las hojas de vida de los profesionales que se postularon.

Para los programas académicos particulares donde se puede realizar preselecciéon de candidatos, el
envio de la informacidn se realiza de acuerdo con las condiciones establecidas con la organizaciéon
gue estd publicando la vacante. Estas condiciones tienen que ver con el niumero mdaximo de
candidatos que quisiera recibir, el modo de recepcién (fisica o electronicamente), fecha maxima de
recepcién, porcentaje de afinidad entre el perfil del candidato y el perfil requerido por la
organizacién, entre otras.

11.2.6 Apoyo a candidatos en el fortalecimiento de sus competencias profesionales y su desarrollo

profesional.

El Centro de Trayectoria Profesional — CTP realiza actividades para fortalecer las competencias
profesionales de los egresados mediante actividades grupales cuya convocatoria es publicada en el
sitio WEB de la dependencia (http://ctp.uniandes.edu.co) y cuya inscripcion se realiza en el sitio de
eventos de la Universidad de los Andes (http://eventos.uniandes.edu.co). Estas actividades son
exclusivas para estudiantes y egresados de cualquier programa de la institucion.

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016, 160-18 del 20 de
abril de 2018 y 16 de abril de 2020.)
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e El Centro de Trayectoria Profesional — CTP realiza actividades personalizadas para orientar a los
egresados que requieran de un apoyo adicional al que se ofrece en las sesiones grupales, los cuales
se solicitan mediante correo electrénico en la cuenta usuariosctp@uniandes.edu.co o

telefénicamente en el nimero 339 4949, ext. 2512. Las asignaciones de estos espacios individuales
de apoyo adicional estan sujetos a la disponibilidad de recursos de la dependencia y la solicitud se
responde antes de 5 dias hdbiles, contados a partir del momento en que se realiza la solicitud
electrdnica o telefédnicamente.

11.3 ORIENTACION Y PREVENCION ESPECIALIZADA

De acuerdo con los lineamientos definidos por la normatividad regulada por el Ministerio de Trabajo vy el
Servicio Publico de Empleo frente a la vinculacion a través de oportunidades laborales en empresas radicadas
en el exterior, se sugiere tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Los usuarios no deben postularse en agencias de intermediacién o colocacién no registradas en la
Bolsa de Empleo de la Universidad o no autorizadas por el Ministerio de Trabajo.

e Los usuarios no deben tratar con agencias registradas sin drdenes de empleo.

e Los usuarios no deben tratar con ninguna persona que no sea el representante autorizado de una
agencia registrada y autorizada especial para ofrecer servicios de empleo hacia el exterior.

e Los usuarios no deben entrevistarse o llevar documentacién personal a direcciones distintas a la
registrada en la Bolsa de Empleo de la Universidad.

e Los usuarios no deben pagar ningln dinero por la tarifa de colocacidn. Es posible que, derivado de
los procesos correspondientes a la vinculacion a través de una oportunidad laboral en el exterior, se
generen algunos costos tales como: visado, pasaporte, Impuesto de aeropuertos, sin embargo, estos
deben ser asumidos por el demandante de mano de obra (empresas y organizaciones que han
publicado la oferta laboral) cuando se haya firmado el contrato laboral.

e Losusuarios no deben dejarse engafiar por folletos o anuncios que requieran contestacion por correo
o que soliciten pagos para procesar documentos.

e Los usuarios no deben tratar con centros de capacitacion y agencias de viajes que prometan empleo
en el extranjero.

e Los usuarios no deben aceptar vincularse laboralmente en el exterior con visa de turista, pues esta
es incompatible con la visa que autoriza la actividad y reconoce el contrato de trabajo.

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016, 160-18 del 20 de
abril de 2018 y 16 de abril de 2020.)
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e No tratar con enganchadores de mano de obra.

e Encasode ser seleccionado para vincularse como empleado en una empresa en el exterior, el usuario
debe solicitar copia en el idioma espafiol del contrato de trabajo.

