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GESTION COMPETITIVA

REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LA AGENCIA PRIVADA LUCRATIVA DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO GESTION COMPETITIVA S.A.S.

Articulo 1. OBJETO

El presente reglamento de prestacion de servicios tiene por objeto determinar los derechos y deberes de los
usuarios que usen los servicios prestados por Gestién Competitiva S.A.S., asi como determinar las condiciones,
caracteristicas y calidad de la prestacion de los servicios de gestién y colocacion de empleo a terceros en la
consecucion de ejecutivos y mandos medios; a través de la prestacion de servicios basicos y servicios asociados,
relacionados y adicionales de acuerdo con la Resolucion 03999 de 2015. Los servicios basicos de gestion y
colocacién serén prestados siempre de forma gratuita para el oferente, de acuerdo con el Articulo 2.2.6.1.2.4 del
decreto 1072 del 2015

Articulo 1.1. PRINCIPIOS

El presente reglamento de prestacion de servicios estara sujeto a los siguientes principios segun lo establecido

en el articulo 2.2.6.1.2.2 del Decreto 1072 de 2015:

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

o 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.

e 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 filoséfica.

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

o Integralidad: El Servicio Publico de Empleo debera 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.

e 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.

e Enfoque diferencial: La generacién de politica y prestacion del servicio publico de empleo. Atendera las
caracteristicas particulares de personas y grupos poblacionales en razon de su edad, género, orientacion
sexual, situacién de discapacidad o vulnerabilidad.

e 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 reglamentacién que expida el
Ministerio del Trabajo

DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA

Articulo 2. ENTIDAD

Gestion Competitiva S.A.S., es una entidad de derecho privado, con animo de lucro, constituida como Sociedad
Comercial; con domicilio principal en la ciudad de Bogota, por escritura publica nimero 0002482 del 14 de
septiembre del 2004 de la Notaria 47 de Bogota, inscrita en la Camara de Comercio de Bogota el 22 de
septiembre del 2004 bajo el nimero 00954170 del libro IX.

Articulo 3. MARCO LEGAL

Los servicios de gestion y colocaciéon de empleo se prestaran con sujecién a las normas contenidas en el
presente reglamento y a lo dispuesto por Ley 1636 de 2013, el Decreto 1072 del 2015, el Decreto 1823 de 2020,
la Resolucion 2605 de 2014, la Resolucion 129 de 2015, la Resolucién 293 de 2017, la Resolucion 295 de 2017,
la Resolucion 2047 de 2021; Ley 2225 del 2022 y Resolucién 3229 de 2022.
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TIPO DE PRESTADOR

Articulo 4. NATURALEZA

De conformidad con articulo 2.2.6.1.2.25 numeral 01 del Decreto 1072 de 2015, Gestion Competitiva S.A.S., se
constituye como Agencia Privada Lucrativa de Gestion y Colocacion de Empleo y se encuentra sujeta al
régimen legal establecido para este tipo de agencias. Con domicilio en la carrera 11 No.71-41 oficina 507 ciudad
de Bogota, barrio Quinta Camacho. Teléfonos 4661264 - 4661263.

SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO
Articulo 5. SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Gestion Competitiva S.A.S. prestard a los Oferentes o Buscadores y a los Potenciales Empleadores los
siguientes servicios basicos de gestion y colocacion de empleo, de conformidad con lo dispuesto Decreto 1072
de 2015 - Articulo 2.2.6.1.2.17., modificado por el Decreto 1823 de diciembre 31 de 2020 “Por el cual se modifica
parcialmente el Titulo 6 Seccion 2 del Decreto 1072 de 2015”, en concordancia con el Articulo 3°, Numerales 1y
2, de la Resolucién 3229 de 2022 expedida por el Ministerio del Trabajo.

Se entiende por servicios basicos de gestién y colocacidon de empleo, los siguientes servicios destinados a
vincular oferta y demanda de empleo:

1. Registro de Oferentes o Buscadores, Potenciales Empleadores, y Vacantes

2. Orientacion ocupacional a Oferentes o Buscadores y Potenciales Empleadores
3. Preseleccion.

4. Remisién.

.Estos a su vez se subdividen de la siguiente manera:

1. Registro:
a. Registro de Oferentes o Buscadores.
b. Registro de Potenciales Empleadores.
c. Registro de vacantes.

2. Los servicios de Orientacion Ocupacional se subdivide en:
a. Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores.
b. Orientacién a Potenciales Empleadores.

3. Preseleccion

4. Remision.

Articulo 5.1. Registro de Oferentes o Buscadores

Articulo 5.1.1. Definicion: Es la inscripcién virtual del Oferente o Buscador, de manera auténoma o asistida por
el prestador, que incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.

Articulo 5.1.2 Modalidad de prestacion del servicio de registro de Oferentes o Buscadores: Este servicio se
presta de manera presencial y virtual.

Articulo 5.1.3. Procedimiento de registro de Oferentes o Buscadores: Los Oferentes o Buscadores de trabajo
pueden registrar su hoja de vida sin ninguin costo a través de nuestro proveedor tecnolégico elempleo.com. URL
www.elempleo.com/co/base-empresarial/gestion-competitiva/17637 Gestion Competitiva S.A.S. no realizara
registro de Oferentes 0 Buscadores de manera presencial, por lo tanto no recibira hojas de vida fisicas en sus
instalaciones.
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Los Oferentes o Buscadores, ubican y tienen conocimiento del Micrositio de Gestion Competitiva S.A.S. URL
www.elempleo.com/co/base-empresarial/gestion-competitiva/17637 a través de los siguientes medios:

a. Visualizacién de la Vacante en la herramienta tecnoldgica de elempleo.com

b. Pagina web de Gestion Competitiva S.A.S. en la seccion de ofertas laborales.

c. Publicacién de las Vacantes en las redes sociales de Facebook y LinkedIn de Gestidn Competitiva

S.AS.

Una vez registrados, los Oferentes o Buscadores seran tenidos en cuenta en los procesos de seleccion que esté
desarrollando Gestion Competitiva S.A.S., y que se ajusten a su perfil.

Solo podran registrar su hoja de vida aquellos Oferentes o Buscadores que sean mayores de edad, es decir que
hayan cumplido dieciocho (18) afios.

El registro debe realizarse de acuerdo con los pasos descritos a continuacién:

Articulo 5.1.4. Instructivo ingreso de hoja de vida Oferentes o Buscadores en la herramienta tecnolégica
elempleo.com y en el Micrositio Gestion Competitiva S.A.S
[ Ingresar al link http://www.elempleo.com
IIl.  Seleccionar pais Colombia.
lIl.  Seleccionar la opcion Busco empleo.
IV.  Sino cuenta con usuario y es la primera vez que accede a esta plataforma seleccione la opcion “Registrar
hoja de vida” para crear su cuenta en el empleo
V. Para la Autorizacién de tratamiento de datos, al momento de realizar el registro los Oferentes o
Buscadores, seleccionan las siguientes opciones a.) “He leido y autorizo los términos y condiciones de
este portal”. b.) “He leido, entendido y autorizo la Politica de Tratamiento de Datos de Leaderearch y las
Politicas de Navegacion / Cookies”.

VI. Al ser Leadersearch el proveedor tecnoldgico al momento de registro, el oferente o buscado ser acoge a la

politica de tratamiento de datos de elempleo.com disponible en
https://www.elempleo.com/co/Files/Politicas_procedimientos_proteccion_datos_personales.pdf y
https://www.elempleo.com/co/aviso-privacidad en el que especifican el tratamiento y las finalidades.

VII. Una vez el Oferente o Buscador es preseleccionado se realiza el tramite de la Autorizacion de Tratamiento

de datos. Proceso descrito en el Articulo 5.6.3.2 numeral IV del presente Reglamento y conforme a la
Politica de Tratamiento de datos de Gestion Competitiva S.A.S. la cual se encuentra publicada en
https://www.gestioncompetitiva.com/wp-content/uploads/2021/07/POLITICA-SOBRE-PRIVACIDAD-Y-
PROTECCION-DE-DATOS-PERSONALES-GESTION-COMPETITIVA.pdf

VIIl.  El oferente recibe de manera inmediata la confirmacion del usuario y contrasefia al correo electronico
suministrado en la base de datos del Empleo.com, con la que podré acceder permanentemente a la
plataforma.

IX.  Diligenciar los datos:
a. Tipo de identificacion (cédula, cédula de extranjeria, pasaporte)
b. Numero de identificacion sin puntos ni comas
c. Correo electrénico

X.  Dar click en continuar

Xl.  Seleccione su nivel de estudios (sin estudios formales, primaria/bachillerato, profesional/técnico/tecnélogo,
postgrado)

XIl.  Indique su tiene experiencia laboral
XlIl.  Dar click en crear hoja de vida
XIV.  En el apartado de “crea tu cuenta en elempleo.com
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XV.  De acuerdo con la Resolucion 295 de 2017 referente al contenido minimo de hoja de vida, debe ingresar
la informacion en los siguientes mddulos:

a. “Tuinformacién personal’.
o Fecha de nacimiento (dia, mes y afio)
Sexo / Género
Dénde vives (Pais de residencia, Departamento de residencia, Municipio de residencia y direccion).
Dénde naciste (Pais de nacimiento, Departamento de nacimiento, Municipio de nacimiento
Como te pueden contactar (teléfono principal, teléfono secundario, correo electrénico.
Seleccionar “guardar informacién”
b. “Describe tu perfil laboral
Describa el perfil
Relacione el total tiempo de experiencia laboral
Indique cual es su aspiracidn laboral

Opcionalmente puede diligenciar la movilidad laboral y paises en los cuales tiene permiso de
trabajo.

o Selecciona guardar informacién
¢. “Tu experiencia laboral”
Selecciona completar
Diligencie empresa, sector de la empresa y subsector de la empresa
Fecha de inicio de la experiencia (mes y afio)
Fecha de finalizacién de la experiencia (mes y afo)
Cargo (Nombre del cargo, cargo equivalente, nivel del cargo, area o departamento del cargo).
Tus logros y responsabilidades
Detalles de la empresa (teléfono, pais, departamento y municipio)
Una vez diligenciada toda la informacién selecciona guardar experiencia
o Sicuenta con més de una experiencia laboral seleccione “agregar experiencia”
d. “Tu formacién académica”
o Selecciona completar
o Nivel de estudio
Area de estudio
Estado
Fecha de inicio y fecha de finalizacién de formacion académica
Titulo otorgado de formacion académica
Institucién en la que estudiaste
Lugar de estudio (ciudad y pais)
Una vez diligenciada toda la informacién selecciona guardar estudio
Si cuenta con mas de un estudio seleccione “agregar estudio”
e. Maés eficacia para tu hoja de vida (opcional)
f. Tus estudios complementarios
o Idiomas
o Tus redes sociales

O 0O O O O

O
O
O
O

0O O O O 0O O O O

0O O O O 0O 0 O O
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o Habilidades
o Tus archivos
g. Tus formularios adicionales (opcional)
o Seguridad social
XVI.  Seleccionar la opcion “Guardar” después de ingresar la respectiva informacién en cada médulo.
XVII.  Verificar que la informacién ingresada sea correcta y se encuentre actualizada.

XVIII.  Validar el porcentaje de informacion requerida en el formato de hoja de vida de elempleo.comy completar
la informacién hasta que le indique el 100% de cumplimiento.

XIX.  Si cuenta con la hoja de vida registrada en elempleo.com siga los pasos descritos en el Articulo 5.1.4
numerales |, I, Il y en la parte izquierda de la pagina “iniciar sesion” diligenciar los datos de usuario y
contrasefia del oferente.

XX.  Enla parte central de la pagina, seleccionar la opcion “Empresas”.
XXI. En el médulo “Sitios y bases empresariales”, seccion “Empresa’ digitar el nombre de GESTION

COMPETITIVAS.AS.
XXII.  Seleccionar la opcién “Ver empresa” que aparecera al costado derecho de la pantalla.
XXIll.  En el Micrositio de Gestion Competitiva S.A.S.www.elempleo.com/co/base-empresarial/gestion-

competitiva/17637 dar clic en “Inscribirme a base empresarial’

XXIV.  El oferente recibe de manera inmediata por parte del Empleo.com la confirmacion de que su hoja de vida
fue registrada de manera exitosa en el Micrositio 0 Base empresarial de Gestion Competitiva S.A.S.

Articulo 5.1.5. Criterios para realizar la validacion de los Oferentes o Buscadores
| La herramienta tecnoldgica leadersearch de elempleo.com
a. no permite duplicidad en informacion ni visibilidad de las hojas de vida incompletas.

b. Controla que el Oferente o Buscador que aplica a la Vacante publicada en el Micrositio
asignado a Gestion Competitiva S.A.S., previamente haya registrado su hoja de vida en la base
de datos del empleo.com

[l.  La validacion de la informacién registrada en las hojas de vida se realiza al momento de tener el grupo de
Oferentes o Buscadores preseleccionados que aplicaron a la Vacante. Esta actividad la realiza Gestion
Competitiva S.A.S., el encargado del proceso es el profesional asignado para gestionar la colocacién del
Oferente 0 Buscador a la respectiva Vacante solicitada por el Potencial empleador y se lleva a cabo a
través de la entrevista y la documentacién presentada por el Oferente o Buscador.

