REGLAMENTO PRESTACION DE SERVICIOS BOLSA DE EMPLEO LCI FUNDACION TECNOLOGICA
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DISPOSICIONES GENERALES

LClI Fundacion Tecnoldgica es una institucion de educacidon superior perteneciente a la red
educativa Canadiense LaSalle College International con 21 sedes en 11 paises y 4 continentes
alrededor del mundo. LClI busca formar profesionales integros, auténomos, con proyeccion;
personas con principios éticos y estéticos, siempre respetuosos del préjimo y de su entorno.

» OBIJETIVO DEL REGLAMENTO

El presente documento busca reglamentar a través de politicas claras la prestacién del servicio de
Bolsa de Empleo brindada por LCI Fundacién Tecnoldgica a su comunidad de egresados a través de
la Oficina de Atencion a Egresados.

» MARCO LEGAL DEL REGLAMENTO

El Ministerio del Trabajo de acuerdo con lo establecido en la Ley 37 de 1967, la Ley 50 de 1990 vy la ley
1450 de 2011, reglamentd a través del Decreto 722 de 2013, la prestacién del Servicio Publico de
empleo-SPE, cred la red de operadores del SPE y reglamenté la actividad de intermediacidn laboral.,
entre las que se encuentra las Bolsas de Empleo, las cuales las definié en su articulo 41 como:

Articulo 41. Bolsas de Empleo. Se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica sin animo de lucro
que realiza la actividad de inscripcion de oferentes y remision de inscritos a empleadores demandantes,
para un grupo especifico de oferentes con los cuales tiene una relacion particular, tal como: estudiantes,
egresados, afiliados u otras de similar naturaleza. La prestacion de los servicios de bolsa de empleo,
siempre serd gratuita para oferentes de empleo.

» MARCO GENERAL DEL REGLAMENTO

LCI Fundacion Tecnologica busca formar profesionales integros, auténomos, con proyeccion;
personas con principios éticos y estéticos, siempre respetuosos del préjimo y de su entorno.

LCI Fundacién Tecnolégica genera un proceso transformador de constante actualizacion, cuyo fin es
la excelencia académica enfocada en el ambito nacional e internacional y, por ende, generador de
procesos de investigacidn, proyeccion social y progreso, principios de la filosofia de nuestra
Institucidn.

En cumplimiento de esta misidn se cred la Oficina de Egresados, area de la Institucidon cuya mision
es promover la participacion de nuestros egresados en el quehacer institucional permitiéndonos la
posibilidad de construir y estrechar relaciones de mutuo apoyo.
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En concordancia con el objetivo del area se ofrece un amplio abanico de opciones y
servicios para los egresados, entre esos esta el de intermediacidn laboral, a través de una “Bolsa de
Empleo”! que permite acceder a oportunidades laborales.

> CARACTERISTICAS DE LA BOLSA DE EMPLEO

La Bolsa de Empleo es un servicio que tiene por objeto vincular la necesidad de empleo de los
egresados de LCI Fundacion Tecnoldgica con los requerimientos de las empresas. El Servicio de Bolsa
de Empleo estd destinado exclusivamente a los egresados de la institucién.

Los principales beneficios son:

- Facilitar a la comunidad de egresados el acceso al mercado laboral.

- Mantener una comunicacion permanente, oportuna y efectiva con nuestros egresados.

- Tener informacion estadistica de su base de datos actualizada, veraz y de facil consulta para los
diferentes procesos tanto internos como externos.

> DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS

Bases de datos: Sistematizacién y actualizacién de los datos de contactos de la comunidad a través
de la Oficina de Egresados.

Administraciéon Ofertas de Empleo: La Oficina de Egresados controla todas las ofertas que desean
ser enviadas a la base de datos de los egresados o que sean publicadas en la pdgina web de la
Institucidn. El filtro a través de la Oficina de Egresados permite garantizar la calidad de las ofertas
de empleo para la comunidad.

Comunicacidn: Se genera un correo electrdnico.