11.4 SOPORTE A LOS POSTULANTES A OFERTAS EN EL EXTRANJERO

Como apoyo a los procesos de postulacion a ofertas laborales, una vez realizado el proceso de publicacidn
de las vacantes y la postulacién de los interesados en las mismas, si el postulante lo requiere desde el CTP en
conjunto con la Direccidon de Internacionalizacidon de la Universidad y el apoyo que ésta puede realizar
contactando a las diferentes embajadas y/o agencias de promocién quienes a su vez pueden prestar soporte
a los postulantes, en cuanto a:

e Tipos de visas y requerimientos por pais para las visas de trabajo.

e Procesos asociados con los traslados y ubicacidn en el nuevo pais.

e Legislacién laboral a tener en cuenta en el pais al cual se va a llegar.

e Otros aspectos relacionados tales como: Aspectos geograficos, sociales y laborales de los paises de
destino, requerimientos, tramites legales y administrativos para la obtencién legal de los
documentos migratorios que exigen estos paises (pasaporte, visado y permiso de trabajo).

12 REPORTES

El Centro de Trayectoria Profesional — CTP emitira los reportes que sean exigidos por la reglamentacion
derivada del Servicio Publico de Empleo en la forma y condiciones establecidas para ello.

Adicionalmente, en el caso particular de las oportunidades laborales en el exterior, el CTP presentara los
informes estadisticos sobre la gestion y colocacién de mano de obra en el extranjero, que incluyan como
minimo la siguiente informacion:

e Informacién de edad, sexo y ciudad de origen de las personas que prestan el servicio en el extranjero.

e Duracién del contrato, ocupacién u oficio de la persona y cargo que desempefie.
e Lugar o destino donde presta el servicio (ciudad-pais) y actividad econdmica del empleador.

e Ficha de demanda a utilizar para la captacion de las vacantes, con informacidn sobre condiciones
laborales en cuanto a salarios, moneda de pago, prestaciones, horario, seguridad social integral,
horas extras, beneficios adicionales de vivienda, educacién y transporte, lugar especifico en el pais
de destino donde necesitan al trabajador, entre otros.

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016 y 160-18 del 20 de
abril de 2018).
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13 PROCEDIMIENTO DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

Los oferentes y demandantes de empleo pueden presentar peticiones, quejas y reclamos por los servicios
qgue se ofrecen en el Centro de Trayectoria Profesional — CTP en la condicién de lo que se ha denominado
Bolsa de Empleo mediante el formulario dispuesto para ello, el cual se encuentra disponible en el Sitio Web
http://ctp.uniandes.edu.co por la opcién “Contacto”, también lo puede hacer telefénicamente en el teléfono
339 4949 ext. 2512 o mediante una comunicacion escrita que se puede radicar en la Calle 19 Bis No. 1-30
Casa AU-02 en el horario de 8:30 AM a 12:00M y 2:00 PM a 5:00 PM durante los dias habiles. Las
comunicaciones recibidas de manera fisica seran respondidas de manera escrita y se enviaran a la direccién

de domicilio informada por la persona que realiza la peticidn, queja o reclamo. Las comunicaciones recibidas
por medio del formulario disponible en el sitio Web o por correo electrénico, serdn contestadas durante las
36 horas habiles siguientes a la presentacion de la misma, por medio de correo electrénico o telefénico.

El responsable de la atencién de peticiones, quejas y reclamos, es el Jefe del Centro de Trayectoria Profesional
— CTP, de la Universidad de los Andes, o quien delegue la Universidad en caso de ausencias.

(Documento Aprobado por el Comité Directivo en la sesion N° 79-13, del 23 de octubre de 2013 y
modificado por el Comité Directivo en su sesion No. 119-16 del 10 de febrero de 2016 y 160-18 del 20 de
abril de 2018).
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