Articulo 5.1.6. Instructivo de actualizacion de hoja de vida de Oferentes o Buscadores en la herramienta
tecnoldgica elempleo.com y en el Micrositio Gestion Competitiva S.A.S.

El oferente tiene la posibilidad de actualizar su hoja de vida cuantas veces considere necesario. Asi mismo, la
herramienta tecnoldgica de elempleo.com realiza campafias de actualizacién mensuales en diferentes segmentos
de la base de datos.

. Ingresar al link http://www.elempleo.com
ll.  Seleccionar pais Colombia.
lll.  Seleccionar la opcion Busco empleo.
IV.  Dar click en iniciar sesion
V.  Diligenciar el usuario (correo electrénico) y clave
VI.  Enla parte central de la pagina, seleccionar la opcion “Empresas”.
VIl.  En el modulo “Sitios y bases empresariales’, seccién “Empresa” digitar el nombre de GESTION

COMPETITIVAS.AS.
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VIII.  Seleccionar el boton de “ver empresa”
IX.  Seleccione la opcion “Actualizar hoja de vida”
X.  seleccionar “Mi cuenta” y desplegar el mend.
Xl.  Seleccionar la opcion “Hoja de vida”

XIl.  De acuerdo con la actualizacion que desee el oferente realizar, debe editar haciendo click en la imagen
del lapiz ubicada en cada médulo:

a. “Tuinformacién personal’.

o Editar o agregar informacion y seleccionar “guardar informacién”
b. “Describe tu perfil laboral

o Editar o agregar informacién y seleccionar “guardar informacion”
c. “Tu experiencia laboral”

o Editar o agregar informacion y seleccionar “guardar informacién”
d. “Tu formacién académica”

o Editar o agregar informacion y seleccionar “guardar informacién”

Xlll.  Una vez actualizada la informacion deseada el oferente podra cerrar sesion o continuar navegando en
Elempleo.com o en el Micrositio de Gestion Competitiva S.A.S.

Articulo 5.1.7. Procedimiento para la prestacion presencial del servicio de Registro de Oferentes o
Buscadores

l. El Oferente o Buscador se presenta en las instalaciones de Gestion Competitiva S.A.S. en el horario de
atencion descrito en el Articulo 7.2 del presente Reglamento.

Il. Es recibido por la recepcion del Edificio Torre Av. Chile y anunciado a Gestién Competitiva S.A.S.

M. Un consultor de Gestion Competitiva S.A.S. recibe al oferente y lo ubica en la sala de espera.

Iv. De acuerdo con el orden de llegada, posteriormente en atendido en la sala de pruebas no. 2 y la
asistente de seleccion procede con el acompafiamiento y gestion del Registro de Oferentes o
Buscadores.

V. Se procede a ejecutar las actividades en los Articulos 5.1.3, 5.1.4, 5.1.5 descritos previamente.

VI. Al finalizar el procedimiento, se da resolucién a las inquietudes del Oferente o Buscador de empleo.

VII. Se da egreso al Oferente 0 Buscador de empleo de las instalaciones de Gestion Competitiva S.A.S. y

del Edificio Av. Chile.
Articulo 5.2. Registro de Potenciales Empleadores

Articulo 5.2.1. Definicion: Es la inscripcidn que realiza el Potencial empleador de manera presencial y autonoma
o asistida por Gestion Competitiva S.A.S., que incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica); razén
social o nombre, numero de NIT o documento de identificacion; datos del representante legal (nombre y correo
electrénico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de persona de contacto (nombre, teléfonos y correo
electronico).

Articulo 5.2.2. Modalidad de prestacion del servicio de registro de Potenciales Empleadores: Este servicio
se presta a personas juridicas de manera presencial.

Articulo 5.2.3. Procedimiento de registro de Potenciales Empleadores:
Este se realiza de manera presencial y contempla dos escenarios: en las instalaciones de Gestion Competitiva
S.A.S. o en las instalaciones del Potencial empleador.
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El Potencial empleador se presenta en las instalaciones de Gestién Competitiva S.A.S. en el horario de
atencién descrito en el Articulo 7.2 del presente Reglamento.

a. Es recibido por la recepcién del Edificio Torre Av. Chile y anunciado a Gestion Competitiva
S.AS.

b. Un consultor de Gestion Competitiva S.A.S. recibe al Potencial empleador y lo ubica en sala de
pruebas no. 1 por la Gerente General o responsable del area comercial y se procede con el
Registro del Potencial empleador.

c. Alfinalizar el procedimiento, se da resolucion a las inquietudes del Potencial empleador.

d. Se da egreso al Potencial empleador de las instalaciones de Gestién Competitiva S.A.S. y del
Edificio Av. Chile

Cuando el Registro se da en las instalaciones del Potencial empleador, la reunién se realiza con la
persona responsable de la negociacién y el area comercial de Gestion Competitiva S.A.S. Procedimiento
que permite conocer la sede social del Potencial empleador.

En los dos escenarios, se lleva a cabo el levantamiento del Maestro de Cliente, documento en el que se
consignan la razén social, nimero de NIT, codigo CIIU, afio de fundacion, nimero aproximado de
empleados, sector econémico de la empresa, descripcion de la actividad del Potencial empleador,
organigrama, mercado, ventas anuales, direccion, teléfono, persona contacto, correo electronico y
servicios basicos o adicionales requeridos, se solicita autorizacién de tratamiento de datos y se le da a
conocer el link del Micrositio en donde seran publicadas las solicitudes de Vacantes, es decir, la URL
www.elempleo.com/co/base-empresarial/gestion-competitiva/17637.

Se solicitan los documentos descritos en el apartado de “Criterios de validacion de legalidad del
Potencial empleador” los cuales deben ser entregados fisicamente al representante del area comercial
de Gestién Competitiva SAS. 0 enviados al correo electrénico
servicioalcliente@gestioncompetitiva.com

Con esta informacién se procede a la verificacion de legalidad del Potencial empleador.

Se emite informe de Asociado de Negocio en el que se valida y verifica la informacion suministrada
dando concepto de aprobacion o rechazo del Potencial empleador para establecimiento de relacion
comercial.

Posteriormente se realiza el envio de la oferta comercial en donde se describen los servicios a prestar,
costo, condiciones comerciales y procedimiento a seguir para la solicitud de estos y entrega final de
resultados.

Una vez Gestion Competitiva S.A.S recibe aprobacion de esta oferta por parte del Potencial empleador,
se procede con el registro en nuestra base de datos “Maestro de Cliente” y firma de Acuerdo de
Confidencialidad.

El proceso de verificacion de documentacion y respuesta con concepto de aprobacion tendréa un tiempo
de gestion de 5 dias habiles, y se emite desde la Gerencia Administrativa Financiera a través de correo
electrénico quien informa a la Gerencia General para la continuidad del Registro y diligenciamiento de
Maestro de Cliente.

Articulo 5.2.4. Criterios de validacion de legalidad del Potencial empleador:
Se solicita al Potencial empleador la siguiente documentacion:

Carrera 11 No. 71- 41 Oficina 507 - Tels.: 4661263- 4661264 — Bogota
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Autorizacion de Tratamiento de Datos.

RUT actualizado.

Certificado Cédmara de Comercio no mayor a 30 dias.

Copia de la cédula de Representante Legal.

Certificado de composicion accionaria de la empresa firmada por Contador o Revisor Fiscal.

Dos (02) referencias comerciales no mayores a 30 dias.

Certificacion bancaria no mayor a 30 dias

Declaracién de Renta de los dos ultimos afios o certificado de razones por las cuales no suministran
esta informacion.
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i. Diligenciamiento del Formato de Creacion de Asociado de Negocio.

j. Acuerdo de Seguridad y Confidencialidad.

Il.  Elarea Administrativa Financiera procede a realizar las consultas de:

a. Antecedentes o anotaciones en bases de datos publicas y semipublicas nacionales e internacionales
tanto de la raz6n social como de los socios que la conforman.

b. Validacién y verificacion con los entes que expiden la documentacién presentada por el Potencial
empleador en el numeral |, dejando constancia de la gestion en la carpeta fisica y digital del Potencial
empleador.

lll.  Estas verificaciones se realizan de manera online a través de las plataformas habilitadas por cada entidad.

La verificacion de referencias comerciales se realizara de manera telefénica o correo electronico.

Articulo 5.2.5. Criterios de no aprobacion Potencial empleador:

Gestion Competitiva S.A.S. establece los siguientes criterios para la no aceptacién de un Potencial empleador en
dos momentos:

Antes del Registro de Potencial empleador durante la gestion comercial

I.  Validacion de base de datos de clientes inactivos y verificacion de anotaciones sobre el comportamiento
comercial

ll.  Cuando se tiene conocimiento previo del cliente y la evaluacién de la relacién comercial no fue
beneficiosa para Gestion Competitiva S.A.S. ni para los Oferentes o Buscadores de empleo en las
siguientes areas:

a. Cuando el tamafio de la compaiiia es inferior a 50 empleados.

b. Las politicas de contratacion de personal no cumplen con rangos salariales esperados,
competitivos ni acordes con el mercado laboral.

c. Hay reportes y antecedentes de incumplimiento de pagos responsabilidades comerciales
(facturas, servicios, etc.) adquiridas con Gestién Competitiva S.A.S.

d. Antecedentes reputacionales en medios de comunicacion.

e. Cuando las solicitudes de servicios estan direccionadas a cubrir cargos operativos. Gestion
Competitiva S.A.S. realiza gestion de ocupacion de Vacantes relacionadas con cargos
asistenciales, analistas, ejecutivos y directivos.

f. Cuando el pago de la prestacion de los servicios de Gestidén y Colocaciéon de empleo estan
sujetos al éxito, es decir, el Potencial empleador solicita de manera simultanea a varios
prestadores la misma Vacante.

lIl.  En estos casos no se da continuidad a la gestion comercial con ese Potencial empleador
IV.  Eltiempo de gestién de validacion es de un (01) dia habil y estd a cargo del area comercial de Gestidn
Competitiva S.A.S.

Durante el Registro del Potencial empleador

I.  Antecedentes reputacionales en medios de comunicacién.

Il Antecedentes en bases de datos consultadas.

V. Cambio de las condiciones contractuales, en las que el pago de la prestacion de los servicios de Gestion
y Colocacion de empleo estan sujetos al éxito es decir, el Potencial empleador solicita de manera
simultanea a varios prestadores la misma Vacante.

VI.  La respuesta de no aprobacion se emite en un plazo maximo de 5 dias habiles via correo electrdnico,
emitido desde la Gerencia General de Gestion Competitiva S.A.S. al Potencial empleador.
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Articulo 5.2.6. Alcance del servicio de registro de Potencial empleador:
El alcance del servicio basico de registro de Potencial empleador esté limitado de la siguiente manera:

| El sistema de informacion utilizado es de propiedad de Leadersearch quienes le han asignado a Gestién
Competitiva S.A.S. un usuario y una contrasefia con base en el convenio con la herramienta tecnolégica
elempleo.com. Para ello se nos asigné un Micrositio para publicacién de Vacantes y registro de Oferentes
0 Buscadores, de tal manera que ese usuario y contrasefia son para uso interno y exclusivo de
funcionarios de Gestion Competitiva S.A.S.

Il. Al Potencial empleador, no se le asigna usuario y contrasefia teniendo en cuenta que Gestion Competitiva
S.A.S. actua como mandataria de una empresa que tiene una Vacante y requiere encontrar personal para
cubrirla.

M. El Potencial empleador, no tendra acceso al Registro de vacantes ni busqueda ni visualizaciéon de hojas
de vida de Oferentes o Buscadores registrados en nuestro Micrositio 0 en la base de datos del
empleo.com hasta que estos no sean remitidos por Gestion Competitiva S.A.S. Lo anterior, en razén a que
el Potencial empleador contrata los servicios de Gestién Competitiva S.A.S. en calidad de Head Hunter, ya
que algunos de ellos no realizan internamente el proceso de busqueda de personal o no han logrado por
sus propios medios cubrir la Vacante. Sin embargo, si podra visualizar las Vacantes publicadas, segun el
Procedimiento descrito en el Articulo 5.3 del presente Reglamento, a través del Micrositio URL
www.elempleo.com/co/base-empresarial/gestion-competitiva/17637

Articulo 5.2.7. Actualizacion de informacion del Potencial empleador:

La actualizacién de informacion del Potencial empleador puede realizarse en dos direcciones: por solicitud directa
del Potencial empleador o por solicitud de Gestion Competitiva S.A.S.

