KONRAD
LORENZ

FUNDACION UNIVERSITARIA

CONSEJO SUPERIOR
ACUERDO No. 08

(Mayo 2 de 2016)

Por el cual se modifica el Reglamento de prestacion de servicios de Bolsa de Empleo

El Consejo Superior de la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ en uso de
sus facultades legales y estatutarias, y

CONSIDERANDO

Que de acuerdo con lo establecido en el literal f) del Articulo 29 de la Ley 30 de 1.992,
las Instituciones Universitarias son autonomas para “adoptar el régimen de alumnos y
docentes”.

Que de acuerdo con lo establecido en el Articulo 28, numeral 11 de los Estatutos de la
Fundacion, es funcion del Consejo Superior “adoptar los demas reglamentos que se
requieran para el funcionamiento de la entidad”.

Que mediante Acuerdo 05 de 2013 fue aprobado el Reglamento de prestacion de
servicios de Bolsa de Empleo de la Fundacioén Universitaria Konrad Lorenz.

Que es necesario modificar dicho Reglamento de acuerdo con lo regulado recientemente
en el Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 3999 de octubre de 2015, la Ley 1636 de
2013, y el Decreto 2521 de 2013.

ACUERDA

Modificar el Reglamento de prestacién de servicios de la Bolsa de Empleo en la
Fundacion Universitaria Konrad Lorenz, el cual quedara asi:

Articulo 1. NATURALEZA JURIDICA. La Fundacién Universitaria Konrad Lorenz con
domicilio en la ciudad de Bogota D. C., es una Institucion Privada sin animo de lucro, de
utilidad comun que presta el servicio de Educacién Superior, con personeria juridica
reconocida por el Ministerio de Educacion mediante Resoluciéon No. 18537 de 1981.
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Articulo 2. OBJETO. El presente reglamento tiene por objeto determinar las condiciones,
caracteristicas y calidad de la prestacion de los servicios de informacion y gestion de
empleo y los derechos y deberes de los usuarios (oferentes y demandantes) de la bolsa
de empleo de la Fundacion Universitaria Konrad Lorenz. Para ello se tendran en cuenta
las siguientes definiciones:

1. Graduado: persona que ha finalizado sus estudios de pregrado o posgrado en la
Fundacion Universitaria Konrad Lorenz y ha recibido su respectivo grado.

2. Egresado: persona que ha cursado y aprobado satisfactoriamente un programa
de pregrado o posgrado en la Fundacion Universitaria Konrad Lorenz, pero que
aun no ha recibido el titulo académico.

3. Estudiante: persona que se encuentra cursando estudios de pregrado o posgrado
en la Fundacion Universitaria Konrad Lorenz. Esta condicion también aplica para
los estudiantes que tengan sus estudios aplazados de acuerdo con lo establecido
en los Reglamentos Académicos de Pregrado y Posgrado.

4. Oferente: estudiante, egresado o graduado de la Institucion que desee ofrecer sus
servicios a través de la Bolsa de Empleo.

5. Demandante: toda persona natural o juridica que busca personal para cubrir las
vacantes laborales.

6. Usuarios: es el conjunto de oferentes y demandantes que acuden al servicio de
intermediacion laboral.

Articulo 3. MARCO LEGAL. Los servicios de informacién y gestion se prestaran con
sujecion a las normas contenidas en el presente reglamento, a lo dispuesto por el Decreto
1072 de 2015, Resolucién 3999 de octubre de 2015, la Ley 1636 de 2013,
Decreto 2521 de 2013, Resolucion 479 de 2015, Resolucion 676 de 2014, la Ley 50 de
1990 y las demas normas que regulan la intermediacion laboral en Colombia.

Articulo 4. NATURALEZA DE LA BOLSA DE EMPLEO. La bolsa de empleo se
constituye en un servicio que presta la Institucién en atencion al Decreto 1295 del 20 de
abril del 2010, por el cual se reglamenta el registro calificado de que trata la Ley 1188 de
2008 y la oferta y desarrollo de programas académicos de educacion superior,
particularmente, al articulo 6°, numeral 6.5, parrafo 5, el cual sefiala que “(...)Las acciones
de bienestar universitario para facilitar condiciones economicas y laborales deben
comprender programas que procuren la vinculacion de los estudiantes en las actividades
propias del programa que se encuentren cursando y la organizacion de bolsas de
empleo.”

