KONRAD
LORENZ

FUNDACION UNIVERSITARIA

CONSEJO SUPERIOR

ACUERDO No. 06
(junio 22 de 2022)

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 1992, las

nstituciones Universitarias son autonomas para “adoptar el régimen de alumnos vy docentes” .
Institu U t t “adoptar el de al d tes”

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 demds reglamentos que se requieran para

el funcionamiento de la entidad” .

Que mediante Acuerdo No. 05 de 2013 fue aprobado el Reglamento de prestacion de

servicios de Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria Konrad Lorenz.

Que mediante Acuerdo No. 08 del 02 de mayo de 2016, Acuerdo No. 09 del 30 de noviembre
de 2017 y Acuerdo No. 02 del 10 de marzo de 2020, fue modificado el Reglamento de

prestacion de servicios de Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria Konrad Lorenz.

Que es necesario modificar dicho Reglamento de acuerdo con lo regulado en la Ley 1636 de
2013, el Decreto 2521 de 2013, el Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 2232 de 2021, Decreto
1823 de 2020, la Resolucion 0206 de 2021 y recientemente los lineamientos expedidos por el
Servicio Publico de Empleo.
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KONRAD
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FUNDACION UNIVERSITARIA

ACUERDA

Modificar el Reglamento de prestacion de servicios de la Bolsa de Empleo en la Fundacion

Universitaria Konrad Lorenz, el cual quedara ast:

Articulo 1. - DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA. La Fundacién Universitaria
Konrad Lorenz es una Institucion privada sin &nimo de lucro, de utilidad comtn que presta
el servicio de Educacion Superior, con personeria juridica reconocida por el Ministerio de
Educacion mediante Resolucion No. 18537 de 1981, con domicilio en la Carrera 9 Bis No.
62 - 43, Bogota D.C.

TIPO DE PRESTADOR
Bolsas de Empleo de Institucion de Educacion Superior:

Se entiende por bolsa de empleo de Institucién de Educacion Superior, la persona juridica
sin animo de lucro que presta servicios de gestion y colocacion para un grupo especifico de
oferentes con los cuales tiene una relacion particular, que para este caso serdn estudiantes
y/o egresados u otros de similar naturaleza. La prestacion de los servicios de gestion y
colocacion de empleo por las bolsas de empleo serd gratuita para oferentes y demandantes

de los servicios.

Articulo 2. - OBJETO. El presente reglamento tiene por objeto determinar las condiciones,
caracteristicas y calidad de la prestacion de los servicios de gestion de empleo, asi como los
derechos y deberes de los usuarios.

La Fundacion Universitaria Konrad Lorenz prestara el servicio de bolsa de empleo a sus

estudiantes, egresados y graduados.
Para ello, se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

1. Oferentes o buscadores: son personas naturales que se encuentran desempleadas o
trabajadores que desean cambiar su situacion laboral vigente y deseen registrar su
hoja de vida en el Servicio Publico de Empleo, podran hacerlo a través de cualquiera
de los prestadores autorizados del Servicio Ptblico de Empleo. Con el registro en el
respectivo prestador, la persona natural acepta la transmision de los datos basicos de
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su hoja de vida al Sistema de informacion del Servicio Publico de Empleo. En lo que
compete al area de servicios a graduados, los oferentes o buscadores, son los

estudiantes y graduados Konradistas.

» Graduado: persona que culmind sus estudios de Pregrado o de Posgrado y obtuvo

su grado en la Fundacion Universitaria Konrad Lorenz.

» 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.

o Estudiante: persona que se encuentra matriculada en alguno de los programas

académicos de pregrado o posgrado de la Fundacion Universitaria Konrad Lorenz.

o DPotencial Empleador: es quien estan buscando el talento humano para el desarrollo
de las actividades de su empresa.

o Usuarios: es el conjunto de oferentes o buscadores y potenciales empleadores que

acuden al servicio de intermediacién laboral.

2. Registro de oferentes o buscadores: es la inscripcion de hojas de vida de manera

virtual o presencial en el Sistema Informatico autorizado al prestador.

3. Registro de potenciales empleadores: es la inscripcion de la informacion basica de
los empleadores de forma virtual o presencial en el Sistema Informatico autorizado

al prestador.

4. Registro de vacantes: es la inscripcion de las vacantes realizadas por el demandante

en forma virtual o presencial.

Articulo 3. - MARCO LEGAL. Los servicios se prestardn con sujecion a las normas
contenidas en el presente reglamento, a lo dispuesto por el Decreto 1072 de 2015, Resolucion
2232 de 2021, la Ley 1636 de 2013, Decreto 2521 de 2013, Resolucion 479 de 2015, Resolucion
676 de 2014, Resolucion 0206 de 2021, Decreto 1823 de 2020, 1la Resolucion 0206 de 2021, la
Ley 50 de 1990 y las demads normas que regulan la intermediacion laboral en Colombia.
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Articulo 4.- NATURALEZA DE LA BOLSA DE EMPLEO. La bolsa de empleo se constituye
en un servicio que presta la Institucion en atencion al Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015,
por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién,
CAPITULO 3, Articulo 2.5.3.2.2.2, numeral 5, el cual sefiala que “(...)Las acciones de bienestar
universitario para facilitar condiciones econdmicas 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 Fundacién Universitaria Konrad

Lorenz para sus estudiantes, graduados, egresados y potenciales empleadores.
Articulo 5. - PRINCIPIOS

De acuerdo con el Articulo 2.2.6.1.2.2. del Decreto 1072 de 2015 del Ministerio del

Trabajo, se establecen los siguientes principios:

1. Eficiencia. Es la mejor utilizacion de los recursos disponibles en el Servicio Pablico de
Empleo para la adecuada y oportuna prestacion del servicio a oferentes y potenciales

empleadores;

2. Universalidad. Se garantiza a todas las personas la asequibilidad a los servicios y
beneficios que ofrece el Servicio Publico de Empleo, independiente de la situacion
ocupacional del oferente y/o de la condicion del empleador;

3. Igualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestard en condiciones de igualdad, sin
discriminacién alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion,

opinioén politica o filosofica;

4. Libre escogencia. Se permitirad a oferentes y potenciales empleadores la libre seleccion de

prestadores dentro del Servicio Publico de Empleo, entre aquellos autorizados;

5. Integralidad. El Servicio Publico de Empleo debera comprender la atencion de las diversas
necesidades de los oferentes, que le permitan superar los obstaculos que le impiden su

insercion en el mercado de trabajo;
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6. Confiabilidad. El servicio se prestara con plenas garantias a oferentes y potenciales
empleadores acerca de la oportunidad, pertinencia y calidad de los procesos que lo integran;

7. Enfoque diferencial. La generacion de politica y prestacion del servicio publico de empleo
atendera las caracteristicas particulares de personas y grupos poblacionales en razon de su

edad, género, orientacion sexual, situacion de discapacidad o vulnerabilidad;

8. Calidad. El Servicio Publico de Empleo se prestara de manera oportuna, personalizada,
humanizada, integral y continua, de acuerdo con los estandares de calidad que determine la

reglamentacion que expida el Ministerio del Trabajo.

Articulo 6. - SERVICIOS. Los servicios que prestara la bolsa de empleo de la Fundacion
Universitaria Konrad Lorenz a los oferentes de trabajo (estudiantes, egresados y graduados)
y a los Potenciales empleadores, 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:
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Servicios Basicos de Gestion y Colocacion de Empleo

1. Registro: Es la inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes en el

sistema de informacién autorizado al prestador (empleo.com).

EL SERVICIO DE REGISTRO SE PRESTARA DE MANERA VIRTUAL

1.1.Registro de Oferentes o buscadores: Es la inscripcion virtual del oferentes o buscadores, de

manera autonoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la hoja de vida
de acuerdo con la normatividad vigente de acuerdo con la resolucién 0295 del 2017.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTO Y/O REGISTRO

Solicitar instructivo actualizado de
oferentes o buscadores para el ingreso
a la plataforma de empleo Konradista
al Empleo.com

Practicante Incap
Area de
Servicios a
Graduados

Instructivo Oferentes o Buscadores:
https://contenido.elempleo.com/mailp
erso/instructivo-konrad/registro.html

b) Enviar el instructivo a los oferentes o | Practicante Incap Correo electronico institucional
buscadores que lo soliciten. Area de serviciosgraduados@konradlorenz.ed
Servicios a u.co
Graduados
c) A partir de la revision de los Oferentes o Enlace para el registro de oferentes o
instructivos, los oferentes o buscadores. buscadores:

buscadores podrdn ingresar al link

d)

Registro: El oferente o buscador debe
registrarse a través del portal
universitario sin ningtin costo. A
través de un usuario y una contrasena
al que podra acceder una vez la
oficina de graduados valide mediante
el niimero de identificacion que es
Graduado, Egresado o Estudiante de

https://www.elempleo.com/co/fundaci
on-universitaria-konrad-
lorenz/registrar-hoja-de-
vida?fromsite=True
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la Fundacion Universitaria Konrad
Lorenz.

Actualizacion: Al tener el acceso a la
plataforma de empleo el oferente podra en
cualquier momento modificar o actualizar
la informacion que ha registrado en la
plataforma, opcion de
Actualiza tus Datos, disponible para cada

mediante la

oferente registrado. De igual manera
puede eliminar la Hoja de Vida de la
Plataforma si asi lo requiere mediante la
opcion de ajustes, para lo cual solo debe
contar con sus credenciales de acceso para
proceso sea
Actualizacion, Modificacion o Eliminacion

realizar cualquier

de la Cuenta.

Oferentes o
buscadores.

f)

Recuperacion de Credenciales:

Si por algtin motivo el oferente
requiere recuperar sus credenciales
puede hacerlo mediante una solicitud
por correo electronico indicando su
nombre completo y nimero de
cedula.

Este correo es remitido al asesor de
Elempleo.com quien restablece la
contrasefa del oferente y
posteriormente en respuesta a este
correo se le dan los accesos al oferente
que realizo la solicitud.

Practicante Incap
Area de
Servicios a
Graduados

Las solicitudes de reciben en:
serviciosgraduados@konradlorenz.ed

u.co

Enlace de los PQRFS:
https://bit.ly/3g6BAZn

8)

Registro de Hoja de Vida: Para poder
postularse a vacantes laborales el
oferente debera diligenciar de acuerdo
conla Resolucion 295 del 2017 los
siguientes datos:

Oferentes o
buscadores.
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Datos Personales:

Fecha de Nacimiento

Pais de Nacimiento
Departamento de Nacimiento
Municipio de Nacimiento
Sexo

Pais de Residencia
Departamento de Residencia
Municipio de Residencia

Formacion Académica:

Nivel Educativo

Titulo Formacion Académica
Fecha de finalizacion de Formacion
Académica

Pais

Profesion

Experiencia Laboral:

Perfil

Nombre del Cargo

Ocupacion

Pais

Departamento

Municipio

Fecha de inicio de la Experiencia
Fecha de finalizacion de la Experiencia
Total, tiempo de experiencia laboral

Condiciones de la oferta de mano de obra

Aspiracion Laboral
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Si la informacion estd incompleta la
plataforma le informara que campos le faltan

por diligenciar para que pueda acceder a las
vacantes disponibles en el Portal.

h)

Datos Personales: Al ingresar a la
plataforma de empleo el oferente debe
leer y si esta de acuerdo aceptar las
disposiciones de la plataforma
entorno al manejo de sus datos
personales.