I Por solicitud directa del Potencial empleador:

a. El Potencial empleador de manera voluntaria y abierta podra informar verbalmente y con confirmacion
escrita a través de correo electrénico, la informacion relacionada con datos de identificacion, contacto
procesos administrativos, cambios de organigrama, facturacidén, modificacion de requerimientos de
servicios, etc.

b. Estas actualizaciones de informacion las podran realizar los Potenciales empleadores en los horarios
de atencion asignados y referidos en el Articulo 7.2 del presente Reglamento y seran gestionados por
Gestion Competitiva S.A.S. en un lapso no mayor a 05 dias habiles y seran registrados en la base de
datos “Maestro de Cliente”.

c. Es de anotar que si la informacion a actualizar esta relacionada con cambios de Representante Legal,
se procedera con las consultas descritas en el Articulo 5.2.4 numeral Il y Ill, asi como la actualizacién
de Autorizacion de Tratamiento de datos y renovacion de Acuerdo de Seguridad y Confidencialidad.

ll.  Por solicitud de Gestién Competitiva S.A.S.
a. De manera bianual Gestién Competitiva S.A.S. procedera con la actualizacion de consultas descritas
en el Articulo 5.2.4 numeral Il y Il
b. Asi mismo, bianualmente, se solicitard a través de correo electronico la siguiente documentacion
actualizada
i. RUT.
ii. Certificado Camara de Comercio no mayor a 30 dias

Articulo 5.3. Registro de vacantes

Articulo 5.3.1. Definicion: Es la inscripcién virtual, asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de
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la Vacante de acuerdo con la normatividad vigente. Esta comprende la difusion realizada por el prestador a través
del proveedor tecnoldgico autorizado.

Articulo 5.3.2. Modalidad de prestacion del servicio Registro de vacantes: Este servicio se presta de manera
virtual.

Gestion Competitiva S.A.S. registrard y publicara a través de su proveedor tecnolégico elempleo.com en el
Micrositio — URL www.elempleo.com/co/base-empresarial/gestion-competitiva/17637, las Vacantes que le sean
solicitadas por los Potenciales Empleadores con los que previamente se haya establecido el convenio de
prestacion de servicios de busqueda y pre seleccion de talento humano para roles de nivel operativo, medio y
directivo conforme a lo sefialado en la Resolucion 129 de 2015 y Resolucion 2605 de 2014.

Por otro lado Gestion Competitiva S.A.S. al publicar las Vacantes en sus redes sociales, direccionara la
autopostulacion de Oferentes o Buscadores al Micrositio URL www.elempleo.com/co/base-empresarial/gestion-
competitiva/17637

Articulo 5.3.2.1 Prestacion presencial del servicio de Registro de vacantes:
El Potencial empleador puede presentarse en las instalaciones de Gestion Competitiva S.A.S. en el horario de
atencion descrito en el Articulo 7.2 del presente Reglamento.

a. Es recibido por la recepcidn del Edificio Torre Av. Chile y anunciado a Gestion Competitiva
S.AS.

b. Un consultor de Gestién Competitiva S.A.S. recibe al Potencial empleador y lo ubica en sala de
pruebas no. 1y posteriormente es atendido por la Jefe Nacional de seleccion y se procede con
el Registro de vacantes.

c. Se realizan las actividades descritas en los Articulos 5.3.3 y 5.3.6 considerando los Articulos
534y535.

d. Alfinalizar el procedimiento, se da resolucion a las inquietudes del Potencial empleador.

e. Se da egreso al Potencial empleador de las instalaciones de Gestion Competitiva S.A.S. y del
Edificio Av. Chile

Articulo 5.3.3. Procedimiento para el Registro de vacantes:
| El Potencial empleador notifica a Gestién Competitiva S.A.S. sobre la existencia de la Vacante requerida y
la jefe nacional de seleccion procede a levantar el perfil con los siguientes datos:

a. Titulo de la Vacante: corresponde a la denominacion del puesto de trabajo que se desea suplir.

b. Descripcion de la Vacante: es la informacion detallada del perfil de la Vacante que se desea cubrir.
Incluye, entre otros aspectos, las funciones generales, las habilidades, conocimientos y destrezas
requeridas.

c. Tiempo de experiencia relacionada: corresponde al ndmero minimo de meses y/o afios que se
requiere de experiencia, en las funciones definidas en la Vacante.

d. Cantidad de Vacantes: corresponde al nimero de puestos de trabajo que se desea suplir.

e. Cargo: corresponde a la funcion, ocupacion u oficio a desempefiar en el lugar de trabajo.

f. Tipo de documento del empleador: NIT.

g. Numero de identificacion del empleador: corresponde al NIT que identifica al empleador.

h. Razén social: Es el nombre de la persona juridica que aparece como tal en el documento publico o
privado de constitucién o en los documentos posteriores que la reforman.

i. Fecha de publicacién: fecha a partir de la cual se publica la Vacante.

j. Fecha de vencimiento: corresponde a la terminacién de la vigencia de la publicacion de la Vacante,
definida por el empleador y en todo caso no superior a tres (03) meses.

k. Nivel de estudios requeridos: la Vacante debe especificar alguno de los siguientes niveles educativos:
1. Primaria; 2. Basica secundaria; 3. Media; 4. Técnico; 5. Tecnologo; 6. Universitario; 7.
Especializacion; 8. Maestria; 9. Doctorado; 10. No requiere Profesion. Si la Vacante requiere de una
persona con educacion superior, se debe especificar el titulo requerido.
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. Salariofingreso: corresponde al valor fijado o a convenir con la que se remunerara al trabajador que
ocupara la Vacante.

m. Beneficios extralegales: bonificaciones salariales como lo son las primas extralegales, bonos o
incentivos ocasionales, que estan por fuera de la ley y su pago queda a la libertad del empleador y el
empleado.

n. Departamento: corresponde al departamento del pais donde se desarrollara la labor especificada en la
Vacante.

0. Municipio: corresponde al municipio donde se desarrollara la labor especificada en la Vacante.

p. Sector econoémico: hace referencia a la actividad econdmica de la empresa en la que se desempefiara
el cargo.

q. Horario de trabajo: hace referencia al tiempo que el trabajador dedicaré a la ejecucion del trabajo por
el cual ha sido contratado. Se contabiliza por el nimero de horas que el empleado ha de desempefiar
para desarrollar su actividad laboral.

r. Disponibilidad para viajar: si el trabajador puede o no realizar viajes fuera de su lugar de residencia.

s. Tipo de contrato: vinculacion mediante contrato a término indefinido.

[l Para que la Vacante solicitada por el Potencial empleador tenga validez, debe cumplir con la totalidad de
los pardmetros establecidos en el numeral anterior.

lIl.  La Jefe Nacional de seleccién procedera con la revisién de la solicitud de la Vacante, realizando lista
verificacion de chequeo con los parametros descritos previamente. Esta actividad tomara un dia habil de
gestion.

IV.  Enlos casos en que la Vacante enviada por el Potencial empleador no cumpla con la totalidad de criterios
para su publicacion, Gestion Competitiva S.A.S. devolvera la solicitud al Potencial empleador para que
éste suministre, complete o modifique la informacion.

V. Hasta tanto no se recopile, complete o modifique la informacién, no se procedera con el registro ni la
publicacién de la Vacante. La comunicacién de los requerimientos pendientes se realizara de manera
telefénica o via correo electronico al contacto asignado por el Potencial empleador y estara a cargo de la
Jefe Nacional de Seleccion.

VI.  El proceso de subsanacién de requerimientos dependera del Potencial empleador y la celeridad con la
que dé respuesta a Gestién Competitiva S.A.S.

VII.  Una vez Gestion Competitiva S.A.S. cuenta con la totalidad de la informacion relacionada en el numeral |,
procederd con la publicacién de las Vacantes dentro de los dos (02) dias habiles siguientes a la
notificacion de la existencia de la misma por parte del Potencial empleador, en la herramienta tecnolégica
autorizada  elempleo.com en el Micrositio  www.elempleo.com/co/base-empresarial/gestion-
competitiva/17637

VIIl.  Confidencialidad. Cuando el empleador requiera preservar su confidencialidad, podra solicitar al prestador
no hacer publica la informacion relativa a su nombre, razén social y/o NIT.

IX.  Excepcion en la publicacion de Vacantes. La excepcion de publicacién procede Unicamente en los casos
previstos en el paragrafo 3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013 y en el articulo 6° de la Resolucién
2605 de 2014. Con base en las citadas disposiciones entiéndase por:

a. Cargos estratégicos: aquellos cargos del nivel directivo y estratégico cuyas funciones tengan relacion
directa con la fijacion de los objetivos a largo plazo y con la toma de decisiones que impacten
transversalmente la empresa.

b. Proyectos especiales: aquellos cargos del nivel directivo y estratégico cuyas funciones tengan relacion
directa con el establecimiento de los objetivos generales de la ejecucion de proyectos especiales.

c. Posiciones directivas en mercados e industrias especializadas: cargos del nivel directivo de industrias
como la de hidrocarburos, eléctrica o minera.

d. Vacantes que por su naturaleza no deban ser publicas: cargos cuya publicacion represente riesgo para
la estabilidad del sistema financiero o de la seguridad nacional.
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Articulo 5.3.4. Procedimiento para exceptuar de publicacion una Vacante.

El Representante Legal o quien tenga a su cargo el area de talento humano del Potencial empleador, en el
momento que realice el registro de su Vacante ante Gestion Competitiva S.A.S., solicitara de forma expresa la
exclusion de publicacion de la Vacante, declarando bajo su responsabilidad que la misma corresponde a aquellas
previstas en el paragrafo 3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013 y en el articulo 6° de la Resolucién 2605 de
2014. Una vez recibido el registro de la Vacante cuya excepcion se solicita, el prestador omitira publicarla,
indicando que se ha solicitado la omisién de su publicacién. Evento en el cual, la informacién de la Vacante no
sera publicada a través del proveedor tecnoldgico autorizado.

Articulo 5.3.5. Vacantes que no cumplan con los requisitos para exceptuarse de publicacion.

De encontrarse que las Vacantes objeto de la solicitud de excepcion de publicacién realizada por el Potencial
empleador, no cumplen efectivamente con las caracteristicas establecidas en la reglamentacién, la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo oficiara a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y
Gestion Territorial del Ministerio del Trabajo, para que adelante el tramite administrativo sancionatorio
correspondiente. En este evento, no habrd responsabilidad por parte del prestador, siempre y cuando tenga
constancia de la solicitud efectuada por el Potencial empleador.

Articulo 5.3.6. Instructivo registro y publicacion de Vacantes en la herramienta tecnoldgica elempleo.com
por parte de Gestion Competitiva S.A.S.
. Ingresar al link http://www.elempleo.com
IIl.  Seleccionar pais Colombia.
lll.  Seleccionar la opcion Busco Candidatos.
IV. Iniciar sesion.
V. Iniciar sesion cuenta empresarial con usuario y contrasefia.
VI.  Ingresar al mddulo o panel de control ubicado en el costado izquierdo de la pantalla en la grafica maletin y
dar la opcién de crear oferta.
VII.  Datos bésicos de la oferta de empleo: Se deben diligenciar los campos obligatorios como:
a. Nombre de la oferta
b. Nivel laboral (alta gerencia, gerencia media, profesional y asistencial)
c. Subnivel laboral
d. Area de trabajo
VIIl.  Requisitos: Se deben los campos obligatorios como:
a. Descripcion general: Nivel académico, experiencia requerida, requisitos adicionales como idiomas y
sistemas. Adicional, se menciona el tipo de contrato y horario.
Sector y/o industria
Profesion
Nivel de estudio
Rango salarial COP (millones)
Experiencia minima en afios

~o o0 o

IX. Opcional diligenciar 4 campos no obligatorios como:
a. ldioma-Nivel en porcentaje
b. Género
¢. Tipo de contrato (Indefinido, definido, prestacién de servicios, contrato por aprendizaje, por obra o
labor, otro)

d. Modalidad laboral (freelance, mensual, por hora y semanal)

IX.  Ubicacion de la oferta: Se debe seleccionar la sucursal donde se quiera publicar la oferta.

X.  Datos complementarios: Se deben diligenciar los campos obligatorios como:
a. Fecha de publicacién
b. Vigencia de la oferta
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c. Agregar palabras claves
XI. Quiero publicar mi oferta en: Opcional diligenciar 4 campos no obligatorios como:
a. Confidencial
b. Sitio empresarial (seleccionar convocatoria interna o compartida)
c. Alianza universidades (seleccionar el tipo de candidato: estudiante, practicante o egresado
d. Excepcidn
XIl.  Crear oferta
Xlll.  Una vez publicada la Vacante en el Micrositio de Gestion Competitva S.A.S. -URL
www.elempleo.com/co/base-empresarial/gestion-competitiva/17637se  pueden evidenciar todas las
Vacantes activas.

