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REGLAMENTO DE PRESTACIé’N DE SERVICIOS DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO

Articulo 1. OBJETO. El presente reglamento de prestacion de
servicios tiene por objeto determinar las condiciones establecidas por
ARQUIUS COLOMBIA S.A.S. como Agencia Privada Lucrativa de Gestion
y Colocacion de Empleo domiciliada en la Ciudad de Bogotda, Calle 98
#92a -41, Of. 403, como caracteristicas y calidades de la prestacién de
los servicios de gestién y colocacion de empleo.

Articulo 2. MARCO LEGAL. Los servicios de gestién y colocacién de
empleo se prestaran con sujecion a las normas contenidas en el
presente reglamento y a lo dispuesto en: la Ley 1636 de 2013,
modificada por la Ley 2225 de 2022; el Decreto 1072 de 2015
modificado por el Decreto 1823 de 2020; la Resolucion 2605 de 2014;
la Resolucién 129 de 2015; la Resolucién 295 de 2017; la Resolucién
3229 de 2022 y su Anexo Técnico; la Resoluciéon 2047 de 2021; la
Resolucién 479 de 2020; y las demas normas que sean aplicables.

Articulo 3. SERVICIOS. Los servicios que prestara la Agencia Privada
Lucrativa de Gestion y Colocacion de Empleo a los oferentes o
buscadores y a los potenciales empleadores, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 2.2.6.1.2.17 del Decreto 1072 de 2015
modificado por el Decreto 1823 de 2020 y la Resolucién 3229 de 2022
y su Anexo Técnico, son:

Servicios Basicos de Gestion y Colocacion de Empleo.

Con el fin de facilitar el encuentro entre la oferta y la demanda laboral,
ARQUIUS COLOMBIA S.A.S. prestara los siguientes servicios:

1. Registro: Es la inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales
empleadores y vacantes en el sistema de informacion autorizado al
prestador. Asi las cosas, este servicio incluye:

1.1. Registro de Oferentes o Buscadores: Inscripcion
presencial 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.

1.2. Registro de Potenciales Empleadores: Inscripcion
presencial del potencial empleador, de manera asistida por el
prestador, que incluye como minimo: tipo de persona (natural
o0 juridica); razon social o nombre; numero del NIT o
documento de identificacion; datos del representante legal
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(nombre 'y correo electréonico); domicilio (ciudad,
departamento y pais) y; datos de la persona de contacto
(nombre, teléfonos y correo electronico).

1.3. Registro de Vacantes: Inscripcion presencial, de manera
asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de
la vacante de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Orientacion: Acciones dirigidas a oferentes o buscadores vy
potenciales empleadores, encaminadas a proporcionar
competencias laborales e identificar necesidades del mercado
laboral.

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

Frente a las actividades que se encuentran comprendidas en
la orientacién ocupacional a oferentes o buscadores, la
Agencia Privada Lucrativa de Gestién y Colocacién de Empleo
ejecuta las siguientes:

2.1.1. Entrevistas de orientacion ocupacional

2.2. Orientacion Ocupacional a Potenciales Empleadores:
Acciones que permiten conocer las caracteristicas,
necesidades y expectativas del empleador para asesorar la
definicion, registro y publicacion de vacantes, brindar
informacion sobre el mercado e insercién laboral o programas
de fomento al empleo formal.

Frente a las actividades que se encuentran comprendidas en
la orientacidon a potenciales empleadores, la Agencia Privada
Lucrativa de Gestion y Colocacion de Empleo ejecuta las
siguientes:

2.2.1. Sesiones sobre tematicas de interés general en Alta
Direccidn para Potenciales Empleadores

3. Preseleccion: Identificacion entre los oferentes o buscadores
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registrados, aquellos que cumplan con el perfil requerido en la
vacante, mediante acciones generadas por el sistema de
informacion autorizado y/o la gestidon realizada por el prestador.

4. Remision: Acciones que permiten poner a disposicién del potencial
empleador las hojas de vida de los oferentes o buscadores
preseleccionados que cumplen con lo requerido en la vacante. Estas
acciones deben quedar registradas en el sistema de informacion
autorizado al prestador, el cual debera implementar estrategias de
retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores remitidos.

Paragrafo. Se aclara que ARQUIUS COLOMBIA S.A.S. presta los
servicios de gestion y colocacién de empleo mencionados Unicamente
para posiciones de alta direccién en empresas de cualquier sector
econdmico.

En concordancia con lo anterior, la poblacidon objeto a la cual estan
dirigidos los servicios de gestién y colocacion de empleo que presta
ARQUIUS COLOMBIA S.A.S. corresponde sélo a aquellos oferentes o
buscadores de empleo que cuentan con un perfil profesional que se
ajusta a los cargos que gestiona la Agencia, es decir, cargos de alta
direccion en empresas de cualquier tipo de industria. En términos
generales, se trata de personas con un nivel superior de escolaridad
(profesional con postgrado minimo a nivel de maestria), con manejo
de dos o mas idiomas, con experiencia en los Ultimo 5 afios en cargos
de alta direccién, entre otros aspectos.

Articulo 4. FORMA DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS: La
Agencia Privada Lucrativa de Gestién y Colocacion de Empleo prestara
los Servicios Basicos de Gestion y Colocaciéon de Empleo, asi:

1. Registro
1.1. Registro de Oferentes o Buscadores

Modalidad: De conformidad con el articulo 4 de la Resolucion 3229
de 2022, la modalidad bajo la cual se prestara este servicio sera
presencial, que corresponde a aquellos casos en los que el servicio
se presta en espacios fisicos caracterizados como puntos de
atencién presencial. Sin embargo, se aclara que este servicio se
presta con el apoyo de herramientas electrénicas que generan
interaccion humana.

El procedimiento mediante el cual se presta este servicio puede
darse a través de dos vias:
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1.1.1. Primera via:
El procedimiento es el siguiente:

1. El oferente o buscador de empleo, ingresa a la pagina web de la
Agencia a través del siguiente enlace: www.talengo.com

2. Una vez se haya ingresado a la pagina web de la Agencia, el
oferente o buscador debe dar clic en el vinculo “Candidatos”.