Oferentes o
buscadores.

https://www.elempleo.com/co/aviso-

privacidad

1.2.Registro de Potenciales empleadores: Es la inscripcion virtual del potencial empleador, de
manera autonoma o asistida por el prestador.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTO Y/O REGISTRO

a)

Solicitar instructivo de potenciales
empleadores para el ingreso a la
plataforma de empleo Konradista.

Practicante Incap
Area de
Servicios a
Graduados

Instructivo Potenciales Empleadores:
https://contenido.elempleo.com/mailp
erso/instructivo-konrad/publicar-

oferta.html

b)

Enviar el instructivo a los potenciales

Practicante Incap

Correo electrdonico institucional

empleadores que lo soliciten. Area de serviciosgraduados@konradlorenz.ed
Servicios a u.co
Graduados
c) A partir de la revisién de los Potenciales Enlace registro de empresa:
instructivos, los potenciales empleadores https://bit.ly/3wiO6Gr

empleadores podran ingresar al link
de la plataforma de empleo
Konradista en donde la misma les
solicitara la siguiente informacion:
1.Tipo de persona (natural o juridica)
2.Razoén social o nombre; niumero del
NIT o documento de identificacion.
3. Datos del representante legal
(nombre y correo electrénico);
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domicilio (ciudad, departamento y
pais).

4.Datos de la persona de contacto
(nombire, teléfonos y correo
electrénico).

La validacion de la vinculacion de toda
Empresa se realiza revisando que el NIT sea
valido y que dicha empresa esté legalmente

constituida ante Camara y Comercio

Esta validacion la realiza directamente el
empleo.com dentro del convenio que se tiene
actualmente con ellos.

El empleo.com

Actualizacién: El potencial empleador puede
modificar la informacion del usuario de
manera automatica en la plataforma. Si por
algin motivo requiere eliminar la cuenta de
la empresa de la plataforma, puede hacerlo a
través del correo de la oficina de graduados
quien lo remitird al Empleo.com con un
plazo de 2 a 5 dias habiles.

Potenciales
empleadores y
Practicante Incap
Area de
Servicios a
Graduados

Correo electréonico institucional
serviciosgraduados@konradlorenz.ed

u.co

e) Una vez el Potencial empleador diligencie

toda la informacion obligatoria, y el sistema

la valide, recibira de manera automatica sus
credenciales de acceso.

Potenciales
empleadores

Datos Personales: Al ingresar a la plataforma
de empleo el Potencial Empleador debe leer
y si estd de acuerdo aceptar las disposiciones
de la plataforma entorno al manejo de sus
datos personales.

Potenciales
empleadores

https://www.elempleo.com/co/aviso-

privacidad

1.3.Registro de Vacantes: es la inscripcion virtual, de manera auténoma o asistida por el prestador,
que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo la resolucion 02605 de 2014.
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EL REGISTRO DE VACANTES SE REALIZARA DE MANERA VIRTUAL

ACTIVIDADES RESPONSABLE | DOCUMENTO Y/O REGISTRO
a) Ingreso al portal de la bolsa de Practicante Incap Enlace de ingreso a la bolsa de
empleo. Area de empleo:
b) Dirigirse a las ofertas pendientes. Servicios a https://bit.ly/3ECQWc2
Graduados

c) Analizar oferta por oferta, verificando
que cumplan con requerimientos

cOmo:
Enlace del portal de empleo
1. Que esté dirigida a alguno de los institucional:
https://bit.ly/3q2MTlc

programas que oferta la Konrad
Lorenz.
2. El Registro de contenido minimo la

vacante de acuerdo a la Resolucién

2605 de 2014 es el siguiente:

e Titulo dela Vacante

e Descripcion de la Vacante

e Tiempo de experiencia relacionada.

¢ Cantidad de vacantes

e Cargo

e Tipo de documento del empleador

e Numero de identificacién del

empleador

e Razoén Social

e TFecha de Publicacion

e TFecha de Vencimiento

¢ Nivel de Estudios Requeridos

e Profesion

e Salario/Ingreso

e Departamento

e  Municipio

e Sector econdémico
* Cuando el empleador requiera conservar la
confidencialidad de su nombre o razon social
y su numero de identificacién tributaria,
registrard esta informacion, indicando la
opcion de no hacer publicos estos campos.
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3.

Que el rango salarial y la experiencia
sea de acuerdo a las normativas
institucionales (Tabla de rangos
salariales y experiencia).

Si la oferta cumple con los requerimientos

necesarios se procede aceptarla de lo
contrario se  rechazard y se indicara en
el campo correspondiente de la vacante el
motivo el potencial empleador podra
revisar esta informacién dentro de su
usuario en la plataforma, para que si lo
considera pertinente haga las
modificaciones necesarias y vuelva a
publicar.

Los oferentes o buscadores podran
postularse a ofertas de empleo de acuerdo
con su programa de estudio, ubicacion
geografica y aspiracion salarial. Este

servicio se presta de manera virtual.

d)

f)

Las ofertas aceptadas se publican de
forma automatica en el portal de
empleo institucional y se notificara al
correo electrénico del potencial
empleador que la vacante ha sido
publicada.

A partir de este paso, los oferentes o
buscadores podran aplicar a las
vacantes publicadas y el Potencial
Empleador podrd acceder a las Hojas
de Vida que se Postulen.

El plazo maximo para revision de la
vacante una vez publicada en el Portal
es de 10 dias calendario.
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g) Sin previa validacion de la Bolsa de
Empleo la vacante no podra ser
publicada.

