GENTE
COMPETENTE"

REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

1. DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA

GENTE COMPETENTE, es una persona juridica, de derecho privado, domiciliada en la Calle 4 sur 43 A 195 oficina
258 — Centro Ejecutivo El Poblado, en el municipio de Medellin, Antioquia, Colombia.

Se constituyd como sociedad comercial anénima, por documento privado del 07 de Julio de 2009, de la Asamblea
General de Accionistas, registrado en la Cdmara de Comercio de Medellin para Antioquia, el 10 de Julio de 2009,
en el Libro 9, bajo el nimero 9382; sociedad identificada con el NIT 900299394-5.

1.1.  TIPO DE PRESTADOR: Agencia Privada Lucrativa de Gestidn y Colocacion de Empleo.
2. SERVICIOS PRESTADOS
2.1.  SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Se entienden como servicios basicos aquellos que garantizan las condiciones minimas para el encuentro entre
oferta y demanda laboral, y comprenden las siguientes actividades:

e Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes.

e QOrientacion ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores.
e Preseleccion.

e Remision.

2.1.1. Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes.

Se entiende por registro la inscripcién de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes en el
sistema de informacion autorizado a GENTE COMPETENTE como prestador.

Registro de Oferentes o Buscadores. Inscripcién presencial y/o virtual del oferente o buscador, de manera
auténoma o asistida por GENTE COMPETENTE, que incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con
la normatividad vigente.

Registro de Potenciales Empleadores. Inscripcion presencial y/o virtual del potencial empleador, de manera
auténoma o asistida por GENTE COMPETENTE, que incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica);
razon social o nombre; nimero del NIT o documento de identificacion; datos del representante legal (nombre y
correo electrénico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la persona de contacto (nombre, teléfonos
y correo electrdnico).



Registro de Vacantes. Inscripcidn presencial y/o virtual, de manera auténoma o asistida por GENTE COMPETENTE,
que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente.

2.1.2. Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores.

Se entiende por Orientacién, el conjunto de acciones dirigidas a oferentes o buscadores y potenciales
empleadores, encaminadas a proporcionar competencias laborales e identificar necesidades del mercado laboral.

Orientaciéon Ocupacional a Oferentes o Buscadores. Acciones encaminadas a identificar los conocimientos,
experiencias, habilidades y otras competencias del oferente o buscador de empleo, asi como sus intereses
ocupacionales, motivaciones y necesidades; para analizar y construir el perfil laboral, brindar informacién del
mercado laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda de empleo; y, segun el caso, direccionar a
servicios especializados autorizados.

La Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores, puede incluir las siguientes actividades:

e Entrevista individual o grupal de orientacién y/o identificacidn de barreras a buscadores de empleo.

e Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion.

e Actividades grupales sobre competencias basicas (claves y transversales).

e Construccidn, reconstruccion o actualizacién de la hoja de vida.

e Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo y/o buisqueda de empleo y
actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil laboral.

Orientacidon a Potenciales Empleadores. Acciones que permiten conocer las caracteristicas, necesidades y
expectativas del empleador para asesorar la definicion, registro y publicacion de vacantes, brindar informacion
sobre el mercado e insercién laboral o programas de fomento al empleo formal y, segun el caso, direccionar a
servicios especializados autorizados, esta orientacidon incluye las siguientes actividades:

e Entrevista (visita) de orientacion y/o analisis del entorno laboral al empleador.

e Asesoria para la definicion y registro de vacantes.

e Hoja de ruta de servicios al empleador.

e Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusién laboral, modalidades de contratacion, beneficios
tributarios, fortalecimiento de la formalizacidon laboral, entre otras tematicas relacionadas con la gestion.

2.1.3. Preseleccion.

Identificacion entre los oferentes o buscadores registrados, aquellos que cumplan con el perfil requerido en la
vacante, mediante acciones generadas por el sistema de informacion autorizado y/o la gestion realizada por
GENTE COMPETENTE.

2.1.4. Remision.

Acciones que permiten poner a disposicion del potencial empleador, las hojas de vida de los oferentes o
buscadores preseleccionados que cumplen con lo requerido en la vacante. Estas acciones se registran en el
sistema de informacion autorizado a GENTE COMPETENTE, implementando estrategias de retroalimentacion
respecto a los oferentes o buscadores remitidos.



3. MODALIDAD PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

GENTE COMPETENTE, como parte de la Red de Prestadores del Servicio Publico de Empleo, podra prestar los
servicios de gestion y colocacién mediante las siguientes modalidades:

3.1. Presencial: Prestacidn de los servicios de gestidon y colocacion de empleo en espacios fisicos caracterizados
como puntos de atencién presencial, ubicados en la Calle 4 Sur # 43 A 195. Oficina 258, Medellin - Colombia.

3.2. Virtual: Prestacidn de los servicios de gestion y colocacidon de empleo, a través del punto de atencién virtual:
https://gentecompetente.com / https://gentecompetente.zohorecruit.com/jobs/Careers

4, PROCEDIMIENTO DE CADA SERVICIO BASICO, MODALIDAD PRESENCIAL.
4.1 Registro de oferentes o buscadores

Las personas que deseen registrasen como oferente o buscadores de empleo, para poder participar en
convocatorias o ser tenidos en cuenta para procesos futuros de cubrimiento de vacantes, puede acercarse a la
oficina fisica o pueden enviar su hoja de vida e indicar su deseo de ser registrados, utilizando alguno de los
siguientes canales:

Calle 4 sur 43 A 195 oficina 258 — Centro Ejecutivo El
Presencial: Poblado, en el municipio de Medellin, Antioquia,
Colombia.

seleccion@gentecompetente.com
info@gentecompetente.com

Correos electrénicos:

Teléfono / WhatsApp 57 321 8688045.

Gente Competente - Candidate Portal (zohorecruit.com)

https://gentecompetente.com/hoja-de-vida/

Pagina web:
https://gentecompetente.com/ofertas-laborales/

https://gentecompetente.zohorecruit.com/jobs/Careers

El envio de la informacidn puede motivarse a través del conocimiento que los oferentes o buscadores obtienen a
través de publicaciones que GENTE COMPETENTE realiza a través de bolsas de empleo y redes sociales. De igual
forma, GENTE COMPETENTE podra establecer comunicacion directa con el fin de acceder a informacién de
oferentes, quienes de forma libre y sin que ello represente ningun costo, puedan ser invitados a participar en los
procesos de seleccion que se activen.


https://gentecompetente.com/
https://gentecompetente.zohorecruit.com/jobs/Careers
mailto:seleccion@gentecompetente.com
mailto:info@gentecompetente.com
https://gentecompetente.zohorecruit.com/candidateportal
https://gentecompetente.com/hoja-de-vida/
https://gentecompetente.com/ofertas-laborales/
https://gentecompetente.zohorecruit.com/jobs/Careers

Registro de oferentes o buscadores en punto de atencién presencial:

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE OBSERVACIONES
Realizar la
solicitud de . La ubicacion de la oficina es Calle 4
. Asistir al punto -
1 registro como resencial v solicitar la Oferente o sur 43 A 195 oficina 258 — Centro
Oferente o p . v . buscador Ejecutivo El Poblado, Medellin -
intencion registro. . .
buscador de Antioquia.
empleo.
Tramitar la Atender de manera
solicitud de inmediata la persona Analista El oferente o buscador deberd
2 | registro al que asiste a la oficinay | Administrativa | presentar el documento de
oferente o se desea registrar como y Contable identidad en original.
buscador oferente o buscador.
Acreditar la Realizar consulta de . La acreditacion de la identidad se
; . Analista ) , .
identidad del documento en base de . . realiza a través de la pagina:
3 Administrativa
Oferente o datos del estado. https://www.adres.gov.co/consulte-
y Contable
buscador su-eps
Se brindara La asistencia sera realizada luego de
Asistir en el .. Analista realizar la validacion de identidad
. . acompafiamiento en el . . . . .
4 | diligenciamiento . . Administrativa | por la Analista Administrativa y
. diligenciamiento de .
de registro informacion en el portal y Contable Contable con un computador propio
P de la GENTE COMPETENTE.
La URL para realizar el registro de
. Completar todos los informacién es:
Registrar .. . .
campos solicitados en el Analista Gente Competente - Candidate
oferente o . . . .
5 formulario con la Administrativa | Portal (zohorecruit.com)
buscador en el . .
tal informacién del y Contable
porta oferente o buscador. Ver: “Procedimiento de registro de
oferentes o buscadores”

Registro de oferentes o buscadores por medio correo electrénico o mediante la linea WhatsApp:

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE OBSERVACIONES
Enviar correo Direccién de correo electrénico:
. electrénico o WhatsApp seleccion@gentecompetente.com
Enviar correo -
L a Gente Competente Oferente o info@gentecompetente.com
1 | electrénico o . .
WhatsA solicitando el registro buscador
i como oferente o Numero WhatsApp:
buscador de empleo 57 321 8688045
Establecer Ponerse en contacto Analista Realizar llamada telefdnica, escribir
contacto con con el oferente o L . correo electrénico o enviar mensaje
2 . Administrativa . .
oferente o buscador para validar Contabl de WhatsApp en un tiempo limite de
buscador identidad. y Lontable 1 dia habil.



http://www.adres.gov.co/consulte-
https://gentecompetente.zohorecruit.com/candidateportal
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mailto:seleccion@gentecompetente.com
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- Garantizar que la
Solicitar ersona que envia el
documento de iensa'eqsea la misma Analista El oferente o buscador deberé enviar
3 | identidad al e seJdesea registrar Administrativa | documento de identidad escaneado
oferente o q g y Contable correo electréonico o WhatsApp.
como oferente o
buscador
buscador.
. . La acreditacién de la identidad se
Acreditar la Realizar consulta de . .. . L
. . Analista realiza inmediatamente recibido el
identidad del documento en base de . . . .

4 Administrativa | documento, a través de la pagina:
Oferente o datos del estado. Contable https://www.adres.gov.co/consulte
buscador ¥ ps: ) -BOV-

su-eps
. L, . El envio del link se realiza
Realizar envié del link . ) . .
- Analista inmediatamente se acredite la
Enviar link del donde el oferente o . . . )
5 . . Administrativa | identidad del oferente o buscador
portal de registro | buscador realizara el ) s
. y Contable por el mismo canal utilizado
registro. L
inicialmente.
La URL para realizar el registro de
. Completar todos los informacién es:
Registrar .. .
campos solicitados en el Gente Competente - Candidate
oferente o . Oferente o )

6 formulario con la Portal (zohorecruit.com)

buscador en el . . buscador
ortal informacion del
P oferente o buscador. Ver: “Procedimiento de registro de
oferentes o buscadores”

Registro directamente en la plataforma:

El oferente o buscador ingresara la informacidn relacionada con su hoja de vida a los formularios dispuestos para
ello con la finalidad de acreditar la identidad de este, los datos personales que permitiran validar la identidad
serdn los siguientes: nombre y apellidos completos, documento de identidad, fecha de expediciéon, nimeros de
contacto, correo electrénico, fecha de nacimiento, ciudadania, permisos activos para trabajo y permanencia en
caso de no ser ciudadano colombiano, idioma nativo, informacién de residencia actual, datos profesionales,
educacion. De igual forma, debe adicionar la hoja de vida en formato PDF/Word. El ingreso de esta informacidn

se constituye en los requisitos minimos para su inscripcion al sistema.

Procedimiento de registro de oferentes o buscadores:

El oferente o buscador debera ingresar al portal, plataforma por la cual un candidato puede crear su cuenta con
usuario y contrasefia para estar siempre al tanto de los procesos activos, vacantes y disponibilidad total de

visualizacidn y edicidn de la informacion personal y profesional, el procedimiento es el siguiente:

1. Ingreso: Paraingresar al portal de candidatos contamos con 2 opciones
a. Enlace directo https://gentecompetente.zohorecruit.com/candidateportal
b. Botdn de aplicacion facil a la hora de postularse a una vacante en especifico
2. Inicio de sesion / Registro:



http://www.adres.gov.co/consulte-
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a. Parainiciar sesién solo debes ingresar por alguna de las 2 formas del punto anterior y diligenciar
tu usuario y contrasefia
En caso de no contar con una cuenta creada debera registrarte con los siguientes pasos:
i. Darclicen el botdn “Crear una cuenta” ubicada debajo del botdn “Iniciar sesion”
ii. Diligenciar formulario con los datos personales y profesionales.
iii. Revisar el mensaje enviado el correo electrénico proporcionado para validar que la
cuenta sea veridica.
iv. Iniciar sesién normalmente con los pasos indicados en el punto anterior
c. ¢Olvidé la contrasefia?:
i. Ingresaral botdén “éOlvidod la contrasefia?”
ii. Diligenciar correo electrénico y cddigo de seguridad
iii. Revisar el mensaje enviado al correo electrénico con los pasos para reestablecer la
contrasefia

El portal indicara los datos requeridos en el formulario de registro, en caso de estar completo en un 100% y de
acreditar la identidad del oferente o buscador, activard la opcién de envio y generard un mensaje de confirmacién
al recibir la informacidn.

Para que las hojas de vida sean tenidas en cuenta en los procesos de seleccion, deben tener el 100% de la
informacion solicitada e identificada con * como obligatoria, ademds de cumplir con la edad minimay los permisos
especiales para laborar en Colombia.

En caso de que el oferente o buscador no cumpla con la informacién, el sistema emitird un mensaje indicando
gue la informacién obligatoria no estd competa o que no cumple con los requisitos minimos y no le permitira
aplicar a la oferta.

De manera periddica, se revisa o actualiza los formularios ubicados en las URL, haciendo los ajustes respectivos
con el fin de dar cumplimiento a las variables establecidas en la Resolucidn vigente 295 de 2017, sobre el
contenido minimo de la hoja de vida:

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 formaciéon académica, Fecha de finalizacion de formacion
académica, Pais, Profesion.

Experiencia laboral: Perfil, Nombre del cargo, Ocupacidn, Pais, Departamento, Municipio, Fecha de inicio de la
experiencia, Fecha de finalizacion de la experiencia, Total tiempo de experiencia

Condiciones de la oferta de mano de obra: Aspiracion salarial.

El Analista de Seleccidon procede a gestionar la informacidn segln requerimiento de vacantes, para lo cual se
pondra en comunicacion mediante correo electrénico, llamada telefénica o mensaje de WhatsApp, o una
combinacion de estos medios, estableciendo contacto con el oferente o buscador definiendo la forma de
comunicacién para garantizar pleno conocimiento de los procesos activos en los cuales participa.



4.2 Registro de Potenciales Empleadores

GENTE COMPETENTE realiza el registro de Potenciales Empleadores una vez recibe la aprobacién de la oferta de
servicios presentada de forma previa a la empresa (potencial empleador), en la cual se estipula la vacante, el tipo
de cargo a cubrir y las condiciones contractuales del servicio. Esta documentacion se complementa con la
informacién relacionada con la politica de proteccion de datos. Con la aprobacién de la oferta, el potencial
empleador da su consentimiento informado sobre los términos y condiciones del servicio, la forma en la que se
utilizara su informacién y las politicas de proteccidn de datos por medio de la firma del del formato fisico
“Consentimiento sobre las politicas de proteccidén de datos personales”

Al recibir la aprobacién de parte del potencial empleador, se hace el registro con los siguientes datos minimos:

Tipo de persona (natural o juridica)

Razdn social o nombre

Numero del NIT o documento de identificacion

Datos del representante legal (nombre y correo electrdnico)

Domicilio (ciudad, departamento y pais)

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

Como un mecanismo de validacién de la informacidn entregada, se le solicitan ademds los siguientes
documentos:

e Certificado de Cdmara de Comercio
e RUT
e Cédula del representante legal

Esta informacion puede llegar a través de los siguientes canales, de forma independiente o a través de una
combinacion de ellos:

Correo electrdnico: seleccion@gentecompetente.com
Llamada telefénica: 604 4238677 / + 321 8688045

En el caso en el cual el potencial empleador no entregue esta informacién, esta le serd solicitada por escrito y
telefdonicamente. Ante la no presentacién de la informacién, se le notificara por escrito que no sera registrado
como tal.

La Analista Administrativa y Contable verifica y hace el registro, respondiendo al potencial empleador que ha
guedado registrado. De igual forma le indica que en caso de modificaciones a la informacidon presentada, debera
enviar los documentos de soporte para actualizar lo que sea pertinente.

Procedimiento de registro de Potenciales Empleadores:

El potencial empleador podra hacer el registro de manera auténoma en el portar de clientes. También el Analista
de Seleccion mediante correo electrénico, llamada telefénica o mensaje de WhatsApp, o una combinacién de


mailto:seleccion@gentecompetente.com

estos medios, podrd establecer contacto con el potencial empleador definiendo la forma de comunicacién para
garantizar pleno conocimiento de los procesos activos, la gestion actual y el seguimiento de ellos.

En caso de no contar con una cuenta creada, el potencial empleador deberd registrarte con los siguientes pasos:

Ingreso: https://gentecompetente.zohorecruit.com/clientportal

Dar clic en el botén “Crear una cuenta” ubicada debajo del botén “Iniciar sesion”

Diligenciar formulario con los datos personales y profesionales.

Revisar el mensaje enviado el correo electrénico proporcionado para validar que la cuenta sea veridica y

confirmar usuario y contrasefia.

5. En caso de olvidar contrasefia:

* Ingresar al botén “iOlvidd la contrasefia?”

e Diligenciar correo electrénico y cédigo de seguridad

e Revisar el mensaje enviado al correo electrénico con los pasos para reestablecer la
contrasefia

L

Luego de la creacidn de usuario y contrasefia se deberd seguir el siguiente procedimiento en la plataforma Zoho
recruit:

1. Ingreso: https://www.zoho.com/recruit/login.html,
2. Inicio de sesidn/ ingresar usuario y contrasefia
3. Ingresar al mddulo cliente/ ingresar nuevo cliente

Craate Clente . m

Clleate Intormatioe

4. Diligenciar datos solicitados

5. Adjuntar documentos solicitados
e Certificado de existencia y representacion legal Rut
e Cédula del representante legal
e Oferta de servicio firmada

6. Guardar


https://gentecompetente.zohorecruit.com/clientportal
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Con el usuario y contrasefia el potencial empleador podra realizar las siguientes acciones en el portal:

e Editar datos basicos como nombre, direccidn, correo (Editar informacién — Guardar)
e Visualizar vacantes

e Visualizar oferentes

e Visualizar estado del proceso de seleccidn.