3. Posteriormente, la pagina web le mostrara dos opciones: “Envio
o actualizacion de CV” (parte izquierda) o “Borrado de datos
personales” (parte derecha). El oferente o buscador debe
dirigirse a la primera opcion, esto es, “Envio o actualizacién de
CV” y diligenciar el formato presentado con nombre y apellidos
completos, correo electréonico, URL del perfil en Linkedin si
cuenta con él, teléfono movil y pais. Asi mismo, debera cargar
su hoja de vida a la plataforma, marcar la casilla referente a que
ha leido la clausula sobre proteccién de datos y la politica de
privacidad y acepta el tratamiento de sus datos personales, y
finalmente dar clic en el botén “Enviar”.

4. La plataforma envia un correo electrénico automatico al Gerente
de Operaciones! de la Agencia informando el cargue de la hoja
de vida del oferente o buscador de empleo. En dicho correo se
remite un link a través del cual el Gerente de Operaciones puede
dirigirse a la pagina web interna de Ila Agencia
(https://talengo.my.salesforce.com) y visualizar la informacion
cargada.

5. EI Gerente de Operaciones ingresa al Ilink remitido
(https://talengo.my.salesforce.com) diligencia su usuario vy
contrasefa previamente asignados y procede a revisar la
informacion y la hoja de vida cargada a la plataforma, con el fin
de determinar si esta completa o no.

6. Para efectos de determinar la completitud de la hoja de vida
cargada por los oferentes o buscadores de empleo, el Gerente de
Operaciones analizard que aquella cuente minimo con el

! Profesional en Administracion de Empresas y/o carreras afines, con postgrado y con minimo 10 afios de
experiencia en el area. En adelante, se debera entender que cuando se indique “Gerente de Operaciones” se
hace referencia a la persona que cumpla con el perfil indicado.
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contenido establecido en el articulo 2 de la Resoluciéon 295 de
2017:

No. | ___ Variables
] Datos personales
1 |Fecha de nacimiento
2 | Pais de nacimiento
|3 | Departamento de nacimiento
|4 | Municipio de nacimiento
5 |Sexo
6
7
8
9

Pais de residencia

Departamento de residencia

| Municipic de residencia

Formacién Académica

| Nivel Educativo_

10| Titulo Formacién Académica

11 | Fecha de finalizacién de Formacion Académica
12 |Pals

13 | Profesidn

Experiencia Laboral

14 | Perfi

15 | Nombre del Cargo

16 | Ocupacién

17 | Pais

18 |Departamento

19 | Municipio

20 | Fecha de inicio de la Experiencia

21 | Fecha de finalizacién de la Experiencia

22 [Total tiempo de experiencia laboral
Condiciones de la oferta de mano de obra

23 | Aspiracion salarial

7. Para efectos de acreditar la identidad del oferente o buscador de
empleo que ha remitido su hoja de vida mediante la pagina web
de la Agencia, el Gerente de Operaciones dara aplicacion al
principio de la buena fe contemplado en el articulo 83 de la
Constitucion Politica de Colombia?.

8. Si el Gerente de Operaciones determina que la informacion esta
incompleta, procede a requerir al oferente o buscador mediante
el envio de un correo electrénico y/o llamada telefénica con el fin
de que aquel suministre la informaciéon faltante y/o su hoja de
vida actualizada a través del correo electrénico
colombia@talengo.com.

2 “4ARTICULO 83. Las actuaciones de los particulares y de las autoridades puiblicas deberdn cefiirse a los
postulados de la buena fe, la cual se presumira en todas las gestiones que aquellos adelanten ante éstas.”
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9. Una vez la informacion esté completa, el Gerente de Operaciones
procede a revisar conforme a la informacién suministrada si el
oferente hace parte de la poblacion objeto de la Agencia, es decir,
si cuenta con un perfil profesional que se ajuste a los cargos que
gestiona ARQUIUS COLOMBIA S.A.S., esto es, de alta direccién.
Para ello, se analizaran aspectos como: que se cuente con titulo
profesional y de postgrado como minimo a nivel de maestria; que
se cuente con experiencia en los ultimo 5 afios en cargos de alta
direccion; que se cuente con manejo de varios idiomas, entre
otros.

10.Si el Gerente de Operaciones determina que el oferente o
buscador hace parte de la poblacién objeto de la Agencia
conforme a lo descrito, procede a confirmar el registro de la
informacion de ese oferente en la plataforma, asi:

- Ingresa a la plataforma de la Agencia con su usuario y
contrasefa.

- Da click en el botén “Convertido” y posteriormente en
“Seleccionar Estado Convertido”.

11. Posteriormente, el Gerente de Operaciones remite al Coordinador
de Operaciones? de la Agencia un correo electrénico con el link
de la hoja de vida del oferente o buscador de empleo a quien se
le ha confirmado el registro conforme a lo explicado.

12.El Coordinador de Operaciones a través de su usuario y
contrasefNa ingresa al link remitido por el Gerente de
Operaciones, el cual redirige a la plataforma interna de la Agencia
(https://talengo.my.salesforce.com ) y alli se realiza el registro
de la hoja de vida del oferente o buscador. Para ello, sigue el
siguiente procedimiento:

- Se dirige a la pestafna “Contactos”.

- Daclik en el botén “Nuevo”

- Selecciona “Contacto” y da click en el botén “Siguiente”

- A continuacidon, se despliega una pestafia donde se puede
ingresar la informacion de la hoja de vida del oferente o
buscador. Se aclara que el contenido minimo del registro,
correspondera a las variables definidas el articulo 2 de la

3 Profesional en Administracion de Empresas, Ciencias Econdmicas y/o carreras afines y con minimo dos
afos de experiencia en el area. En adelante, se debera entender que cuando se indique “Coordinador de
Operaciones” se hace referencia a la persona que cumpla con el perfil indicado.
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Resolucién 295 de 2017 que fueron enunciadas en el paso 6
de este procedimiento, esto es:

No. | ____ Variables_
) Datos personales

1 | Fecha de nacimiento

2 | Pais de nacimiento
|3 | Departamento de nacimiento
|4 | Municipio de nacimiento

5 |Sexo
6
7
8

Pais de residencia
Departamento de residencia

| Municipio de residencia

Formacion Académica

9  [Nivel Educativo
10| Titulo Formacié.ﬁaAcadémica
11 | Fecha de finalizacién de Formacion Académica
12 |Pals
13 | Profesidn

Experiencia Laboral

14 | Perfi

15 | Nombre del Cargo

16 | Ocupacién

17 | Pais -

18 |Departamento

19 | Municipio

20 |Fecha de inicio de la Experiencia

21 | Fecha de finalizacién de la Experiencia

22 [Total tiempo de experiencia laboral
Condiciones de la oferta de mano de obra

23 | Aspiracion salarial

Al finalizar de registrar la informacién, se da click en el botdn
“Guardar”.