La bolsa de empleo se desarrolla en la actualidad por medio de un convenio con una firma
externa, la cual se dedica al desarrollo de portales de trabajo exclusivos y que se
constituye como un servicio informativo de ofertas laborales de la Fundacion Universitaria
Konrad Lorenz para sus estudiantes, graduados, egresados y empresas.
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Articulo 5. SERVICIOS. Los servicios que prestara la bolsa de empleo de la Fundamon
Universitaria Konrad Lorenz a los oferentes de trabajo (estudiantes, egresados y
graduados) y a los demandantes de empleo (empleadores o empresas), de acuerdo con

lo determinado en el Articulo No. 2.2.6.1.2.17 del Decreto 1072 de 2015, y el Articulo No.

8 del decreto 722 de 2013 son:

a. Orientacion ocupacional a oferentes y demandantes: para los oferentes se programaran
actividades presenciales (charlas, talleres y conferencias) sobre hoja de vida, procesos de
seleccion, autoempleo y busquedas de empleo, dichas actividades se desarrollaran en el
edificio central de la Institucion, en salones de la Cra. 9Bis No. 62-43.

En cuanto a los demandantes, el servicio de orientacion ocupacional esta orientado a la
asesoria brindada para el registro de la empresa y de las ofertas laborales en el Portal de
Empleos, procedimientos que se realizan de forma virtual en la plataforma.

b. Preseleccion basica para demandantes y oferentes: el demandante puede consultar las
hojas directamente desde la plataforma, en la cual tiene la opcion de aplicar filtros basicos
como profesion, tiempo de experiencia y ciudad, entre otros, para encontrar el candidato
adecuado. Dicho procedimiento es virtual y lo realiza Unicamente el demandante. De otra
parte, desde la Oficina de Egresados se envian correos electronicos segmentados y en
general a los estudiantes, egresados y graduados sobre las oportunidades laborales
disponibles en la plataforma, para motivar su registro y postulacion.

c. Remision: las empresas registradas en el portal de empleos pueden ingresar y
consultar las hojas de vida de los candidatos para las vacantes que registraron a través
de una descarga que se realiza en el sistema. Las empresas reciben hojas de vida de los
usuarios, cuando ellos aplican a las vacantes publicadas por las compafias y
posteriormente, pueden realizar los respectivos filtros (profesion, tiempo de experiencia,
ciudad, entre otros).

d. Servicio asociado: las personas interesadas en buscar empleo o mejorar su condicion
laboral actual, seran remitidas a talleres de orientacién ocupacional en Agencias de
Gestion y Colocacién de Empleo.

e. Servicio relacionado: se generaran boletines de oportunidades laborales para los
graduados y correos electronicos para los estudiantes y egresados.

Nota: todos los servicios se prestaran de forma mixta (presencial y virtual), segun lo
mencionado anteriormente.

Articulo 6. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS. La bolsa de empleo la Fundacion
Universitaria Konrad Lorenz presta en forma gratuita los servicios basicos de informacion, /z

gestion y colocacion. %/
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Articulo 7. LUGAR DE LAS OFICINAS. Los servicios de informacion, gestion vy
colocacion de empleo se prestaran en forma mixta (presencial y virtual), en el lugar y en
los horarios que a continuacion se relacionan:

PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL DESCRIPCION

Ciudad Bogota

Direccion Carrera 9 Bis No. 62-43, Barrio Chapinero
Teléfonos de contacto 3472311, Ext. 202

Horario de atencion al publico Lunes a viernes de 9:00 a.m. a 7:00 p.m.

durante el periodo lectivo con excepcion
de los casos en los que el responsable de
esta dependencia se encuentre en
reuniones internas o externas o se
ausente de la oficina por causas de fuerza
mayor. El portal de empleos esta activo
las 24 horas del dia y los 365 dias del afio.

Poblacién a atender

Los usuarios que pueden acceder al Portal de Empleos son estudiantes, egresados y
graduados de los programas de pregrado y postgrado de la Institucion, asi como las
empresas que demanden los servicios profesionales de esta comunidad acadéemica.