Gratuidad del Servicio Ofrecido:

1. El acceso a la Bolsa de Empleo para los egresados es gratuito.

2. Para las Empresas (Empleador), la Bolsa de Empleo no representa costo alguno, facilitandoles el
contacto directo con los egresados de la Institucién.

Lugar de prestacion del Servicio:

El servicio de Bolsa de Empleo funciona de lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, y es atendido por
la Coordinadora de la Oficina de Egresados en la carrera 13 N° 75 — 74, Teléfono 2174757 Ext: 1301,
correo electrénico egresados@Ici.edu.co.

1D. 722 de 2013. El Articulo 41. Bolsa de Empleo. Se entiende por Bolsa de Empleo, la persona juridica sin animo de lucro que realiza la
actividad de inscripcion de oferentes y remisidn de inscritos a empleadores demandantes, para un grupo especifico de oferentes con los
cuales tiene una relacion particular, tal como: estudiantes, egresados, afiliados u otras de similar naturaleza. La prestacidn de los servicios
de bolsa de empleo, siempre sera gratuita para oferentes de empleo.
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Soporte Técnico:
El soporte técnico es de lunes a viernes de 8:00 am a 5:00pm telefénicamente y a través de emails
por la Coordinacion de la Oficina de Egresados en la carrera 13 N° 75 — 74, Teléfono 2174757 Ext:
1301, correo electrénico egresados@Ici.edu.co.

» PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. La Bolsa de Empleo requiere, para su operacién, contar con los datos bdsicos de los Egresados de
la Institucion (Nombres, apellidos, correo electrdnico y programa cursado).

2. La base de datos de Egresados es actualizada diariamente por la Coordinacién de la Oficina de
Egresados.

3. La empresa se comunica via telefénica con la Coordinacidn de la Oficina de Egresados o por
correo electrénico solicitando la publicacién de la Oferta Laboral.

4. La Coordinacidn de la Oficina de Egresados envia via correo electrénico a la empresa el enlace
para diligenciar el formato en linea de Publicacién Ofertas Laborales. Este enlace se encuentra en
la pagina web de la institucion (www.Ici.edu.co) en la seccion Egresados bajo la pestafia Publicacién

Ofertas Empresas.

5. La Coordinacidon de la Oficina de Egresados recibe a través del correo electrénico institucional
(egresados@Ici.edu.co ) el formato diligenciado por la empresa en la pagina web. Una vez este haya

sido revisado y cumpla con las condiciones para publicar una oferta laboral a través de nuestra bolsa
de empleo, se le envia al drea de Marketing Digital para el envio a la base de Egresados.

6. El area de Marketing Digital es la encargada de realizar los envios de las ofertas laborales a la base
de Egresados a través de la herramienta de correos masivos (Open Field). Las ofertas laborales son
publicadas en la pagina web de la institucidn en el espacio de Egresados y son actualizadas cada
quince (15) a través de los disefiadores de la Agencia inHouse de la Institucién.

7. En el transcurso de un (1) mes la Coordinacion de Egresados establece comunicacion con la
empresa para saber si ha cubierto la vacante, de no ser asi, enviar por correo electrénico la base de
datos de los egresados que cuentan con el perfil solicitado.

8. La Oficina de Egresados mantiene comunicacidon constante con la empresa para conocer las
vacantes con las que cuenta cada mes y ofrecer mas oportunidades de empleo a los egresados.

»> DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS EGRESADOS

1. Para acceder al servicio, los beneficiarios pueden ser: Unicamente egresados de LCl Fundacidn
Tecnoldgica.
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2. El egresado de cualquiera de los programas deberd mantener sus datos de contacto
completamente actualizados en la base de la Oficina de Egresados para el envio de las ofertas
laborales a su correo electrénico.

3. El egresado deberd actualizar los datos consignados en la base de datos de la Oficina de Egresados
una (1) vez al afio.