13.Para efectos de notificarle a los oferentes o buscadores de
empleo que su hoja de vida ha sido registrada
satisfactoriamente, la Agencia adelantara el siguiente
procedimiento:

Una vez el Coordinador de Operaciones ha realizado el
registro de la hoja de vida en la plataforma, le remite un
correo electréonico de confirmacion a los oferentes o
buscadores a quienes se les confirmd el registro, por medio
del cual les notifica que su hoja de vida ha quedado
registrada en la plataforma; en este correo también se
remite una nueva solicitud de autorizacion para el
tratamiento de sus datos personales, la cual debera ser leida
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y aceptada por el oferente o buscador dando click en el
botdn que se le envia en el correo electrénico.

14. Los oferentes o buscadores que no reciban correo electrénico de
confirmacién dentro los 10 dias habiles siguientes a la fecha en
la cual cargaron su hoja de vida en la plataforma de la Agencia,
no habran quedado registrados satisfactoriamente conforme a lo
descrito, por no cumplimiento de requisitos para el registro
efectivo.

15. Dentro de la prestacion de este servicio, ARQUIUS COLOMBIA
S.A.S. dard aplicacién a todos los principios descritos en el
articulo 15 de este reglamento, pero en especial, al de
universalidad, bajo el entendido de que la prestacidn del servicio
se garantizara a todas las personas que hagan parte de la
poblacién objeto de la Agencia, sin ningun tipo de distincién y/o
restriccion.

16. Se aclara que es el Coordinador de Operaciones de la Agencia
quien realiza el registro del oferente o buscador y, por ende, la
validacién de que la informacién suministrada sea correcta y esté
completa se realiza durante el desarrollo del proceso como fue
descrito en los pasos anteriores. Asi mismo, se aclara que el
oferente o buscador de empleo no interactia con nuestra
plataforma, de modo que a aquel no se le asighan credenciales
de usuario ni contrasefa. Es el Coordinador de Operaciones de
la Agencia quien se encarga de realizar todo este registro, de
modo que el oferente o buscador sélo se debe preocupar por
suministrar la informacion y documentacidon que se le solicite.

17.Una vez el oferente o buscador de empleo haya quedado
registrado, podra solicitar la actualizacién o modificacién de su
informacion las veces que requiera. Para ello, debera enviar un
correo electronico a colombia@talengo.com; luego de ello, el
Gerente de Operaciones de la Agencia remite dicho correo al
Coordinador de Operaciones quien se encargara de hacer
directamente la actualizacion de la informacidon del oferente o
buscador en nuestra base de datos siguiendo el siguiente
procedimiento:

- Ingresa a la pagina web de la Agencia con usuario y contrasefa
(https://talengo.my.salesforce.com )
- Va a la pestafa “Contacto”.
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- Se busca al oferente o buscador objeto de modificacién por
nombre.

- Luego la plataforma despliega la informacion registrada.

- El Coordinador de Operaciones da click en el nombre y procede
a modificar la informacién a que haya lugar en el botdn
“Curriculum Vitae” o en el boton “Detalles” segun la
informacion que requiera modificar.

- Cuando se ha actualizado toda la informacion pertinente se da
click en el botén “Guardar”.

1.1.2. Segunda via:

1. Cuando la Agencia se encuentra gestionando alguna vacante, el
Consultor asignado* efectla una investigacion de mercado con el
fin de identificar si existen oferentes o buscadores de empleo con
perfiles profesionales que puedan ser atractivos para la vacante
que gestiona la Agencia en ese momento.

2. Si se identifica algun o algunos oferentes o buscadores de empleo
que cumplan con este perfil, el Consultor asignado de la Agencia
hace un primer contacto telefénico con cada uno de ellos en
donde les informa los servicios que presta la Agencia y los invita
a registrarse en nuestra base de datos para que hagan parte de
los procesos de seleccidn que se adelanten.

3. Si el oferente o buscador de empleo manifiesta estar interesado
en registrarse en nuestra base de datos, se le solicita que remita
su hoja de vida actualizada al correo corporativo del Consultor
que corresponda.

4. El Consultor asignado procede a revisar si la hoja de vida se
encuentra completa o no. Para efectos de determinar la
completitud de la hoja de vida enviada mediante correo
electréonico por los oferentes o buscadores de empleo, el
Consultor al igual que sucede con el procedimiento anterior (la
primera via) analizard que aquella cuente minimo con el
contenido establecido en el articulo 2 de la Resoluciéon 295 de
2017:

4 Profesional en psicologia, carreras afines o que tenga experiencia en procesos de seleccion. En adelante,
se debera entender que cuando se indique “Consultor” se hace referencia a la persona que cumpla con el
perfil indicado.
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) Variables

) Datos personales
Fecha de nacimiento
Pais de nacimiento
Departamento de nacimiento
Municipio de nacimiento
Sexo
Pais de residencia
Departamento de residencia
| Municipio de residencia
Formacion Académica
| Nivel Educativo_
10| Titulo Formacién Académica
11 | Fecha de finalizacién de Formacién Académica
12 |Pals
13 | Profesion

o oo U'I‘-h!tﬁ r] =

Experiencia Laboral

14 | Perfil

15 | Nombre del Cargo

16 | Ocupacién

17 |Pais

18 Departamenia B

19 | Municipio

20 | Fecha de inicio de la Experiencia

21 | Fecha de finalizacién de la Experiencia

22 | Total tiempo de experiencia laboral
Condiciones de la oferta de mano de obra

23 | Aspiracién salarial

5. Si el Consultor asignado determina que la informacién esta
incompleta, procede a requerir al oferente o buscador mediante
el envio de un correo electrénico y/o llamada telefdnica con el fin
de que aquel suministre la informaciéon faltante y/o su hoja de
vida actualizada a través del mismo correo electrénico
corporativo del Consultor a donde se remitié la hoja de vida
inicialmente.