Articulo 5.4. Orientacion ocupacional a Oferentes o Buscadores

Articulo 5.4.1 Definicion: acciones encaminadas a identificar los conocimientos, experiencias, habilidades y
otras competencias del Oferente o Buscador de empleo, asi como sus intereses, motivaciones y necesidades;
para analizar y construir el perfil laboral, brindar informacion acerca del mercado laboral y programas de empleo o
asesorar la busqueda de empleo; y segun el caso, direccionar servicios especializados autorizados.

Articulo 5.4.2. Modalidad de prestacion del servicio de Orientacion ocupacional a Oferentes o
Buscadores: Este servicio se presta de manera presencial.

Articulo 5.4.3 Procedimiento de Orientacion ocupacional a Oferentes o Buscadores:
l. Gestion Competitiva realiza orientacion ocupacional al publico en general (Oferentes o Buscadores y

Potenciales Empleadores):

a. a través de la pagina Web, mediante la publicacion de articulos relacionados con tematicas de
gestion y colocacion de empleo, contratacion y evaluacion de personal, fortalecimiento de
competencias laborales y personales, elaboracion de hojas de vida, asuntos legales relacionados
con la empleabilidad y la contratacién, entre otros.

b. La informacién estara publicada permanentemente 24 horas 7 dias 365 dias al afio, en el blog de
contenidos de la pagina web de Gestion Competitiva S.AS.
https://www.gestioncompetitiva.com/blog/

c. Estas publicaciones buscan que los Oferentes o Buscadores mejoren su perfil laboral, atendiendo las
necesidades requeridas en el mercado laboral por los potenciales empleadores para ocupar las
Vacantes ofertadas y permitirdn que construya, reconstruya o actualice su hoja de vida.

d. La elaboracion y publicacion de estos blogs en la pagina web, estd a cargo del equipo de
direccionamiento estratégico de Gestion Competitiva S.A.S.

e. Alafecha, dicho blog de contenidos cuentan con mas de 30 tematicas disponibles.

f. Ellistado de temas disponibles son:

i. ¢ Como elegir una prueba de confiabilidad o integridad?
ii. ¢Qué requisitos en seguridad de personal debo cumplir para certificarme OEA- BASC?
iii. ¢ Por qué un CEO ético hace una empresa exitosa?
iv. Reclutamiento estratégico: a quién y cémo reclutar para crecer
v. ¢Coémo prepara Google sus procesos de seleccion?
vi. Competencias laborales de hoy
vii. - Como evitar contratar con una empresa fachada
vii. Coémo prevenir caer en ofertas de trabajo falsas
ix. Plantillas para tu hoja de vida
X. ¢Como crear una buena hoja de vida?
xi. Cartas de motivacion o presentacion: ¢ son lo mismo?
Xii. ¢Qué son las sefales de alerta?
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Xiii. 10 claves que debes tener en cuenta como jefe para evaluar a tu candidato
xiv. ¢, Cémo potenciar tu imagen en redes sociales?
xv. 5 Herramientas digitales para empresas o emprendedores
xvi. Retos del lider de hoy
xvii. Diferencias entre teletrabajo y trabajo en casa: tips para ser mas productivo
xviii. 6 metodologias para repensar el modelo de negocio
xix. La creatividad e innovacion: Renacen y se exacerban en tiempos de crisis
Xx. ¢ Para qué evaluar el clima organizacional?
xxi. La confianza: se gana o se pierde
xxii. Tips para no llevar el estrés laboral a casa
xxiii. 13 consejos para mejorar su temperamento
xxiv. Como manejar las interrupciones de sus comparieros de trabajo
xxv. ¢ Tienes perfil de gerente?
xxvi. ¢ Realmente sabes qué es pensamiento estratégico?
xxvii. Claves de etiqueta y protocolo en la era digital
xxviii. Tips para trabajar tu marca personal
xxix. Tips gramaticales: conectores

ll.  Gestion Competitiva S.A.S. conscientes del compromiso para romper las brechas de empleabilidad
emite una carta de agradecimiento a Oferentes o Buscadores no preseleccionados que participaron en
el proceso y adicional se les da retroalimentacion sobre competencias a desarrollar o fortalecer.

a. El responsable de elaborar y remitir a los Oferentes o Buscadores las cartas de agradecimiento con
la informacion referida anteriormente es la Jefe Nacional de Seleccion.

b. Dicha actividad se realizara de manera individual a cada Oferente o Buscador que sea contactado,
culmine el proceso de preseleccion y sea remitido al Potencial empleador. Una vez Gestién
Competitiva S.A.S. tenga conocimiento de quienes son los Oferentes o Buscadores que no fueron
escogidos para cubrir la Vacante, establece un periodo de 15 dias habiles para realizar el envio de la
carta de agradecimiento.

c. Los ejes tematicos en los que se orientara el fortalecimiento de competencias son:

i. Retos de lider de hoy
ii. Como crear una buena hoja de vida
iii. Técnicas, habilidades y herramientas de metodologias Agyle

d. En estas cartas se envia links de consulta relacionados con las teméticas pertinentes.

e. Elenvio de la informacion se realizara via correo electronico a cada oferente, a la direccion de email
reportada en la hoja de vida registrada en el Micrositio www.elempleo.com/co/base-
empresarial/gestion-competitiva/17637

f. Este proceso busca que los Oferentes o Buscadores mejoren su perfil laboral, atendiendo las
necesidades requeridas en el mercado laboral por los potenciales empleadores para ocupar las
Vacantes ofertadas, y brindar herramientas que ayuden al fortalecimiento del perfil laboral.

lll.  Otras actividades de orientacion ocupacional a Oferentes o Buscadores como Entrevistas de orientacién
y Pruebas psicotécnicas, descritas en el Articulo 6.1 y 6.3 del presente Reglamento, estan
contempladas como servicios adicionales que presta Gestion Competitiva S.A.S. a los Potenciales
Empleadores y tienen costo, por ende el desarrollo de las mismas dependera de las necesidades y
requerimientos que el Potencial empleador haga a Gestion Competitiva S.A.S. en el marco de los
servicios béasicos de publicacion de Vacantes, preseleccion y remision.

IV.  De forma paralela, Gestion Competitiva S.A.S., enviara a los Oferentes o Buscadores no colocados una
encuesta de satisfaccion del servicio, esto con el fin de evaluar la gestion de la empresa como prestador
autorizado e identificar oportunidades de mejora en la prestacién de los servicios, asi como identificar la
posible presencia de factores que puedan constituirse en una brecha de empleabilidad.

V. Elaborar el plan de accion resultante de las observaciones enviadas por los Oferentes o Buscadores a
través de las encuestas de satisfaccion del servicio.
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Articulo 5.5. Orientacion ocupacional a Potenciales Empleadores

Articulo 5.5.1 Definicion: Acciones que permiten conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del
empleador para asesorar la definicion, registro y publicacién de Vacantes, brindar informacion sobre el mercado e
insercion laboral o programas de fomento al empleo formal y, segin el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados.

Articulo 5.5.2. Modalidad de prestacion del servicio de Orientacion ocupacional a Potenciales
Empleadores: Este servicio se presta de manera presencial.

Articulo 5.5.3 Procedimiento de Orientacion ocupacional a Potenciales Empleadores:
I.  Gestiébn Competitiva realiza orientacién ocupacional al publico en general Oferentes o Buscadores y

Potenciales Empleadores:

a. A través de la pagina Web, mediante la publicacion de articulos relacionados con teméticas de
gestidn y colocaciéon de empleo, contratacién y evaluacion de personal, sistemas de certificacion
BASC y OEA, fortalecimiento de competencias laborales y personales, elaboracion de hojas de
vida, asuntos legales relacionados con la empleabilidad y la contratacidn, entre otros.

b. Lainformacién estara publicada permanentemente 24 horas 7 dias 365 dias en el blog de la pagina
web de Gestion Competitiva S.A.S. https://www.gestioncompetitiva.com/blog/

c. Este proceso busca que los Oferentes o Buscadores mejoren su perfil laboral, atendiendo las
necesidades requeridas en el mercado laboral por los potenciales empleadores para ocupar las
Vacantes ofertadas.

d. La elaboracion y publicacidn de estos blogs en la pagina web, estd a cargo del equipo de
direccionamiento estratégico de Gestion Competitiva S.A.S.

e. Alafecha dicho blog de contenidos cuentan con mas de 30 tematicas disponibles.

f.  Ellistado de temas disponibles son:

i. ¢Cdmo elegir una prueba de confiabilidad o integridad?
ii. ¢ Qué requisitos en seguridad de personal debo cumplir para certificarme OEA- BASC?
iii. ¢ Por qué un CEO ético hace una empresa exitosa?
iv. Reclutamiento estratégico: a quién y como reclutar para crecer
v. ¢Cbmo prepara Google sus procesos de seleccion?
vi. Competencias laborales de hoy
vii. Como evitar contratar con una empresa fachada
vii. Coémo prevenir caer en ofertas de trabajo falsas
ix. Plantillas para tu hoja de vida
X. ¢ Como crear una buena hoja de vida?
xi. Cartas de motivacion o presentacion: ;son lo mismo?
xii. ¢Qué son las sefiales de alerta?
xiii. 10 claves que debes tener en cuenta como jefe para evaluar a tu candidato
xiv. ¢ Como potenciar tu imagen en redes sociales?
xv. 5 Herramientas digitales para empresas o0 emprendedores
xvi. Retos del lider de hoy
xvii. ~ Diferencias entre teletrabajo y trabajo en casa: tips para ser mas productivo
xviii. 6 metodologias para repensar el modelo de negocio
xix. La creatividad e innovacion: Renacen y se exacerban en tiempos de crisis
xX. ¢ Para qué evaluar el clima organizacional?
xxi. La confianza: se gana o se pierde
xxii. Tips para no llevar el estrés laboral a casa
xxiii. 13 consejos para mejorar su temperamento
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xxiv. Coémo manejar las interrupciones de sus comparieros de trabajo
xxv. ¢ Tienes perfil de gerente?
xxvi. ¢ Realmente sabes qué es pensamiento estratégico?
xxvii. Claves de etiqueta y protocolo en la era digital
xxviii. Tips para trabajar tu marca personal
xxix. Tips gramaticales: conectores
[l La orientacién ocupacional de ingreso de Potenciales empleadores se realiza de manera presencial en
el momento en que acepta nuestro portafolio de servicios, el cual describe cada uno de los servicios que
presta la compafiia, servicios basicos y adicionales, alcance, tiempos de respuesta y valor de cada uno.

Comprende informacion sobre el mercado laboral, inclusién laboral, modalidades de contratacion,

beneficios tributarios, fortalecimiento de la formalizacion laboral, entre otras teméticas relacionadas con

la gestion y colocacion de empleo.

a. Esta orientacion ocupacional a Potenciales Empleadores se realizara en el mismo momento que se
firme el Acuerdo de Confidencialidad y Autorizacién de Tratamiento de datos o una (01) vez al afio
para socializar cambios contractuales o en la normatividad relacionada con la Gestion y Colocacién
de empleo. El responsable de la ejecucién es el area comercial de Gestion Competitiva S.A.S.

b. Durante esta orientacidon, se abordara la siguiente informacion: se explican nuevamente los
servicios béasicos y adicionales que presta la compafiia y resuelven dudas que surjan.

c. Se explica procedimiento para realizar solicitudes de servicios, el coordinador asignado para la
atencién personalizada del Potencial empleador y los canales de contacto.

d. Se procede con la socializacién de la Ruta de empleabilidad y los 04 servicios basicos que son
prestados por Gestion Competitiva S.A.S.:

i. Registro de Oferentes o Buscadores, Potenciales Empleadores, y Vacantes
ii. ~Orientacién ocupacional a Oferentes o Buscadores y Potenciales Empleadores

iii. ~ Preseleccion.

iv.  Remision.