4. El egresado tiene derecho a la confidencialidad total en el manejo de sus aplicaciones y datos
consignados.

5. Reportar informacion fidedigna, tanto en la hoja de vida, como en el proceso de seleccién.

> DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS EMPRESAS (Empleador)

1. Para publicar sus vacantes laborales a través de la Oficina de Egresados, las empresas deben
previamente contactar por teléfono o correo electrdnico y solicitar el Formulario de Publicacién
de Oportunidades Laborales.

2. Las empresas que soliciten el Formato para publicar Oportunidades Laborales a través de la
Oficina de Egresados, deben completar su informacién Empresarial y todos los campos del
formato sefialados como obligatorios con un asterisco (*).

3. Las empresas deben consignar sus datos reales en el momento de diligenciar el Formato de
Publicacion Oportunidades Laborales.

4. Suministrar la informacién necesaria para publicar una oferta con las condiciones necesarias
para ser aceptada por el administrador. **

5. Informar al mes de publicar la vacante si el proceso sigue vigente o no, para proceder a tomar
decisiones de mantener la publicacion o retirarla.

6. Utilizar las hojas de vida de los egresados, y la informacién en ellas contenida, Unica y
exclusivamente para cumplir con los procesos de seleccién adelantados a través de la Bolsa de
Empleo de LCI.

7. Brindar retroalimentacién al administrador sobre el estado de las ofertas y el resultado del
proceso luego de la recepcidn de las hojas de vida enviadas.

» CONDICIONES PARA PODER PUBLICAR UNA OFERTA LABORAL **

1. Ofertas para tecndlogos que la institucidn tenga en sus programas.
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Ofertas de condiciones reales que sea coherente requerimiento vs sueldo.?
Ofertas de tiempo completo o medio tiempo.
Previo a la difusién de la convocatoria, la Oficina de Egresados evaluara que la Oferta Laboral
cumpla con las condiciones para poder ser publicada. La Direccion de Comunicaciones se
encargara de la difusion de las ofertas por medios electrénicos (pagina Web, correo electrénico,
redes sociales, boletin para Egresados) para conocimiento de los egresados.

Paragrafo: LCl no estara obligada a verificar la veracidad de los datos de la oferta laboral, pero
tendrd el derecho de hacerlo en cualquier momento y por cualquier medio. Si LCI llegare a
comprobar que los datos de las ofertas laborales no corresponden con la realidad, podrd, a su
criterio y sin lugar a reclamacion alguna, retirar la oferta laboral y terminar la relacidon con la
Empresa que la haya publicado.

» MONITOREO Y SUPERVISION

La Oficina de Egresados, vencido el primer mes a partir de la ultima fecha para la publicacién de la
oferta laboral, solicitard retroalimentacién ala empresa (empleador) sobre el estado de las ofertas
y el resultado del proceso luego de la recepcidn de las hojas de vida. Asi mismo de la contratacién
de alguno de los egresados LCI.

> OBLIGACIONES BOLSA DE EMPLEO FUNDACION TECNOLOGICA LCI
La Bolsa de empleo de LCI Fundacion Tecnolégica tendra las siguientes obligaciones:

1. Dar aconocer a los usuarios el reglamento de intermediacion laboral.
Prestar los servicios de intermediacidon laboral de forma gratuita.
Velar por la correcta relacién entre las caracteristicas de los puestos de trabajo ofertados y
el perfil profesional requerido.

4. Recibir, atender y responder las quejas y reclamos, que presenten en forma respetuosa los
usuarios.

» PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR QUEJAS, PETICIONES Y RECLAMOS

PARA EMPRESAS
1. Cuando una empresa desea presentar una queja, peticion o reclamo el procedimiento
definido lo invita a enviar un correo a la Coordinacidn de la oficina de Egresados de LCI al
mail egresados@Ici.edu.co, en él debera sefialar la situacién presentada y de la cual desea
solucidn o intervencién alguna.

2. La Coordinacion de la oficina de Egresados de LCI realiza un andlisis de las quejas de la
empresa y registra las causas que originaron la situacién de insatisfacciéon a la empresa.
Ademas, realiza una investigacion de la situacidn que origind la queja, de las normas vy
procedimientos establecidos.