4.3 Registro de vacantes

El Analista de seleccidn, con base en la oferta aprobada al potencial empleador, realiza el registro de la vacante,
para lo cual considera la siguiente informacion:

Cédigo del prestador

Cédigo de la vacante

Titulo de la vacante

Descripcion de la vacante
Departamento

Municipio

Tiempo de experiencia relacionada
Nivel de estudios requeridos
Disciplina / profesién

Salario / ingreso

Cantidad de vacantes

Cargo

Tipo y niumero de identificacién del empleador
Razon social o nombre del empleador
Solicitud de excepcidn de publicacion por parte del empleador
Fecha de publicacién

Fecha de vencimiento

Sector econémico

Tipo de contrato

Teletrabajo

Discapacidad

URL al detalle de la vacante

Esta informacién es validada con el potencial empleador, acordando los tiempos de respuesta y de seguimiento
especifico. De igual forma, tanto el Analista de Seleccién, como el potencial empleador, analizardan que los
criterios de universalidad e igualdad y confidencialidad estén asegurados. Con la aprobacion de parte del Analista
de Seleccidn, se procede a la publicacién en un lapso no mayor a 2 dias habiles siguientes a partir de la sesién de
validacion.

Los pasos en este aspecto, son:



1. Redaccidn del aviso de convocatoria describiendo las caracteristicas de la vacante. (responsable: Analista de
seleccién)

2. Disefio del aviso de convocatoria. (responsable: Community Manager)

3. Publicacidn en pagina web, redes sociales, bolsas de empleo. (responsable: Community Manager)

4. Registro diario en el SPE de las vacantes. (responsable: Analista de seleccidn)

En el caso en que el potencial empleador manifieste que su nombre no debe ser divulgado, se anunciard la vacante
indicando que una empresa del sector econdmico al que pertenece el empleador, estd en la busqueda de
candidatos(as) para cubrir la vacante, cuidando su derecho consagrado en la legislacién vigente ante vacantes
relacionadas con cargos estratégicos, proyectos especiales, posiciones directivas, y demds vacantes que por su
naturaleza no deban ser publicas.

En caso de que se rechace o se devuelva la vacante, la Analista Administrativa y Contable deberd seguir el siguiente
procedimiento:

1. Llamar telefénicamente al potencial empleador e indicar las razones por las cual no se aceptod la vacante.
2. Informar al potencial empleador por medio del correo electrénico registrado, las razones por las cuales no fue
aceptada la vacante.

4.4 Orientacién ocupacional
4.4.1 Orientacién Ocupacional a oferentes o buscadores

“Acciones encaminadas a identificar los conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias del
oferente o buscador de empleo, asi como sus intereses ocupacionales, motivacionales y necesidades; para
analizar y construir el perfil laboral, brindar informacién del mercado laboral y programas de empleo o asesorar
la busqueda de empleo; y, segln el caso, direccionar a servicios especializados autorizados. Resolucién 3229 de
2022 del Ministerio del Trabajo.

La Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores que realiza GENTE COMPETENTE incluye actividades como:

Entrevista individual o grupal de orientacién y/o identificacidn de barreras a buscadores de empleo.
Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion.

Actividades sobre competencias basicas (claves y transversales).

Construccion, reconstruccién o actualizacion de la hoja de vida.

Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo y/o busqueda de empleo y
actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil laboral.

®oo oo

a. Entrevista individual o grupal de orientacion y/o identificacion de barreras a buscadores de empleo.

ENTREVISTA INDIVIDUAL O GRUPAL DE ORIENTACION Y/O IDENTIFICACION DE BARRERAS A
BUSCADORES DE EMPLEO.

Modalidad: Presencial

Ubicacion: Sede Calle 4 sur N° 43 A — 195 Oficina 258. Centro Ejecutivo El Poblado ).
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Duracion: 1 hora entre las 7:00 am a 4:30 pm.
Frecuencia: Mensualmente.
Costo: Gratuito para los oferentes inscritos previamente.

Responsable: Analista de seleccion.

ACTIVIDAD PRUEBA

Procedimiento:

1. Analisis de pruebas psicotécnicas asociadas a la
orientacion.

2. Inscripcidn de los oferentes o buscadores de empleo
identificados segun los resultados de las pruebas
psicotécnicas. Entrevista Individual o Grupal

3. Enviarrecordatorio al oferente confirmando, fecha,

lugar y horario de la entrevista.

Asignar psicélogo encargado.

Desarrollar entrevista.

Realizar retroalimentacion de la entrevista.

Evaluar la entrevista por medio de encuesta de

satisfaccion.

No v s

De acuerdo a los resultados obtenidos en el analisis de las pruebas psicotécnicas presentadas por los
oferentes, segun la necesidad identificada, seran direccionados a los talleres de competencias bdsicas
laborales que comprenden un conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que se pueden
aplicar en cualquier clase de trabajo y sector econémico, es asi como el Centro de Empleo brindara
herramientas contextuales y practicas, que conlleven a los oferentes o buscadores de empleo a construir y
utilizar recursos favorables dentro de su vida laboral como en situaciones cotidianas.

Dentro de la entrevista se tendra en cuenta que los oferentes o buscadores de empleo cumplan con los
requisitos establecidos por parte del potencial empleador, conforme al levantamiento del perfil, los cuales se
evaluaran mediante las siguientes variables: interés y facilidad de adaptacion del oferente conforme a las
condiciones laborales establecidas dentro de la vacante, estudios, conocimientos especificos, experiencia
laboral, responsabilidades, logros obtenidos a lo largo de su experiencia laboral, fortaleza, aspectos por
mejorar.

b. Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion.

PRUEBAS PSICOTECNICAS ASOCIADAS A LA ORIENTACION.
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Modalidad: Presencial

Ubicacion: Sede Calle 4 sur N° 43 A — 195 Oficina 258. Centro Ejecutivo El Poblado).
Duracion: 1 hora entre las 7:00 am a 4:30 pm.

Frecuencia: Segun inscritos.

Costo: Gratuito para los oferentes inscritos previamente.

Responsable: Analista de seleccidn.

ACTIVIDAD PRUEBA

Procedimiento:

1. Elaborar pieza grafica invitacidn a la prueba
psicotécnica.

2. Anunciar las pruebas a través de los distintos canales
con los que cuenta Gente Competente.

3. Elaborar formulario de inscripcion. Ancla de carrera

4. Inscripcion de los oferentes o buscadores de empleo
interesados por medio de formulario.

5. Enviar recordatorio al oferente inscrito confirmando,

fecha, lugar y horario de la prueba.

Asignar psicélogo encargado.

Aplicar la prueba psicotécnica.

Realizar retroalimentacion de los resultados.

Evaluar la asesoria (prueba) por medio de encuesta de

satisfaccion.

L N

Descripcion Prueba:

Una vez aplicadas las pruebas psicotécnicas se procedera al analisis de los resultados como herramienta adicional
de evaluacién para determinar la preseleccion de los oferentes o buscadores de empleo. La prueba aplicada es la
denominada Ancla de carrera, esta prueba se puede considerar como un descubrimiento mutuo entre el
empleado y el potencial empleador; cada uno aprende mas respecto del otro a través de pruebas sucesivas y
nuevos retos de trabajo. El oferente o buscador de empleo (en este proceso) gradualmente obtiene
autoconocimiento y desarrolla un autoconcepto ocupacional mds claro. Este autoconcepto, tiene tres
componentes:

1. Las Capacidades, Competencias y Habilidades descubiertas y auto percibidas en la variedad de ambientes de
trabajo en que se ha desempefiado.

2. Las Motivaciones y Necesidades descubiertas y auto percibidas en el mismo proceso.
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3. Las Actitudes y los Valores descubiertos, reforzados y auto percibidos en el encuentro entre uno mismo y los
valores y normas de la organizacién empleadora y el ambiente de trabajo.

c. Actividades grupales sobre competencias basicas (claves y transversales).

ACTIVIDADES GRUPALES SOBRE COMPETENCIAS BASICAS (CLAVES Y TRANSVERSALES)

Modalidad: Presencial

Ubicacion: Sede Calle 4 sur N° 43 A — 195 Oficina 258. Centro Ejecutivo El Poblado).
Duracion: 1 hora segundo martes de cada mes entre la 1:30 pm a 4:30 pm.
Frecuencia: Mensual.

Costo: Gratuito para los oferentes inscritos previamente.

Responsable: Analista de seleccién.

ACTIVIDAD TALLERES

Procedimiento: Trabajo en Equipo

Confirmar ponente o capacitador.

Separar auditorio para el evento.

Elaborar pieza grafica de invitacidn al evento.

Anunciar el evento a través de los distintos canales con

los que cuenta Gente Competente.

Elaborar formulario de inscripcién. Inteligencia Emocional

6. Inscripcién de los oferentes o buscadores de empleo
interesados por medio de formulario.

7. Enviar recordatorio a todos los inscritos
confirmando, fecha, lugar, horario y tematica del
taller.

8. Preparar materiales y recursos para el taller.

9. Desarrollar el evento por medio de la modalidad Manejo del tiempo
pedagdgica de Taller.

10.Evaluar el evento por medio de encuesta de

satisfaccion.

Comunicacién Efectiva

PN

b

Manejo de estrés

Descripcion Talleres:
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Espacios de trabajo en los cuales se brinda informacién relacionada con las tendencias del mercado,
sus exigencias y la forma mas adecuada de abordarlos a través de tips y herramientas practicas.

Trabajo en Equipo: Taller enfocado al desarrollo y potencializacién de herramientas necesarias para lograr una
adecuada coordinacién de acciones en un equipo de trabajo, orientadas al cumplimiento de objetivos grupales.

Contenido General del Taller: En este taller se abordan los siguientes temas:

Liderazgo en los equipos de trabajo
Estilos de liderazgo
Conflictos en los equipos de trabajo

e Cumplimiento de objetivos personales y profesionales a través del trabajo en equipo
® Grupos de trabajo y equipos de trabajo (funciones, metas, ambiente, comunicacién, participacion)
® Aspectos de fracaso de los equipos de trabajo

® Principios de los equipos de trabajo

e Trabajo en equipo 5-C

® Roles

® Sinergias

e Habilidades

[ ]

[ ]

[ ]

Comunicacion Efectiva: Espacio que permite desarrollar habilidades relacionadas con la comunicacion, sus
elementos, componentes y como estos interactlan entre si.

e (Quéeslacomunicaciéon?

e Elementos de la comunicacién

e Tipos de comunicacién

e Asertividad en la comunicacidn (pasos para ser asertivo)
e Estilos de comunicacién

e Comunicacion no verbal

e Barreras de la comunicacion

Inteligencia Emocional: El objetivo de este taller es desarrollar las habilidades para generar un equilibrio entre la
razon y la emocion. Apoyado en teorias y la practica se incentiva su aplicacién consciente en pro del desarrollo
personal y profesional.

Contenido General del Taller: En este taller se abordan los siguientes temas:

¢ Inteligencias multiples

e Factores de la inteligencia emocional
e Componentes intrapersonales

¢ Identificaciéon de emociones

e Tipos de reacciones

e Autocontrol

¢ Motivacidn

e Componentes interpersonales
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e Empatia
e Resolucién de conflictos
e Resiliencia

Manejo de estrés: Este taller se enfoca a la identificacion de aspectos relacionados con la ansiedad asociada a los
procesos de seleccidn y las variables que intervienen en dicho momento.

Contenido General del Taller: En este taller se abordan los siguientes temas:

e Ansiedad

e  Fasesdel estrés

e Tipos de estrés

e  Factores psicosociales

e Dimensiones intralaborales
e Dimensiones extralaborales
e  (Qué causa estrés?

e (Qué empeora el estrés?

e iCOmo manejar el estrés?, ¢Qué hacer?
e Autocuidado

e  Priorizacién de retos

e  Técnicas de relajacion

e Higiene del suefo

Manejo del tiempo: Taller que se encarga de mostrar los aspectos y herramientas que encaminan a la buena
administracion del tiempo.

Contenido General del Taller: En este taller se abordan los siguientes temas:

e  Caracteristicas del tiempo

e Administracion del tiempo

e  (COmo gestionar productivamente el tiempo?
e Definicion de metas (método, plan de metas)
*  Priorizacidn

e  Planificacion

e Appsy herramientas de ayuda

e Organizacidn, ejecucion y seguimiento

e Ladrones del tiempo

d. Construccidn, reconstruccidn o actualizacidn de la hoja de vida.

CONSTRUCCION, RECONSTRUCCION O ACTUALIZACION DE LA HOJA DE VIDA.

Modalidad: Presencial
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Ubicacion: Sede Calle 4 sur N° 43 A — 195 Oficina 258. Centro Ejecutivo El Poblado).

Duracion: 1 hora segundo martes de cada mes entre la 1:30 pm a 4:30 pm.

Frecuencia: Mensual.

Costo: Gratuito para los oferentes inscritos previamente.

Responsable: Analista de seleccidn.

ACTIVIDAD

TALLER

Procedimiento:

swor

U

Confirmar ponente o capacitador.
Separar el auditorio para el evento.

. Elaborar pieza grafica de invitacion al evento.

Anunciar el evento a través de los distintos canales con
los que cuenta Gente Competente.

Elaborar formulario de inscripcién.

Inscripcidn de los oferentes o buscadores de empleo
interesados por medio de formulario.

Enviar recordatorio a todos los inscritos confirmando
fecha, lugar, horario y tematica del taller.

Preparar materiales y recursos para el taller.
Desarrollar el evento por medio de la modalidad
pedagdgica de Taller.

10.Evaluar el evento por medio de encuesta de

satisfaccion.

Elaboracion de perfil laboral y hoja de
vida

Descripcion Talleres:

Elaboracion de perfil laboral y hoja de vida: Taller enfocado a potencializar el perfil laboral y hoja de
vida, trabajando un estilo impactante, claroy concreto que permita relacionar la informaciéon necesaria
para generar oportunidades.
Contenido General del Taller: En este taller se abordan los siguientes temas:

Factores que inciden en el proceso de busqueda laboral (internos y externos)
Identificacion de la hoja de vida (orden sugerido; informacion de contacto; perfil profesional:

formacidn, idiomas, areas de interés, experiencia laboral, conocimientos especificos, manejo de

programas, competencias; formacion complementaria; distinciones y/o afiliaciones; actividades
extracurriculares)

Ejemplo de disefio de hoja de vida

Utilizacion adecuada de verbos
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e Estrategias de utilizacion de la hoja de vida en el proceso de busqueda de empleo
e Seguimiento a la busqueda

e. Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo y/o busqueda de empleo y
actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil laboral.

ACTIVIDADES INDIVIDUALES O GRUPALES SOBRE HERRAMIENTAS PARA EL AUTOEMPLEO Y/O
BUSQUEDA DE EMPLEO Y ACTIVIDADES QUE AYUDEN AL FORTALECIMIENTO DEL PERFIL LABORAL.

Modalidad: Presencial
Ubicacion: Sede Calle 4 sur N° 43 A — 195 Oficina 258. Centro Ejecutivo El Poblado ).

Duracion: 1 hora segundo martes de cada mes entre la 1:30 pm a 4:30 pm.

Frecuencia: Mensual.
Costo: Gratuito para los oferentes inscritos previamente.

Responsable: Analista de seleccién.

ACTIVIDAD TALLER

Procedimiento:

11.Confirmar ponente o capacitador.

12.Separar el auditorio para el evento.

13.Elaborar pieza grafica de invitacién al evento.

14.Anunciar el evento a través de los distintos canales con
los que cuenta Gente Competente.

15.Elaborar formulario de inscripcion.

16. Inscripcion de los oferentes o buscadores de empleo
interesados por medio de formulario.

17. Enviar recordatorio a todos los inscritos confirmando
fecha, lugar, horario y tematica del taller.

18. Preparar materiales y recursos para el taller. Herramientas tecnoldgicas para la

19.Desarrollar el evento por medio de la modalidad busqueda de empleo
pedagdgica de Taller.

20. Evaluar el evento por medio de encuesta de
satisfaccién.

Desarrollo de una entrevista de
trabajo.

Descripcion Talleres:

Espacios de trabajo en los cuales se brinda informacidn relacionada con las tendencias del mercado,
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sus exigencias y la forma mas adecuada de abordarlos a través de tips y herramientas practicas.

Desarrollo de una entrevista de trabajo: Espacio en el cual, a través de juegos de roles, se pone
en escena el momento de la entrevista, orientando a los participantes en el manejo de
contenidos e informacién en este contexto.

Contenido General del Taller: En este taller se abordan los siguientes temas:

¢ Objetivo de un proceso de seleccién

¢ Objetivo de la entrevista de trabajo

¢ Tipos de entrevista de trabajo

¢ Formas de entrevista de trabajo

e Ejemplificacidn de tipos y formas de entrevista (videos)
¢ Andlisis de los ejemplos de entrevista de trabajo
e Errores frecuentes

e Recomendaciones generales

¢ Simulacro de entrevista

e Recomendaciones de entrevistas grupales

e Qué hacer si no resulta elegido

Herramientas tecnolégicas para la bisqueda de empleo: Espacio en el cual, se muestra y se realiza
una induccidn sobre las redes sociales y/o bolsas de empleo mas populares en Colombia y
como sacar ventaja de estas herramientas tecnoldgicas.

Contenido General del Taller: En este taller se abordan los siguientes temas:

e (Qué es una bolsa de empleo?

¢ Importancia de inscribirse en bolsas de empleo

e Cdémo inscribirse en la principales bolsas de empleo
e Herramientas de busqueda en las bolsas de empleo
¢ Bolsas de empleo mads populares en Colombia

e Caracteristicas de LinkedIn

4.4.2 Orientacidn Ocupacional a Potenciales Empleadores

Orientacion a Potenciales Empleadores. Acciones que permiten conocer las caracteristicas, necesidades vy
expectativas del empleador para asesorar la definicion, registro y publicacién de vacantes, brindar informacién
sobre el mercado e insercién laboral o programas de fomento al empleo formal y, segun el caso, direccionar a
servicios especializados autorizados. Resolucion 3229 de 2022 del Ministerio del Trabajo.

La Orientacién Ocupacional a Potenciales Empleadores que realiza GENTE COMPETENTE incluye actividades
como:

a. Entrevista (visita) de orientacion y/o analisis del entorno laboral al empleador.
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b. Asesoria para la definicién y registro de vacantes.

Hoja de ruta de servicios al empleador.

d. Actividades grupales sobre mercadeo laboral, inclusién laboral, modalidades de contratacién, beneficios
tributarios, fortalecimiento de la formalizacién laboral, entre otras tematicas relacionadas con la gestién.

o

a. Entrevista (visita) de orientacion y/o analisis del entorno laboral al empleador.