Estos a su vez se subdividen de la siguiente manera:
i.  Registro:

e Registro de Oferentes o Buscadores.
e Registro de Potenciales Empleadores.
e Registro de vacantes.
ii. Los servicios de Orientacion Ocupacional se subdivide en:

¢ QOrientacién Ocupacional a Oferentes o Buscadores.
e Orientacidn a Potenciales Empleadores.

iii.  Preseleccion

iv.  Remision.

e. Se explica la funcionalidad del proceso de Registro de vacantes, las Vacantes sujetas a excepcion
de publicacion, el proveedor del sistema tecnoldgico vy la posibilidad de visualizar las Vacantes en el
Micrositio que tenemos asignado por elemplo.com www.elempleo.com/co/base-empresarial/gestion-
competitiva/17637

. Se explica la funcionalidad del proceso de preseleccidn y remisién de Oferentes o Buscadores.

g. Se socializa con el Potencial empleador que, Gestion Competitiva S.A.S. cuenta con Software y
licencias otorgadas por el Ministerio de las Telecomunicaciones para atencién de personas en
situacion de discapacidad: baja vision y personas sordas. Y se le notifica la existencia de un
protocolo interno de atencion a las mismas.

h. Se explica el formato de solicitud de servicios y los canales por medio del cual debe remitirlos.

i. Se orienta al Potencial empleador para identificar las barreras organizacionales existentes o que
pueden existir en el proceso de vinculacion laboral.

j. Se orienta al Potencial empleador sobre los incentivos y ventajas de contratacion de grupos
poblacionales con mayores barreras.
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k. Se orienta al Potencial empleador sobre entidades que trabajan en pro de la inclusion laboral.

lll.  Otra actividad encaminada a la orientacién ocupacional a Potenciales empleadores se realiza en el
momento a través del levantamiento de Maestro de cliente, y se considera una actividad de asesoria
para la definicion y Registro de vacantes. La cual contempla informacién que permite hacer Orientacién
ocupacional en levantamiento del perfil del cargo.

a. Se realiza cuando el Potencial empleador realice la solicitud de una Vacante de un cargo nuevo, es
decir, que nunca haya solicitado ese cargo a Gestion Competitiva S.A.S. Esta actividad esta a cargo
de la Gerente General o Jefe Nacional de Seleccion.

b. Esta actividad se realiza en las instalaciones del Potencial empleador o en las instalaciones de
Gestion Competitiva S.A.S.

c. Lainformacion que se levanta en esta actividad es registrada en el formato "solicitud de servicios de
seleccion o evaluacion de personal" y aborda la siguiente informacion:

Informacién general

+ Fecha

+  Compafia
« N.IT.

+ Sede

«  Solicitante y cargo
« Jefe inmediato y cargo
+  Tipo de servicio (seleccidn o evaluacion)
+  Tipo de solicitud (individual o grupal)
+  Fecha de presentacion de candidatos
+  Fechainiciacion labores
+  Confidencialidad (si / no)
Informacién de posicidn a seleccionar o evaluar
+ Cargo (nuevo / existente)
+ Area
+ Motivo del retiro de la personas a remplazar
+ Cargos que le reportan directa e indirectamente
*  Proyeccién del cargo
+ Misién del cargo
+ Responsabilidades por area
+ Responsabilidades por toma de decisiones (alcance)
*+ Responsabilidades por contactos (superiores, colaboradores, colegas, etc.)
Perfil del candidato
+ |diomas
*  Dominio sistemas
+ Experiencia indispensable, preferible y no aceptable
+ Competencias personales
Condiciones de trabajo
+ Tipo de contrato
+ Jornada (dias y horarios)
+ Disponibilidad horas extras
« Salario (basico, comisiones, extralegales, incrementos)
+ Disponibilidad para viajar (frecuencia, lugares, requerimiento de vehiculo)

IV.  Seinforma que Gestion Competitiva S.A.S. enviara al Potencial empleador, que haya solicitado servicios
durante el periodo, una encuesta de satisfaccion de los servicios prestados. Esta actividad se realizara 2
veces al afio (semestre Enero a Junio y semestre Julio a Diciembre)
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V. Elaborar el plan de accién resultante de las observaciones enviadas por los Oferentes o Buscadores a
través de las encuestas de satisfaccion del servicio.

Articulo 5.6. Preseleccion

Articulo 5.6.1. Definicion: Permite identificar 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 Gestion Competitiva S.A.S.

Articulo 5.6.2. Modalidad de prestacion del servicio de preseleccion: Este servicio se presta de manera
presencial y virtual a través de la autopostulacion y de manera virtual por medio de la preseleccion manual de
Oferentes o Buscadores.

Articulo 5.6.3. Procedimiento para la Preseleccion

Articulo 5.6.3.1. Autopostulacion
Los Oferentes o Buscadores podran autopostularse a las Vacantes registradas y publicadas por Gestidn
Competitiva S.A.S. en el Micrositio de elempleo.com para ello deben:

| Ingresar a link http://www.elempleo.com
Il.  Seleccionar pais Colombia.
lIl.  Seleccionar la opcion Busco empleo.
IV.  Enla parte central de la pagina, seleccionar la opcion “Empresas”.
V. En el médulo “Sitios y bases empresariales’, seccion “Empresa” digitar el nombre de GESTION
COMPETITIVAS.AS.
VI.  Seleccionar la opcion “Ver empresa” que aparecera al costado derecho de la pantalla.
VI. En el Microsito de Gestion Competitiva S.A.S.www.elempleo.com/co/base-empresarial/gestion-
competitiva/17637 dar clic en “Inscribirme a base empresarial’

VIIl.  En la parte izquierda de la pagina ‘“iniciar sesion” diligenciar los datos de usuario y contrasefia del
oferente.

IX.  Verificar que la informacién ingresada sea correcta y se encuentre actualizada. En caso de que el oferente
desee actualizar y/o modificar informacién, debera seguir los lineamientos sefialados en el Articulo 5.1.6
Instructivo de actualizacion de hoja de vida de Oferentes o Buscadores en la herramienta tecnologica
elempleo.com en el Micrositio de Gestién Competitiva S.A.S

X.  Darclic en el boton “atras” para volver al Micrositio de Gestién Competitiva S.A.S.
Xl.  Seleccionar la opcion “Ver ofertas laborales”.

XIl.  Seleccionar la oferta deseada o que mas se ajuste al perfil ingresado.

Xlll.  Leer detenidamente la descripcién de la oferta.

XIV.  Si la oferta cumple con sus criterios de busqueda de empleo tales como: cargo deseado, aspiracion
salarial, sector econdmico, responsabilidades a desempefiar, tipo de contrato y se ajusta a su perfil
laboral, seleccionar el boton “Aplicar a oferta”. En caso que la Vacante no se ajuste al perfil laboral del
oferente, se sugiere evitar la autopostulacién y se invita a continuar la busqueda de una Vacante que se
ajuste con sus criterios de busqueda y perfil laboral.

XV.  La herramienta tecnoldgica de elemplo.com mostrara un mensaje confirmando la aplicacion exitosa a la
oferta de empleo y enviara un email de copia al correo registrado en su cuenta en la plataforma.

XVI.  Sidesea ver mas ofertas de empleo en el Micrositio de Gestién Competitiva S.A.S., dar clic en el boton
“atras” y seguir los pasos de los puntos XI, XII, X, XIV ya descritos.
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XVII.  Puede postularse a cuantas ofertas desee, que se encuentren en la pagina de Gestion Competitiva S.A.S.

Articulo 5.6.3.1.1 Procedimiento para la prestacion presencial del servicio de Preselecciéon - Auto
postulacion

l. El Oferente 0 Buscador se presenta en las instalaciones de Gestion Competitiva S.A.S. en el horario de
atencion descrito en el Articulo 7.2 del presente Reglamento.

Il. Es recibido por la recepcién del Edificio Torre Av. Chile y anunciado a Gestiéon Competitiva S.A.S.

M. Un consultor de Gestidn Competitiva S.A.S. recibe al oferente y lo ubica en la sala de espera.

V. De acuerdo con el orden de llegada, posteriormente es atendido en la sala de pruebas no. 2 y la
asistente de seleccion procede con el acompafiamiento y gestion de la Autopostulacion de Oferentes o
Buscadores.

V. Se procede a ejecutar las actividades del Articulo 5.6.3.1 descrito previamente.

VI. Al finalizar el procedimiento, se da resolucion a las inquietudes del Oferente o Buscador de empleo.

VII. Se da egreso al Oferente o Buscador de empleo de las instalaciones de Gestion Competitiva S.A.S. y

del Edificio Av. Chile.

Articulo 5.6.3.2. Preseleccion manual

| El procedimiento para busqueda en las bases de datos, revision y preseleccidon de hojas de vida de
Oferentes o Buscadores que cumplen con el perfil solicitado por el Potencial empleador, se realiza en las
siguientes fuentes:

a. Autopostulados a la Vacante a través herramienta tecnoldgica elempleo.com

b. Oferentes o Buscadores registrados en el Micrositio de Gestion Competitiva S.A.S
www.elempleo.com/co/base-empresarial/gestion-competitiva/17637

[l Gestion Competitiva S.A.S. por medio la jefe nacional de seleccion, preservando la plena aplicacion del
principio de igualdad y con base en el perfil solicitado por el Potencial empleador, preseleccionara entre
los Oferentes o Buscadores inscritos aquellos que cumplan el perfil requerido en la Vacante, teniendo en
cuenta los siguientes filtros que brinda la herramienta tecnolégica elempleo.com: palabras claves,
ubicacion del candidato, aspiracién salarial, afios de experiencia laboral, cargo u oficio, &rea de trabajo,
sector o industria, minimo nivel de estudios, profesion, institucion educativa e idioma.

lll.  Se contacta via telefénica o via correo electrénico a los diferentes Oferentes o Buscadores
preseleccionados para ampliar la informacion de hoja de vida y perfil requerido y con base en esta
informacién se da continuidad al proceso de preseleccion.

IV.  Se tramita la autorizacion de tratamiento de datos personales del Oferente o Buscador.

V.  Se solicitan documentos de identidad, académicos y laborales.

Articulo 5.6.4. Mecanismo de retroalimentacion de Gestion Competitiva S.A.S. y Potenciales empleadores

| Tras realizada la preseleccion de 2 o 3 Oferentes o Buscadores afines al perfil establecido, se contacta al
Potencial empleador para agendar citas de entrevista con las personas implicadas (jefes inmediatos y/o
Recursos Humanos).
[l El mismo dia de las entrevistas contactamos al Potencial empleador para confirmar si los Oferentes o
Buscadores asistieron o no a entrevista y se solicita la correspondiente retroalimentacion.
lll.  En el contacto con el Potencial empleador se confirma el nombre del Oferente o Buscador que continta el
proceso de preseleccion y los servicios adicionales que se requieran para culminar el proceso
IV.  Tres (3) dias habiles después se contacta telefénicamente o por correo electronico al Potencial empleador
para informar el concepto definitivo.
V. Cinco (5) dias habiles después se presenta el informe psicotécnico de evaluacién e informes de los
servicios adicionales solicitados.
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VI.  En caso de que ningun oferente sea seleccionado por parte del Potencial empleador, se procede a iniciar
nuevamente la preseleccion del cargo solicitado. Para efectos de calidad del servicio, el Potencial
empleador informaré los aspectos por los cuales los Oferentes o Buscadores no fueron aceptados, con el
objetivo de que dichas caracteristicas sean tenidas en cuenta en el nuevo proceso de preseleccion.

Articulo 5.7. Remision

Articulo 5.7.1 Definicién: Son las 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. El
prestador debera implementar estrategias de retroalimentacion respecto a los Oferentes o Buscadores remitidos.

Articulo 5.7.2. Modalidad de prestacion del servicio de remision: Este servicio se presta de manera
presencial.

Articulo 5.7.3 Procedimiento de Remisién:

l. Una vez termina el proceso de preseleccion, se le informa al oferente elegido sobre la decisidn y a las
otras personas que hayan participado del proceso se les informa que el proceso ha finalizado y que en
esa oportunidad no han sido elegidos, con la posibilidad de que puedan ser tenidos en cuenta en otros
procesos.

ll. A través del Microsito de Gestion Competitiva S.A.S. URL www.elempleo.com/co/base-
empresarial/gestion-competitiva/17637 y de manera individual en la hoja de vida que el oferente ha
registrado en la herramienta tecnol6gica del empleo.com, se procedera a indicar en el apartado “Notas” la
fecha de remision del oferente al Potencial empleador, de la siguiente manera: “El oferente se remite al
Potencial empleador el dia, mes y afio”.

lll. Al oferente elegido se le brinda una orientacién general acerca de la Vacante y del Potencial empleador
antes de ser remitido a éste.

IV. A la empresa Potencial empleador se le entrega un informe que contiene los resultados del proceso de
preseleccién informando sobre la evaluacion de las competencias y ajuste al perfil, junto con las areas de
desarrollo del o los Oferentes o Buscadores preseleccionados que cumplen el perfil requerido por la
Vacante. Este informe se entrega a través de correo electrénico registrado en el momento de la solicitud
de la Vacante autorizado y se remite de manera fisica a las instalaciones del Potencial empleador si este
lo solicita.