Servicios basicos de gestion y colocaciéon

Servicio 1: Registro de oferentes, | Servicio gratuito
demandantes y vacantes

Servicio 2: Orientacion ocupacional a | Servicio gratuito

demandantes

Servicio 31 Preseleccion para | Servicio gratuito
demandantes y oferentes

Servicio 4: Remision Servicio gratuito

Otros servicios de gestion y colocacion

Servicio asociado

Servicio 1: Remisién de los oferentes a | Servicio gratuito
agencias de gestion y Colocacion:

Servicio relacionado

Servicio 1: Socializacion oportunidades | Servicio gratuito
laborales

Nota: estos servicios se especifican de manera detallada en el proyecto de viabilidad.

Con el fin de prestar soporte técnico, se ha habilitado una linea de atencion telefonica:
3472311, Ext. 202 y el correo electrénico: oficinadeegresados@konradlorenz.edu.co en la
cual los usuarios y empresas pueden recibir asesoria personalizada en cada caso y de
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manera individualizada. De igual manera, en el portal web los usuarios disponen de un
enlace denominado “Contactenos” donde pueden generar diferentes tipos de solicitud
que son atendidas y solucionadas por la persona de soporte técnico de Elempleo.com y la
Jefatura de Egresados institucional.

El portal de empleos http://elempleo.com/sitios-
empresariales/colombia/bu_konrad lorenz/index.asp esta activo las 24 horas del dia y
los 365 dias del afio.

Articulo: 8. CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA
INSCRIPCION DE DEMANDANTES.

A través del portal de empleos, en la seccion “Empresas”:http://elempleo.com/sitios-
empresariales/colombia/bu_konrad lorenz/empresas.asp, las compafias pueden
realizar el registro en linea de manera gratuita diligenciando el formulario correspondiente.
La administradora del portal se encarga de verificar la legalidad de la empresa y de la
oferta (las ofertas deben corresponder a los programas que ofrece la Institucion) para
aprobar los registros en la plataforma. El procedimiento del registro de la empresa y de las
ofertas se encuentra publicado en el Portal de Empleos en el siguiente link:
http://elempleo.com/sitiosempresariales/colombia/bu_konrad lorenz/assets/bu_konradlore
nz_empresas.pdf

Articulo 9. CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION
DE OFERENTES. Los usuarios pueden registrarse sin ningun costo en el portal de
empleos de la Fundacion Universitaria Konrad Lorenz, diligenciando un “formulario de
inscripciéon”, el cual se encuentra en el siguiente link:
http://www.elempleo.com/colombia/Registration/Person/ValidatePersonExistance.as
px?a y de esta forma, cargar su hoja de vida completando los campos que solicita el
sistema. En dicho registro deben crear un usuario y contrasefia con los que se puede
ingresar al mismo, por el link de ingresa tu usuario. Posteriormente, los usuarios pueden
hacer las postulaciones respectivas de acuerdo con su perfil. La administradora del portal
se encarga de verificar que los usuarios registrados en el sistema corresponden a la
poblacion especifica de la bolsa de empleos. El procedimiento de registro de los usuarios
se encuentra publicado en el Portal de Empleos en el siguiente link:
http://elempleo.com/sitios-

empresariales/colombia/bu_konrad lorenz/assets/bu_konradlorenz_estudiantes.pdf

Articulo 10. CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
DE VACANTES. Las empresas ingresan a la plataforma de empleos y diligencian los
formularios de registro de la empresa y de las ofertas, donde se especifican los datos
empresariales y los datos de la oferta laboral respectivamente. Cuando la empresa realiza
el registro de la compafia, el sistema le asigna usuario y una contrasefia y el paso
siguiente es la publicacion de la oferta. Después de obtener la aprobacion del
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administrador del portal, la oferta laboral se activa y la empresa puede ingresar al sistema
para tener acceso a las hojas de vida de los postulantes e iniciar su proceso de seleccion,
siendo la Hoja de Vida el primer filtro de dicho proceso. Las ofertas se publican en la
pagina web de la Institucion para que los usuarios puedan aplicar a las mismas.