6. Cuando la hoja de vida se encuentre completa, el Consultor
asignado la reenvia al Coordinador de Operaciones mediante
correo electrénico.

7. El Coordinador de Operaciones procede a registrar al oferente o
buscador y su hoja de vida en la plataforma interna de la Agencia
(https://talengo.my.salesforce.com ) Para el efecto, seguira los
mismos pasos que fueron descritos en el procedimiento anterior
(la primera via).
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8. Una vez el Coordinador de Operaciones ha realizado el registro
de la hoja de vida en la plataforma, le remite un correo
electrénico de confirmacion al oferente o buscador por medio del
cual le notifica que su hoja de vida ha quedado registrada en la
plataforma; en este correo también se remite la solicitud de
autorizacién para el tratamiento de sus datos personales, la cual
debera ser leida y aceptada por el oferente o buscador dando
click en el botdén que se le envia en el correo electronico.

9. Para efectos de la actualizacién y/o modificaciéon de los datos
registrados, se seguira el mismo proceso que fue descrito en el
procedimiento anterior (la primera via).

1.2. Registro de Potenciales Empleadores

Modalidad: De conformidad con el articulo 4 de la Resolucion 3229
de 2022, la modalidad bajo la cual se prestara este servicio sera
presencial, que corresponde a aquellos casos en los que el servicio
se presta en espacios fisicos caracterizados como puntos de
atencién presencial. Sin embargo, se aclara que este servicio se
presta con el apoyo de herramientas electrénicas que generan
interaccién humana.

El procedimiento a través del cual se presta este servicio es el
siguiente:

1. Los potenciales empleadores hacen contacto con el Socio
Director® o cualquiera de los Directores® de la Agencia Privada
Lucrativa de Gestién y Colocacién de Empleo por alguno de los
siguientes medios:

- Por iniciativa propia: Este contacto se da cuando el potencial
empleador se comunica con la Agencia: (i) al numero
teleféonico de la Agencia: 6017495941, (ii) al correo
electrénico de la Agencia: colombia@talengo.com, (iii) deja
algln mensaje en la seccién “Contactanos” que se encuentra
disponible en esta pagina web a través de la URL
https://www.talengo.com/contacto/ o, (vi) se dirige

3 Profesional en Administracion de Empresas y/o carreras afines, con experiencia minimo de 20 afios en la
materia. En adelante, se debera entender que cuando se indique “Socio Director” se hace referencia a la
persona que cumpla con el perfil indicado.

® Profesional en Administracion de Empresas, Psicologia y/o carreras afines con experiencia minimo de 10
afos en la materia. En adelante, se debera entender que cuando se indique “Directores” se hace referencia
a la persona que cumpla con el perfil indicado.
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directamente a las oficinas, indicando estar interesado en
emplear los servicios que presta la Agencia con el fin de
gestionar una o varias vacantes.

- Por visita comercial: Este contacto se da cuando la Agencia
se dirige a las oficinas del potencial empleador o interactua
con los representantes de aquel (puede ser mediante llamada
telefénica o de forma presencial), poniendo en conocimiento
los servicios que presta y a su vez recibe una respuesta
afirmativa en la que el potencial empleador senala estar
interesado en gestionar sus vacantes a través de la Agencia.

2. La Agencia presenta la propuesta comercial de servicios ante el
potencial empleador. La presentacion de esta propuesta y su
respectiva negociacion se puede realizar de manera presencial
(tanto en las oficinas de la Agencia como en las del potencial
empleador, conforme a lo solicitado por este ultimo), a través de
una llamada telefénica o correo electrénico y la adelanta el Socio
Director y/o los Directores de la Agencia con los representantes
de los potenciales empleadores.

3. El potencial empleador acepta la propuesta comercial de
servicios. Esta aceptaciéon se puede realizar a través de
cualquiera de las siguientes vias:

- El potencial empleador firma la propuesta comercial de
servicios presentada por el Socio Director y/o los Directores
de la Agencia; esta propuesta contiene todas los términos y
condiciones del servicio ofrecido, una clausula referente a la
confidencialidad de la informacion y la clausula mediante la
cual el potencial empleador otorga la autorizacién para el
tratamiento de sus datos personales. Por ende, con la firma
de la propuesta comercial el potencial empleador otorga su
consentimiento informado sobre los términos y condiciones
del servicio a prestar, declara tener acceso a las politicas de
proteccion de datos personales que tiene la Agencia de
acuerdo con la legislacidon vigente y otorga la autorizacion
para el tratamiento de sus datos personales.

- Si el potencial empleador lo prefiere, el Socio Director y/o
los Directores de la Agencia le remiten la propuesta
comercial de servicios presentada mediante un correo
electrénico y éste a vuelta de correo indica que la acepta.
Se reitera que esta propuesta contiene todas los términos y
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condiciones del servicio ofrecido, una clausula referente a la
confidencialidad de la informacion y la clausula mediante la
cual el potencial empleador otorga la autorizacién para el
tratamiento de sus datos personales. Por ende, con el correo
electréonico indicado el potencial empleador otorga su
consentimiento informado sobre los términos y condiciones
del servicio a prestar, declara tener acceso a las politicas de
proteccion de datos personales que tiene la Agencia de
acuerdo con la legislacidon vigente y otorga la autorizacion
para el tratamiento de sus datos personales.