ENTREVISTA (VISITA) DE ORIENTACION Y/O ANALISIS DEL ENTORNO LABORAL AL EMPLEADOR

Modalidad: Presencial

Ubicacion: Sede Calle 4 sur N° 43 A — 195 Oficina 258. Centro Ejecutivo El Poblado).
Duracion: 2 horas, ultimo jueves de cada mes de 9:00 pm a 11:00 pm.

Frecuencia: Mensualmente

Costo: Gratuito para los Potenciales Empleadores interesados.

Responsable: Analista de seleccién

ACTIVIDAD TALLER / CHARLA

Procedimiento:

Confirmar ponente o capacitador.

Separar auditorio para el evento.

Elaborar pieza grafica de invitacidn al evento.

Anunciar el evento a través de los distintos canales con

los que cuenta Gente Competente.

Elaborar formulario de inscripcién.

6. Inscripcién de los Potenciales Empleadores interesados
por medio de formulario.

7. Enviar recordatorio a todos los inscritos
confirmando, fecha, lugar, horario y tematica de la
charla.

8. Preparar materiales y recursos para la charla.

9. Desarrollar la charla segun la tematica.

10.Evaluar el evento por medio de encuesta de
satisfaccion

PwnNrE

b

Andlisis del entorno laboral al
empleador

Descripcion de la charla:

Esta charla estd enfocada a que los Potenciales Empleadores conozcan el entorno laboral y las
principales diferencias y caracteristicas de cada una de las fases del proceso de seleccidn de personal,
los temas a desarrollar son:
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e Entorno laboral

e (Como contratar al candidato ideal?

e Evolucién del reclutamiento

e (iQué es el reclutamiento de una empresa?

¢ Fuentes de reclutamiento

e Etapas del reclutamiento

e (Qué es la seleccion de personal de una empresa?

e Etapasde la seleccion

¢ Diferencias clave entre reclutamiento y seleccion de personal.

b. Asesoria para la definicion y registro de vacantes.

ASESORIA PARA LA DEFINICION, REGISTRO Y PUBLICACION DE VACANTES.

Modalidad: Presencial

Ubicacion: Sede Calle 4 sur N° 43 A — 195 Oficina 258. Centro Ejecutivo El Poblado ).
Duracion: 1 hora entre las 7:00 am a 4:30 pm.

Frecuencia: Semanalmente

Costo: Gratuito para los Potenciales Empleadores interesados.

Responsable: Analista Administrativo y Contable

ACTIVIDAD TALLER

Procedimiento:

1. Un potencial empleador solicita asesoria del uso del
portal a través de los canales dispuestos para ello:
WhatsApp, correos electrénicos o llamada telefdnica.

2. Lasolicitud de asesoria es direccionada al Analista
Administrativo y Contable.

3. El Analista Administrativo y Contable se comunica
telefdonicamente con el potencial empleador para dar

la orientacion correspondiente. Taller sobre definicion y registro de
4. Una vez se suministra la informacidn, se envia al vacantes.

potencial empleador el link al video tutorial de uso del

portal.

5. De ser necesario, se acuerda con el potencial
empleador una reunion en la sede de Gente
Competente para ilustrar claramente el
procedimiento.

6. Se realiza la capacitacion sobre la definicion de
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registros y vacantes.
7. Se evalua la capacitacién por medio de encuesta de
satisfaccién.

La Asistente Administrativa y Contable agenda reuniones presenciales semanales de fidelizacidén con las empresas
gue ya publican periddicamente en el portal de empleo y de atraccidon con empresas que nunca han publicado en
el portal, en el caso de éstas ultimas, se profundiza en los servicios de registro como empresa, registro de las
vacantes, preseleccidon y remisién.

c. Hoja de ruta de servicios al empleador.

HOJA DE RUTA DE SERVICIOS AL EMPLEADOR

Modalidad: Presencial

Ubicacion: Sede Calle 4 sur N° 43 A — 195 Oficina 258. Centro Ejecutivo El Poblado).
Duracion: 1 hora entre las 7:00 am a 4:30 pm.

Frecuencia: Semanalmente

Costo: Gratuito para los Potenciales Empleadores interesados.

Responsable: Analista Administrativo y Contable

ACTIVIDAD TALLER
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Procedimiento:

1. Un potencial empleador solicita asesoria sobre los
servicios ofrecidos por GENTE COMPETENE a través de
los canales dispuestos para ello: WhatsApp, correos
electronicos o llamada telefdénica.

2. Lasolicitud de asesoria es direccionada al Analista
Administrativo y Contable.

3. El Analista Administrativo y Contable se comunica
telefénicamente con el potencial empleador para dar Charla sobre portafolio y alcance de
la orientacion correspondiente. servicios.

4. Unavez se suministra la informacién, se envia al
potencial empleador el portafolio de servicios.

5. De ser necesario, se acuerda con el potencial
empleador una reunidn en la sede de Gente
Competente para ilustrar la hoja de ruta de los
servicios.

6. Se realiza la charla sobre los diferentes servicios
ofrecidos por GENTE COMPETENTE.

7. Seevalla la charla por medio de encuesta de
satisfaccion.

La Asistente Administrativa y Contable agenda reuniones presenciales semanales de fidelizacidén con las empresas
gue ya publican periddicamente en el portal de empleo y de atraccidon con empresas que nunca han publicado en
el portal, en el caso de éstas ultimas, se profundiza en el alcance de los servicios ofrecidos en el portafolio .

d. Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusién laboral, modalidades de contratacién, beneficios
tributarios, fortalecimiento de la formalizacion laboral.

ACTIVIDADES GRUPALES SOBRE MERCADO LABORAL, INCLUSION LABORAL, MODALIDADES DE
CONTRATACION, BENEFICIOS TRIBUTARIOS, Y FORTALECIMIENTO DE LA FORMALIZACION
LABORAL

Modalidad: Presencial

Ubicacion: Sede Calle 4 sur N° 43 A — 195 Oficina 258. Centro Ejecutivo El Poblado ).
Duracion: 2 horas, ultimo jueves de cada mes de 2:00 pm a 4:00 pm.

Frecuencia: Mensualmente

Costo: Gratuito para los Potenciales Empleadores interesados.
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Responsable: Analista de seleccién

ACTIVIDAD TALLER / CHARLA

Procedimiento: Mercado laboral

Confirmar ponente o capacitador.

Separar el auditorio para el evento.

Elaborar pieza grafica de invitacion al evento. Inclusion laboral

Anunciar el evento a través de los distintos canales con

los que cuenta Gente Competente.

Elaborar formulario de inscripcién.

6. Inscripcién de los Potenciales Empleadores
interesados por medio de formulario.

7. Enviar recordatorio a todos los inscritos confirmando
fecha, lugar, horario y tematica del evento.

8. Preparar materiales y recursos para el evento.

9. Desarrollar eventos seglin metodologia para cada
tematica.

10.Evaluar el evento por medio de encuesta de

satisfaccion

PN

Modalidades de contratacién

u

Beneficios tributarios

Formalizacion laboral

Descripcion Talleres o Charlas:

Espacios en los cuales se brinda informacion a los Potenciales Empleadores sobre las tendencias del
mercado, la inclusién y la formalizacién laboral, ademas de las diferentes modalidades de contratacién
y los beneficios tributarios de las empresas en el pais.

Mercado Laboral: Charla que se encarga de mostrarle a los Potenciales Empleadores los principales aspectos
relacionados con el mercado laboral Colombiano:

e Definiciéon de mercado laboral.

e Ofertalaboral

e Demanda laboral

e Composicién del mercado laboral Colombiano
e Retos del mercado laboral

e Factores que influyen en el mercado laboral

e Futuro del mercado laboral

Inclusién Laboral: Charla que se encarga de mostrarle a los Potenciales Empleadores los principales aspectos
relacionados con la inclusién laboral:

¢ Normativa de la inclusién laboral

e Definicién de inclusién laboral

e Tipos de discapacidad

e Pasoa paso para la inclusién laboral
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e Beneficios tributarios de la inclusién laboral

Modalidades de contratacidn: Taller que se encarga de ensefiarle a los Potenciales Empleadores los principales
aspectos relacionados con los diferentes tipos de contratacién laboral en Colombia:

e Legislacidn laboral Colombiana

e Relacidn laboral

e Obligaciones y Prohibiciones de los empleadores
e Obligaciones y Prohibiciones de los trabajadores
e Contrato de trabajo

¢ Tipos de contrato de trabajo

e Terminacion de contratos de trabajo

Beneficios tributarios: Taller que se encarga de ensefarle a los Potenciales Empleadores los principales aspectos
relacionados con los beneficios tributarios para las empresas en Colombia:

e Ley del primer empleo

e Contratacion de personas con discapacidad

e Contratacién de mujeres victimas de la violencia
e Contrataciéon de adultos mayores

e Exoneracion de parafiscales y aportes a salud.

Formalizacion Laboral: Charla que se encarga de mostrarle a los Potenciales Empleadores los principales aspectos
relacionados con los beneficios sobre la formalizacién laboral:

e (Qué es laformalizacidn laboral?

¢ Beneficios de la formalizacién laboral
e Personas naturales y juridicas

e Regimenes tributarios

La orientacion ocupacional a los Potenciales Empleadores se realiza de forma presencial ya sea grupal o individual
de acuerdo al tipo de taller o charla que se vaya a impartir. Las actividades se realizan en comun acuerdo con el
potencial empleador segun la necesidad, asi como también se unifica el lugar de la orientacién y se definen las
herramientas a utilizar. Hay actividades con convocatorias masivas, cuando surge alguna necesidad de orientacién
no programada se convoca a través de correo electrénico, llamadas telefénicas, WhatsApp y/o visita para lograr
el objetivo propuesto para la orientacidn. Los instrumentos a utilizar por lo general son las herramientas
electronicas y audiovisuales tales como computador, proyector, sonido ademas de expositores o capacitadores
idoneos para llevar a buen término la actividad propuesta. La estrategia para la publicacion de las actividades y la
frecuencia con que se actualizara la agenda de dichas programaciones, se realizan a través de la Community
Manager quien apoya requerimientos tales como: disefio y publicacion de vacantes, disefio de las invitaciones de
capacitacion y orientacién a los Potenciales Empleadores.

4.5 Preseleccion

Los oferentes registrados en el portal previamente podran realizar el proceso de auto postulacién a vacantes de
su interés siguiendo el procedimiento descrito a continuacion:
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1. Ingresar a la pagina www.gentecompetente.com
1. Ofertas laborales

2. Ofertas abiertas

3. Seleccionar oferta de interés

4. Estoy interesado
5
6
7

. Aplicar facilmente
Ingresar credenciales (usuario y contrasefia)
Enviar solicitud

También se puede hacer por alguno de los siguientes enlaces:

https://gentecompetente.zohorecruit.com/candidateportal

Ingresar credenciales
Ofertas de empleo
Seleccionar oferta de interés
Estoy interesado

Enviar solicitud

vk N e

Gente Competente - Vacantes (zohorecruit.com)

1. Ofertas abiertas

1. Seleccionar oferta de interés
2. Estoyinteresado

3. Enviar solicitud

En todos los casos el sistema enviard un correo al oferente notificando su registro en la vacante respectiva.
Luego los Oferentes o buscadores, podran consultar auténomamente el estado de su proceso ingresando al portal

Gente Competente - Vacantes (zohorecruit.com), con su usuario y contrasefia, menu solicitudes, estado del
proceso. Ademas, llegard un correo al oferente por cada cambio de estado en su proceso.

El Analista de Seleccién analiza la informacidn del Registro de Oferentes o Buscadores, con base en los requisitos
de la vacante acordados con el potencial empleador, para cada caso.

El andlisis permitird, para cada vacante registrada, identificar los oferentes o buscadores que se ajustan a los
criterios definidos. Se consideran candidatos preseleccionados, los oferentes que obtengan un porcentaje de
ajuste al cargo en esta etapa del proceso igual o mayor al 70%, de acuerdo con el registro de la informacién. La
identificacion de las variables y su peso, serdan determinadas en comun acuerdo con el potencial empleador
estableciendo comunicacidn de forma telefdnica, por video llamada o por correo electrénico.

Las hojas de vida identificadas para cada vacante seran distinguidas como “Pre seleccionadas”.

El Analista de Seleccién continla con la validacidon del interés de cada oferente preseleccionado, siendo
contactado de forma telefdnica, por video llamada o por correo electrénico.
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Los candidatos preseleccionados serdn notificados de su calidad como tales a través de los correos electrénicos
seleccion@gentecompetente.com / info@gentecompetente.com donde se les informara que su informacion sera
remitida al Potencial empleador. De igual forma recibirdan un formato de autorizaciéon para el uso de su
informacién de conformidad con lo definido por la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013, Ia
Circular Externa 002 de 2015 expedida por la Superintendencia de Industria y Comercio, la politica interna de
manejo de la informacién implementada por GENTE COMPETENTE y las demas normas concordantes, a través de
las cuales se establecen disposiciones generales en materia de hdbeas data y se regula el tratamiento de la
informacién que contenga datos personales.

El Analista de Seleccién tendrd el control de cada vacante con las hojas de vida preseleccionadas, para consultas,
reporte y control respectivo.

En los casos en los cuales los oferentes o buscadores no alcancen el porcentaje de ajuste acordado para cada
vacante con el potencial empleador, se realizara un andlisis del perfil y de las condiciones definidas, asi como de
la estrategia de comunicacién de la vacante, pudiendo generar modificaciones de ambas. De darse, se ajustard la
informacién tanto de la vacante como de la forma de divulgacion con el objetivo de conseguir perfiles con el nivel
de ajuste requerido, siendo esta una responsabilidad del Analista de Seleccidon y del Community Manager de la
Agencia.

De manera permanente el Analista de Seleccién y el potencial empleador, mantendran mecanismos de
comunicacién para garantizar claridad en esta fase del proceso. Esta comunicacion podra darse a través de visitas,
Ilamadas telefdnicas, correos electrénicos, mensajes por WhatsApp.

GENTE COMPETENTE utilizard esta informacion para la construccion de datos estadisticos como numero de
oferentes registrados por vacante, nimero de preseleccionados por vacante, entre otros, que serd compartida al
potencial empleador.

4.6 Remision

El Analista de Seleccidn es el responsable de verificar, realizar, coordinar y orientar las acciones que permiten
poner a disposicién del potencial empleador, las hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados
gue cumplen con lo requerido en la vacante.

Inicialmente la remisién se registra en el sistema de informacién ZOHO, seguidamente el procedimiento
utilizado es a través del correo electrénico seleccion@gentecompetente.com , el Analista de Seleccién envia al
potencial empleador las hojas de vida preseleccionadas para la vacante, adicionando la informacién que
considere relevante para la toma de decisiones. Para dar contexto y ampliar la informacion, el Analista de
Seleccion, de igual forma, promueve la realizacidon de una reunidn con el potencial empleador que puede ser
presencial o virtual.

El potencial empleador analizard la informacion presentada y dara respuesta con respecto al cumplimiento de sus
expectativas. En este sentido, puede:

e Seleccionar uno de los oferentes o buscadores y proceder con su contratacion.
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e Solicitar mayor profundidad en el analisis a través de la prestacidn de servicios adicionales.
e Requerir nuevos preseleccionados.

El Analista de Seleccidn sera el responsable de dar avance de acuerdo con la accion definida, mediante una
comunicaciéon permanente y oportuna con el potencial empleador, manteniendo actualizado el sistema de
informacién e informando a los oferentes o buscadores el avance o estado de su postulacion a la vacante.

5. PROCEDIMIENTO DE CADA SERVICIO BASICO, MODALIDAD VIRTUAL.
5.1 Registro de oferentes o buscadores

Las personas que deseen participar en convocatorias o ser tenidos en cuenta para procesos futuros de
cubrimiento de vacantes, deben registrar su informacidén en la URL:

https://gentecompetente.zohorecruit.com/jobs/Careers

El envio de su informacién puede motivarse a través del conocimiento que los oferentes o buscadores obtienen
a través de publicaciones que GENTE COMPETENTE realiza a través su pagina www.gentecompetente.com de

bolsas de empleo o redes sociales.

El oferente o buscador ingresara la informacidn relacionada con su hoja de vida a los formularios dispuestos para
ello, asegurando que esta tenga los siguientes elementos: nombre y apellidos completos, documento de
identidad, nimeros de contacto, correo electrénico, fecha de nacimiento, ciudadania, permisos activos para
trabajo y permanencia en caso de no ser ciudadano colombiano, idioma nativo, informacién de residencia actual,
datos profesionales, educacion. De igual forma, debe adicionar la hoja de vida en formato PDF/Word. El ingreso
de esta informacién se constituye en los requisitos minimos para su inscripcion al sistema.

Los pasos para postularse a través del portal, son los siguientes:
Si la persona no tiene cuenta en el portal:

El oferente o buscador debera ingresar al portal de candidatos, plataforma por la cual un candidato puede crear
su cuenta con usuario y contrasefia para estar siempre al tanto de los procesos activos, vacantes y disponibilidad
total de visualizacién y ediciéon de la informacidn personal y profesional, el procedimiento es el siguiente:

1. Ingreso: Paraingresar al portal de candidatos contamos con 2 opciones
a. Enlacedirecto @ https://gentecompetente.zohorecruit.com/candidateportal
b. Botdn de aplicacion facil a la hora de postularse a una vacante en especifico
2. Inicio de sesion / Registro:
a. Parainiciar sesion solo debes ingresar por alguna de las 2 formas del punto anterior y diligenciar
tu usuario y contrasefia
En caso de no contar con una cuenta creada debera registrarse con los siguientes pasos:
i. Darclicen el botdn “Crear una cuenta” ubicada debajo del botdn “Iniciar sesion”
ii. Diligenciar un formulario con los datos personales y profesionales.
iii. Revisar el mensaje enviado el correo electrdnico proporcionado para validar que la
cuenta sea veridica.
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iv. Iniciar sesidon normalmente con los pasos indicados en el punto anterior
c. ¢O0lvidé la contrasena?:
i. Ingresaral botdn “éOlvidé la contrasefia?”
ii. Diligenciar correo electrénicoy cédigo de seguridad
iii. Revisar el mensaje enviado al correo electrdnico con los pasos para restablecer la
contrasefia

El portal indicara los datos requeridos en el formulario de registro, en caso de estar completo en un 100% y de
acreditar la identidad del oferente o buscador, activara la opcién de envio y generard un mensaje de confirmacion
al recibir la informacioén.

Para que las hojas de vida sean tenidas en cuenta en los procesos de seleccion, deben tener el 100% de la
informacion solicitada e identificada con * como obligatoria, ademds de cumplir con la edad minima y los permisos
especiales para laborar en Colombia.