2. Orientacién Ocupacional: Son acciones orientadas a conocer las caracteristicas, necesidades y
expectativas en el caso del potencial empleador y acciones para conocer los conocimientos,
experiencias y habilidades del oferente o buscador, esto entorno a cumplir las necesidades de
empleabilidad de cada usuario.

LA ORIENTACION OCUPACIONAL SE REALIZARA DE MANERA VIRTUAL

2.1.0rientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores: Son las acciones para conocer del oferente o
buscador de empleo los conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias, asi como

sus intereses ocupacionales, motivacionales y necesidades para analizar y construir el perfil
laboral, brindar informacion del mercado laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda

de empleo.

a) Orientacion de Hoja de vida.

Se informarad a los oferentes o buscadores
inscritos a la Bolsa de Empleo por medio de
correo electrénico que tienen acceso a este
beneficio, el proceso es el siguiente:

1.Recepcién de las solicitudes de orientacion
de hoja de vida de los oferentes o buscadores
al correo institucional
(serviciosgraduados@konradlorenz.edu.co) o
por el WhatsApp 317 364 4617.

2.Respuesta a la solicitud de los oferentes o
buscadores. Se debe especificar la fecha, hora
de la realizacién de la orientacion y el medio
por la cual se va a realizar (via Microsoft
Teams)

3. ;El oferente o buscador da aprobacién de
la fecha y hora propuesta?

Asistente y
practicante de
psicologia del

area de servicios
a graduados.

Seguimiento: Mensualmente se
genera un reporte de cuantos oferentes
se les asesord en la construccion,
reconstruccion o actualizacion de la
hoja de vida y se establece
comunicacion para indagar si
requieren una segunda o tercera
revision dependiendo el caso.

Desde esa misma comunicacion se
marca en el reporte si el oferente atin
estd en la busqueda de empleo o si ya
se vinculé laboralmente.

Periodicidad: Mensual
La plataforma utilizada para la

realizacion de las orientaciones es
Microsoft Teams
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-Si la respuesta es afirmativa, el oferente o
buscador da visto bueno a la fecha y hora
planteada, se procede a la actividad No. 4
-Si la respuesta es no, se vuelve a la actividad
No. 2.

4. Programacion de la reunion via Microsoft
Teams, con la fecha y hora pactada via
correo.

5. Revisidn detallada de la hoja de vida del
oferente o buscador, procurando evidenciar
las oportunidades de mejora del documento.
6.Acudir a la reunion en la fecha y hora
acordada.

(El oferente o buscador asiste a la reunion?
-Si la respuesta es afirmativa, dentro de esta
reunion se debe manejar un lenguaje formal
y positivo, tratando de enmarcar las
oportunidades de mejora encontradas en la
Actividad No. 5 y se procede a la actividad
No.8.

-Si la respuesta es negativa, se procede a la
actividad No.7.

7. Contactar via correo electronico,
WhatsApp o llamada telefonica al oferente o
buscador para reagendar la orientacion de
hoja de vida.

8.Al finalizar la orientacion es menester
recalcar al oferente o buscador que puede
agendar una segunda asesoria para la
revision de las correcciones socializadas.

9. Registro en el formato de asesorias de
hojas de vida de la informacién del oferente
o buscador.
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Contenido de la Orientacion:

1. Serevisa el orden de la informacion que
contiene la Hoja de Vida. o la informacién
que se requiere para disefiarla de ceros.

2. Se hace un analisis del uso de la
fotografia.

3. Serevisa la informacion que se incluye en
la Hoja de Vida, de acuerdo con el perfil
del oferente, en donde se busca incluir los
conocimientos, la aplicacion y el
desarrollo humano del oferente.

4. Se revisan opciones de disefio de Hoja de
Vida.

5. La orientacion se ajusta de acuerdo con si
es estudiante, recién graduado, o si es un
graduado con mayor experiencia, para
generar un mejor servicio de acuerdo con
el perfil del oferente, de igual manera se
hace el ajuste en relacién a si de busca la
construccion reconstruccion o
actualizacion de la hoja de vida.

Cronograma: Se realizan de acuerdo con la
solicitud del oferente o buscador.
Periodicidad: De acuerdo con solicitud de
los oferentes o buscadores.

Duracion: Cada asesoria de Hoja de Vida
dura aproximadamente 1 hora.
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b) Actividades grupales sobre
herramientas sobre la busqueda de
empleo.

1.Planeacion de la charla a realizar. Aqui se
planea el dia, la hora y el tema.

2.Diseno de pieza grafica invitando a los
oferentes o buscadores a participar en la
misma.

3. Enviar la pieza a los correos electronicos
de los oferentes o buscadores inscritos a la
Bolsa de Empleo.

4 Los oferentes realizan la inscripcion a la
charla por medio de la plataforma
seleccionada (Forms de OneDrive).
5.Realizacion de la charla conforme a lo
establecido en el cronograma y el tema
seleccionado.

6.Evaluacion de la actividad mediante una
encuesta por medio de un formulario de
OneDrive.

7.Andlisis de los resultados de la encuesta.
8.Realizar un informe sobre la charla
realizada, su impacto en la comunidad,
oportunidades de mejora y propuestas de los
oferentes o buscadores para nuevos temas
para charlas posteriores.

Contenido:

Aprender a buscar trabajo

Recomendaciones para una entrevista laboral
Marca personal en el mundo profesional
Preparados para enfrentar el mundo laboral

Cronograma: Cada inicio de semestre se
establece el cronograma de actividades
grupales.

Lider, Asistente
del area de
servicios a
graduados.