En ambos casos, tal y como se evidencia a continuacion:

T&C_Autorizacion del Proceso ®

Proteccion de Datos de Cardcter Personal

Junto con la confidencidlidad antes enunciada, el cliente se compromete a cumplir las disposiciones de la Ley 1581 de 2012, el Decrefo 1377 de 2013, las demds normas que las complemente o modifiquen y
datos personales en las cuales se encuentran incluidos los datos de los candidatos que serdn presentados al cliente, quienes a su vez ostentaran la calidad de encargados del fratamiento de los mismos,
siempre bajo el cumplimiento de los establecido en la dispesicion de “Confidencidlidad” y demds aspectos eslipulados en el presente documento. Como encargado, &l cliente cumplird con las medidas de
sequridad y scivaguarda sobre los datos que suministre Talengo, aseguréndose que los mismos no puedan ser manipulados de ninguna manera fuera de su control'y por fuera de lo establecido en el presente
documento. B cliente expresamente se obliga a dar el ratamiento de los datos de conformidad con la Poltica de Telengo, H cliente Unicamente podrdn utilizar los datos suministrados por Telengo para las
finalidades acordadas con Jglengg, comprometiéndose ano ceder, destinar ni revelar fales dafos a ferceros, asl hayan sido editados, fransformados o modificados. Una vez findlice la relacion entre Talengo y
¢l cliente 0 en el momento que Talenao le indique, el cliente se compromete a destruir los datos que le hubieran side suminisirados o a devolverlos a Talenao, sin conservar copia alguna de los mismos. En caso
que el cliente desting los datos a una findlidad distinta a la acordada con Tglengo, haga manejo de los mismos incumpliendo lo previsto en esta esfipulacion y en general lo previsto en el presente

los riesgos y responsabiidades del caso.” Finalizado el proyecto, Talengo podrd mencionar su parficipacion como referencia silo estima oportune.
Autorizacion

Mediante lo aceptacion de la presente propuesta, autorizo expresa y voluntariamente o la ARQUIUS COLOMBIA S.AS., (en adelante “Talengo”}, para que utiice, recolecte, retenga, fransfiera, procese v, en
generdl, le de fratamiento a los datos personales que le suministre (“Datos”), los cudles seran incluidos en la Base de Datos de Talengo v serdn fratados conforme alos propdsitos determinados en su Politica de
Privacidad y Tratamiento de Datos Personales, la cual puede solicitar al email colombia@falengo.com, entre ofros, para los fines establecidos en la presente propussta, funciones administralivas, legales y
demds fines que resulten necesarios en el normal desarrollo de su objeto social. Como censecuencia de la presente autorizacion, Talenao se compromete a darle un fratamiento « los Datos conforme alas
normas aplicables, entre estas, laley 1581 de 2012y en el Decreto 1377 de 2013, garantizando en todos los casos la confidencidlidad de lainformacién asf como los derechos que como fitular me asisten.

4. Una vez el potencial empleador aprueba la propuesta comercial
de servicios y otorga la autorizacion para el tratamiento de sus
datos personales, la Agencia a través del Gerente de Operaciones
y via telefénica o email, procede a solicitarle al potencial
empleador los documentos necesarios para su registro, esto es:
Registro Unico Tributario y el Certificado Existencia vy
Representacién Legal; en la medida que en nuestro caso los
potenciales empleadores siempre son personas juridicas.

5. Posteriormente, el Gerente de Operaciones de la Agencia hace la

validacién de la informacion del potencial empleador, con el fin
de determinar que la informacidon suministrada sea correcta, asi

e ) Servicio
J de Empleo



Tale ng O It’s about leaders.

como que la empresa en efecto exista y que la persona que actla
en su nombre esté facultada legalmente para ello. Esta
verificacidon de los documentos allegados se realiza asi:

- Se verifica que la persona que funge como representante
legal esté registrado en el certificado de existencia vy
representaciéon legal de potencial empleador.

- Se realiza la consulta de la vigencia del RUT en la pagina de
la DIAN https://www.dian.gov.co en consulta RUT.

6. Si el potencial empleador no supera esta validacion, el Gerente
de Operaciones de la Agencia procede a notificarle esta situacion
mediante correo electrénico y/o llamada telefdonica dentro de los
5 dias habiles siguientes a la remision de los documentos. En
esta oportunidad se le puede solicitar que remita los documentos
actualizados en caso de que proceda y en dicho caso el Gerente
de Operaciones realizard nuevamente la validacion indicada en
el paso anterior con el fin de determinar si es viable o no el
registro.

7. Si la validacion realizada arroja resultados satisfactorios (ya sea
desde el inicio o una vez el potencial empleador presenta los
documentos actualizados), el Gerente de Operaciones de la
Agencia procede a solicitarle al potencial empleador mediante
correo electrénico o llamada telefénica la siguiente informacidn:
tipo de persona (natural o juridica), razéon social o nombre;
numero del NIT o documento de identificacién; datos del
representante legal (nombre y correo electrénico); domicilio
(ciudad, departamento y pais) y; datos de la persona de contacto
(nombre, teléfonos y correo electrénico). Se aclara que algunos
datos de los indicados en este numeral, ya se encuentran en
poder de la Agencia en la medida que son necesarios para la
firma de la propuesta comercial de servicios, de modo que los
gue el potencial empleador suministrara son los que hagan falta
segun cada caso.

8. Posteriormente, el Gerente de Operaciones de la Agencia procede
a revisar que la informacién suministrada esté completa; en caso
negativo se solicita se complete la informacién faltante y en caso
afirmativo (o una vez el potencial empleador la haya completado)
este funcionario procede a realizar directamente el registro de la
informacion del potencial empleador en nuestra base de datos
(https://talengo.my.salesforce.com) la cual incluye como
minimo: tipo de persona (natural o juridica), razén social o
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nombre; numero del NIT o documento de identificacidn; datos
del representante legal (nombre y correo electrénico); domicilio
(ciudad, departamento y pais) y; datos de la persona de contacto
(nombre, teléfonos y correo electrénico). Para ello, se siguen los
siguientes pasos:

- El Gerente de Operaciones de la Agencia ingresa con su
usuario y contrasefia a la pagina web de la Agencia
(https://talengo.my.salesforce.com/ ).

- Se dirige a la pestana “"Empresas”.

- Da click en el botén “Nuevo”.

- A continuacidon, se despliega una pestafia donde se puede
ingresar la informacion del potencial empleador.

- Se diligencia la informacién de la empresa y al finalizar se da
click en el botdn “Guardar”.