En caso de que el oferente o buscador no cumpla con la informacidn, el sistema emitird un mensaje indicando
gue la informacion obligatoria no estd competa o que no cumple con los requisitos minimos y no le permitira
aplicar a la oferta.

De manera periddica, se revisa o actualiza los formularios ubicados en las URL, haciendo los ajustes respectivos
con el fin de dar cumplimiento a las variables establecidas en la Resolucidn vigente 295 de 2017, sobre el
contenido minimo de la hoja de vida:

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 formaciéon académica, Fecha de finalizacion de formacion
académica, Pais, Profesion.

Experiencia laboral: Perfil, Nombre del cargo, Ocupacién, Pais, Departamento, Municipio, Fecha de inicio de la
experiencia, Fecha de finalizacion de la experiencia, Total tiempo de experiencia

Condiciones de la oferta de mano de obra: Aspiracion salarial.

Luego de aplicar a la oferta el sistema de informacién enviara un correo electrénico automatico al oferente o
buscador donde se indica que el registro fue exitoso y el canal de comunicacién que se tendrd desde ese
momento.

5.2 Registro de Potenciales Empleadores

GENTE COMPETENTE pone a disposicién el portal de registro de Potenciales Empleadores en la cual se estipulala
vacante, el tipo de cargo a cubrir y las condiciones contractuales del servicio. Esta documentacion se
complementa con la informacién relacionada con la politica de proteccidon de datos. Con la aprobacién de la
oferta, el potencial empleador da su consentimiento informado sobre los términos y condiciones del servicio, la
forma en la que se utilizara su informacion y las politicas de proteccion de datos.
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Luego se realiza el registro con los siguientes datos minimos, en la plataforma

https://recruit.zoho.com/recruit/org747016578/CreateEntity.do?module=Departments

Tipo de persona (natural o juridica)

Razoén social o nombre

Numero del Nit o documento de identificacidn

Datos del representante legal (nombre y correo electrénico)

Domicilio (ciudad, departamento y pais)

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

Como un mecanismo de validacién de lainformacidn entregada, se le solicitan ademds los siguientes documentos:

e Certificado de Cdmara de Comercio
e RUT
e Cédula del representante legal

Los pasos para el registro de Potenciales Empleadores son los siguientes:

Ingreso: https://gentecompetente.zohorecruit.com/clientportal

Dar clic en el botén “Crear una cuenta” ubicada debajo del botén “Iniciar sesiéon”

Diligenciar formulario con los datos personales y profesionales.

Revisar el mensaje enviado el correo electrénico proporcionado para validar que la cuenta sea veridica y

A wwN e

confirmar usuario y contrasefia.
5. En caso de olvidar contrasefia:
e Ingresar al botén “éOlvidd la contrasena?”
e Diligenciar correo electrénico y cédigo de seguridad
e Revisar el mensaje enviado al correo electrénico con los pasos para reestablecer la
contrasefia

Luego de la creacidn de usuario y contrasefia se debera seguir el siguiente procedimiento en la plataforma Zoho
recruit:

Ingreso: https://www.zoho.com/recruit/login.html,

Inicio de sesidn/ ingresar usuario y contrasefia

Ingresar al médulo cliente/ ingresar nuevo cliente

Diligenciar datos solicitados

Adjuntar documentos solicitados
e Certificado de existencia y representacién legal Rut
e (Cédula del representante legal
e Oferta de servicio firmada

6. Guardar

vk wn e

Para que el registro sea aprobado, deben tener el 100% de la informacién solicitada e identificada con * como
obligatoria, ademads de cumplir adjuntar todos los documentos solicitados.
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En caso de que el potencial empleador no cumpla con la informacién, el sistema emitird un mensaje indicando
que la informacion obligatoria no esta completa o que no cumple con los requisitos minimos y no le permitird
aplicar el registro como empleador.

Una vez realizada la verificacion, el sistema enviara un correo automatico con el estado del registro, indicaciones
y préximos pasos a seguir durante el proceso.

Con el usuario y contrasefia el potencial empleador podra realizar las siguientes acciones en el portal:

e Editar datos basicos como nombre, direccidn, correo (Editar informacién — Guardar)
e Visualizar vacantes

e Visualizar oferentes

e Visualizar estado del proceso de seleccidn.

5.3 Registro de vacantes

El Analista de seleccidn, con base en la oferta aprobada al potencial empleador, realiza el registro de la vacante,
para lo cual considera la siguiente informacion:

Cédigo del prestador

Cédigo de la vacante

Titulo de la vacante

Descripcion de la vacante
Departamento

Municipio

Tiempo de experiencia relacionada
Nivel de estudios requeridos
Disciplina / profesion

Salario / ingreso

Cantidad de vacantes

Cargo

Tipo y numero de identificacién del empleador
Razon social o nombre del empleador
Solicitud de excepcidn de publicacion por parte del empleador
Fecha de publicacién

Fecha de vencimiento

Sector econémico

Tipo de contrato

Teletrabajo

Discapacidad

URL al detalle de la vacante
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El registro se realiza en el siguiente enlace:

https://recruit.zoho.com/recruit/org747016578/CreateEntity.do?module=JobOpenings

Esta informacidn es validada con el potencial empleador, acordando los tiempos de respuesta y de seguimiento
especifico. De igual forma, tanto el Analista de Seleccién, como el potencial empleador, analizardn que la vacante
cumpla con los criterios de universalidad e igualdad y confidencialidad. Con la aprobacion de parte del Analista
de Seleccidn, se procede a la publicacién en un lapso no mayor a 2 dias habiles siguientes a partir de la sesion de
validacidn.

Los pasos en este aspecto, son:

1. Redaccion del aviso de convocatoria describiendo las caracteristicas de la vacante. (responsable: Analista de
seleccidn)

2. Disefio del aviso de convocatoria. (responsable: Community Manager)

3. Publicacion en péagina web, redes sociales, bolsas de empleo. (responsable: Community Manager)

4. Registro diario en el SPE de las vacantes. (responsable: Analista de seleccion)

En el caso en que el potencial empleador manifieste que sunombre no debe ser divulgado, se anunciara la vacante
indicando que una empresa del sector econémico al que pertenece el empleador, estd en la busqueda de
candidatos(as) para cubrir la vacante, cuidando su derecho consagrado en la legislacidn vigente ante vacantes
relacionadas con cargos estratégicos, proyectos especiales, posiciones directivas, y demds vacantes que por su
naturaleza no deban ser publicas.

En caso de que se rechace o se devuelva la vacante se le informara al potencial empleador por medio de los
siguientes pasos:

1. Mensaje automatico en la plataforma con el siguiente texto: “Vacante no aceptada”
2. Al correo electrdnico registrado por el potencial empleador, se informaran las razones por las cuales no fue
aceptada la vacante.

6. SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

6.1 Definicion

Son servicios dirigidos a mejorar las condiciones de empleabilidad y facilitar procesos de gestion del talento
humano; y, se clasifican en Asociados y Adicionales.

Asociados. Son aquellos servicios diferentes a los basicos y adicionales, que GENTE COMPETENTE dirige al
oferente o buscador y que tienen como finalidad mejorar las condiciones de empleabilidad o mitigar las barreras
para el acceso y permanencia a un empleo formal.

Los Servicios Asociados pueden incluir actividades como:

® Aplicacién de pruebas técnicas
® Aplicacién de pruebas Psicotécnicas
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e Entrevistas por competencias
e Seguimiento Post vinculacién

Adicionales. Son aquellos servicios diferentes a los bdsicos y asociados, dirigidos a los Potenciales Empleadores ,
diferentes a los basicos y asociados; y, que tienen como finalidad facilitar los procesos de gestion de talento

humano o mitigar las barreras para generar acceso o permanencia a un empleo formal.

Los Servicios Adicionales pueden incluir actividades como:

6.2 Procedimientos

Los servicios pueden gestionarse presencialmente, desde la plataforma ZOHO Recreut o desde la plataforma

Psy.Tech.

Estudios de seguridad
Visitas domiciliarias
Centros de valoracion
Valoracidn de potencial

6.2.1 El procedimiento para la prestacion de los servicios especializados Asociados, se describe asi:

Aplicacidén de pruebas técnicas

ASUNTO DESCRIPCION
Definicién Servicio que determina el nivel de Inglés de un candidato (oferente o buscador)
requerido para ocupar una vacante.
1. El Analista de seleccidn/ psicélogo identifica la prueba técnica de ingles
requerida segun posicidén a ocupar.
2. El Analista de seleccidn / psicélogo habilita la prueba en uno de los
Procedimiento computadores de la oficina para que el oferente la desarrolle.
3. El Analista de seleccidn / psicélogo analiza los resultados en el mismo
(Presencial) computador que el oferente ha realizado la prueba.
4. El Analista de seleccidén / psicélogo envia el informe al empleador por correo
electrénico.
5. El Analista de seleccidn / psicélogo actualiza base de datos “Servicio de
Seleccion” segun resultados.
1. El Analista de seleccion/ psicélogo identifica la prueba técnica de ingles
requerida segln posicidén a ocupar.
2. El Analista de seleccion / psicélogo envia al oferente o buscador el link para el
Procedimiento diligenciamiento https://gentecompetente.psy-
tech.net/admin/servicio/pruebas
(Virtual) 3. El Analista de seleccibn / psicdlogo analiza los resultados
https://gentecompetente.psy-tech.net/admin/informe
4. El Analista de seleccion / psicélogo envia el informe al empleador por correo
electrénico.
5. El Analista de seleccidén / psicdlogo actualiza base de datos “Servicio de
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Seleccién” segun resultados.

Descripcion de

La prueba evalla tres aspectos:

Gramatica / Grammar

La prueba evalia un amplio rango de elementos requeridos para garantizar el
conocimiento de las normas gramaticales y vocabulario. Estos elementos
evaluados son: Adjetivos/Adverbios, Articulos, Clausulas relativas, Comparativos,
Condicionales, Estilo Indirecto (Reported Speech), For/Since, Futuro, Have got,
Imperativos, INF/ING, Modales de cortesia, Modales generales, Pasado Perfecto,
Pasado Progresivo, Pasado Simple, Pasivo, Preguntas cortas, Preguntas WH,
Preposiciones, Presente perfecto, Presente Progresivo, Presente simple,

la prueba Pronombres, Respuestas cortas y Some/Any.
Lectura / Reading
Las preguntas de reading estan disefiadas para evaluar las habilidades de
generales de lectura, incluyendo, lectura superficial y de barrido, identificacién de
ideas y detalles principales, comprensién de argumentos ldgicos y el
reconocimiento de actitud del autor.
Escucha / Listening
Durante el listening se busca evidenciar la habilidad del candidato para
comprender ideas principales a través del oido. Dentro de las habilidades
requeridas se encuentra la capacidad de discernir entre opiniones, actitudes y
propdsitos de los hablantes.
Uso del correo seleccion@gentecompetente.com y/o acceso al portal
Recursos

https://gentecompetente.psy-tech.net/admin

Responsable

Analista de Seleccién

Tarifa

Entre 20% de 1 SMMLV y 1 SMMLV

Aplicacidén de pruebas psicotécnicas

ASUNTO DESCRIPCION
Servicio que determina los niveles de inteligencia emocional y la descripcion
completa de la personalidad del oferente, a través del uso de instrumentos que
Definicion permiten inferir la prevalencia de actitudes, valores, tendencias de

comportamiento y demds asuntos relacionados con las ciencias del
comportamiento humano vy la psicologia, que se aplican a un oferente o buscador.

Procedimiento

1. El Analista de seleccion/ psicologo identifica la prueba psicotécnica
requerida segun posicidén a ocupar.

2. El Analista de seleccion / psicélogo habilita la prueba en uno de los
computadores de la oficina o la entrega fisicamente para que el oferente
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la desarrolle.

3. El Analista de seleccion / psicélogo analiza los resultados en el mismo
computador que el oferente ha realizado la prueba o la califica
fisicamente.

4. El Analista de seleccion / psicélogo envia el informe al empleador por
correo electrdnico.

5. El Analista de seleccion / psicélogo actualiza base de datos “Servicio de
Seleccion” segln resultados.

Procedimiento

(Virtual)

1. ElAnalista de seleccion/ psicélogo identifica pruebas e instrumentos.

2. El Analista de seleccion / psicélogo envia al oferente o buscador el link
para el diligenciamiento https://gentecompetente.psy-
tech.net/admin/servicio/pruebas

3. El Analista de seleccién / psicélogo analiza los resultados
https://gentecompetente.psy-tech.net/admin/informe

4. El Analista de seleccion / psicélogo envia el informe a la empresa.
5. El Analista de seleccion / psicdlogo actualiza base de datos “Servicio de
Seleccion” segln resultados.

Descripcion de
la prueba

Prueba de Inteligencia Emocional:

Numero de preguntas: 40

Tiempo: Estimado 30 minutos

Factores

La eclosion del concepto de inteligencia emocional (IE) es una nueva forma de
reconceptualizar este debate y estudiar la relaciéon entre emocién y razén, asi
como los efectos de estas sobre la calidad de vida y desarrollo de las personas en
los diferentes contextos (Brackett et al., 2004; Mayer et al., 2008). Si bien su
aparicién se remota a la década del noventa, de la mano del trabajo de los
psicélogos John D. Mayer y Peter Salovey, las concepciones sobre una inteligencia
mas amplia pueden rastrearse hasta 1920 con la publicacién de Thorndike: “la
inteligencia y sus usos”. En este articulo, el autor amplia la vision de inteligencia
propuesta hasta el momento (la cual era concebida como un factor general) al
incluir una dimensidn social a su definiciéon. La prueba identifica tres aspectos:
Percepcién Emocional

Procesamiento Emocional

Ejecucidon Emocional

Prueba de Personalidad:

Numero de preguntas: 28

Tiempo: Estimado 20 minutos

Factores

Proporciona una descripcion completa de la personalidad del individuo, haciendo
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énfasis en sus aptitudes para realizar diferentes labores sociales, su capacidad
para desenvolverse con otras personas y relacionarse con ellas. realiza un
prondstico de la forma en que este individuo reacciona ante determinadas
circunstancias y también de sus reacciones y actitudes tipicas bajo situaciones de
presion.

Dominante (D)
Seguridad en si mismo | competitivo | individualista | desafiante | orientado a
metas | critico e impaciente con otros

Influyente (I)
Extrovertido | generalmente habil socialmente | disfruta las reuniones vy
relacionarse con las personas | optimista.

Estable (S)
Paciente | dispuesto a ayudar a otros | puede lidiar con la rutina , el trabajo
detallado | controlado | calmado.

Concienzudo (C)
Adaptable | evita tomar riesgos | cuidadoso | diplomatico | se atiene a reglas y
regulaciones.

Recursos

Uso del correo seleccion@gentecompetente.com y/o acceso al portal
https://gentecompetente.psy-tech.net/admin

Responsable

Analista de Seleccién

Tarifa

Entre 50% de 1 SMMLVy 1 SMMLV

Entrevista por competencias

ASUNTO DESCRIPCION
Entrevista basada en competencias con el candidato con el fin de generar una
. vision completa de la persona, en funcién de una vacante o una expectativa
Definicion

laboral y poder establecer cdmo sera el desempefio futuro de un candidato a
un puesto de trabajo.

Procedimiento

(Presencial)

1. El Analista de Seleccién / psicologo busca en el registro de oferentes los datos de
contacto del candidato
2. El Analista de Seleccién / psicdlogo establecen contacto telefénico o por mail con

el oferente.
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El Analista de Seleccion / psicdlogo agenda la entrevista individual.
https://recruit.zoho.com/recruit/org747016578/CreateEntity.do?

module=Interviews&assolO1d=623228000002696074

El Analista de Seleccion / psicdlogo realiza la entrevista individual.

El Analista de Seleccion / psicdlogo elabora informe.

El Analista de Seleccidn / psicélogo envia informe a la empresa

El Analista de Seleccidén actualiza base de datos "Servicio de Seleccién" segun
resultados

Descripcion de
la entrevista

Tiempo estimado de la entrevista: 40 minutos
Factores
La entrevista por competencias permite evaluar a las personas con rigor y objetividad

dentro de los modernos enfoques de la gestion por competencias. mide 20
competencias clave en el ambito profesional:

e Autocontrol
e Confianza
e Resistencia

e Comunicacion

e Relacionamiento

e Negociacion

e Trabajo en equipo

e |Iniciativa

e Orientacién aresultados

e Capacidad de analisis

e Toma de decisiones

e Conocimiento de la empresa
e Visidny anticipacién

e Orientacidn al cliente

e Apertura

e Identificacion con la empresa
e Direccién

e Liderazgo

e Planificacién y Organizacion

Recursos

Uso

del correo seleccion@gentecompetente.com y/o acceso al portal

https://gentecompetente.psy-tech.net/admin

Responsable

Analista de Seleccidén

Tarifa

Entre 50% de 1 SMMLVy 1 SMMLV
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Seguimiento Post-Vinculacion

ASUNTO

DESCRIPCION

Definicion

Servicio prestado luego de la seleccidén de personal con el objetivo hacer seguimiento
al candidato seleccionado y a las satisfaccion final del cliente (empleador).

Procedimiento

(Presencial)

1. El Analista de Seleccion / psicélogo busca en la base de datos de candidatos
seleccionados.

2. El Analista de seleccidn / psicélogo establece contacto telefénico, por WhatsApp o
por mail con el candidato seleccionado durante la primera semana, con el objetivo
de validar que no existan problemas relacionados con la formalizacién del contrato
laboral.

3. El Analista de seleccion / psicélogo establece contacto telefénico, por WhatsApp o
por mail con el candidato seleccionado durante la primera semana, con el objetivo
de validar sobre el cumplimiento por parte del empleador, de las condiciones
laborales, funciones, horarios, lugar de trabajo, entre otras variables ofrecidas
durante el proceso de seleccidn por el cliente.

4. El Analista de seleccidn / psicdlogo establece contacto telefénico, por WhatsApp o
por mail con el cliente (empleador), con el objetivo de validar el desempefio laboral
del candidato seleccionado, conocer si superd el periodo de prueba (en caso de
haberse establecido) y el grado de satisfaccion en general con el proceso de
seleccion.

5. El Analista de seleccidon / psicélogo elabora informe sobre el seguimiento post-
vinculacién al candidato seleccionado.

6. El Analista de seleccion / psicélogo envia informe a la empresa.

7. El Analista de seleccion actualiza la base de datos "Seguimiento Post- Vinculacion"
segun resultados.

Recursos

Uso del correo seleccion@gentecompetente.com y/o acceso al portal
https://gentecompetente.psy-tech.net/admin

Responsable

Analista de Seleccidn

Tarifa

No tiene costo adicional
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6.2.2 El procedimiento para la prestacidn de los servicios Adicionales, se describe asi:

Estudios de seguridad

ASUNTO DESCRIPCION
Servicio a través del cual se entrega al potencial empleador un informe de
L. seguridad y riesgos relacionados con la informacion de los oferentes o
Definicion

buscadores con respecto a su educacidn, experiencia y comportamiento
crediticio y judicial.