Seguimiento: De cada actividad de
competencias basicas se genera un
reporte con la siguiente informacion:

#Inscritos
#Asistentes
Reporte Encuesta de Satisfaccion

Periodicidad: Cada dos meses

La plataforma utilizada para la
realizacion de las charlas es Microsoft
Teams

Para cada jornada se crea un link de
inscripcién en forms el cual se envia
por correo electronico a los oferentes.
De igual manera estas actividades se
publican en el Portal de Graduados:
https://www.konradlorenz.edu.co/ho
me-graduados/
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Periodicidad: Cada dos meses se realizara
una charla sobre herramientas para la
busqueda de empleo.

Duracion: La Actividad tendra una duracion
de aproximadamente 1 hora.

2.2.0rientacion Ocupacional a Potenciales Empleadores: Son las acciones para conocer las
caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar la definicion, registro y
publicacion de vacantes, brindar informacion sobre el mercado e insercion laboral o programas

de fomento al empleo formal y, segiin el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTO Y/O REGISTRO

a) Asesoria para la definicion y registro
de vacantes:

Seguimiento:

Los potenciales empleadores que accedan a
nuestro Portal de Empleo de empleo por
primera vez pueden acceder a un instructivo
digital para el registro de las vacantes, en
caso de que tengan inconvenientes nos
pueden escribir por
serviciosgraduados@konradlorenz.edu.co o
por WhatsApp: 3173644617 para resolver
dudas o solicitar una asesoria sincrénica
remota por la plataforma Microsoft Teams,
para que el Potencial Empleador comparta
su pantalla y orientarle en el paso a paso del
registro de la vacante.

Duracion: 45 minutos
aproximadamente dependiendo el
caso particular.

Los potenciales empleadores que ya sean
antiguos en el Portal de empleo y tengan

Estas asesorias se registran en un
formato para hacer seguimiento a los
potenciales empleadores en relacion a
su caso particular, y establecer
posterior comunicacion para indagar
sus experiencias con el registro de
vacantes.

Periodicidad: Mensual

La plataforma utilizada para la
realizacion de Asesoria Personalizada
es Microsoft Teams

En el siguiente Link esta el
instructivo de Registro
https://contenido.elempleo.com/mailp
erso/instructivo-konrad/publicar-
oferta-empresa-interna.html
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algtn inconveniente también pueden solicitar
un espacio ‘para acordar la gestiéon de una
determinada vacante.

Duracidn: 25 minutos
aproximadamente dependiendo el
caso particular.

Periodicidad: A solicitud del Nuevo o
Antiguo Potencial Empleador

b) Servicios al Empleador

Cuando el potencial empleador
solicite por los canales establecidos
reforzar la difusion de una vacante
particular, esta se enviara con el
enlace de la publicacion en el portal
de empleo por medio de la lista de
difusiéon de WhatsApp, en donde se
encuentran perfiles por programa
académico que estan en la busqueda
de empleo.

Duracion: 30 minutos por gestion
personalizada de vacante.

Periodicidad: De acuerdo con
solicitud del potencial empleador

Lider, Asistente
del area de
servicios a
graduados

Seguimiento:

Reporte en donde se indique el # de
oferentes postulados a las vacantes
que solicite el potencial empleador
para revisar las postulaciones antes y
después de la difusion, de esta forma
medir que tan eficiente es la estrategia.

Periodicidad: Mensual
Los contactos se haran por medio del

correo institucional
serviciosgraduados@konradlorenz.ed

u.co
via Microsoft Teams o contacto
telefonico en caso de ser requerido.

¢) Actividades Grupales Temas Laborales:

Dentro de las actividades que se realizan con
el programa de Especializacion en Gerencia
de Recursos Humanos los Potenciales
Empleadores podran acceder a charlas sobre

Lider, Asistente

y practicante del

Area de servicios
a graduados

Seguimiento: De cada actividad
grupal se genera un reporte con la
siguiente informacion:

#Inscritos
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tendencias del mercado laboral, procesos de
contratacion, contratacion inclusiva entre
otros temas relacionados.

La inscripcion y enlace de participacion se
enviaran por medio del correo electronico de
los potenciales empleadores inscritos a la
bolsa de empleo.

Duracion: 1 hora aproximadamente
Periodicidad: Una vez cada dos meses

#Asistentes
Reporte Encuesta de Satisfaccion

Periodicidad: Cada dos Meses
La plataforma utilizada para la

realizacion de Asesoria Personalizada
es Microsoft Teams

3. Preseleccion: permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos aquellas que cumplan
con el perfil requerido en la vacante mediante acciones generadas por el sistema de informacion

autorizado.
LA PRESELECCION SE REALIZARA DE MANERA VIRTUAL
ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO Y/O REGISTRO
Plataforma FE1

1.Una vez la vacante de empleo se publica en
el Portal

Esta va a quedar visible para los oferentes o
buscadores inscritos los cuales pueden auto
postularse.

2. La bolsa de empleo filtra por:

Programa
Aspiracién Salarial
Experiencia

3.Al identificar los oferentes o buscadores
inscritos al portal que cumplen con los
criterios del paso 2, se procede a enviarles la
informacion de la vacante con su respectivo

Empleo.com

Asistente del
Area de
Servicios a
Graduados

Seguimiento: Este procedimiento se
controla desde la revisién que se hace
a las vacantes publicadas en el portal
de empleo, en donde se revisa que las
postulaciones sean acordes a las
caracteristicas de la vacante.

En caso de que la vacante no tenga
postulaciones se hace de nuevo el
envio a los oferentes que cumplen el
perfil y tienen su hoja de vida
registrada en el Portal de Empleo.