- Se adjunta la propuesta comercial de servicios aprobada (con
firma o mediante correo electrénico, segun se explicd).

9. Se aclara que es el Gerente de Operaciones de la Agencia quien
realiza el registro del potencial empleador y, por ende, la
validacién de que la informacién suministrada sea correcta y esté
completa, se realiza durante el desarrollo del proceso como fue
descrito en los pasos anteriores. Asi mismo, se aclara que el
potencial empleador no interactia con nuestra plataforma, de
modo que a aquel no se le asignan credenciales de usuario ni
contrasefa. Es el Gerente de Operaciones de la Agencia quien se
encarga de realizar todo este registro, de modo que el potencial
empleador sélo se debe preocupar por suministrar la informacion
y documentacién que se le solicite.

18. Una vez el potencial empleador haya quedado registrado, podra
solicitar la actualizacién o modificacion de su informacion las
veces que requiera. Para ello, debera enviar un correo electrénico
a colombia@talengo.com; Iluego de ello, el Gerente de
Operaciones de la Agencia se encargara de hacer directamente
la actualizacidn de la informacion del potencial empleador en
nuestra base de datos siguiendo el siguiente procedimiento:

- Ingresa a la pagina web de la Agencia con usuario y contrasefia
(https://talengo.my.salesforce.com )

- Va a la pestana "Empresas”.

- Se busca al potencial empleador objeto de modificacién por
nombre.

- Luego la plataforma despliega la informacion registrada.
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- El Gerente de Operaciones procede a modificar la informacién
a que haya lugar dando click en el nombre y posterior en el
botéon modificar.

- Cuando se ha actualizado toda la informacion pertinente se da
click en el botdn “Guardar”.

1.3. Registro de Vacantes

Modalidad: De conformidad con el articulo 4 de la Resolucion 3229
de 2022, la modalidad bajo la cual se prestara este servicio sera
presencial, que corresponde a aquellos casos en los que el servicio
se presta en espacios fisicos caracterizados como puntos de
atencién presencial. Sin embargo, se aclara que este servicio se
presta con el apoyo de herramientas electrénicas que generan
interaccién humana.

Este servicio se encuentra a su vez compuesto por las siguientes
actividades:

1.3.1.Registro de vacantes

El procedimiento a través del cual se registran las vacantes es el
siguiente:

1. El potencial empleador entrega el perfil del cargo requerido al
Socio Director y/o Directores de la Agencia, mediante el envio
de un correo electréonico, o una reunién a través de
herramientas tecnoldgicas (Meet, Zoom, Teams, entre otras)
o presencial.

2. El Socio Director y/o Directores de la Agencia remite el
contenido de la vacante al Gerente de Operaciones.

3. El Gerente de Operaciones de la Agencia verifica que la
informacion entregada por el potencial empleador esté
completa y sea suficiente para registrar la vacante. En caso
contrario, procedera dentro de los 5 dias habiles siguientes a
la entrega del perfil, a solicitarle al potencial empleador,
mediante correo electronico o llamada teleféonica, completar
la informacidn faltante.

4. Las variables que se tendran en cuenta para el registro de
vacantes, y que serviran para determinar si la informacion
entregada por el potencial empleador es suficiente para
proceder con el registro seran las enunciadas en el articulo 3
de la Resolucidn 2605 de 2014 y en la Resolucion 129 de
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lalengo

2015, modificada por la Resolucién 479 de 2020, es decir las

siguientes:
VARIABLE DEFINICION
Titulo de la vacante | Corresponde a una breve

denominacion del puesto de trabajo
que se desea suplir.

Descripciéon de la
vacante

Es la informacién detallada del perfil
de la vacante que se desea suplir.

Incluye, entre otros aspectos, las
funciones generales, las habilidades,
conocimientos y destrezas
requeridas.
Tiempo de | Corresponde al ndmero minimo de
experiencia meses y/o afos que se requiere de
relacionada experiencia, en las  funciones
definidas en la vacante.
Cantidad de | Corresponde al nUmero de puestos de
vacantes trabajo que se desea suplir.
Cargo Corresponde a la funcion, ocupacion

u oficio a desempefar en el lugar de
trabajo.

Tipo de documento
del empleador

Contiene alguna de las siguientes tres
opciones: 1. NIT; 2. Cédula de
Ciudadania. 3. Cédula de Extranjeria.

NUmero de | Es el numero Unico que identifica al

identificacion  del | empleador, de acuerdo con el tipo de

empleador documento sefnalado.

Razdn social del | Es el nombre de la persona natural, o

empleador la persona juridica que aparece como
tal en el documento publico o privado
de constitucidon o en los documentos
posteriores que la reforman.

Solicitud de | Este campo aplica Unicamente para

excepcion de | las vacantes objeto de solicitud de

publicacion por | excepcién de publicacion.

parte del

empleador

Fecha de | Fecha a partir de la cual se publica la

publicacion vacante (a menos que la vacante
haya sido objeto de excepcién de
publicacion)

Fecha de | Corresponde a la terminacion de la

vencimiento

vigencia de la publicacién de la
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vacante, definida por el empleador y
en todo caso no superior a seis (6)
meses (a menos que la vacante haya
sido objeto de excepcion de
publicacion)

Nivel de estudios | La vacante debe especificar alguno de
requeridos los siguientes niveles educativos: 1.
Primaria; 2. Basica secundaria; 3.
Media; 4. Técnico; 5. Tecndlogo; 6.
Universitario; 7. Especializacion; 8.
Maestria; 9. Doctorado; 10. No
requiere

Profesion Si la vacante requiere de una persona
con educacién superior, se debe
especificar el titulo requerido.
Salario/ingreso Corresponde al valor fijado (o a
convenir) con la que se remunerara al
trabajador que ocupara la vacante.
Departamento Corresponde al Departamento del
pais donde se desarrollara la labor
especificada en la vacante.

Municipio Corresponde al Municipio donde se
desarrollara la labor especificada en
la vacante.

Sector econémico Hace referencia a la actividad
econodmica de la empresa en la que se
desempefiara el cargo.