2 Observatorio Laboral para la Educacion: salario de entrada de recién graduados por nivel de formacidn.
http://www.graduadoscolombia.edu.co/html/1732/article-195068.html
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3. Con base en andlisis de las causas, la Coordinacion de la oficina de Egresados LCI elabora
el correo de respuesta.

4. La Coordinacion de la oficina de Egresados LCl debera dar respuesta a dicho correo en un
plazo no mayor a ocho (8) dias habiles siguientes a su recepcion, mediante correo
electrénico al buzén informado por el oferente o el demandante. De ser necesario
programard una reunidn personal para validar la expectativa final de la empresa.

PARA EGRESADOS

1. Cuando un Egresado desea presentar una queja, peticion o reclamo el procedimiento
definido lo invita a enviar un correo a la Coordinacién de la oficina de Egresados de LCI
Fundacidon Tecnoldgica al mail egresados@Ici.edu.co , en él debera sefialar la situacion
presentada y de la cual desea solucidn o intervencion alguna.

2. La Coordinacién de la oficina de Egresados de LCI realiza un analisis de las quejas del
egresado y registra las causas que originaron la situacidn de insatisfaccién del egresado.
Ademas, realiza una investigacién de la situacidn que origind la queja, de las normas vy
procedimientos establecidos.

3. Con base en andlisis de las causas, la Coordinacién de la oficina de Egresados LCI elabora el
correo de respuesta.

4. La Coordinacion deberd dar respuesta a dicho correo en un plazo no mayor a ocho (8) dias
habiles siguientes a su recepcidon, mediante correo electrénico al buzén informado por el
oferente o el demandante. De ser necesario programara una reunion personal para validar
la expectativa final del egresado.

> Tratamiento de la informacion — Aviso de privacidad

LCI FUNDACION TECNOLOGICA, con domicilio en la ciudad de Bogotd, Colombia, es responsable del
tratamiento de los datos personales.

Cémo contactarnos:

Direccion oficinas: Carrera 13 N° 75 — 74 - Correo electronico: habeasdata@Ici.edu.co - Teléfono:
2174757

Sus datos personales seran incluidos en una base de datos y seran utilizados para las siguientes
finalidades:

e Lograr una eficiente comunicacién relacionada con nuestros, servicios, y demas actividades
relacionadas con las funciones propias de la Fundacién como institucion de educacion
superior, alianzas, estudios, contenidos, asi como las demds instituciones que tengan una
relacion directa o indirecta, y para facilitarle el acceso general a la informacion de éstos;
proveer nuestros servicios;
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e Informar sobre nuevos servicios que estén relacionados con los ofrecidos o que
tenga la Institucion.
e Dar cumplimiento a obligaciones contraidas con nuestros estudiantes, egresados,
profesores, contratistas, contratantes, clientes, proveedores, y empleados;
e Informar sobre cambios de los servicios de la Institucidn;
e Evaluar la calidad del servicio, y
e Realizar estudios internos sobre habitos de consumo de los servicios y productos ofrecidos
por la Institucion.

Se le informa a los titulares de informacidn que pueden consultar el Manual Interno de Politicas y
Procedimientos de Datos Personales de LCI FUNDACION TECNOLOGICA, que contiene las politicas
para el tratamiento de la informacién recogida, asi como los procedimientos de consulta y
reclamacion que le permitirdn hacer efectivos sus derechos al acceso, consulta, rectificacion,
actualizacion 'y supresion de los datos, haciendo click en el siguiente enlace:
http://www.lci.edu.co/contactenos.aspx

El presente reglamento es dado en Bogota, D.C,, el dia 18 de octubre del 2013.

ANGELA MARIA CARRENO OLARTE
Rectora (e)

KARINA ESTRADA
Coordinadora de Egresados

GERMAN SAAVEDRA ORTEGA
Secretario General
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