Periodicidad: Semanal

Cra 9 Bis No. 62.43 PBX - (571) 347 2311 - F. (571) 347 2311 ext. 131 Bogota D.C., Colombia
juridico@konradlorenz.edu.co - www.konradlorenz.edu.co NIT 860504759-5



mailto:juridico@konradlorenz.edu.co%20-
http://www.konradlorenz.edu.co/
about:blank

KONRAD
LORENZ

FUNDACION UNIVERSITARIA

link de postulacion por medio de WhatsApp
y correo electronico.

4.El oferente o buscador que recibe la
vacante decide si se postula o no.

5.La Bolsa de Empleo Konradista desde su
usuario en la plataforma podra identificar los
oferentes o buscadores que se postularon y
que cumplen con las condiciones de la
vacante indicadas en el numeral 2, a partir de
la informacion registrada en su hoja de vida.

Periodicidad: Diaria

La modalidad del servicio de
preseleccion es de manera virtual a
través del siguiente enlace:
https://www.elempleo.com/co/sitio-
empresarial/fundacion-universitaria-
konrad-lorenz/ofertas-laborales

4. Remision: Son las acciones que permiten poner a discusion del potencial empleador las hojas de
vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que cumplen con lo requerido en la vacante

por medio del sistema de informacion autorizado. El prestador debera implementar estrategias

de retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores remitidos.

LA REMISION SE REALIZARA DE MANERA VIRTUAL

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTO Y/O REGISTRO

Las hojas de vida preseleccionadas por la
bolsa de empleo se remiten directa e
inmediatamente a los demandantes, desde el
portal de empleo.

* Si el demandante solicita apoyo para
identificar entre los oferentes inscritos a cada
vacante, aquellos que se ajusten al perfil
requerido, los preseleccionados son
remitidos a través de correo electrénico.

Plataforma El
Empleo.com

Enlace acceso a la empresa:
https://bit.ly/3wiO6Gr
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* De esta forma los empleadores
demandantes registrados en la Bolsa de
Empleo

https://bit.ly/3wiO6Gr reciben en su correo
electrénico las alertas de las

hojas de vida de los oferentes, donde podran

a través de una descarga conocer en formato
PDF cada hoja de vida de los interesados que
aplican a una vacante publicada.

* La Bolsa de Empleo de la Konrad Lorenz
remite los oferentes o buscadores que como
resultado del filtro realizado cumplan con las
condiciones descritas en la vacante, cuyos
perfiles llegan directamente al potencial
empleador.

Gestion con potenciales empleadores, paso
a paso:

1. En los primeros 5 dias de cada mes el
Empleo.com debe enviar al correo de
servicios a graduados el “Reporte de Gestion
Bolsa de Empleo Universitaria” del mes
anterior.
2.Se diligencia un documento de Excel como
base de datos para la realizacion del
seguimiento.
3. Se envia a cada potencial empleador un
correo electrénico solicitando la
retroalimentacion del proceso segtin la oferta
laboral y el oferente o buscador que aplico a
la misma.
4. ;Hubo respuesta por parte de los
Potenciales empleadores al correo de
seguimiento enviado?

- Silarespuesta es afirmativa. Proceder

a la actividad No.5.
- Sino se obtiene respuesta, se
procederd a hacer contacto telefonico.

Asistente y
Practicante de
Psicologia del

Area de

Servicios a

Graduados.

Correo electrénico institucional
serviciosgraduados@konradlorenz.ed

u.co
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5.Archivar el correo de la respuesta del
potencial empleador en la carpeta
denominada “gestion con empleadores” que
se encuentra en el correo de servicios a
graduados.

6.Registrar las respuestas del potencial
empleador y los indicadores que solicita el
Servicio Publico de Empleo en su plataforma.

Nota: todos los servicios se prestaran de forma virtual de acuerdo lo mencionado

anteriormente.

Articulo 7. - GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS. La bolsa de empleo la Fundacion
Universitaria Konrad Lorenz presta en forma gratuita los servicios basicos de informacion,

gestion y colocacion.

Articulo 8. - LUGAR DE ATENCION. Los servicios de informacién, gestion y colocacién de
empleo se prestaran en forma virtual en el lugar y en los horarios que a continuacién se

relacionan:

PUNTO DE ATENCION VIRTUAL | DESCRIPCION

RESTRINGIDO

Correo serviciosgraduados@konradlorenz.edu.co
Teléfonos de contacto 3472311, Ext. 202

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

durante el periodo académico, 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

ano.
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Poblacién a atender:

Los usuarios que pueden acceder al Portal de Empleos son estudiantes, egresados y
graduados de los programas de pregrado y posgrado de la Institucion, asi como los
potenciales empleadores que demanden los servicios profesionales de esta comunidad

académica.

Servicios basicos de gestion y colocacion:

Servicio 1: Registro de oferentes o Servicio gratuito
buscadores, potenciales empleadores y

vacantes

Servicio 2: Orientacion a oferentes o | Servicio gratuito

buscadores

Servicio 3: Orientacion a potenciales | Servicio gratuito

empleadores

Servicio 3: Preseleccion para oferentes o | Servicio gratuito

buscadores y potenciales empleadores

Servicio 4: Remision Servicio gratuito

PUNTO DE ATENCION VIRTUAL DESCRIPCION

RESTRINGIDO

URL: https://www.elempleo.com/co/sitio-

empresarial/fundacion-universitaria-
konrad-lorenz/empresas-graduados

Soporte técnico:

Si un oferente o buscador o Demandante necesita ayuda con alguno de los servicios que
ofrece la Bolsa de Empleo de la Fundacién Universitaria Konrad Lorenz, se ha habilitado
una linea de atencion telefénica: 3472311, Ext. 202, el correo -electrénico:

serviciosgraduados@konradlorenz.edu.co, v el contacto de WhatsApp: 3173644617. A

través de estos diferentes medios, los oferentes y demandantes pueden recibir asesoria
personalizada en cada servicio. De igual manera, en el portal web los usuarios disponen
de un enlace denominado “Contdctenos” donde pueden generar diferentes tipos de
solicitudes que son atendidas y solucionadas por la persona de soporte técnico de
Elempleo.com y la Oficina de Graduados de la Fundacion Universitaria Konrad Lorenz.
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Articulo 9. - CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA
INSCRIPCION DE DEMANDANTES.

a. Los potenciales empleadores de empleo deben ingresar a la plataforma electrénica

de la Fundacion Universitaria Konrad Lorenz https://bit.ly/3wiO6Gr

b. En este sitio, deben realizar un proceso de registro que consiste en diligenciar un
formulario con la informacion de la empresa y del usuario que representa la empresa;
igualmente, se aceptan los términos y condiciones del portal. Luego de eso, pueden
empezar a publicar vacantes sin que eso les genere algtin costo.

c. Laadministradora 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.

d. Los oferentes pueden postularse a las vacantes y estas postulaciones se reciben

directamente en el correo que suministrd el potencial empleador.

El instructivo del registro de la empresa y publicacion de vacantes se encuentra publicado
en el Portal de Empleos en el siguiente link: https://bit.ly/30d5FeL

Articulo 10. - CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA
INSCRIPCION DE OFERENTES O BUSCADORES.

Los Oferentes o buscadores pueden registrarse sin ningn costo en el Portal de Empleos de
la Fundacion Universitaria Konrad Lorenz, diligenciando un “Formulario de inscripcion”, que

se encuentra en el siguiente link: https://www.elempleo.com/co/fundacion-universitaria-
konrad-lorenz/registrar-hoja-de-vida?fromsite=True

a. Deben completar los campos que solicita el sistema. En este registro, se requiere la
creacion de un usuario y una contrasefia, con los que se podra ingresar al mismo, a
través de “Ingresa tu usuario”.

b. Los Oferentes o buscadores pueden hacer las postulaciones respectivas de acuerdo
con su perfil, y recibir notificaciones cuando han sido preseleccionados por el
demandante.

c. Laadministradora del portal se encarga de verificar que los Oferentes registrados en
el sistema corresponden a la poblacion especifica de la Bolsa de Empleo de la

Fundacién Universitaria Konrad Lorenz.
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d. El procedimiento de registro de Oferentes o buscadores, se encuentra publicado en
el Portal de Empleos en el siguiente link:

https://contenido.elempleo.com/mailperso/instructivo-konrad/registro.html

Articulo 11. - CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA EL
REGISTRO DE VACANTES.

a. Los potenciales empleadores deben ingresar a la plataforma de empleos y diligenciar
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.

b. Cuando los potenciales empleadores realizan el registro de la compatiia, el sistema
le asigna usuario y una contrasefia y el paso siguiente es la publicacion de la oferta.

c. Después de obtener la aprobacion del administrador del portal, quien verifica que la
vacante sea dirigida a las profesiones de posgrado y pregrado con los que cuenta la
Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria Konrad Lorenz, ésta se activa y los
potenciales empleadores pueden 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.

d. Las ofertas se publican en la pagina web de la Institucion para que los usuarios

puedan aplicar a las mismas.

Articulo 12. - TRATAMIENTO DE LA INFORMACION. La Bolsa de Empleo de la
Fundacion Universitaria Konrad Lorenz estard 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 informacion 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.

Los usuarios tienen derecho a que la informacion a la cual se tenga acceso en virtud y con
ocasion de la presente actividad y que sea suministrada, facilitada, colectada, conservada y/o
procesada, sera utilizada con estricto apego a lo preceptuado en las normas constitucionales,
legales y desarrollos jurisprudenciales en materia de proteccion de datos personales y con

sujecion a la Politica de tratamiento de datos personales de la Fundacién Universitaria
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Konrad Lorenz, disponible en el link: https://www.konradlorenz.edu.co/wp-
content/uploads/2021/02/2017 06 29 acuerdo consejo superior 07.pdf
y de conformidad con lo dispuesto por la Ley 1581 de 2012.

Aviso de Privacidad: Actualmente cualquier oferente o buscador y potencial empleador que
se registra en la plataforma de empleo antes de dejar sus datos personales en nuestra Base

de datos, debe leer y aceptar voluntariamente el aviso de privacidad, términos y condiciones.

En estos documentos se encuentran descritos las politicas y el procedimiento para el
tratamiento de los datos que estd dejando en nuestro portal, asi como la informacion
necesaria de acuerdo con lo exigido por la Ley. Si el usuario no acepta voluntariamente estas

opciones, no puede ingresar sus datos o registrarse de forma parcial en nuestra base de datos.

Articulo 13. - 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.

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 demds normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

e. Revocar la autorizacion 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 14. - DERECHOS DE LOS OFERENTES O BUSCADORES. Los oferentes o
buscadores de empleo tendran derecho a:

a. Recibir atencién 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.
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c. Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que suministre
ala bolsa de empleo.

d. Rectificar la informacion registrada en el servicio ptblico de empleo, en cualquier
momento.

e. Recibir en forma gratuita los servicios basicos de gestion y colocacién de empleo.
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 15. - OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES 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 tengan interés en que contintien prestandole los
servicios de gestion y colocacion.

c. Informar novedades o inconvenientes de cardcter ético en la ocupacion de las

vacantes registradas en la Bolsa de Empleo.