Articulo 11. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION. La bolsa de empleo de la
Fundacion Universitaria Konrad Lorenz estara autorizada mediante consentimiento
informado otorgado por los oferentes y demandantes de empleo, en cuanto al tratamiento
de los datos suministrados para la prestacion del servicio de gestion y colocacion, de
conformidad con lo establecido en la ley 1581 de 2012. La informacién aqui referida
estara a disposicion de los prestadores del Servicio Publico de Empleo, autorizados por el
Ministerio del Trabajo, para el proposito que fue otorgada y con las restricciones que
establece la ley 1581 de 2012, mediante su incorporacion al Sistema de Informacion del
Servicio Publico de Empleo.

Articulo 12. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION. El Titular de los
datos personales tendra derecho a:

a. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables del
Tratamiento o Encargados del Tratamiento;

b. Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento;

c. Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del
Tratamiento, previa solicitud respecto del uso que le ha dado a sus datos
personales;

d. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la presente ley y las demas normas que la
modifiquen, adicionen o complementen;

e. Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato cuando en el tratamiento
no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

f. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
tratamiento.

Articulo 13. DERECHOS DE LOS OFERENTES. Los oferentes de trabajo tendran
derecho a:
a. Recibir atencion adecuada y de calidad en la oficina administradora de la bolsa de
empleo institucional.
b. Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la bolsa de empleo.
c. Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que
suministre a la bolsa de empleo.
d. Rectificar la informacion registrada en el servicio publico de empleo, en cualquier
momento.
e. Recibir en forma gratuita los servicios basicos de gestion y colocacion de empleo.

,
/
y
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f. Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que

solicite.
g. Presentar quejas y reclamos a la bolsa de empleo, las cuales deberan ser

atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

Articulo 14. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES DE EMPLEO. Los oferentes de
trabajo tendran las siguientes obligaciones:
a. Suministrar informacion veraz en el diligenciamiento del formato de hoja de vida.
b. Informar a las empresas cuando no esté interesado en que continten prestandole
los servicios de gestion y colocacion.
c. Informar novedades o inconvenientes de caracter ético en la ocupacién de las
vacantes registradas en la Bolsa de Empleo.

Articulo 15. DERECHOS DE LOS DEMANDANTES DE EMPLEO. Los demandantes
tendran los siguientes derechos:
a. Recibir un servicio adecuado y de calidad.
b. Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la bolsa de empleo, al
momento de la inscripcion.
c. Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a la
bolsa de empleo.
d. Rectificar la informacion registrada en el servicio publico de empleo, en cualquier
momento.
e. Serinformado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.
f. Conocer las gestiones realizadas por la bolsa de empleo para la prestacion del
servicio.
g. Presentar quejas y reclamos a la bolsa de empleo las cuales deberan ser
atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

Articulo 16. OBLIGACIONES DE LOS DEMANDANTES DE EMPLEO. Los
demandantes de empleo tendran las siguientes obligaciones:
a. Suministrar informacién veraz sobre las condiciones laborales de las vacantes
ofertadas.
b. Informar a la bolsa de empleo, mediante comunicacion verbal o electronica, sobre
el resultado del proceso de seleccion, una vez se haya cubierto la vacante.
c. Informar a la bolsa de empleo cuando no esté interesado en que continten
prestandole los servicios de informacion y gestion.
Recibir, atender y responder las quejas y reclamos que presenten los usuarios de la
agencia de gestion y colocacion, dentro de los quince dias habiles siguientes a su
recepcion.

Articulo 17. OBLIGACIONES DE LA BOLSA DE EMPLEO DE LA FUNDACION
UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ. Tendra las siguientes obligaciones:
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a. Dar a conocer a los usuarios el Reglamento de Prestacion de Servicios;

b. Garantizar y hacer efectivo los derechos del titular de la informacion referidos en el
articulo 12 del presente reglamento;

c. Prestar en forma gratuita los servicios basicos de informacién, gestion y colocacion
a los graduados, egresados, estudiantes y empresas.

d. Garantizar en todas sus actuaciones los principios de igualdad y no discriminacion
en el acceso al empleo, en los términos establecidos en el literal ¢ del articulo 6
del Decreto 722 de 2013 y en la Ley Antidiscriminacion No. 1482 de 2011.