Procedimiento

(Presencial)

1. Reunidn de contextualizacidén con empresa (potencial empleador)
https://recruit.zoho.com/recruit/org747016578/CreateEntity.do?

module=Interviews&assoJOId=623228000002696074

Disefio del estudio

Validacion y aprobacién del estudio

Disefio de cronograma e identificacion de recursos
Implementacion del estudio

Seguimiento a la implementacidn

Elaboraciéon de informe de seguridad

NowuhkhwnN

Recursos

Uso del correo seleccion@gentecompetente.com y/o acceso al portal
https://gentecompetente.psy-tech.net/admin

El estudio de seguridad se aplica a los candidatos que van a ser contratados.
Consta de un analisis completo que se realiza para verificar y corroborar si la
persona que se postula al proceso de seleccion de personal, es realmente quien
dice ser. Segun el requerimiento de cada cliente pueden se puede evaluar lo
siguiente:

e Antecedentes. Estos pueden ser judiciales, disciplinarios o fiscales.

e Certificaciones académicas. Para validar los titulos presentados.

e Certificaciones laborales. Se revisa el desempefio que tuvo y la razén de
la culminacion del contrato.

o Referencias personales. Se estudia su comportamiento social relaciones
interpersonales.

e Historial crediticio. Para verificar referencias financieras.

e En algunas ocasiones también se realiza una prueba de poligrafo. Por
medio de las reacciones psicofisicas se podra determinar si los
candidatos dicen la verdad.
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Responsable

Analista de Seleccién

Tarifa

Entre 1 SMMLV y 1.5 SMMLV

Visita domiciliaria

ASUNTO

DESCRIPCION

Definicion

Visita a la vivienda del candidato con el fin de percibir las condiciones familiares,
sociales y econémicas.

Procedimiento

(Presencial)

1. El Analista de Seleccién / psicélogo acuerdan con el oferente dia y hora para la
realizacion de la visita

El Analista de Seleccién / psicélogo programan la visita

El Analista de Seleccion / psicélogo realizan la visita

El Analista de Seleccidn / psicologo generan informe de la visita

El Analista de Seleccidn / psicologo envia informe a la empresa

El Analista de Seleccién actualiza base de datos "Servicio de Selecciéon" segln
resultados

o vk wnN

Descripcion de
la visita

La visita domiciliaria suele hacerse al final del proceso, para verificar que dicho
candidato se adapte a un factor clave de la compaiiia, la cultura organizacional.
Su principal objetivo es conocer si la personalidad del empleado es similar a la
de la compafia. Esto con el fin de aumentar las probabilidades de que el
empleado dure mas tiempo en su cargo, genere valor y haga exitoso el proceso
de seleccion. La visita domiciliaria es desarrollada a través de una entrevista
semiestructurada, el andlisis del espacio y la comunicacién no verbal,
identificard en el candidato:

e Las competencias frente al cargo. Basandose en el historial académico y sus
experiencias laborales.

e Las aspiraciones, proyectos y planes a futuro que podrian afectar su
adaptacion al cargo.

e Las caracteristicas de su personalidad que podrian favorecer o afectar su
trabajo.

e El bienestar, el orden y la salud de sus dinamicas familiares. Asimismo, las
aspiraciones de la familia ante el cargo a desempeiiar.

e Los riesgos extralaborales. Como drogadiccidn, violencia e influencia de
actores al margen de la ley en el entorno familiar.
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Recursos

Transporte, Uso del correo seleccion@gentecompetente.com y/o acceso al portal
https://gentecompetente.psy-tech.net/admin

Responsable

Analista de Seleccion

Tarifa

Entre 1 SMMLV y 1.5 SMMLV

Centro de valoracion

ASUNTO DESCRIPCION
Servicio que permite una vision integral del candidato en funcion de los retos
Definiciéon mas relevantes de la posicidon, ante el desafio de resolver situaciones propias

del cargo, el método utilizado es el Assessment Center.

Procedimiento

(Presencial)

El Analista de Seleccion / psicélogo disefia el caso

El Analista de Seleccion / psicélogo conforma el equipo valorador

El Analista de Seleccion / psicélogo entrega el caso fisico al / los candidatos.

El Analista de Seleccidon realiza el cierre formal y devoluciones del centro de
valoracion

El equipo valorador analiza los resultados

6. El Analista de Seleccién envia informe a la empresa por medio de correo
electrénico.

Eal A

u

7. El Analista de Seleccidn actualiza base de datos "Servicio de Seleccién" segln
resultados

Procedimiento

(Virtual)

1. ElAnalista de Seleccidon / psicélogo disefia el caso

2. El Analista de Seleccidn / psicologo conforma el equipo valorador

3. El Analista de Seleccion / psicélogo envia al / los candidatos el caso a través del
correo seleccion@gentecompetente.com

4. El Analista de Seleccidn / psicélogo realiza cierre formal por medio de video
llamada.

5. El equipo valorador analiza los resultados

6. El Analista de Seleccidn envia informe a la empresa por medio de correo
electrénico.

El Analista de Selecciéon actualiza base de datos "Servicio de Seleccidon" segln

resultados

Descripcion

El assessment center podria definirse como un tipo de seleccién de personal
en la que los reclutadores someten a los candidatos a diferentes pruebas con
las que miden su reaccién a diversas coyunturas. El assessment center, mas
que puntuar los conocimientos previos o la experiencia de los aspirantes,
consiste en valorar cdmo actuarian los futuros trabajadores ante determinadas
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tesituras. De acuerdo a los requerimientos de cada cliente pueden llegar a
utilizarse diferentes pruebas como:

e Juegos deroles
e Ejercicios de presentacién
e Entrevistas en panel

Recursos

Uso del correo seleccion@gentecompetente.com y/o acceso al portal
https://gentecompetente.psy-tech.net/admin

Responsable

Analista de Seleccion

Tarifa

Entre 1 SMMLV y 4 SMMLV

Valoracidn de potencial

ASUNTO DESCRIPCION
Servicio que determina los talentos innatos y las competencias desarrolladas
L por historia de vida y el potencial de desarrollo de cada uno de ellos, mediante
Definicién

la aplicacion de un instrumento que diligencia un candidato (oferente o
buscador) con ocasién de una vacante.

Procedimiento
(Presencial)

1. El Analista de seleccion habilita un computador de la oficina para que el
candidato aplique el tes de valoracidn.

2. Ellicenciatario / Gerente analiza los resultados

El licenciatario / Gerente realiza proalimentacién individual presencial.

4. Ellicenciatario / Gerente envia informe a la empresa por medio de correo
electronico,

5. Ellicenciatario / Gerente remite resultados al Analista de seleccidn

6. El Analista de seleccion actualiza base de datos "Servicio de Seleccién" segin
resultados

w

Procedimiento
(Virtual)

1. El Analista de seleccién envia a los candidatos el link para la valoracién
https://gentecompetente.psy-tech.net/admin/user/4#tpruebas

El licenciatario / Gerente analiza los resultados

El licenciatario / Gerente programa sesion de proalimentacién individual.
El licenciatario / Gerente envia informe a la empresa

El licenciatario / Gerente remite resultados al Analista de seleccidn

EI Analista de seleccidn actualiza base de datos "Servicio de Seleccion" segln
resultados

s W

Descripcion

El test Benziger ayuda a conocer el talento de cada colaborador en un equipo
de trabajo. Creado por la doctora Katherine Benziger, consta de 60 preguntas
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o alternativas para analizar, entre otros temas, el estilo y el pensamiento de
los trabajadores.

El BTSA (Benziger Thinking Styles Assessment) es una herramienta cuyo
objetivo es mejorar el autocontrol, la eficacia grupal y las capacidades de
colaboracién. Esta prueba, disefiada por la doctora Katherine Benziger,
analiza basicamente las personalidades tomando en cuenta cuatro aspectos
cerebrales. Estos son el basal izquierdo, basal derecho, frontal derecho vy
frontal izquierdo. Cada uno de estos lados se relaciona con cuatro factores:
pensamiento, sentimientos, sensaciones e intuiciones.

Recursos

Uso del correo seleccion@gentecompetente.com y/o acceso al portal
https://gentecompetente.psy-tech.net/admin

Responsable

Experto en valoracion de potencial

Tarifa

Entre 50% de 1 SMMLV y 1 SMMLV

Los servicios especializados Adicionales, podran construirse a la medida de las necesidades de los potenciales

empleadores, para lo cual GENTE COMPETENTE aplicara las normas de competencia:

240101015 Diagnosticar situacion problema segin metodologias y procedimiento técnico

240101016 Elaborar propuesta de solucién con base en metodologias y procedimiento técnico

240101017 Dirigir implementacién de soluciones segln requerimientos técnicos y plan de intervencién

240101018 Evaluar resultados de consultoria segln especificaciones técnicas

7. UBICACION DE LAS SEDES Y HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO PARA SERVICIOS PRESENCIALES Y

VIRTUALES

PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL

Caracterizacién del Punto de Atencién CENTRO DE EMPLEO
Cédigo de la ciudad o | Departamento, ciudad o . L . Horario de atencion
- S ; - Servicios (basicos y especializados) g
municipio municipio y Direccion al publico
. . , A . Lunes a jueves:
Lo Antioquia, Medellin. BASICOS: ‘ )
AntIOQl,JIa.OS Calle 4 Sur No. 43 a 195 ® Registro de oferentes o 7:00am a 4:30 pm
Medellin:001 .
Oficina 258 buscadores

Viernes:
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Centro Ejecutivo El ® Registro de Potenciales 7:00 am a 4:00 pm
Poblado Empleadores

Registro de vacantes
Orientacién ocupacional a
buscadores de empleoy
Potenciales Empleadores
Preseleccidn

Remisién

ESPECIALIZADOS ASOCIADOS:
Aplicacion de pruebas técnicas.
Aplicacién de pruebas
Psicotécnicas

Entrevistas por competencias
Seguimiento Post vinculacidn

ESPECIALIZADOS ADICIONALES:
Estudios de seguridad

Visitas domiciliarias

Centros de valoracion

Valoracién de potencial

PUNTO DE ATENCION VIRTUAL

Caracterizacion del Punto de Atencion PUNTO VIRTUAL
Direccion URL Servicios (basicos y especializados)
BASICOS:

Registro de oferentes o buscadores
Registro de Potenciales Empleadores
Registro de vacantes

ESPECIALIZADOS ASOCIADOS:
Aplicacién de pruebas técnicas
Pruebas Psicotécnicas

https://gentecompetente.zohorecruit.com/jobs/Careers

ESPECIALIZADOS ADICIONALES:
Centros de valoracion
Valoracién de potencial

La caracterizacion ubica a GENTE COMPETENTE como Centro de Empleo, ya que se cuenta con un espacio fisico
destinado a atender a los oferentes o buscadores de empleo y a los potenciales empleadores, prestando los
servicios basicos y los servicios especializados.
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De igual forma, como Punto Virtual, al contar con un portal de internet mediante el cual se prestan los servicios
basicos de gestién y colocacion de empleo a los oferentes o buscadores de empleo y a los potenciales
empleadores y unos servicios especializados.

La disposicion tanto del Punto de Servicio como del Punto Virtual, garantizan la prestacién de todos los servicios
basicos de gestién y colocacion de empleo.

Para desarrollar los servicios de gestion y colocacidon de empleo, GENTE COMPETENTE dispone de un sistema de
informacién especializado, a través de la plataforma Zoho Recruit, desde la cual se gestionan los servicios basicos
y especializados.

https://gentecompetente.zohorecruit.com/jobs/Careers/

8. CONDICIONES DEL SOPORTE TECNICO Y HORARIO DE ATENCION A USUARIOS, PUNTO DE ATENCION
VIRTUAL
SOPORTE TECNICO
GENTE COMPETENTE brindara soporte técnico de la pagina
https://gentecompetente.zohorecruit.com/jobs/Careers/
www.gentecompetente.com
a través del numero telefénico ubicado en su pagina web, en el canal WhatsApp +57 321 8688045, en el
horario de atencidn 7:00 am a 4:00 pm de lunes a viernes.

9. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES INSCRITOS

9.1. Derechos de los oferentes o buscadores

e Recibir atencion adecuada y de calidad de GENTE COMPETENTE relacionada con los servicios.

e Conocer el Reglamento de Prestacidn de Servicios de la agencia de gestidn y colocacion de empleo.

e Serinformado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que suministre a GENTE COMPETENTE
y rectificar la informacion registrada en cualquier momento.

e Recibir en forma gratuita los servicios basicos de la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo de GENTE
COMPETENTE.

e Ser informado sobre los procedimientos establecidos por GENTE COMPETENTE para el servicio de gestion y
colocacién de empleo.

e Presentar quejas y reclamos a GENTE COMPETENTE relacionados con su servicio como Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo y que estas sean atendidas dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la
recepciéon de la comunicacion.

9.2. Obligaciones de los oferentes o buscadores

Los oferentes tienen la obligacién de suministrar informacion veraz en el diligenciamiento de los formularios
donde se constituye la hoja de vida.
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9.4.

10.

Informar a GENTE COMPETENTE cuando no esté interesado en que continten prestandole los servicios de
gestidn y colocacion.

. Derechos de los potenciales empleadores

Recibir atencidn adecuada y de calidad de GENTE COMPETENTE relacionada con los servicios.

Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la agencia de gestion y colocacidn de empleo.

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que suministre a GENTE COMPETENTE
y rectificar la informacion registrada a través de GENTE COMPETENTE en cualquier momento.

Serinformado sobre los procedimientos establecidos por GENTE COMPETENTE para los servicios que solicite.
Presentar quejas y reclamos a GENTE COMPETENTE relacionados con su servicio como Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo y que estas sean atendidas dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la
fecha de recepcidn de la comunicacién.

Recibir informacion sobre el costo que tendrdn los otros servicios que solicita a GENTE COMPETENTE cuando
haya lugar.

Obligaciones de los potenciales empleadores

Los Potenciales Empleadores tienen la obligaciéon de suministrar informacion veraz sobre las condiciones
laborales de las vacantes ofertadas.

Informar a GENTE COMPETENTE cuando no esté interesado en que continden prestandole los servicios de
gestion y colocacion.

Garantizar que sus vacantes cumplen con la normatividad vigente, en cumplimiento de los aspectos
contemplados en la Resolucién 2605 de 2014 del Ministerio de Trabajo y la Resolucién 129 de 2015 de la
Unidad del SPE, por medio de las cuales se desarrollan los lineamientos sobre el registro y publicaciéon de
vacantes.

RANGO TARIFARIO ESTABLECIDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

De conformidad con lo estipulado en el articulo 2.2.6.1.2.4 y el numeral 4 del articulo 2.2.6.1.2.20 del Decreto
1072 de 2015, modificado parcialmente por el Decreto 1823 de 2020, los servicios bdsicos de gestion y colocacion
serdn prestados siempre de forma gratuita para el oferente o buscador.

Sin perjuicio de lo anterior; y, en el evento que GENTE COMPETENTE considere cobrar los servicios de gestion y
colocacién de empleo permitidos, la entidad establece el rango tarifario para la prestacion de estos servicios

durante los proximos cuatro (4) afios de autorizacidn; los costos y tarifas se definen en pesos colombianos, toda
vez que es la moneda de curso legal en el Pais, en cumplimiento con el articulo 26 de la Ley 1480 de 2011.

El rango tarifario se establece en S.M.M.L.V, a fin de que se realice el aumento de este de manera anual,
atendiendo el aumento que determine el Gobierno Nacional.

El siguiente cuadro muestra el rango tarifario:

SERVICIOS ESPECIALIZADOS
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ASOCIADOS COSTOS PARA OFERENTES O BUSCADORES
Aplicacién de pruebas técnicas Entre 20% de 1 SMMLVy 1 SMMLV
Aplicacién de pruebas psicotécnicas Entre 50% de 1 SMMLVy 1 SMMLV
Entrevista por competencias Entre 20% de 1 SMMLV y 1 SMMLV
Seguimiento Post Vinculacion No tiene costo
ADICIONALES COSTOS PARA POTENCIALES EMPLEADORES
Estudios de seguridad Entre 1 SMMLV y 1.5 SMMLV
Visita domiciliaria Entre 1 SMMLV y 1.5 SMMLV
Centro de valoracién Entre 1 SMMLV y 4 SMMLV
Valoracién de potencial Entre 50% de 1 SMMLVy 1 SMMLV

11.

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION Y ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS,
SOLICITUDES Y FELICITACIONES.

Los usuarios del servicio de GENTE COMPETENTE como agencia de gestién y colocacion de empleo podran
presentar sus peticiones, quejas, reclamos, denuncias y felicitaciones por escrito, escribiendo al correo
info@gentecompetente.com

El siguiente es el procedimiento para recibir, tramitar, gestionar, resolver y contestar las PQRSDF:

a.

12.

Escribir al correo info@gentecompetente.com indicando: Nombre y apellidos completos, documento de
identidad, teléfono fijo, teléfono celular, correo electrénico, ciudad, identificacién si es PETICION, QUEJA,
RECLAMO, SUGERENCIA, DENUNCIA, FELICITACION. Descripcién del hecho con asunto, fecha, documentacién
qgue dé cuenta del tema y demds soportes requeridos para su analisis y atencidén. Responsable: Oferente o
buscador.

Clasificar la informacién segun su tipo: PETICION, QUEJA, RECLAMO, SUGERENCIA, DENUNCIA, FELICITACION.
Responsable: Analista Administrativa y Contable de GENTE COMPETENTE.

Remitir a la Gerencia General de GENTE COMPETENTE para su lectura y analisis. Responsable: Analista
Administrativa y Contable de GENTE COMPETENTE.

Responder la PETICION, QUEJA, RECLAMO, SUGERENCIA, DENUNCIA, FELICITACION, en un plazo no mayor a
quince dias habiles en la direccién y teléfonos de contacto. La respuesta puede ser escrita o verbal.
Responsable: Gerencia General GENTE COMPETENTE.

Establecer mecanismos de mejoramiento del servicio ofrecido Responsable: Gerencia General GENTE
COMPETENTE.