Articulo 16. - DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES: Los potenciales

empleadores 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. Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.
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 17. - OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES: Los

potenciales empleadores tendran las siguientes obligaciones:
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a. Suministrar informacién veraz sobre las condiciones laborales de las vacantes
ofertadas.

b. Informar ala 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.

d. Recibir, atender y responder las quejas y reclamos que presenten los usuarios de la
agencia de gestion y colocacion, dentro de los quince (15) dias hdbiles siguientes a su
recepcion.

e. Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso de
la plataforma o en la descripcion de vacantes.

f. Todas las vacantes registradas deben cumplir con la normatividad vigente segtin la
Resolucion 129 de 2015 expedida por la UAESPE.

Articulo 18. OBLIGACIONES DE LA BOLSA DE EMPLEO DE LA FUNDACION
UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ. La Fundacion Universitaria Konrad Lorenz como

prestador del Servicio Puablico de Empleo tendré las siguientes obligaciones:

1. Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la prestacion de
los servicios de gestion y colocacion a sus usuarios.

2. Mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas definidas en el Reglamento
para la prestacion de servicios, proyecto de viabilidad y el decreto nimero 1823 de
2020 hoja No. I Continuacién del Decreto "Por el cual se modifica parcialmente el
Titulo 6 seccion 2 del Decreto 1072 de 2015 " requisitos establecidos en las diferentes
disposiciones normativas que posibilitaron la obtencion de la autorizacion.

3. Tener un Reglamento de Prestacion de Servicios de conformidad con los principios
del Servicio Pablico de Empleo y darlo a conocer a los usuarios.

4. Prestar todos los servicios basicos de gestion y colocacion de forma gratuita a los
oferentes o buscadores de empleo.

5. Prestar los servicios con respeto a la dignidad y el derecho a la intimidad de los
oferentes o buscadores de empleo y potenciales empleadores.

6. El tratamiento de datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria
1581 de 2012 y demas disposiciones y jurisprudencia sobre la materia.
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Verificar que los empleadores que se registran y publican vacantes en el Servicio
Publico de Empleo estén legalmente constituidos y que no ejerzan o realicen
actividades que vayan en contra de la dignidad humana.

Velar por la correcta relacion entre las caracteristicas de la vacante respecto al perfil
de los oferentes o buscadores remitidos.

Velar por el correcto diligenciamiento de la informacion contenida en la descripcion
de la vacante y en el perfil ocupacional de los buscadores, que incluya los
conocimientos y competencias, tanto los requeridos por el potencial empleador como
con los que cuenta el oferente o buscador, con el fin de mejorar el encuentro entre la
oferta y demanda laboral.

En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgaciéon de
éstas, hacer constar la condicion en que actiia, mencionando el ntimero del acto
administrativo mediante el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de
Prestadores del Servicio Publico de Empleo y utilizar la imagen de identificacion del
Servicio Publico de Empleo definida por el Ministerio del Trabajo.

Disponer de un sistema de informacion propio, para la prestacion de los servicios de
gestion y colocacion, de acuerdo con las condiciones establecidas en el articulo
2.2.6.1.2.22 del presente Decreto.

Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacion de empleo realizada
y desagregada poblacionalmente, en los formatos, términos, periodicidad y por los
medios que establezca la Unidad Especial del Servicio Publico de Empleo mediante
resolucion.

Entregar la informacion requerida por la Unidad Administrativa Especial del
Servicio Publico de Empleo, dentro de los términos, forma y condiciones que ésta
determine.

Cuando haya una modificacion en la representacion legal del prestador autorizado
para la gestion y colocacion, se debera remitir el certificado respectivo a la autoridad
competente, dentro de los veinte (20) dias hdbiles siguientes al registro de la
modificacion.

Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de las personas juridicas
autorizadas como prestadoras del servicio publico de empleo, dentro de los veinte
(20) dias habiles siguientes a su adopcion. Decreto numero 1823 de 2020 hoja no. I
Continuacion del Decreto "Por el cual se modifica parcialmente el Titulo 6 seccion 2
del Decreto 1072 de 2015 "
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16. Solicitar modificacion de la autorizacion cuando se prevean cambios en las
condiciones inicialmente autorizadas. Dicha modificacién estara supeditada a la

expedicion del acto administrativo que la valide.

Articulo 19. - DE LA RECEPCION Y ATENCION DE LAS PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS: Los usuarios de la bolsa de empleo podran
presentar sus peticiones, quejas, reclamos sugerencias y denuncias, por los siguientes

medios:

El usuario que desee presentar una queja o reclamo debera enviar un correo electrénico a la

cuenta serviciosgraduados@konradlorenz.edu.co con la siguiente informacion:

a) Nombre completo y apellidos

b) Documento de identificacion

¢) Ciudad de residencia

d) Informacion de contacto: teléfono fijo, celular y correo electrénico

e) Informacion precisay veraz que explique el motivo y descripcion de su PQRSD

La Lider de Servicios a Graduados emitird la correspondiente respuesta al correo electrénico
suministrado por usuario a la Fundacion Universitaria Konrad Lorenz al momento de
presentar la queja o reclamo, en un término no mayor a diez (10) dias habiles posteriores a
la recepcion de la misma, siempre y cuando cumplan con la informacion solicitada para tal
efecto. La bolsa de empleo de la Oficina de Graduados de la Fundacion Universitaria Konrad
Lorenz se libera de toda responsabilidad por el incumplimiento de las condiciones laborales

ofrecidas a un usuario.

Periodicamente se verificard 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 Fundacién Universitaria Konrad Lorenz.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

(//////{ “‘ 7(/ e 3 m

SONIA FAJARDO FORERO ANDRES G. RAMIREZ BUENO

Presidente Consejo Superior Secretario Consejo Superior
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