e. Garantizar en el desarrollo de sus actividades, el cumplimiento de los principios de
universalidad, confiabilidad, transparencia y calidad del Servicio Publico de
Empleo;

f. Prestar los servicios de gestién y colocacién de empleo con respeto a la dignidad y
al derecho a la intimidad de los oferentes y demandantes. El tratamiento de sus
datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581 de 2012, el
articulo 20 del Decreto 722 de 2013 y demas disposiciones sobre la materia;

g. Permitir la correccion o modificacion de la informacion registrada, en el momento
en que el oferente de trabajo asi lo requiera, de conformidad con lo establecido en
la Ley 1582 de 2012.

h. Velar por la correcta relacion entre las caracteristicas de los puestos de trabajo
ofertados y el perfil ocupacional, académico y/o profesional requerido;

i. Hacer constar la calidad de Bolsa de Empleo en los medios de promocion vy
divulgacion de su actividad como agencia de gestion y colocacion y en el
desarrollo de sus actividades, y divulgar el nimero del acto administrativo
mediante el cual fue autorizado su funcionamiento, asi como su pertenencia a la
Red de Prestadores del Servicio Publico de Empleo;

j. Presentar dentro de los primeros quince dias del mes, los informes estadisticos
sobre la gestion y colocacion de empleo realizada en el mes anterior, en los
formatos y por los medios que establezca el Ministerio del Trabajo mediante
Resolucion para este fin;

k. Recibir, atender y responder las quejas y reclamos que presenten los usuarios de
la agencia de gestion y colocacién, dentro de los quince dias habiles siguientes a
su recepcion.

Articulo 18. DE LA RECEPCION Y ATENCION DE LAS QUEJAS, RECLAMOS,
SOLICITUDES Y SUGERENCIAS: Los usuarios de la bolsa de empleo podran presentar
sus quejas, reclamos y sugerencias, por los siguientes medios:

1) Através de la linea de atencion al estudiante, graduado, egresado y empresas,
3472311, Ext. 202, de lunes a viernes, de 9:00 a.m. a 7:00 p.m., salvo las
excepciones expresadas anteriormente.
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2) En la plataforma web: http://elempleo.com/sitios-
empresariales/colombia/bu_konrad lorenz/index.asp en el enlace
“Contactenos”, el usuario puede ingresar a una plantilla y generar una
solicitud, si tiene que ver con problemas al ingresar a la sesion y si requiere
informacion o soporte técnico para realizar una peticion, entre otras.

3) Comunicarse via correo electronico a la direccion:
oficinadeeqresados@konradlorenz.edu.co

Las quejas, reclamos y sugerencias podran ser presentados por los medios mencionados
anteriormente y éstas deberan contener:

o Datos personales de solicitante: nombres y apellidos, nimero de documento de
identidad, direccion electronica y un numero de teléfono de contacto.

o El objeto de la queja, reclamo o sugerencias, debidamente sustentado.
Nota: En ninguin caso se recibiran quejas, reclamos o sugerencias anénimas.

Una vez recibida la queja, reclamo o sugerencia anterior se procedera a la revision,
estudio y generacion de respuesta a la misma en un plazo no mayor a siete (7) dias
habiles y este plazo no podra superar los quince dias habiles (15) contados a partir del dia
siguiente a la fecha de su recibo.

Periodicamente se verificara la recepcion de las quejas, reclamos y sugerencias con el fin
de dar la respuesta oportuna en el tiempo establecido a los usuarios de la Bolsa de
Empleos de la Fundacion Universitaria Konrad Lorenz.

Periodicamente se verificara la recepcion de las quejas, reclamos, solicitudes y
sugerencias con el fin de dar la respuesta oportuna en el tiempo establecido a los
usuarios de la Bolsa de Empleos de la Fundacion Universitaria Konrad Lorenz.

Dado en Bogota a los dos (2) dias del mes de mayo de 2016.

,
Y/ NOSSTENT R .
ONIA FAJARDO’FORERO / \NDRES RAMIREZ BUENO.
Presidenta Consejo Supenor Secretario Consejo Superior.
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