Hacer seguimiento a la implementaciéon. Responsable: Gerencia General GENTE COMPETENTE

Obligaciones y Prohibiciones de GENTE COMPETENTE como prestador:
Garantizar en sus actuaciones los principios que inspiran el Servicio Publico de Empleo:

1. Eficiencia. Es la mejor utilizacidon de los recursos disponibles en el Servicio Publico de Empleo para la
adecuada y oportuna prestacion del servicio a trabajadores y empleadores;
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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. lgualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de igualdad, sin discriminacién alguna
por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinién politica o filosdfica;

4. Libre escogencia. Se permitird a trabajadores y empleadores la libre seleccidn de prestadores dentro del
Servicio Publico de Empleo, entre aquellos autorizados;

5. Integralidad. El Servicio Publico de Empleo deberd comprender la atencién de las diversas necesidades de
los trabajadores, que le permitan superar los obstaculos que le impiden su insercién en el mercado de trabajo;

6. Confiabilidad. El servicio se prestard con plenas garantias a trabajadores y empleadores acerca de la
oportunidad, pertinencia y calidad de los procesos que lo integran;

7. Enfoque diferencial. La generacién de politica y prestacién del servicio publico de empleo, atendera las
caracteristicas particulares de personas y grupos poblacionales debido a su edad, género, orientacién sexual,
situacidn 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 reglamentacidon que expida el
Ministerio del Trabajo.

Dar a conocer a los usuarios, tanto oferentes o buscadores, como potenciales empleadores, el Reglamento
de Prestacion de Servicios.

Garantizar y hacer efectivos los derechos del titular de la informacion referidos en el presente reglamento.
Prestar los servicios basicos de gestion y colocacidon de Empleo en forma gratuita a los oferentes o buscadores.
Permitir la correccidn o modificacidon de la informacion registrada tanto de oferentes o buscadores como de
potenciales empleadores, solicitud que debera ser por escrito, en el momento en el cual éstos lo requieran,
de conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de 2012.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos acordados en los servicios.

Hacer constar en el desarrollo de las actividades como agencia de gestidn y colocacién tal condicion, asi como
en los medios de promocidn y divulgacion de su actividad, mencionando el nimero del acto administrativo
mediante el cual fue autorizada, y la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Publico de Empleo.
Transmitir la informacién registrada por los empleadores sobre la existencia de vacantes al Sistema de
Informacién del Servicio Publico de Empleo, en los términos de la Resolucién vigente o de las normas que
reglamenten, adicionen o reformen.

Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacion de empleo segln reglamentacién vigente.
Recibir, atender y responder las quejas y reclamos, que presenten los usuarios del servicio como agencia de
gestion y colocacion, dentro de los quince dias calendario siguientes a su recepcion.

Garantizar que dentro de la operacidn interna no se ofrecen condiciones de empleo o vacantes falsas o
engafosas o que no cumplan con los estandares juridicos minimos establecidos por la normatividad vigente.

Actos Prohibidos:

47



1. Efectuar la prestacién de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente Decreto o a lo establecido en
el Reglamento de Prestacién de Servicios y el Proyecto de Viabilidad.

2. Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias o sumas diferentes a las incorporadas en

el Reglamento de Prestacion de Servicios.

Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.

Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Ofrecer condiciones de empleo falsas o engafiosas o que no cumplan los estandares juridicos minimos.

Prestar servicios de colocacidn para trabajos en el exterior sin contar con la autorizacion especial definida por

el Ministerio de Trabajo.

7. Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad econdmica del empleador.

8. Recibir e implementar mecanismos, conocimientos, herramientas, acciones y servicios que promuevan la
Inclusién Laboral definida en el presente decreto, sin previa autorizacién de la Unidad Administrativa Especial
del Servicio Publico de Empleo.

9. Realizar practicas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en la gestion y colocacién de empleo.

10. Prestar servicios basicos y especializados de gestidn y colocacion que no cuenten con la debida autorizacién.

o v kW

13. MARCO LEGAL

El presente reglamento se rige de acuerdo con la normatividad vigente relacionada con el Servicio Publico de
Empleo. La Ley 1636 de 2013 modificada por la Ley 2225 de 2022, el Decreto 1072 del 2015, el Decreto 1823 de
2020, la Resolucion 2605 de 2014, la Resolucion 129 de 2015, la Resolucion 293 de 2017, la Resoluciéon 295 de
2017, la Resolucién 3229 de 2022, la Resolucidon 2047 de 2021, asi como las demds reglamentaciones que ha
expedido el Ministerio de Trabajo, la Unidad del Servicio Publico de Empleo y las demas que las modifiquen,
sustituyan y/o deroguen.

14. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

14.1 POLITICA DE PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE GENTE COMPETENTE S.A. Y
MANUAL DE MANEJO DE BASE DE DATOS

El objetivo de la politica es velar por la proteccion de la informacién y los datos de clientes, proveedores,
trabajadores y usuarios de GENTE COMPETENTE. Este documento contiene nuestra politica general de
tratamiento de informacion y datos personales, con el fin de dar a conocer la informacién que requerimos obtener
en la prestacién de todos y cada uno de nuestros servicios, su fin, su uso y la proteccion de esta. Del mismo modo,
contempla los derechos, deberes, responsabilidades, procedimientos y canales de comunicaciones entre GENTE
COMPETENTE vy sus usuarios, proveedores y clientes.

Por lo anterior, el presente documento hace parte integral de los Términos y Condiciones de GENTE COMPETENTE,
los cuales son aceptados por nuestros usuarios, proveedores y clientes “Mediante el aviso de aceptacion de los
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Términos y Condiciones”, asi como por nuestros diferentes medios electrdnicos o la aceptacién comunicada por
otro medio a GENTE COMPETENTE.

Los titulares de los datos personales, es decir, nuestros usuarios, clientes y proveedores, aceptan el tratamiento
de sus datos personales conforme los términos de la presente politica y por tanto, nos autorizan a su tratamiento
una vez comparte su informacién por nuestra pagina web, bases de datos, figuras juridicas, contractuales,
compras o ventas, correos electrdnicos y redes sociales de GENTE COMPETENTE, telefénica y presencial, en caso
de darse algun evento. Y, en general, quien en ejercicio de cualquier actividad laboral, comercial, civil o de
cualquier naturaleza legal, sean estas permanentes u ocasionales, pueda suministrar cualquier tipo de
informacién o datos o personal a GENTE COMPETENTE.

14.2. ALCANCE

La presente politica aplica para toda la informacidon personal registrada en las bases de datos de GENTE
COMPETENTE, quien actua en calidad de responsable del tratamiento de los datos personales. Por tal razoén, la
informacion que GENTE COMPETENTE recopile o que recopile en sunombre, serd, entre otras cosas, sin limitacion
a:

e Datos del usuario: Datos de contacto que el usuario proporciona electrénica, telefénica o personalmente con
el fin de solicitar informacidn, cotizaciones y demas de nuestros productos.

e C(Clientes: Personas que compran nuestros productos y servicios. Datos en nuestras bases de datos de nuestros
clientes consumidores, con el fin de ofrecer nuestros productos, beneficios etc.

e Proveedores: Recopilamos informacion cuando el proveedor nos proporciona sus datos esta informacion
puede incluir su nombre, email, nimero de teléfono, informacién bancaria o de pago (incluida la informacién
de verificacion de pago relacionada).

e Datos demograficos: De manera ocasional podemos recopilar informacidon demografica del usuario, cliente o
proveedor.

e Contenido de usuarios: podemos recopilar informacidn que envien los usuarios cuando se pongan en contacto
con el Servicio al cliente de GENTE COMPETENTE, al solicitar cotizaciones, proporcionar valoraciones,
felicitaciones o al contactar de cualquier otra forma con GENTE COMPETENTE.

14.3. OBIJETIVO

GENTE COMPETENTE S.A., (en adelante “GENTE COMPETENTE"), sociedad legalmente constituida en Colombia,
identificada con N.I.T 900299394 - 5, con domicilio principal en el municipio de Medellin, Antioquia, ha adoptado
la politica de proteccidon y manejo de datos personales para dar cumplimiento a lo estipulado en la ley 1581 de
2012 y demds normas reglamentarias que regulan el HABEAS DATA, reconociendo que todas las personas tienen
derecho a conocer, actualizar y rectificar la informacidn que se tenga de ellas. De acuerdo con esta politica, los
datos personales suministrados que se recolectan y almacenan en la base de datos del sitio de GENTE
COMPETENTE o que sean suministrados en el momento de la adquisicién de los productos, son necesarios para
el desarrollo de su actividad principal.
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GENTE COMPETENTE reconoce la importancia de proteger el derecho a la privacidad de las personas y la
importancia del manejo de datos sensibles de nuestros usuarios, clientes y proveedores por lo que ha disefiado
la presente politica de manejo y uso de datos personales. La cual explica detalladamente la recoleccién de datos
a través de medios electrdnicos, sus finalidades, condiciones de uso, e identificacién del encargado del manejo de
sus datos. Todas las personas sujetas a esta politica se denominan “usuarios, clientes y proveedores” en el
contexto de la misma. Esta politica describe la forma en la que GENTE COMPETENTE recopila y utiliza Ia
informacién personal de datos que pueden categorizarse como sensibles para proporcionar todos y cada uno de
sus servicios. Esta politica se aplica a todos los usuarios, clientes y proveedores de nuestra empresa, quienes se
denominan “titulares de la informacion”.

14.4. DEFINICIONES

e Titular de la informacion: Es la persona natural o juridica a quien se refiere la informacién contenida en una
base de datos, por tanto, es el Unico que tiene derecho de autorizar su recopilacién y autorizacion, asi como
de rectificarla en cualquier momento.

e Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el Tratamiento de
datos personales.

e Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento.

e (Cookies: Cadenas de texto enviadas virtualmente que son almacenadas por el uso de La Plataforma por el
Operador, para la consulta de las actividades y preferencias de los usuarios.

e Consumidores: Toda persona natural que, como destinatario final, use La Plataforma para solicitar por medio
de ésta un mandato remunerado, cuyo encargo consiste en la celebracién de un contrato de compraventa o
cualquier otro tipo de contrato licito, con el fin de adquirir bienes o servicios.

e Datos sensibles: Aquellos que pueden afectar la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su
discriminacién, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacién politica, las
convicciones religiosas o filosdficas, la pertenencia a sindicatos, entre otros.

e Dato personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas naturales
determinadas o determinables del dato. Ejemplos: libros de los comerciantes, documentos privados,
informacién extraida a partir de la inspeccidn del domicilio.

e Usuario: Es aquel que de manera ocasional o habitual utiliza/visualiza/se interesa por un producto o servicio.

e Cliente: Es aquel que de manera ocasional o habitual adquiere/compra un determinado producto o servicio.

e Consumidor: Es aquel que se beneficia directamente de la adquisicién/compra de un producto o servicio, sin
ser necesariamente quien paga por él.

e Suscriptor: Es aquel que de manera libre y consciente ha proporcionado y autorizado el manejo y uso de sus
datos personales con el objetivo de obtener un beneficio sobre determinado producto o servicio.

e Dato personal privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sélo es relevante para la persona
titular del dato. Ejemplos: libros de los comerciantes, documentos privados, informacién extraida a partir de
la inspeccion del domicilio.

e Dato personal semiprivado: Son los datos que no tienen naturaleza intima, reservada, ni publica y cuyo
conocimiento o divulgacion puede interesar no solo al titular sino a cierto sector o a la sociedad en general.
Los datos financieros y crediticios de la actividad comercial o de servicios, son algunos ejemplos.
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Datos sensibles: Aquellos que pueden afectar la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede generar su
discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacién politica, las
convicciones religiosas o filosoficas, la pertenencia a sindicatos, entre otros.

Interaccion en la plataforma: Facultad de acceso por parte de los consumidores para conocer los productos y
servicios exhibidos por el OPERADOR y su publicidad.

Publicidad: Es toda forma de comunicaciéon realizada por el OPERADOR, con el fin de brindar informacion
sobre productos, actividades comerciales y comunicar estrategias o campafias publicitarias o de mercadeo,
propias o de terceros; realizada como mecanismo de referencia y no como oferta publica.

Producto: Bien de consumo exhibido a través de la Plataforma.

Operador de la plataforma: Encargado de administrar operativa y funcionalmente la plataforma,
representado para los efectos de los presentes términos por GENTE COMPETENTE, o por la persona natural o
juridica que ésta designe.

Responsable del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el tratamiento de los datos.

Encargado del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el tratamiento de datos personales por cuenta del responsable del tratamiento.

Tratamiento: Cualquier operacidn o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la
recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

Transmisién de datos: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de estos dentro
(transmisién nacional) o fuera de Colombia (transmisidn internacional) y que debe ser realizado por el
encargado y responsable.

Reclamo: Potestad y derecho que tiene el titular de la informacién de solicitar correccion, actualizacién o
supresion de su informacidén, o cuando considere que se ha violado alguno de los deberes de la ley 1581 de
2012y los contemplados en la politica de tratamiento de datos.

Requisito de procedibilidad: Requisito previo a que el titular causa habiente debe cumplir para elevar queja
ante la superintendencia de industria y comercio, el cual consiste en agotar el tramite de consulta o reclamo
ante el responsable del tratamiento o encargado del tratamiento.

14.5. PRINCIPIOS RECTORES DEL MANEJO DE DATOS PERSONALES

Principio de legalidad en materia de tratamiento de datos: El tratamiento a que se refiere la presente ley es
una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella y en las demads disposiciones que la
desarrollen.

Principio de finalidad: El tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la Constitucion
y la Ley, la cual debe ser informada al titular.

Principio de libertad: El tratamiento sdlo puede ejercerse con el consentimiento, previo, expreso e informado
del titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacion, o en ausencia
de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.
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Principio de veracidad o calidad: La informacién sujeta a tratamiento debe ser veraz, completa, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de datos parciales, incompletos,
fraccionados o que induzcan a error.

Principio de transparencia: En el tratamiento debe garantizarse el derecho del titular a obtener del
responsable del tratamiento o del encargado del tratamiento, en cualquier momento y sin restricciones,
informacidn acerca de la existencia de datos que le conciernan.

Principio de acceso y circulacion restringida: El tratamiento se sujeta a los limites que se derivan de la
naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la presente ley y la Constitucion. En este sentido,
el tratamiento so6lo podra hacerse por personas autorizadas por el titular y/o por las personas previstas en la
presente ley.

Principio de seguridad: La informacidn sujeta a tratamiento por el responsable del tratamiento o encargado
del tratamiento a que se refiere la presente ley, se deberd manejar con las medidas técnicas, humanas y
administrativas.

Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el tratamiento de datos personales que
no tengan la naturaleza de publicos estdn obligadas a garantizar la reserva de la informacién, inclusive
después de finalizada su relacidn con alguna de las labores que comprende el tratamiento, pudiendo sélo
realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las
actividades autorizadas en la presente ley y en los términos de la misma.

Principio de interpretacidn integral de los derechos constitucionales: Los derechos constitucionales seran
interpretados de manera amplia y completa.

Principio de la proporcionalidad del establecimiento de excepciones: La Ley consagra materias exceptuadas,
mas no excluidas, del régimen general de la administracidn de datos, tal y como se explicé en el analisis del
ambito de aplicacion de la norma. Sin embargo, tal tratamiento especial debe estar justificado en términos
de proporcionalidad y responder a los estandares internacionales de proteccion.

Principio de autoridad independiente: la adopcién de una normatividad sélo es efectiva si se garantiza que
dentro de la estructura del Estado exista un érgano encargado de garantizar el respeto de los principios
anteriormente desarrollados. Esta autoridad debe garantizar imparcialidad e independencia.

Principio de exigencia de estandares de proteccidn equivalentes para la transferencia internacional de datos:
Tal y como se deduce del articulo 26 del Proyecto de Ley Estatutaria, existe una prohibicién internacional a
cualquier tipo de paises que no proporcionen niveles adecuados de proteccién de datos.

NOTA: En la mayoria de los casos, cliente y consumidor coinciden en la misma persona.

14.6. MARCO NORMATIVO

Articulo 15 de la Constitucidn Politica de Colombia, dispone:

“Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe
respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones
gue se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas”.

En la recoleccidn, tratamiento y circulacion de datos se respetardn la libertad y demas garantias consagradas en
la Constitucidn.
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La correspondencia y demds formas de comunicacion privada son inviolables. Sélo pueden ser interceptadas o
registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley.

Para efectos tributarios o judiciales y para los casos de inspeccidn, vigilancia e intervencion del Estado podra
exigirse la presentacién de libros de contabilidad y demds documentos privados, en los términos que seiale la

”

ley”.
Articulo 20 de la Constitucién Politica de Colombia, dispone:

“Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir
informacién veraz e imparcial, y la de fundar medios de comunicacién masiva.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificaciéon en condiciones de
equidad. No habra censura.”

La Ley 1581 de 2012, reglamentado por el Decreto 1377 de 2013, desarrollé el derecho constitucional que tienen
todas las personas a conocer, actualizar y rectificar la informacion que se haya recogido en bases de datos y/o
archivos, y en general los derechos constitucionales consagrados en los articulo mencionas anteriormente de la
constitucidn politica de Colombia.

GENTE COMPETENTE en cumplimiento de la normatividad colombiana en materia de tratamiento de datos
personales, se encuentra comprometida con la proteccion de los datos personales de sus usuarios, clientes y
proveedores y con el respeto de los derechos de los titulares de la informacidn. Por eso, suscribe y pone en su
conocimiento la siguiente Politica de Tratamiento de Datos Personales (en adelante, la “Politica de Proteccion”)
de obligatoria aplicacidn en todas las actividades que involucre el tratamiento de datos personales y de obligatorio
cumplimiento por parte de la empresa, sus administradores, empleados y funcionarios.

14.7. AUTORIZACION Y CONSENTIMIENTO

En el desarrollo del objeto principal de GENTE COMPETENTE los datos proporcionados por los usuarios, clientes y
proveedores pueden categorizarse en algunas situaciones, como datos sensibles es por lo que el Tratamiento de
Datos Personales y de esta categoria o crediticios privados o semiprivados, por parte de GENTE COMPETENTE y/o
de las Sociedades Vinculadas, requiere del consentimiento libre, previo, expreso e informado del Titular.

GENTE COMPETENTE en todo momento dejara constancia de la autorizacién entregada por el Titular, a través de
los medios iddneos que garanticen que la misma fue otorgada de manera expresa, libre, previa e informada, como
lo son las autorizaciones por escrito, en medios electrénicos u otorgadas al aceptar términos y condiciones de
servicios y/o productos, el aviso de privacidad correspondiente que soporta el Tratamiento de los Datos
Personales o cualquier otro mecanismo que permite acreditar y demostrar un registro, acceso o vinculacion a
servicios y/o productos de GENTE COMPETENTE.