Tipo de Contrato Especifica la naturaleza de Ia
vinculacion contractual que tendra la
persona que ocupe la vacante.
Opciones: 1. Término fijo; 2. Término
indefinido; 3. Temporal; 4. Por obra o
labor. 5. Prestacién de servicios; 6.

Otra.

Teletrabajo Se especifica si frente a la vacante
aplica el teletrabajo.

Discapacidad Especifica si a la vacante puede

postularse una persona en condicién
de discapacidad

Adulto mayor Especifica si la vacante impulsa el
empleo de las personas adultas
mayores que no gozan de pension, y
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cumplan con lo establecido en la Ley
2040 de 2020.

5. Asi mismo, el Gerente de Operaciones de la Agencia verifica
gue la informacion entregada por el potencial empleador esté
acorde con los principios del servicio publico de empleo
contemplados en el articulo 2.2.6.1.2.2. del Decreto 1072 de
2015, esto es, Eficiencia, Universalidad, Igualdad, Libre
Escogencia, Integralidad, Confiabilidad, Enfoque diferencial y
Calidad, asi como que la vacante cumpla con los requisitos
legales y que no atente contra la dignidad humana. En caso
contrario, procedera a solicitarle al potencial empleador
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la entrega del perfil
y mediante correo electronico y/o llamada telefénica, corregir
o modificar la vacante para que ésta quede acorde con los
mencionados criterios.

6. Si la informaciéon de la vacante no ha sido completada o
corregida en los términos sefalados, el Gerente de
Operaciones de la Agencia, le informara al potencial
empleador dentro de los 5 dias habiles siguientes a la entrega
del requerimiento y mediante correo electrénico y/o llamada
telefénica, el rechazo de la vacante con las razones que
sustentan dicha situacion.

7. Sila informacion de la vacante esta completa y acorde con los
criterios definidos anteriormente, el Gerente de Operaciones
de la Agencia realiza el registro del perfil suministrado por el
potencial empleador en el sistema informatico de la Agencia
de la siguiente manera:

- El Gerente de Operaciones primero ingresa a la plataforma
de la Agencia a través del siguiente enlace
(https://talengo.my.salesforce.com ) y accede a su perfil
con el usuario y contrasena previamente asignados para
realizar estos registros.

- Se dirige a la pestafia “Procesos”.

- Da click en el botén “Nuevo”.

- Selecciona la pestafia “Proceso de Busqueda”.

- Diligencia la informacion de la vacante. Se reitera que las
variables minimas para el registro de vacantes son las
enunciadas en el articulo 3 de la Resolucién 2605 de 2014
y en la Resolucion 129 de 2015, modificada por la
Resolucién 479 de 2020 y que se relacionaron en el punto
numero 4 de este procedimiento.
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- Da click en el botdon “Guardar.

8. Como consecuencia de lo anterior, se alimenta la base de
datos de la Agencia.

9. Se aclara que es el personal de la Agencia quien realiza el
registro de las vacantes y, por ende, la validacion de que la
informacion suministrada sea correcta y esté completa, se
realiza durante el desarrollo del proceso como fue descrito en
los pasos anteriores.

10. De conformidad con la Resolucion 2047 de 2021, una vez
registrada la vacante, el Gerente de Operaciones de la
Agencia verificara la informacion entregada y en caso de
cumplir con los estandares juridicos minimos y no haber sido
sujeto de excepcidn de publicacion, la publicara dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes. Sin embargo, se aclara que
este paso en la practica nunca se ejecuta en la medida que
las vacantes siempre son objeto de excepcién de publicacién
como se explicara en el siguiente acapite.

1.3.2. Publicacion de la vacante

Sin perjuicio de que en todos los casos se realiza el registro de las
vacantes conforme al procedimiento descrito, se aclara que en
virtud de que ARQUIUS COLOMBIA S.A.S. presta servicios de
gestién y colocacion de empleo uUnicamente para posiciones
directivas, es decir, vacantes que por naturaleza son estrictamente
confidenciales, éstas siempre son objeto de excepcion de
publicacidon y, por ende, ninguna de ellas es publica.

Para el efecto, se aclara que la Agencia surte el proceso legal de
excepcion de publicacion de vacantes de la siguiente manera:

La Agencia les solicita a los potenciales empleadores en el momento
de la toma del perfil, informar la confidencialidad y naturaleza de
la vacante y si requiere que ésta sea publicada o no; esta
informacion queda registrada tanto en el perfil como en el
documento de aceptacidon del negocio firmado entre las partes.

En concordancia con el articulo 7 de la Resolucidon 129 de 2015, la
excepcion de publicacién de vacantes procede Unicamente en los
casos previstos en el paragrafo 3 del arti;:ulo 13 del Decreto 2852
de 2013, norma compilada en el Decreto Unico Reglamentario 1072
de 2015, y en el articulo 6 de la Resolucion 2605 de 2014, asi:

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

2. 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.

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

4. Vacantes que por su naturaleza no deban ser publicas: cargos
cuya publicacidon represente riesgo para la estabilidad del
sistema financiero o de la seguridad nacional.

Asi mismo, el procedimiento para exceptuar la publicacion de una
vacante, comprendera lo establecido en el articulo 8 de la
Resolucién 129 de 2015 y el articulo 7 de la Resolucién 2605 de
2014, de manera que sera el Representante Legal o quien tenga
a su cargo el area de talento humano del potencial empleador,
quien en el momento que realice el suministro del perfil para el
registro de su vacante, solicitard de forma expresa la exclusién
de publicaciéon de la vacante, declarando bajo su responsabilidad
gue 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 realizado el registro de la vacante cuya excepcion se
solicita, ARQUIUS COLOMBIA S.A.S. no publicara las vacantes
que cumplan las condiciones dispuestas anteriormente, vy
transferira la informacion del registro de vacantes al Sistema de
Informaciéon del Servicio Publico de Empleo, poniendo en
conocimiento de la Unidad Administrativa Especial del Servicio
Publico de Empleo, aquellas que no sean objeto de publicacién.