V. Gestion Competitiva S.A.S., contactard nuevamente al Potencial empleador para hacer seguimiento al
proceso de gestion y colocacion de Oferentes o Buscadores por medio de la siguiente metodologia:

a. Una vez se remiten los Oferentes o Buscadores preseleccionados al Potencial empleador, se
establece contacto telefonico con el responsable de la decision de colocacion del o de los Oferentes o
Buscadores, y/o al solicitante de la Vacante.

b. El Potencial empleador brinda retroalimentacion de los Oferentes o Buscadores e indica si es
necesario que sea entrevistado por otras areas implicadas en el proceso o inmediatamente toma una
decisién de quien sera el oferente seleccionado.

c. De acuerdo con la decision del Potencial empleador con respecto al oferente seleccionado, se procede
a efectuar, en caso que lo soliciten, otros servicios adicionales solicitados por el Potencial empleador.

d. Alos Oferentes o Buscadores que no han sido seleccionados, se procede a enviar una notificacion de
agradecimiento por su participacidn en el proceso, a través del correo electrénico autorizado por ellos.

e. En caso de que ningun oferente sea seleccionado por parte del Potencial empleador se procede a
iniciar nuevamente la preseleccion descrita en el Articulo 5.6.

f. Para determinar la calidad del servicio, nuestra oferta comercial otorga una garantia de 3, 6 meses o
un afio de permanencia del oferente preseleccionado y colocado con base en el nivel del cargo
solicitado en la Vacante, la cual consiste en realizar nuevamente el proceso de preseleccion sin ningun
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costo para el Potencial empleador si el oferente preseleccionado se retira antes del tiempo establecido
y conforme a los lineamientos de la Politica de Garantia de Gestion Competitiva S.A.S.

SERVICIOS ADICIONALES DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Articulo 6. SERVICIOS ADICIONALES DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Gestion Competitiva S.A.S. prestara los servicios adicionales descritos a continuacion, los cuales pueden ser
solicitados de manera individual por los Potenciales Empleadores, a quienes se les presentara el correspondiente
informe a través de correo electronico autorizado o de manera presencial en las instalaciones si este lo solicita.
Para cada uno de los servicios adicionales los Oferentes o Buscadores deberan previamente diligenciar y firmar
la Autorizacién de Tratamiento de Datos Personales.

La modalidad de prestacién de los servicios adicionales de gestion y colocacion de empleo serd de manera
presencial.

Articulo 6.1. Aplicacién y evaluacion de pruebas psicotécnicas
| De acuerdo con el perfil de cargo solicitado por los Potenciales Empleadores Gestién Competitiva S.A.S.
aplicaran de manera presencial u online de pruebas de personalidad y de competencias previamente
seleccionadas.

[l Firma de la Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales.

lll.  Se programa cita con el oferente para la realizacién de la prueba.

IV.  Sele explica el objetivo de la prueba y se le dan las instrucciones para el desarrollo de la prueba.

V. Se procede con la calificacion y evaluacion del resultado de la prueba para presentacion al Potencial
empleador del correspondiente informe. De acuerdo con lo establecido en la oferta comercial presentada
por Gestion Competitiva S.A.S. y aceptada por el Potencial empleador, este se entregara a través de
correo electronico o de manera fisica en las instalaciones del Potencial empleador.

Articulo 6.2. Evaluacién por competencias
| Firma de la Autorizacién de Tratamiento de Datos Personales.
Il Se programa cita presencial u online con el oferente para la realizacién de la prueba.

lll.  Gestidon Competitiva S.A.S. aplica pruebas orientadas a evaluar las competencias personales, laborales y
de aptitudes para el cargo solicitado por el Potencial empleador.

IV.  Se realiza explicacion del objetivo de la prueba.

V.  Se le explica el objetivo de la prueba y se le dan las instrucciones para el desarrollo de la prueba.

VI.  Se procede con la calificacién y evaluacion del resultado de la prueba para presentacién al Potencial
empleador del correspondiente informe. De acuerdo con lo establecido en la oferta comercial presentada
por Gestion Competitiva S.A.S. y aceptada por el Potencial empleador, este se entregara a través de
correo electronico o de manera fisica en las instalaciones del Potencial empleador.

Articulo 6.3. Entrevista por competencias

| Firma de la Autorizacién de Tratamiento de Datos Personales.

ll.  Tiene como objetivo principal analizar y evaluar las competencias de la persona entrevistada, e identificar
el grado de desarrollo de las mismas asi como el potencial de crecimiento y de esa manera proyectar el
grado de desempefio que puede realizar en el puesto de trabajo y su potencial de desarrollo dentro de la
empresa. Este servicio se presta de manera presencial u online.

lll.  Se realiza verificacion de los conocimientos técnicos que se precisan, formacion, ajuste a los valores y
cultura de la empresa, enfoque estratégico y ajuste al equipo de trabajo existente.
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IV. Se presenta al Potencial empleador el informe integral. De acuerdo con lo establecido en la oferta
comercial presentada por Gestion Competitiva S.A.S. y aceptada por el Potencial empleador, este se
entregara a través de correo electronico o de manera fisica en las instalaciones del Potencial empleador.

Articulo 6.4. Referenciacion Laboral

| Firma de la Autorizacién de Tratamiento de Datos Personales.

[Il.  En primer lugar, Gestién Competitiva S.A.S. confirma con el area de Gestién Humana de empleadores
anteriores el cargo ocupado por el oferente, fechas de ingreso y retiro, motivo de retiro y nombre del jefe
inmediato.

lll.  Posteriormente se verifica con el jefe inmediato el motivo de retiro, concepto general del candidato,
fortalezas, areas a desarrollar, responsabilidades, evaluacién de desempefio o competencias.

IV. Se realizan preguntas de acuerdo con cargo, nivel del cargo, area de trabajo, competencias y
caracteristicas de personalidad esperadas para cada cargo.

V.  Se presenta al Potencial empleador el informe integral de las verificaciones realizadas. De acuerdo con lo
establecido en la oferta comercial presentada por Gestion Competitiva S.A.S. y aceptada por el Potencial
empleador, este se entregara a través de correo electrénico o de manera fisica en las instalaciones del
Potencial empleador.

Articulo 6.5. Referenciacion Personal o Familiar

| Firma de la Autorizacién de Tratamiento de Datos Personales.

Il Se realiza por medio telefonico o escrito. Se corrobora con un familiar o conocido cercano la informacion
sociodemografica, educativa, laboral, habitacional y familiar que brinda el oferente, asi mismo actividades
sociales, fortalezas y areas de desarrollo.

lll.  Se elabora un reporte con la informacion suministrada por el familiar o conocido y se emite un concepto de
la coincidencia o no con la informacién suministrada por el candidato.

IV.  Se presenta al Potencial empleador el informe integral de las verificaciones realizadas. De acuerdo con lo
establecido en la oferta comercial presentada por Gestion Competitiva S.A.S. y aceptada por el Potencial
empleador, este se entregara a través de correo electrénico o de manera fisica en las instalaciones del
Potencial empleador.

Articulo 6.6. Visita domiciliaria:
| Firma de la Autorizacién de Tratamiento de Datos Personales.

Il Esta se realiza en el lugar de vivienda al oferente y, se concerta previamente con el(a) oferente la
modalidad de ejecucidn, ya sea de manera presencial u online.

Il Se realiza con el oferente y su grupo familiar. En caso de vivir solo, se le solicita la compafia de un
familiar o amigo que lo conozca.

IV. Se evallan aspectos sociodemograficos, confirmacién del sitio de vivienda, seguridad del entorno,
estabilidad habitacional, bienes y dotacién de la vivienda; procedencia, estabilidad y ocupaciones del
grupo familiar; manejo financiero y origen de sus recursos.

V.  Se realiza referencias de vecindad para confirmar si vive alli el oferente, con quién y su comportamiento
social.

VI.  Se realiza registro fotografico del oferente con su familia en la fachada de la vivienda y en la zona social
que permita establecer las caracteristicas fisicas del inmueble

VII.  Se realiza y elabora un informe de visita domiciliaria y se presenta al Potencial empleador. De acuerdo
con lo establecido en la oferta comercial presentada por Gestion Competitiva S.A.S. y aceptada por el
Potencial empleador, este se entregara a través de correo electronico o de manera fisica en las
instalaciones del Potencial empleador.

Articulo 6.7. Verificacion de autenticidad de documentos de identidad:
[.  Firma de la Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales.
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Il.  Se solicita al oferente original y copia de los siguientes documentos: Cédula de Ciudadania, Libreta militar
(si aplica), Licencia de conduccién (si aplica).

lll.  Se realiza validacion con entes gubernamentales la autenticidad de estos documentos en: Registraduria
Nacional, Jefatura de Reclutamiento del Ejército Nacional y Registro Unico Nacional de Transito — RUNT,
respectivamente.

IV. Se presenta al Potencial empleador el informe integral. De acuerdo con lo establecido en la oferta
comercial presentada por Gestion Competitiva S.A.S. y aceptada por el Potencial empleador, este se
entregara a través de correo electrénico o de manera fisica en las instalaciones del Potencial empleador.

Articulo 6.8. Verificacion de autenticidad de documentos académicos

| Firma de la Autorizacién de Tratamiento de Datos Personales.

IIl.  Se solicita al oferente original y copia de diploma y/o acta de grado de bachiller, diploma y acta de grado
de estudios técnicos, tecnologo o profesional segun el nivel académico alcanzado por el oferente. Tarjeta
profesional (si aplica).

lIl.  Se realiza validacién de la autenticidad de los documentos presentados por el oferente, verificando con
instituciones académicas la realizacion de los estudios reportados y la autenticidad de los certificados
presentados.

IV. Se presenta al Potencial empleador el informe integral. De acuerdo con lo establecido en la oferta
comercial presentada por Gestion Competitiva S.A.S. y aceptada por el Potencial empleador, este se
entregara a través de correo electrénico o de manera fisica en las instalaciones del Potencial empleador.

Articulo 6.9. Verificacion de antecedentes

| Firma de la Autorizacién de Tratamiento de Datos Personales.

Il.  Se realiza la consulta de antecedentes en bases de datos publicas nacionales e internacionales tales
como: Policia, Procuraduria, Contraloria, Lista Clinton, Lista ONU, Interpol, Contravenciones de Policia,
comparendos en SIMIT, y antecedentes profesionales (Ej. Junta Central de Contadores, Consejo Superior
de la Judicatura).

lll.  Se presenta al Potencial empleador el informe integral. De acuerdo con lo establecido en la oferta
comercial presentada por Gestion Competitiva S.A.S. y aceptada por el Potencial empleador, este se
entregara a través de correo electrénico o de manera fisica en las instalaciones del Potencial empleador.

Articulo 6.10. Estudios de Poligrafia
| Firma de la Autorizacién de Tratamiento de Datos Personales.

IIl.  Gestion Competitiva S.A.S., realiza la citacion de los Oferentes o Buscadores a las instalaciones de la
empresa especializada para la realizacién de la prueba.

lll.  De acuerdo con el requerimiento del Potencial empleador se presta el servicio de poligrafia en el siguiente
caso:
a. Examen de pre empleo — seleccion de personal: Esta prueba busca alcanzar niveles de prevencion

cuando se le practican al personal en proceso de seleccion.

IV.  Se emite informe de evaluacidn poligréfica, en el cual se determina si el oferente miente respecto a
topicos especificos que sean de interés del Potencial empleador, los cuales deben son acordados antes
de realizarse cada prueba.

Articulo 6.11 Estudios de VSA (Voice Stress Analysis):
| Firma de la Autorizacién de Tratamiento de Datos Personales.
[l Gestion Competitiva S.A.S., realiza la programacion de los Oferentes o Buscadores para la ejecucion
online de la prueba con la empresa especializada para la realizacién de la misma. Este servicio se presta
a través de alianza estratégica.
lll.  El objetivo de esta prueba es establecer si el oferente muestra sefiales indicativas de engafio, a través
delas microondas de la voz detectadas a través de un Software.
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IV. De acuerdo con el requerimiento del Potencial empleador se presta el servicio de estudios con la
herramienta tecnolégica VSA en el siguiente caso:
a. Examen de pre empleo — seleccion de personal: Esta prueba busca alcanzar niveles de prevencion
cuando se le practican al personal en proceso de seleccion.
V. Se emite informe de la evaluacién, en el cual se determina si el oferente miente respecto a tdpicos
especificos que sean de interés del Potencial empleador, los cuales deben son acordados antes de
realizarse cada prueba.

Articulo 6.12. Estudio Integral de confiabilidad Proceso consolidado de verificacion y validacion de
informacién suministrada por el oferente. Este servicio agrupa los servicios adicionales descritos desde los
Articulos 6.1 hasta los Articulos 6.10 es decir:
| Referenciacion laboral.
[Il.  Referenciacién personal y familiar.
lIl.  Visita domiciliaria.
IV.  Verificacion de autenticidad de documentos de identidad.
V.  Verificacion de autenticidad de documentos académicos.
VI.  Verificacién de antecedentes
VII.  Estudio de poligrafia o VSA (Voice Stress Analysis) con proveedor especializado.

Articulo 6.12.1. Modalidad de prestacion del servicio: Este servicio se presta de manera presencial cuando es
solicitado por el Potencial empleador.

Articulo 6.12.2. Procedimiento para realizacion de Estudio Integral de confiabilidad:

|.  Se recibe la solicitud por parte del Potencial empleador de la realizacién del Estudio integral de
Confiabilidad.

[l Se contacta al oferente telefonicamente y se procede con la solicitud de diligenciamiento y firma de la
Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales. Adicionalmente se agenda la entrevista del oferente
con el responsable del proceso en Gestion Competitiva S.A.S. y se envia por correo electrnico el listado
de documentos que éste debe presentar fisicamente para la realizacion del proceso.

lIl.  Recepcion del oferente por parte de Gestion Competitiva S.A.S.