Por lo tanto, se podran recolectar datos personales como:
Informacion de Clientes:

Informacion de los productos comprados por nuestros consumidores, en este procedimiento se pueden recolectar
datos como:
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e Informacidn de contacto, incluyendo nombre, nimero de identificacidon

e Fecha de nacimiento, direccidén postal, nimero de teléfono y correo electrénico

e Almomento de realizar el pago, se podrd solicitar el nUmero de tarjeta de crédito e informacién de facturacién
y/o de envios

e Informacidn relacionada con intereses personales y preferencias de productos

PARAGRAFO: Algunos datos proporcionados a través de nuestro Sitio Web o por otros medios fisicos o digitales a
nuestra empresa, pueden ser considerados datos sensibles puesto que, con la proporcidn de estos, se pueden
realizar distinciones de tipo moral, ideolégico y demas. Es por ello que GENTE COMPETENTE cuenta con una
politica de privacidad de manejo de datos personales de nuestros usuario o consumidores reservada Unicamente
para desarrollar la finalidad principal de la empresa, asi como también las estipuladas en el item de “Tratamiento
y Finalidades”.

Inscripcién del usuario en el sitio web
En el proceso de inscripcion en el Sitio Web, se recopilara la misma informacién personal descrita anteriormente.

PARAGRAFO: Los servicios disponibles de GENTE COMPETENTE sélo podran ser adquiridos por aquellas personas
gue tengan capacidad legal para contratar segun lo dispuesto por la legislacion colombiana vigente (Art 1502C.C.),
es decir, que tengan la facultad para obligarse por si mismas. Por tal razon, si el Usuario/cliente/consumidor
carece de dicha capacidad legal, NO podra realizar transacciones a nuestra compafiia por concepto de compra de
planes o servicios.

14.8. DERECHOS DE LOS USUARIOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES SUMINISTRADOS

l. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables del Tratamiento o
encargados del Tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre otros frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo Tratamiento esté
expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

Il. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al responsable del Tratamiento salvo cuando expresamente
se exceptlde como requisito para el Tratamiento, de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la
LEY 1581 de 2012.

Il Ser informado por el responsable del Tratamiento o el encargado del Tratamiento, previa solicitud,
respecto del uso que le ha dado o se les dard a sus datos personales.

V. 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.
V. 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. La revocatoria y/o supresién procedera cuando
la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado que en el Tratamiento el responsable o
encargado han incurrido en conductas contrarias a esta ley y a la Constitucion.

VL. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

14.9. OBLIGACIONES
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Los responsables del Tratamiento deberan cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones
previstas en la presente ley y en otras que rijan su actividad:

VI.

VII.

VIIL.

Xl

XIl.

XMI.
XIV.

XV.

Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de hdbeas data.

Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la ley 1581 de 2012, copia de la respectiva
autorizacion otorgada por el Titular.

Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccidn y los derechos que le asisten por
virtud de la autorizacion otorgada.

Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Garantizar que la informacion que se suministre al encargado del Tratamiento sea veraz, completa,
exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al encargado del Tratamiento, todas las
novedades respecto de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las demdas medidas
necesarias para que la informacién suministrada a este se mantenga actualizada

Rectificar la informacidn cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al encargado del Tratamiento.
Suministrar al encargado del Tratamiento, seguin el caso, Unicamente datos cuyo Tratamiento esté
previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la ley 1581 de 2012.

Exigir al encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de seguridad y
privacidad de la informacién del Titular.

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la ley 1581 de 2012.

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento de la
presente ley y en especial, para la atencién de consultas y reclamos.

Informar al encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se encuentra en discusidn por
parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacion y no haya finalizado el trdmite respectivo.
Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.

Informar a laautoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los cddigos de seguridad
y existan riesgos en la administracion de la informacién de los Titulares

Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y Comercio.

14.10. TRATAMIENTO Y FINALIDAD DE LOS DATOS

GENTE COMPETENTE, realizard, entre otras cosas, pero sin limitarse a ello, el tratamiento, recoleccion,
almacenamiento, uso de los datos personales de acuerdo con las condiciones establecidas por el titular (usuario
o consumidor), la ley o las entidades publicas para cumplir en especial las actividades propias de su objeto social
como pueden ser la contratacidn, ejecucion y comercializacidn de los servicios y/o bienes ofrecidos por GENTE

COMPETENTE a través de los diferentes medios de comunicacién. El tratamiento de los datos personales se
realizara a través de medios automatizados, telefonicos o digitales. La finalidad del uso de los datos personales,
entre otros, consistira en:
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0a

Conocer de manera suficiente a sus usuarios, clientes y proveedores con quienes se pretender concretar
relaciones, prestar servicios, y valorar el riesgo presente o futuro de las mismas relaciones y servicios. Efectuar
las gestiones pertinentes para el desarrollo de la etapa precontractual, contractual y pos-contractual para el
ofrecimiento de los productos o servicios ofrecidos por GENTE COMPETENTE.

Realizar actividades de mercadeo, ventas y promocionales, servicio al cliente, promociones, directamente o a
través de terceros derivados de alianzas comerciales o de cualquier vinculo.

Al comprar algun producto de GENTE COMPETENTE a través de su sitio Web o personalmente, autorizara que
se hagan estadisticas, enviar informacién de beneficios de alianzas comerciales, enviar informaciéon nuevos
productos, el vencimiento y su actualizacion.

Dar respuesta oportuna los tramites de solicitudes, quejas, reclamos, entre otros, efectuar encuestas de
satisfaccidn respecto de los servicios ofrecidos.

Dar a conocer, transferir y/o trasmitir datos personales dentro y fuera del pais a las compafias matrices,
filiales o subsidiarias o a terceros a consecuencia de un contrato, ley o vinculo licito que asi lo requiera o para
implementar servicios.

Cumplir con las leyes colombianas.

Cumplir con requerimientos de autoridades judiciales y administrativas.

Conocer, almacenar y procesar toda la informacién suministrada por los titulares de datos en una o varias
bases de datos, en el formato que estime mdas conveniente.

Realizar todas las gestiones de orden tributario, contable, fiscal y de facturacion.

Organizar, catalogar, clasificar, dividir la informacién suministrada, validar, investigar o comprobar la
informacién suministrada, con cualquier informacion de que disponga legitimamente.

Acceder, consultar, comparar y evaluar toda la informacién que sobre el Titular se encuentre almacenada en
las bases de datos de cualquier central de riesgo crediticio, financiero, de antecedentes judiciales y penales,
de naturaleza estatal o privada, nacional o extranjera, o cualquier base de datos comercial o de servicios, que
permita establecer de manera integral su comportamiento.

Los contemplados en la ley, o en la autorizacién expresa del usuario o consumidor.

En general, GENTE COMPETENTE, recolectara los datos con fines propios para el desarrollo operativo y comercial
de la empresa como los siguientes:

Utilizar la informacién para fines de mercadeo y servicios de terceros con los que tengamos una relacion de
negocios.

Suministrar los datos personales a las autoridades de control y vigilancia de policia o judiciales, en virtud de
un requerimiento legal o reglamentario.

Brindar informacion a los auditores o terceros contratados para adelantar procesos de auditoria interna o
externa propios de la actividad comercial de GENTE COMPETENTE.
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e Consultar y actualizar los datos personales, en cualquier tiempo, con el fin de mantener actualizada dicha
informacién.

e Permitir la transferencia de la informacion a terceros encargados de almacenar, digitalizar, organizar, auditar
entre otros, la informacion.

e En caso de venta, fusién, absorcidn, consolidacion, cambio en el control societario, transferencia o cesion de
activos a cualquier titulo, reorganizacién o liquidacién de la Sociedad.

e (Centrales de Riesgo para consultary reportar mi comportamiento crediticio; con proveedores, Intermediarios,
filiales y subsidiarias; para ser contactado para el envio de informacién y ofertas de productos.

14.11. AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS

En el Tratamiento de datos personales se requiere de la autorizacién previa e informada del Titular, la cual deberd
ser obtenida mediante los formatos CRO Registro de Datos del Cliente; VR18 Registro de Datos del Proveedor;
HRO2 Contrato individual de Trabajo o por cualquier medio que pueda ser objeto de consulta posterior. La
autorizacién entendida como el consentimiento que da el titular para que el responsable del tratamiento de la
informacién, puedan utilizar sus datos personales.

En cumplimiento de la presente politica y la ley colombiana, previo a la obtencién y/o tratamiento de la
informacion del titular, se debera obtener autorizacidn previa, expresa e informada en el evento de aquellos datos
gue no sean de naturaleza publica.

Procedimiento para la obtencién de la autorizacion:

Informar de forma clara y expresa al titular sobre la finalidad y el tratamiento de sus datos personales.

Los derechos que le asisten como titular, previstos en el articulo 8 de la ley 1581 de 2012;

La identificacion, direccion fisica o electronica de GENTE COMPETENTE.

Poner a disposicidn del titular el formato de autorizacidn y/o expresidn de su consentimiento por cualquier

medio que pueda ser objeto de consulta posterior, como puede ser digital, fisico, apps, redes sociales, entre

otras.

e. Sise trata de datos sensibles la autorizacion debera ser especifica, dando a conocer al Titular que no esta
obligado a autorizar el tratamiento de dicha informacion.

f. Esdeber del responsable de los datos, informar al titular de forma explicita y previa, cuales datos son sensibles

y cual sera la finalidad del tratamiento que se les dara.

Qa0 T o

Autorizacion de tratamiento de datos de nifios, nifias y adolescentes

En el Tratamiento GENTE COMPETENTE asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes, por lo cual deberdn ser escuchados de manera previa al otorgamiento de la autorizacién de
tratamiento de sus datos personales, en todo caso nuestro portal web y servicios no estan destinados a ser usados
por menores de edad, y se debera garantizar:

e laautorizacion debe ser otorgada por personas que estén facultadas para representarlos.
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e El representante debera garantizarles el derecho a ser escuchados y valorar su opinién del tratamiento
teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad.
e Sedebe informar que es facultativo responder preguntas sobre datos de los menores y/o adolescentes.

Estrategias para el manejo adecuado del Tratamiento De Datos Personales

ESTRATEGIA JURIDICA. GENTE COMPETENTE guia sus procedimientos y soluciones juridicas de acuerdo con
estipulado en la ley 1581 de 2012 y demds normas reglamentarias que regulan el Habeas Data. En cuanto al
cumplimiento de los deberes, obligaciones, derechos, principios y procedimientos de requerimientos.

ESTRATEGIA INFORMATICA. GENTE COMPETENTE dispone y prevé las posibles alteraciones y vulneraciones a los
datos personales de los usuarios, clientes y proveedores pueden sufrir como consecuencia de los riesgos
informaticos de la actualidad, es por ello por lo que mediante su sitio Web dispone de un sistema de seguridad
tecnolégica y manejo de cookies de uso exclusivo por parte de la compaifiia.

ESTRATEGIA INSTITUCIONAL. GENTE COMPETENTE el responsable del manejo de datos establece jornadas de
capacitacion de las disposiciones legales vigentes en la legislacién colombiana acerca del Tratamiento y Politicas
para garantizar el derecho del Habeas Data, van dirigidas principalmente a los encargados de recopilar estos datos
personales de los usuarios, asi como también a terceros que tengan relacidon directa con estas funciones, asi
mismo, la compaiiia implementard una evaluacién previa al tratamiento de los datos, la cual se indicara en el
siguiente capitulo.

PARAGRAFO: Las bases de datos que administra GENTE COMPETENTE en las que se registran datos personales
tendran una vigencia igual al tiempo en que se mantenga y utilice la informacidn para las finalidades descritas en
esta politica y se conservardn mientras no se solicite su supresion por el interesado y siempre que no exista un
deber legal o contractual de conservar la informacion.

14.11. INFORMACION POR SOLICITAR

GENTE COMPETENTE con el fin de cumplir con su propdsito y prestacion del servicio, solicitarad a sus usuarios,
clientes y proveedores es decir “Titulares” la siguiente informacidn, aunque no se limitara a ella:

e Correo electrénico

e Teléfono fijo

e Numero celular

e Nombresy apellidos
e Direccion

e Fecha de nacimiento
e Género

14.12. ESTUDIO PREVIO DE IMPACTO DE PRIVACIDAD
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Como parte de Ilas estrategias que implementa GENTE COMPETENTE para garantizarle a sus
usuarios/clientes/consumidores la tranquilidad de mantener seguros sus datos personales mientras son
recopilados y manejados por la empresa, se encuentra la realizacidon de un estudio previo de privacidad, a través
del cual se busca identificar los riesgos y controles internos que se deben seguir para el adecuado uso y manejo
de los datos personales; dicha evaluacion debe contener, como minimo, lo siguiente:

a. Una descripcion detallada de las operaciones de tratamiento de datos personales que se llevan a cabo por la
empresay la relacion que tiene el manejo de los datos con el objeto social desarrollado por esta.

b. Un andlisis detallado de los riesgos especificos que pueden recaer sobre los derechos y libertades de los
titulares, asi como su clasificacidn y la posterior adopcidn de las medidas para mitigarlos.

c. Describir las medidas que se van a llevar a cabo para mitigar los riesgos inherentes que se generen por el
manejo de datos personales, con el propdsito de mejorar la calidad y la proteccion de los mismos.

La ética de la privacidad

Desde el factor axioldgico, GENTE COMPETENTE busca generar una politica de consciencia para el tratamiento de
la informacién, fundamentado en la ética de la privacidad, es decir, la adopcién de medidas preventivas y
conscientes acerca de la importancia de proteger los datos personales de todos los
clientes/usuarios/consumidores.

Legitimacion y finalidad del tratamiento de datos

La ley 1581 de 2021 ordena que “el tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la
constitucidn y la ley, la cual debe ser informada al titular”, a su vez, la corte constitucional preciso que “los datos
personales deben ser procesados con un propdsito especifico y explicito”, en este orden de ideas, la finalidad de
la recopilacién y utilizacién de los datos personales no solo puede ser legitima en cuanto a la autorizacién que
otorga el titular para dicho manejo, sino también destinada a los fines exclusivos para los cuales fue suministrada
por el titular, lo que quiere decir que el responsable del manejo de los datos debe informar previamente al titular
de manera clara, suficiente y previa acerca de la finalidad de la informacién, pues el uso de los datos no puede
ser arbitrario ni tener finalidades ambiguas o indeterminadas, por el contrario, su finalidad debe encontrarse
previamente delimitada para garantizarle al cliente/consumidor los derechos que constitucionalmente le han sido
concedidos.

Tratamiento especifico de los datos

El manejo de los datos personales en ningln caso puede ser amplio o ambiguo, es decir, el responsable del mismo
debe recolectar y usar Unicamente los datos que le sean imprescindibles para cumplir la finalidad para la cual fue
recolectado en atencion con el objeto social que desarrolla, por ello, toda entidad debe estar en capacidad de
describir las finalidades para las cuales la informacion fue recolectada y de justificar si es el caso la necesidad de
recopilacién de esos datos, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 4 del decreto 1377 de 2013 y el capitulo
9 del presente escrito.

La Corte constitucional en sentencia C-748 de 2011 se ha pronunciado frente al tema y ha estipulado que se
encuentra prohibido el registro y divulgacién de datos que no guarden estricta relacion con el objetivo de la base
de datos creaday con lainformacién que previamente se le haya dado a conocer al titular, por lo que las entidades
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responsables de dicho manejo deben hacer todo lo razonablemente posible para limitar el procesamiento de
datos al minimo necesario para sus requerimientos.

A su vez, fija las siguientes caracteristicas sobre los datos recopilados:

a. Adecuados
b. Pertinentes
c. Acordes con las finalidades para las cuales fueron previstos

La legalidad en la recoleccién de datos personales

Tal como lo consagro la corte constitucional en sentencia C-170 de 2001, el principio de legalidad tiene una doble
condicidn, pues de un lado es el principio rector para el adecuado ejercicio del poder y del otro, es el principio
rector para imponer sancion; bajo este parametro, consigno que no existe ninguna facultad en cabeza de las
entidades publicas o privadas que no se encuentren prescritas de manera expresa clara y precisa por la ley, por lo
gue GENTE COMPETENTE asegura que en cuanto al manejo y uso de datos personales se sujeta plenamente a lo
estipulado en la ley frente al derecho fundamental de habeas data.

Diagndstico

GENTE COMPETENTE se asegura de cumplir el principio de legalidad, por lo cual se realiza una evaluacién interna
a través del cuestionario de diagndstico para el cumplimiento de la ley 1581 de 2012, publicada en diciembre de
2018 por la delegatura para la proteccion de datos personales de la superintendencia de industria y comercio.

Dicho diagndstico se realiza con la verificacién de los siguientes aspectos:

e Principios para el Tratamiento de Datos Personales

e Tratamiento de Datos Sensibles y de menores de edad
e Derecho de los Titulares de los Datos Personales

e Autorizacién para el Tratamiento de Datos Personales
e Informacién minima a los Titulares

e Suministro de informacion personal

e Atencién de consultas y reclamos de los Titulares

e Politica de Tratamiento de Datos Personales

e  Aviso de privacidad

e Reporte de violaciones a los cédigos de seguridad

e Gestion de Encargados del Tratamiento

e Transferencia y transmision internacional de Datos Personales
e Responsabilidad demostrada

e Registro Nacional de Base de Datos

Licitud en la recoleccién de los datos personales
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En atencién a lo consignado por la ley, estd prohibido utilizar medios engafiosos o fraudulentos para recolectar y
realizar tratamiento de datos personales.

A la licitud en la recoleccidn de los datos personales, se encuentra ligado el consentimiento expreso otorgado por
el titular de la misma, tal y como se evidencia en el capitulo 6 de la presente politica, pues, como consigna el
articulo 5 del decreto 1377 de 2013 “el responsable del tratamiento deberd adoptar procedimientos para solicitar,
a mas tardar al momento de la recoleccién de sus datos, la autorizacién del titular e informarle de los datos que
seran recolectados y el propdsito de los mismos.

Se entendera que el titular ha dado su autorizacién para el tratamiento de datos personales y que por tanto el
manejo del mismo por parte de GENTE COMPETENTE es legal y consensuado con el titular cuando:

a. Seapor escrito

b. Seaverbal o,
Mediante conductas inequivocas, es decir, aquellas que no admiten duda o equivocacion del Titular que
permitan concluir de forma razonable que otorgé la Autorizacidn. En otras palabras, la Autorizacién también
se podra obtener a partir de conductas evidentes, claras e incontrovertibles del Titular que no admitan duda
0 equivocacion sobre su voluntad de dar su consentimiento para que sus datos sean tratados.

Clasificacion de los datos

La clasificacién de los datos personales es muy Util para determinar los requisitos de su recoleccién, establecer
los requerimientos especiales que se deba tener frente a ellos, realizar el analisis previo de impacto de privacidad
y el diagnéstico, enfocar la proteccion especial que debe hacerse sobre estos y establecer cudles son los datos a
los que tendran acceso los terceros.