IV.  Recepcion de la Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales del oferente.

V.  Solicitud al oferente de los documentos de identidad, académicos y laborales (original y copia) y se realiza

cotejo de los documentos presentados.
VI.  Realizacién de servicios adicionales de:

Referenciacién laboral.

Referenciacion personal y familiar.

Visita domiciliaria.

Verificacion de autenticidad de documentos de identidad.

Verificacion de autenticidad de documentos académicos.

Verificacion de antecedentes.

Estudio de poligrafia o VSA (Voice Stress Analysis) con proveedor especializado.

VII. Se presenta al Potencial empleador el informe integral de las verificaciones realizadas. De acuerdo con lo
establecido en la oferta comercial presentada por Gestién Competitiva S.A.S. y aceptada por el Potencial
empleador, este se entregara a través de correo electronico o de manera fisica en las instalaciones del
Potencial empleador.

@ oo o

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

Articulo 7. PUNTOS DE ATENCION
Articulo 7.1. Atencion virtual
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PUNTO DE ATENCION VIRTUAL
CARACTERIZACION DEL PUNTO DE Punto de atencién virtual
ATENCION
DIRECCION SERVICIOS

En el punto de atencion virtual prestaran los servicios
basicos de Registro de Oferentes o Buscadores, Registro
de vacantes y Preseleccion. Estos estaran sujetos a los
rangos tarifarios relacionados en el Articulo 12 y el cobro
aplica unicamente para los Potenciales Empleadores

www.elempleo.com/co/base-empresarial/gestion-
competitiva/17637

Gestion Competitiva S.A.S. prestara los servicios basicos
de manera virtual a través de la herramienta tecnoldgica
autorizada de Leadersearh: elempleo.com en el Micrositio
www.elempleo.com/co/base-empresarial/gestion-
competitiva/17637

Sistema de informacion que soporta la
operacion

Articulo 7.2. Atencion Presencial

PUNTOS DE ATENCION PRESENCIAL

Caracterizacion del Punto de Atencién Centro de empleo
Caodigo | Departamento,
dela ciudad y Servicios Horario de atencion al publico

ciudad municipio

En el centro de empleo se
prestaran los  servicios
basicos de Gestion vy

a. Atencion a Oferentes o Buscadores: para la

Las oficinas de prestacion de los servicios presenciales, el

Gestion Colocacion de empleo. asi Oferente o Buscador, debera dirigirse a la

Competitiva pieo, : Carrera 11 No 71-41 Oficina 507. En el horario
como los Servicios 9 ! ,

S.AS. se de atencién de lunes a viernes de 7:30 a.m. a

encuentran adicionales descritos en el 5:00 p.m. y sabados de 8:00 am a 12 p.m.

11001 | ubicadas en la | Aticulo 6 del presente

ciudad de reglamento. Estos Ultimos b. Atencion a Potenciales Empleadores: para la
. estaran  sujetos a los
Bogotd en la

(ANa0S tarifarios prestacion de los servicios presenciales, el
Carrera 11 No relagciona dos en el Articulo Potencial empleador debera dirigirse a la
71-41  Oficina . Carrera 11 No 71-41 Oficina 507. En el horario
12 del mismo y el cobro . : .
507. de atencion de lunes a viernes de 7:30 am. a

aplica gmcamente para los 5:00 p.m. y sabados de 8:00 am a 12 p.m.
Potenciales empleadores.

Gestion Competitiva S.A.S. prestara los servicios basicos de Registro de
Sistema de informacion | Oferentes o Buscadores, Registro de vacantes y Preseleccion manera virtual a
que soporta la operacion | través de la herramienta tecnoldgica autorizada de Leadersearh: elempleo.com en
el Micrositio www.elempleo.com/co/base-empresarial/gestion-competitiva/17637

CONDICIONES DE SOPORTE TECNICO Y HORARIO DE ATENCION A USUARIOS - PUNTO DE ATENCION
VIRTUAL

Articulo 7.3. Soporte técnico

El soporte técnico de nuestro Micrositio www.elempleo.com/co/base-empresarial/gestion-competitiva/17637, es
administrado por Elempleo.com, quienes cuentan con un protocolo para detectar errores en cada usuario, este lo
lleva a cabo el soporte de Tl para validar restricciones, ancho de banda, entre otros; ademas de cookies y cache
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que podrian eventualmente generar alguna lentitud. Normalmente el seguimiento de este protocolo lo realiza la
Ejecutiva de monitoreo asignada por Elempleo.com, quien valida que la plataforma fluya de manera normal.

En caso de presentarse un inconveniente de mayor complejidad, se agenda una cita online con el Elempleo.com
y su equipo del area de operaciones; quienes cuentan con la visibilidad de los inconvenientes que se pudieran
presentar y los pasos a seguir para normalizacion de la navegacion.

Por ofro lado, Leadersearch S.A.S. en su Reglamento de Prestaciéon de Servicios, establece el procedimiento
para solicitar soporte técnico ubicado en la pagina 21 de la URL
http://contenido.elempleo.com/mailperso/ReglamentolL eadersearchOperadorAutorizado.pdf

Eaelempleo

Soporte técnico
En la pdgina esta disponible el formulario de Contdctenos, ubicado en |a parte superior derecha, en el mend
principal, asi como también se encuentran los datos de contacto en el footer en todo el portal. Asi mismo en
el aviso de privacidad gue esta ubicado en el registro de cuenta personas y empresas, y footer durante toda
la navegacidn. Las respuestas se enviardn o notificaran en un maximo de 48 horas habiles posterior al envio
de la POR.
Teléfono: (57) (1) 294 0100
Ext.: 2011y 2012
Linea Macional: 01 8000 123456
Correo: info@elempleo.com
Horario de atencidn: lunes a viernes de 8am a 6pm

Articulo 7.4. Pagina Web

La pégina web esta activa las 24 horas del dia, los 365 dias del afio para conocimiento de ofertas laborales.
Igualmente, dentro de la pagina web www.gestioncompetitiva.com esta habilitado un enlace denominado
“Contéctenos”, doénde Potenciales Empleadores y Oferentes o Buscadores pueden realizar cualquier tipo de
solicitud para que sea atendida por el area de servicio al cliente. Gestion Competitiva S.A.S. respondera dichas
solicitudes en un tiempo no mayor a 15 dias héabiles, siempre y cuando la naturaleza del asunto lo permita.
Cuando no fuera posible atender la solicitud dentro de dicho término se informara al interesado los motivos de la
demora y la fecha en que se atenderé su solicitud, la cual en ninglin caso podra superar los ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO

Articulo 8. DERECHOS DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO
| Conocer el Reglamento de Prestacién de Servicios de Gestion Competitiva S.A.S. al momento de realizar
el registro.
[l Recibir atencion adecuada y de calidad por parte de Gestion Competitiva S.A.S., presencial,
telefénicamente o a través de otros medios electronicos.

lll.  Participar voluntariamente en los procesos de busqueda y seleccion de personal.

IV.  Ser tratados en condiciones de igualdad, sin discriminacion alguna por razones de sexo, raza, origen,
vinculaciones politicas o religiosas u opiniones politicas y filoséficas.

V. Que la informacion entregada a Gestion Competitiva S.A.S., sea tratada y manejada de conformidad con
las politicas y procedimientos de tratamiento de datos e informacidn establecidos por la Agencia y por la
Ley 1581 de 2012 y demas normas que regulen la materia.

VI.  Ejercer los derechos que le corresponde de acuerdo con las politicas y procedimientos de tratamiento de
datos e informacién establecidos por la agencia y por la Ley 1581 de 2012 y demas normas que regulen la
materia.

VII.  Rectificar la informacion registrada en el Servicio Publico de Empleo en cualquier momento.

VIIl.  Recibir en forma gratuita los servicios basicos de gestion y colocacion de empleo.

IX.  Serinformado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que solicite.
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X.  Presentar quejas y reclamos a la Agencia de gestion y colocacién y que estas sean atendidas dentro de
los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

Xl. Procedimiento y criterios de preseleccion: Gestion Competitiva S.A.S. realizara la prestacion de los
servicios basicos y/o adicionales a los candidatos Oferentes o Buscadores, en atencién a las condiciones
y requisitos establecidos por el Potencial empleador y de acuerdo con el procedimiento descrito en el
presente Reglamento para cada servicio, preservando la plena aplicacién del principio de igualdad. Una
vez culminado el proceso para la Vacante correspondiente, los Oferentes o Buscadores finalistas seran
remitidos al Potencial empleador para la entrevista y toma de decision por parte de este, junto con el
informe de los resultados obtenidos.

Articulo 9. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO
Los Oferentes o Buscadores de trabajo tendran las siguientes obligaciones:
| Suministrar informacién veraz, completa y precisa en el diligenciamiento del formato de su perfil en la
pagina elempleo.com o en las hojas de vida enviadas directamente a nuestros correos autorizados.

[l Atender de manera puntual a las reuniones y/o entrevistas que se lleven a cabo durante los procesos de
busqueda y seleccidn de personal en los que participe a través de Gestion Competitiva S.A.S.

lll.  Presentar oportunamente las pruebas que Gestion Competitiva S.A.S. solicite para el desarrollo de los
procesos de levantamiento de perfil y busqueda y seleccidn de personal.

IV. Informar oportunamente a Gestion Competitiva S.A.S. cuando no esté interesado en que la Agencia
continte prestandole los servicios de gestion y colocacion de empleo o cuando de manera voluntaria
decida desistir de continuar participando en algun proceso de seleccidn particular en el que haga parte.

V.  Condiciones, requisitos y procedimiento para la inscripcion de oferente: Los Oferentes o Buscadores
pueden realizar la creacion de su cuenta o perfil, registrando su hoja de vida en la URL
www.elempleo.com/co/base-empresarial/gestion-competitiva/17637de manera gratuita a través de un
formulario destinado para tal fin en el enlace denominado “Registrar hoja de vida”. El diligenciamiento de
este formulario debe hacerse por via electronica y puede ser realizado de forma independiente.

Gestion Competitiva S.A.S. se reserva el derecho de contactar el oferente que se registre para verificar la
informacién obtenida y/o complementar el perfil con mas informacién.

La informacién del registro consiste en datos personales de los Oferentes o Buscadores: nivel de
educacion, experiencia laboral, habilidades desarrolladas y otra informacién necesaria para conocer el
perfil del oferente. El oferente definird un usuario y contrasefa, con los que podra ingresar al portal para
actualizar su informacion.

De igual forma, si el oferente desea presentar su hoja de vida directamente en nuestra compafiia, la
puede enviar al correo electronico autorizado y registrado para cada Vacante. Solo podran enviar la hoja
de vida aquellos Oferentes o Buscadores que hayan cumplido la mayoria de edad.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES

Articulo 10. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES
Los Potenciales Empleadores tendran los siguientes derechos:
| Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de Gestion Competitiva S.A.S. en el momento en que
se inicia la prestacion del servicio.
[l Recibir un servicio de calidad.
. Que la informacion entregada a Gestion Competitiva S.A.S., sea tratada y manejada de conformidad con
las Politicas y Procedimientos de Tratamiento de Datos e informacion establecidos por la agencia y por la
Ley 1581 de 2012 y demas normas que regulen la materia.
IV.  Ejercer los derechos que le corresponde de acuerdo con las Politicas y Procedimientos de Tratamiento de
Datos e informacion establecidos por la agencia y por la Ley 1581 de 2012 y deméas normas que regulen
la materia.
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V. Rectificar la informacién registrada en el servicio publico de empleo en cualquier momento.
Recibir informacion sobre los costos que tendran los servicios que solicita a Gestion Competitiva S.A.S.

VI.  Ser informado sobre los procedimientos establecidos para la prestacién de los servicios solicitados.
Conocer las gestiones realizadas por Gestion Competitiva S.A.S. en desarrollo de la prestacién del
servicio.

VII.  Presentar quejas y reclamos a Gestion Competitiva S.A.S., las cuales seran atendidas en un plazo no
mayor a quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

VIII.  Los demas derechos que consten en la oferta de prestaciéon de servicios presentada por Gestion
Competitiva S.A.S., debidamente aceptada por el Potencial empleador.

Articulo 11. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES
Los Potenciales Empleadores tendran las siguientes obligaciones:
| Suministrar informacion veraz sobre las condiciones laborales de las Vacantes ofertadas.
[Il.  Cancelar a Gestion Competitiva S.A.S. la comision por los servicios contratados, en la oportunidad y
condiciones pactadas en el contrato o la oferta de prestacion de servicios.
lIl.  Informar a Gestion Competitiva S.A.S. cuando no esté interesado en que continlle prestandole los
servicios de gestion y colocacion.
IV.  Dar un apropiado manejo de la informacién y datos sobre candidatos, transmitida por Gestion Competitiva
S.A.S., de conformidad con la Politica de Tratamiento de Datos de Gestién Competitiva S.A.S., la Ley
1581 de 2012 y las demés normas que regulen la materia.
V. Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso de la plataforma o en la
descripcion de las Vacantes.
VI. Todas las Vacantes registradas deben cumplir con lo establecido en el Articulo 5.3 del presente
reglamento “Registro de vacantes”. Asi como cumplir con la normatividad vigente.
VII.  Cumplir con las demas obligaciones establecidas en la oferta de prestacion de servicios, debidamente
aceptada por el Potencial empleador.