14.13. PAUTAS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS FRENTE A TERCEROS

GENTE COMPETENTE, en el ejercicio de su objeto social, requerira terceras personas que cumplan funciones
dentro de la compaiiia, por lo cual, pese a ser la Unica responsable de los datos de usuarios/clientes/consumidores
de sus servicios, es también responsable por lo que hagan sus empleados con dicha informacién, pues se
encontrara a su alcance en atencidn al cargo que ostente dentro de la empresa.

En este orden de ideas, es necesario implementar conductas tendientes a la vigilancia y control constante de los
datos, asi como la capacitacion de sus empleados frente a la indebida utilizacidon de los mismos; asi mismo, en los
contratos de trabajo o prestacion de servicios celebrados con nuestros colaboradores se especifican las
obligaciones y deberes que como encargados del tratamiento de datos personales deben cumplir, de conformidad
con el articulo 18 de la ley 1581 de 2012.

Dichos deberes para los colaboradores e implementadores seran los siguientes:

e Cumplir las politicas de Tratamiento de informacién de GENTE COMPETENTE.
e Garantizar seguridad y confidencialidad de los Datos Personales de conformidad con el acuerdo de
confidencialidad suscrito en el contrato
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e No usar los Datos Personales para fines diferentes a los autorizados

e No apropiarse de los Datos Personales (copias de planillas, formularios, grabaciones, archivos electrdnicos)
luego de culminado el contrato de prestacién de servicios

e Devolver a GENTE COMPETENTE todos los datos que tratd durante la prestacién de sus servicios

14.13.1. Deber de seguridad sobre los datos almacenados y recolectados

Todos aquellos datos recolectados mediante plantillas, formularios, videollamadas, reconocimiento facial o
dactilar, sistemas biométricos o por cualquier otro medio fisico o electrénico facilitado por GENTE COMPETENTE,
serdn protegidos por la compafia a través de medidas de seguridad y seguimientos constantes a nuestros
colaboradores que eviten:

e Accesos indebidos o no autorizados a la informacidn
e  Manipulaciéon de la informacion

e Destruccidn de la informacién

e Usosindebidos o no autorizados de la informacidn

Circulaciéon o suministro de la informacidn a personas no autorizadas

Las medidas de seguridad implementadas por GENTE COMPETENTE se basaran en los siguientes factores:

Los niveles de riesgo del Tratamiento para los derechos y libertades de los Titulares de los datos
La naturaleza de los datos

Las posibles consecuencias que se derivarian de una vulneracion para los Titulares y la magnitud del dafio que
se puede causar a ellos, al responsable y a la sociedad en general

El nimero de Titulares de los datos y la cantidad de informacion

El tamafio de la organizacion
e Losrecursos disponibles para mitigar los riesgos
El estado de la técnica

El alcance, contexto y finalidades del Tratamiento de la informacion

14.13.2. Eliminacion de los datos

GENTE COMPETENTE se compromete a eliminar de sus bases de datos toda informacion que ya no sea objeto de
manejo, es decir, que ya no se encuentre cumpliendo la finalidad para la cual fue suministrada por el titular o en
virtud de la terminacidn del contrato que se suscribié entre la empresa y el titular/usuario/cliente/consumidor,
de conformidad con lo consignado en el articulo 11 del decreto 1377 de 2013, puesto que la idea no es almacenar
datos de manera indefinida y sin propdsito, y sobre todo, generar desconfianza en el consumidor de nuestros
servicios, por el contrario, buscamos su tranquilidad.

14.14. AVISO DE PRIVACIDAD

62



El aviso de privacidad es el documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato, puesto a disposicién del
titular para informarle acerca del tratamiento de sus datos personales. A través de este documento se comunica
al titular la informacién relacionada con la existencia de las politicas de tratamiento de informacidon de GENTE
COMPETENTE y que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las caracteristicas del tratamiento que
se pretende dar a los datos personales

En GENTE COMPETENTE el aviso de privacidad se encuentra disponible al publico en su pagina web:
www.gentecompetente.com

14.15. PROCEDIMIENTO PARA CONSULTAS, RECLAMOS, RECTIFICACION Y ACTUALIZACION DE DATOS

En cualquier momento y de manera gratuita el titular o su representante podran solicitar al responsable del
tratamiento de GENTE COMPETENTE, la rectificacion, actualizacidn o supresidn de sus datos personales, previa
acreditacion de su identidad. Las dreas de GENTE COMPETENTE responsables para la atencién de consultas,
peticiones y reclamos ante las cuales el Titular puede ejercer sus derechos a conocer, actualizar, rectificar o
revocar la autorizaciéon en los términos de ley, seran las siguientes:

RESPONSABLE AREA CONTACTO

Bibiana Lopez Arredondo Administrativa info@gentecompetente.com

14.15.1. Consultas

Los titulares, sus causahabientes o Tercero autorizado o apoderado podrdn consultar la informacién personal del
Titular que repose en cualquier base de datos. En consecuencia, GENTE COMPETENTE garantizara el derecho de
consulta, suministrando a los titulares, toda la informacién contenida en el registro individual o que esté vinculada
con la identificacidn del Titular.

Para ejercer este derecho, el Titular, causahabiente, Tercero autorizado o apoderado podra formular la consulta
por medio de:

e Comunicacion escrita: dirigida a GENTE COMPETENTE, la cual debe contener como minimo: Fecha de
Solicitud, direccién domicilio y teléfono para efectos de notificacion.

e Correo Electrdnico: para este medio GENTE COMPETENTE, ha dispuesto los correos electrénicos
info@gentecompetente.com

e Cualquiera que sea el medio utilizado para ejercer este derecho; GENTE COMPETENTE, atendera la solicitud
siempre y cuando se cumpla con los siguientes requisitos:

e Titular: Comunicacién escrita acompafada de fotocopia del Documento de Identidad.

e Tercero Autorizado / Apoderado: Comunicacidn escrita, Carta de autorizacién o documento que acredite la
representacion, si es el caso, Documento de Identificacion del Titular y la persona autorizada.

Las solicitudes de consulta seran atendidas en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de
la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho termino, se informara al
interesado antes del vencimiento de los 10 dias, expresando los motivos de la demora y sefalando la fecha en
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que se atiendé su consulta, la cual en ninglin caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento
del primer plazo.

14.16. RECLAMOS

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida en una base de datos debe ser objeto
de correccidn, actualizacidn o supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los
deberes contenidos en la Ley, podran presentar un reclamo ante el responsable del Tratamiento, canalizdndola y
remitiendo a través de los correos electrénicos indicados y debera contener:

e Identidad del solicitante.

e (Copia del documento de identidad.

o Referencia del caso.

e Larespuesta se dara en un término de diez (10) dias calendario desde el recibo de la misma.

14.16.1. Rectificacion y actualizacion de datos

El reclamo se formulara mediante solicitud escrita dirigida a GENTE COMPETENTE, a través de las dreas indicadas
arriba. En las solicitudes de rectificacion y actualizacidon de datos personales el titular debe indicar las correcciones
arealizar y aportar la documentacion que avale su peticién.

Si el reclamo resulta incompleto, se requerird al solicitante dentro de los cinco (5) de siguientes a la recepcién del
reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, si el solicitante
no ha presentado la informacién requerida, se entiendé que ha desistido del reclamo. El termino maximo para
atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo.
Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho termino, se informara al interesado los motivos de
la demora y la fecha en que se atiendé su reclamo, la cual en ninglin caso podra superar los ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término. Derecho de cancelacién no es absoluto y GENTE COMPETENTE
puede negar el ejercicio del mismo cuando: i) El Titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la
base de datos. li)La eliminacién de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas a
obligaciones fiscales, la investigacidn y persecucion de delitos.

Conforme a los lineamientos de ley establecidos, antes de acudir a la Superintendencia de Industria y Comercio,
el Titular debe tramitar inicialmente su reclamo ante GENTE COMPETENTE, a través de los contactos indicados en
este documento.

14.17. SUPRESION DE DATOS
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El titular tiene el derecho, en todo momento, a solicitar a GENTE COMPETENTE la supresidn o eliminacidén de sus
datos personales cuando:

e Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios, deberes y obligaciones previstas
en la normatividad vigente.

e Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron recabados.

e Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para los que fueron recabados.

Esta supresidn implica la eliminacidn total o parcial de la informacidn personal de acuerdo con lo solicitado por el
titular en los registros, archivos, bases de datos o tratamientos realizados por GENTE COMPETENTE es importante
tener en cuenta que. El derecho de cancelacién no es absoluto y GENTE COMPETENTE, puede negar el ejercicio
del mismo cuando:

e El Titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.

e lLaeliminacion de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas a obligaciones fiscales,
la investigacion y persecucion de delitos.

e Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del titular; para realizar una
accion en funcién del interés publico, o para cumplir con una obligacién legalmente adquirida por el Titular.

14.18. REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION

Los Titulares de los datos personales pueden revocar el consentimiento al tratamiento de sus datos personales
en cualquier momento, siempre y cuando no lo impida una disposicion legal o contractual. Para ello, GENTE
COMPETENTE establece que el Titular, Representante o apoderado debe enviar un comunicado adjuntando
documento de identidad y remitiéndolo a través de los siguientes canales:

e Comunicacion escrita: dirigida a GENTE COMPETENTE la cual debe contener como minimo: Fecha de
Solicitud, direccién domicilio y teléfono para efectos de notificacion.

e Correo Electrdnico: para este medio GENTE COMPETENTE ha dispuesto los correos electrénicos indicados en
el numeral 12 de este documento, segun el caso. Se debé tener en cuenta que existen dos modalidades en
las que la revocacion del consentimiento puede darse.

La primera, puede ser sobre la totalidad de las finalidades consentidas, esto es, que GENTE COMPETENTE deba
dejar de tratar por completo los datos del titular.

La segunda, puede ocurrir sobre tipos de tratamiento determinados, como por ejemplo para fines publicitarios o
de estudios de mercado. Con la segunda modalidad, esto es, la revocacion parcial del consentimiento, se
mantienen a salvo otros fines del tratamiento que el responsable, de conformidad con la autorizacion otorgada
puede llevar a cabo y con los que el Titular estd de acuerdo.

14.19. SOLICITUD PARA CORRECCION, ACTUALIZACION Y SUPRESION DE DATOS
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La finalidad de los reclamos consiste Unicamente en la solicitud del titular por medio de la cual solicita la
correccion, actualizacion, o supresion de los datos o elevar una queja por el presunto incumplimiento de
cualquiera de los deberes establecidos para el régimen de proteccién de datos y en esta politica.

El reclamo debe presentarse mediante los canales establecidos en la presente politica:

e Correo electrénico: info@gentecompetente.com
e Direccion fisica: Calle 4sur No. 43 A 195 OF 258
e Direccion de internet: www.gentecompetente.com

Debera indicar:

o Nombre e identificacion del titular del dato o la persona legitimada

e Descripcidn precisa y completa de los hechos que dan lugar al reclamo

e Direccidn fisica o electrdnica para remitir la respuesta e informar sobre el estado del tramite
e Documentos y demas pruebas pertinentes que quiera hacer valer.

En caso de requerirse documentacién adicional, se requerird al titular del reclamo, con el fin que en un término
no mayor a 5 dias subsane o remita la informacidn faltante. Si transcurrido un plazo de 2 meses el solicitante no
presenta la informacién requerida, se entendera que ha desistido del reclamo y se dara por cerrado el caso.

Si el reclamo estd completo, se incluird en la base de datos o sistema de informaciéon una leyenda que diga
“reclamo en tramite” y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias habiles. Esta debera
mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles contados a partir del dia siguiente a
la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informara al
interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atenderd su reclamo, la cual en ningln caso podra
superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

14.19. ENCARGADO DE LA PROTECCION Y MANEJO DE DATOS PERSONALES

El Encargado de Proteccién de Datos Personales, es la persona y dependencia encargada de la funcion de
proteccidon de datos la cual se puede contactar a través de:

e Direccidn: Calle 4sur No. 43 A 195 OF 258

e Correo Electrénico: info@gentecompetente.com
o Teléfono: 321 8688045

e Pagina web: www.gentecompetente.com

14.20. RESPONSABLE DE LA PROTECCION Y MANEJO DE DATOS PERSONALES
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El Oficial de Proteccidon de Datos Personales, es la persona y dependencia encargada de la funcién de proteccién
de datos la cual se puede contactar a través de:

e Direccidn: Calle 4sur No. 43 A 195 OF 258

e Correo Electrénico: info@gentecompetente.com
o Teléfono: 321 8688045

e Pagina web: www.gentecompetente.com

14.21. VIGENCIA

Esta rige a partir de su promulgacidn, y se cefiird a los lineamientos contemplados en la ley 1581 de 2012 vy el
decreto 1377 del 27 de junio de 2013, su vigencia serd el tiempo razonable y necesario para cumplir las finalidades
del tratamiento teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 11 del decreto 1377 de 2013.

14.22. MODIFICACIONES

En caso de requerirse actualizaciones a la presente politica, GENTE COMPETENTE notificara a través de correo
electrdnico dichos cambios a los titulares con el fin de que presenten su aceptacion y/o revocatoria al tratamiento
de sus datos bajo el nuevo texto.

POLITICA DE COOKIES
1. ¢Qué son las cookies?

Las cookies son pequefiios ficheros que se instalan en el disco duro o en el navegador del ordenador, tableta,
teléfono inteligente o dispositivo equivalente con funciones de navegacion a través de Internet y ayudan, entre
otras cosas, a personalizar los servicios del titular de la web, facilitar la navegacién y usabilidad a través de ella,
obtener informacidn agregada de los visitantes de la web, posibilitar la reproduccidn y visualizacidon de contenido
multimedia en la propia web, permitir elementos de interactuacion entre el usuario y la web o habilitar
herramientas.

2. Autorizacién uso de cookies Propias y Tecnologia Clickstream

El navegador de internet de manera automatica recopila la informacién que el usuario consulté antes de ingresar
a nuestra pagina Web, el tipo de busqueda que ingresd a nuestro portal el navegador a través del cual realizo la
busqueda entre otras cosas. Con el fin de entender como los visitantes usan nuestro portal y garantizarles una
experiencia mejor y mas segura de compra y nuestra pagina Web podra rastrear las paginas que visitan nuestros
usuarios. Por ello se recopila la informacién usando “Cookies” o Tecnologia Stream (Seguimiento de Clics). El
usuario acepta los presentes términos y condiciones autorizando la recopilacién de las cookies empleadas en su
navegacion de acuerdo con las condiciones anteriormente mencionadas y a las siguientes:

3. Autorizacion uso de Cookies de Terceros
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Trata de la recopilacion de datos que es recolectada en nuestro Sitio Web la cual tiene como fin compilar
informacién estadistica del usuario mediante el almacenamiento de cookies en el disco duro del visitante. Para
recabar dicha informacién y someterla a un tratamiento estadistico para nuestro Sitio Web y Aplicacidn, se utilizan
los servicios de Google Analytics; ello implica que la recogida y almacenamiento de la indicada informacion.

a. Autorizacidon Cookies Susceptibles de Identificar al usuario

Unicamente se almacenan de forma agregada y andnima, con el propésito de realizar andlisis estrictamente
estadisticos sobre el nimero de visitantes y los contenidos mas visitados, y asi mejorar el sitio web y aumentar la
efectividad de su presencia online.

Por lo anterior los usuarios, clientes y proveedores de GENTE COMPETENTE aceptan que conocen que en la
recopilacion de datos mediante el Sitio Web o aplicaciones méviles podemos acceder a dichos datos.

b. Transferencia nacional o internacional de datos personales

El usuario o consumidor reconoce y acepta que GENTE COMPETENTE podra realizar la transferencia de datos a
otros responsables del tratamiento cuando asi esté autorizado por el titular de la informacién o por la ley o por
un mandato administrativo o judicial.

c. Procedimientos para el ejercicio de los derechos de los titulares

Los procedimientos para que los titulares de los datos puedan ejercer los derechos a conocer, actualizar, rectificar
y suprimir informacidn o revocar la autorizacion de la presente politica serdn los detallados en la Politica de
Proteccién y manejo de Datos.

a. Personas legitimadas a ejercer derechos:
l. Por el Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios que le

ponga a disposicion el responsable.

. Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

Il Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacion de la representacién o
apoderamiento.

V. Por estipulacién a favor de otro o para otro.

V. Los derechos de los nifios, nifias o adolescentes se ejercerdn por las personas que estén facultadas para
representarlos.

b. Derecho de acceso:

Periodicidad: al menos una vez cada mes calendario y/o cada vez que existan modificaciones sustanciales de las
Politicas de Tratamiento de la informacidn que motiven nuevas consultas.

c. Actualizacidén, rectificacion y suspension

Medios: Todas las consultas y reclamos a GENTE COMPETENTE se podran realizar a través de los siguientes
mecanismos:

e Correo electrénico: info@gentecompetente.com
e Direccidn fisica: Calle 4sur No. 43 A 195 OF 258
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Direccidn de internet: www.gentecompetente.com

Vigencia

Esta rige a partir de su promulgacién, y se ceiiird a los lineamientos contemplados en la ley 1581 de 2012 y el
decreto 1377 del 27 de junio de 2013, su vigencia serd el tiempo razonable y necesario para cumplir las finalidades
del tratamiento teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 11 del decreto 1377 de 2013.

15. PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

Eficiencia. Es la mejor utilizacién de los recursos disponibles en el Servicio Publico de Empleo para la adecuada
y oportuna prestacion del servicio a trabajadores y empleadores;

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

Igualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de igualdad, sin discriminacién alguna por
razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religién, opinidn politica o filosdfica;

Libre escogencia. Se permitird a trabajadores y empleadores la libre seleccion de prestadores dentro del
Servicio Publico de Empleo, entre aquellos autorizados;

Integralidad. El Servicio Publico de Empleo debera comprender la atencidn de las diversas necesidades de los
trabajadores, que le permitan superar los obstaculos que le impiden su insercién en el mercado de trabajo;
Confiabilidad. El servicio se prestara con plenas garantias a trabajadores y empleadores acerca de la
oportunidad, pertinencia y calidad de los procesos que lo integran;

Enfoque diferencial. La generacién de politica y prestacién del servicio publico de empleo, atendera las
caracteristicas particulares de personas y grupos poblacionales debido a su edad, género, orientacién sexual,
situacion de discapacidad o vulnerabilidad;

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 reglamentacidon que expida el
Ministerio del Trabajo.

FECHA DE ELABORACION: 23/05/2023
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