RANGO TARIFARIO ESTABLECIDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

Articulo 12. RANGO TARIFARIO PARA LOS SERVICIOS

Los servicios basicos y adicionales de gestion y colocacion (registro de Oferentes o Buscadores, registro de
Potenciales Empleadores, Registro de vacantes, preseleccion, remisidn, aplicacion y evaluacion de pruebas
psicotécnicas, evaluaciéon por competencias, referenciacion laboral, referenciacién personal, entrevista por
competencias, visita domiciliaria, verificacién de autenticidad de documentos de identidad, verificacién de
autenticidad de documentos académicos, verificacidon de antecedentes, estudios de poligrafia, estudio con la
herramienta VSA (Voice Stress Analysis),estudio integral de confiabilidad, descritos en el Articulo 5° seran
prestados de manera gratuita por parte Gestion Competitiva S.A.S. a los Oferentes o Buscadores de trabajo, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 95 de la ley 50 de 1990, el Decreto 2852 del 2013 y las demas
normas que regulan la intermediacion laboral en Colombia. De conformidad con el Articulo 29 del Decreto 2852
del 2013.

Gestion Competitiva S.A.S. cobrara al Potencial empleador por la prestacién de los servicios basicos y
adicionales de preseleccion, aplicacion y evaluacién de pruebas psicotécnicas, evaluacién por competencias,
referenciacion laboral, referenciacion personal, entrevista por competencias, visita domiciliaria, verificaciéon de
autenticidad de documentos de identidad, verificacion de autenticidad de documentos académicos, verificacion de
antecedentes, estudios de poligrafia, estudio con la herramienta VSA (Voice Stress Analysis),estudio integral de
confiabilidad, una comision por sus servicios. El valor de dicha comision sera fijado en la oferta de prestacion de
servicios con base en criterios de complejidad del servicio a realizarse, las caracteristicas requeridas del perfil, la
ubicacion geografica, cantidad de servicios contratados y las necesidades del mercado de empleo.
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Rango tarifario aplicable a Potenciales Empleadores
Tipo de Servicio ’ i i
servicio Costo minimo Costo maximo
(pesos COP) (pesos COP)
5 ,
. . 80% del salario mensual 14.' o d.e ! |ng,relso anyal,
Basico Preseleccion , incluido basico mas
que devengara el oferente .
variable
Adicional | APlicacion y evaluacion de pruebas 2.96% de 1 SMMLV 52,51% de 1 SMMLV
psicotécnicas
Evaluacion por competencias:
Adicional por compstenc 30,19% de 1 SMMLV 41,24% de 1 SMMLV
Cargos operativos- asistenciales
Adicional Evaluacion por competencias: 55.71% de 1 SMMLV 79,74% de 1 SMMLV
Cargos profesionales y comerciales:
Adicional Evaluacion por compatencias: 74,28% de 1 SMMLV 113,92% de 1 SMMLV
Cargos directivos
Adicional Entrevista por competencias 11,82% de 1 SMMLV 24,48% de 1 SMMLV
Adicional Referenciacion laboral 5,81% de 1 SMMLV 8,54% de 1 SMMLV
Adicional Referenciacién personal o familiar 1,94% de 1 SMMLV 6,72% de 1 SMMLV
Adicional Visita domiciliaria urbana 10,14% de 1 SMMLV 16,06% de 1 SMMLV
Adicional Visita domiciliaria rural 12,65% de 1 SMMLV 19,02% de 1 SMMLV
- Verificacién de autenticidad de 0 0
Adicional documentos de identidad 1,71% de 1 SMMLV 3,42% de 1 SMMLV
Adicional Verificacion de autenticidad de 2.85% de 1 SMMLV 5.13% de 1 SMMLV
documentos académicos
Adicional Verificacién de antecedentes 3,65% de 1 SMMLV 7,18% de 1 SMMLV
Estudios de poligrafia:
Adicional | Examen de pre empleo — seleccion de 15,91% de 1 SMMLV 23,26% de 1 SMMLV
personal
Estudios de VSA
Adicional | Examen de pre empleo — seleccién de 15,91% de 1 SMMLV 23,26% de 1 SMMLV
personal
Adicional | Estudio integral de confiabilidad Bogota 40,74% de 1 SMMLV 64,13% de 1 SMMLV
Adicional |  Estudiointegral de confiabilidad 51,03% de 1 SMMLV 73.84% de 1 SMMLV
ciudades fuera de Bogota
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION Y ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
DENUNCIAS, SOLICITUDES Y FELICITACIONES

Articulo 13. RECEPCION Y ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

Para la recepcion y atencién de peticiones, quejas y reclamos se tendran en consideracion las siguientes
definiciones:

| Peticion: Es una actuacion por medio de la cual el usuario, de manera respetuosa, solicita a la empresa
cualquier informacion relacionada con la prestacion del servicio.

[l Queja: Es la manifestacion de protesta, censura, descontento e inconformidad que eleva un cliente ante la
insatisfaccion que le causa la prestacidon del servicio y/o la conducta irregular de uno o varios de sus
asociados de negocio y/o las situaciones de la comunidad que afectan su seguridad.

. Reclamo: Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una solucién o respuesta
a una solicitud ya sea por motivo de interés o particular, en lo referente a la prestacién indebida de un
servicio propio de la Compaiiia.

IV.  Sugerencia: Es la opinidn, proposicion, insinuacién o indicacién que eleva una persona para adecuar o
mejorar un proceso o la prestacion de un servicio.

V. Clientes, candidatos, contratistas y proveedores.: Personas naturales o juridicas que hacen uso de los
servicios ofrecidos a la compaiiia o le prestan sus servicios.

VI.  Usuario: Persona natural o juridica destinataria de los servicios adquiridos.

VII.  Buenas practicas: Serie de comportamientos que al ser implementados en el desarrollo de las actividades
empresariales generan satisfaccion tanto a la compafiia como a los potenciales asociados de negocio.

VIIl.  Sistema de atencién al cliente: Estructura al interior de cualquier organizacién, destinada a atender
cualquier reclamacion que efectlen los adquirientes del bien o servicio ofrecido y de darle tramite a la
misma otorgando la informacién adecuada y proporcionando alternativas que den solucién al asunto
puesto en conocimiento. Este sistema debe servir como herramienta de anélisis para el mejoramiento del
producto o servicio ofrecido.

Los Oferentes o Buscadores y Potenciales Empleadores podran presentar sus quejas y reclamos ante Gestion
Competitiva S.A.S., cumpliendo con los siguientes requisitos:

| Deberan ser enviadas a Gestion Competitiva S.A.S. de manera escrita, por correo fisico, o via electrénica

a la direccion de correo: servicioalcliente@gestioncompetitiva.com, al link de la pégina web
http://www.gestioncompetitiva.com/contacto o a las lineas telefénicas (57-1) 4661263 y 4661264.

[Il.  Deberan contener el nombre y documento de identificacion, la direccion y datos de contacto e
identificacion del reclamante.

lll.  Deberan contener una descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo y el objetivo perseguido
(actualizacion, correccidn, supresion o cumplimiento de deberes).

IV.  Deberan acompanarse por toda la documentacion que el reclamante quiera hacer valer.

V.  Gestién Competitiva S.A.S., tendra un término de respuesta de la siguiente manera:

a. Quejas y Reclamos: deberan resolverse dentro de los quince (15) dias habiles contados a partir del recibo
de la peticion, queja o reclamacion para dar la respectiva respuesta.

b. Peticion de documentos y de informacion: deberan resolverse dentro de los diez (10) dias hébiles
siguientes a su recepcion. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al peticionario, se entendera, para
todos los efectos legales, que la respectiva solicitud ha sido aceptada y, por consiguiente, la
administracion ya no podré negar la entrega de dichos documentos al peticionario, y como consecuencia
las copias se entregaran dentro de los tres (3) dias siguientes.
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VI La documentacion y comunicaciones de los casos cerrados seran archivados en las oficinas de Gestion
Competitiva S.A.S.

VIl. La Compafiia, antes de atender el reclamo, verificara la identidad del titular, su representante ylo
apoderado, o la acreditacién de que hubo una estipulacion por otro o para otro. Para ello puede exigir la
Cédula de Ciudadania o Documento de identificacion original del titular, y los poderes especiales,
generales o documentos que se exijan segun sea el caso. Si el reclamo o la documentacién adicional
estan incompletos, la Compariia requerira al reclamante por una sola vez dentro de los ocho (8) dias
habiles siguientes a la recepcion del reclamo para que subsane las fallas. Si el reclamante no presenta la
documentacion e informacién requerida dentro de los dos (2) meses siguientes a la fecha del reclamo
inicial, se entendera que ha desistido del mismo.

OBLIGACIONES DEL PRESTADOR

Articulo 14. OBLIGACIONES DE GESTION COMPETITIVA S.A.S.
Gestion Competitiva S.A.S. tendré las siguientes obligaciones:
|.  Dar a conocer a los usuarios (Potenciales Empleadores y Oferentes o Buscadores) el Reglamento de
Prestacién de Servicios.

Il.  Garantizar y hacer efectivo los derechos de los titulares de la informacion, de conformidad con las
Politicas y Procedimientos de Tratamiento de Datos e informacion, establecidos por la Agencia y por la
Ley 1581 de 2012 y deméas normas que regulen la materia.

lll.  Prestar los servicios basicos de gestion y colocacién de empleo, identificados en el Articulo 18 del Decreto
2852 de 2013, de forma gratuita a los trabajadores Oferentes o Buscadores de trabajo.

IV.  Garantizar en sus actuaciones, los principios de igualdad y no discriminacién en el acceso al empleo, en
los términos establecidos en Articulo 3 del decreto 2852 de 2013 y demas normas aplicables.

V. Garantizar en el desarrollo de sus actividades, el cumplimiento de los principios de universalidad,
confiabilidad, transparencia y calidad del Servicio Publico de Empleo, de conformidad con el Articulo 3 del
Decreto 1581 de 2013.

VI.  Prestar los servicios de gestién y colocacion de empleo con respeto a la dignidad y el derecho a la
intimidad de los Oferentes o Buscadores y Potenciales Empleadores. El tratamiento de sus datos se
realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley 1581 de 2012 y demés disposiciones sobre la materia.

VII.  Permitir la correccion o modificacién de la informacién registrada, en el momento que el oferente de
trabajo asi lo requiera, de conformidad con lo establecido en la Ley 1582 de 2012.

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

IX.  Garantizar que no se ofrecera a los Oferentes o Buscadores condiciones de empleo falsas o engafiosas
que no cumplan con los estandares juridicos minimos.

X.  Garantizar que las empresas registradas estén legalmente constituidas.

Xl.  Hacer constar en el desarrollo de las actividades como Agencia de Gestion y
Colocacién tal condicion, asi como en los medios de promocion 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.

XIl.  Presentar dentro de los primeros quince dias del mes, los informes estadisticos sobre la gestion y colacién
de empleo realizada en el mes anterior, en los formatos y por los medios que establezca el Ministerio del
Trabajo mediante resolucion.

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

XIV.  Cumplir con las demas obligaciones establecidas por la ley de conformidad con la naturaleza de las
actividades desarrolladas por Gestion Competitiva S.A.S.
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Articulo 15. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Gestion Competitiva S.A.S. esta autorizada conforme al consentimiento informado otorgado por los Oferentes o
Buscadores y Potenciales Empleadores para efectuar el tratamiento de los datos suministrados para la prestacion
del servicio de gestién y colocacién, de conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de 2012. La informacién
aqui referida estara a disposicion de los prestadores del Servicio Publico de Empleo, autorizados por el Ministerio
del Trabajo, para el proposito que fue otorgada y con las restricciones que establece la Ley 1581 de 2012,
mediante su incorporacion en el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.

El presente reglamento de Gestion Competitiva S.A.S. seréa visualizado a través de un link en el mend al ingresar
a nuestra pagina web www.gestioncompetitiva.com

Con respecto a los controles para el uso de la informacién confidencial de nuestros Oferentes o Buscadores al
realizar el registro, la informacion quedara almacenada en bases de datos de la empresa con las respectivas
medidas de seguridad informatica. La informacion ingresada por el usuario queda disponible Unicamente para la
empresa y los consultores encargadas de los procesos.

Dado en la ciudad de Bogota, D.C. a los catorce (14) dias del Octubre de 2022.
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