2. Orientacion
2.1. Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores

Modalidad: De conformidad con el articulo 4 de la Resolucion 3229
de 2022, la modalidad bajo la cual se prestara este servicio sera
presencial, que corresponde a aquellos casos en los que el servicio
se presta en espacios fisicos caracterizados como puntos de
atencién presencial. Sin embargo, se aclara que este servicio se
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presta con el apoyo de herramientas electrénicas que generan
interaccién humana.

El procedimiento a través del cual se presta este servicio es el
siguiente:

2.1.1. Entrevistas de orientacion ocupacional

1. El Consultor de la Agencia asignado remite un correo electrénico
al oferente o buscador que se encuentra dentro del proceso de
preseleccion, con la invitacion a la entrevista, de la siguiente
manera:

- Si la entrevista sera a través de herramientas tecnoldgicas, la
invitacion se realiza a través de Zoom, Google Meet, Teams,
entre otras.

- Si la entrevista sera de forma presencial, se invita al oferente
o0 buscador de empleo a nuestras instalaciones.

2. Llegado el dia y la hora de la entrevista, se reune el Socio
Director y/o Directores de la Agencia con el oferente o buscador
de empleo de forma presencial o a través herramientas
tecnoldgicas (Meet, Zoom, Teams, entre otras), segun lo
sefalado con anterioridad.

3. Las entrevistas se desarrollan de la siguiente manera:

- Saludo al oferente o buscador de empleo.

- Agradecimiento por el espacio.

- Se comparte el objetivo de la entrevista, el cual corresponde a
entender a profundidad su perfil, en responsabilidades y
logros.

- Se amplia la informacidén sobre el reto al cual esta aplicando el
oferente o buscador de empleo.

- Se realiza una validacién del nivel académico y de
conocimientos técnicos basicos del oferente o buscador de
empleo para desempefarse en el cargo requerido.

- Se realizan preguntas por competencias separando cada una
de las experiencias profesionales que ha tenido el oferente o
buscador de empleo.

- Se aborda el entorno familiar, donde también se detalla la
existencia de posibles conflictos de interés.

- Se aborda la compensacidon salarial actual y su aspiracién
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salarial.

- Se abordan las motivaciones sobre el nuevo cargo.

- Por ultimo, se le agradece por el espacio otorgado y se le
realizan comentarios generales sobre sus fortalezas vy
debilidades identificadas en la entrevista, la forma en la que
podria hacer mas atractivo su perfil para el cargo que se
gestiona, los aspectos que podria mejorar y la forma en la que
puede hacerlo, los aspectos que deberia explotar mas y en
general recomendaciones de indole ocupacional enfocadas al
cargo que se esta gestionando.

4. Las entrevistas tendran una duracion aproximada de 1 a 2 horas.

5. No existe una periodicidad o frecuencia determinada con la que
se realicen estas entrevistas, pues ello depende de la forma en
la que se desarrolle el proceso y gestidn que adelante la Agencia.
No obstante, por regla general, sélo se realiza una entrevista por
oferente o buscador de empleo que esté participando en algun
proceso.

6. Posterior a la entrevista, el Socio Director y/o Directores de la
Agencia registran las notas y observaciones de la entrevista en
nuestra plataforma interna. Para ello, siguen el siguiente
procedimiento:

- Ingresan con su usuario y contrasefa al link:
(https://talengo.my.salesforce.com )

- Se dirige a la pestafia "Empresa”, busca la empresa y da click
en el nombre de la empresa.

- Daclick en el botén “Relacionado”.

- Selecciona y da click en el nombre del Proceso.

- Posterior da click en el botdén “Relacionado” y da click en en
el Curriculum Vitae:

- Da click en el botén “Relacionado”:

- Se dirige a "“Valoraciones Comentarios” e ingresa la
informacion.

- Da click en “Guardar”.

7. Este reporte es empleado con el fin de conocer periédicamente
cuales y cuantos oferentes estan participando en el desarrollo de
estas entrevistas, informaciéon que posteriormente se emplea
para la generacién de indicadores que se reportan al Servicio
Puablico de Empleo.
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1.2. Orientacion Ocupacional a Potenciales Empleadores

Modalidad: De conformidad con el articulo 4 de la Resolucion 3229
de 2022, la modalidad bajo la cual se prestara este servicio sera
presencial, que corresponde a aquellos casos en los que el servicio
se presta en espacios fisicos caracterizados como puntos de
atencién presencial. Sin embargo, se aclara que este servicio se
presta con el apoyo de herramientas electrénicas que generan
interaccién humana.

El procedimiento a través del cual se presta este servicio es el
siguiente:

1.2.1. Sesiones sobre tematicas de interés general en Alta
Direccion para Potenciales Empleadores

1. La Agencia desarrolla en promedio tres webinars y/o eventos
presenciales por afio para potenciales empleadores, que se
ejecutan de la siguiente manera:

- Si es webinars, la invitacion se realiza a través de correo
electrénico, remitiendo el link respectivo al correo electrénico
del potencial empleador.

- Si es un evento presencial, se programa una fecha y hora para
que el potencial empleador asista a las instalaciones donde se
realiza el evento. La invitacién a este evento se remite
mediante correo electrénico y/o llamada telefdnica.

2. Llegado el dia y la hora del webinar y/o evento presencial, se
reune el Socio Director, Directores, Gerente de Operaciones y/o
Coordinador de Operaciones encargados de realizar la actividad
con los potenciales empleadores de forma presencial o a través
herramientas tecnoldgicas, segun lo sefialado con anterioridad.

3. El webinar y/o evento presencial estad dirigido a desarrollar
tematicas orientadas a la Alta Direccion que les brinda a los
potenciales empleadores herramientas para aplicar en sus
organizaciones. Estas actividades se realizan en términos
generales de la siguiente forma:

- Saludo a los potenciales empleadores invitados al evento o
webinar.
- Agradecimiento por el espacio.
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- Se comparte el objetivo del evento o webinar, el cual
dependera de lo que se programe en cada ocasidon, pero en
términos generales correspondera a tematicas orientadas a la
Alta Direccion.

- Posterior a ello, se abordan cada una de las tematicas
programadas (temas de inclusion laboral, alta direccién,
mercado laboral, diversidad, sesgos inconscientes etc.).

- Se realiza ronda de preguntas.

- Por ultimo, se les agradece por el espacio otorgado.

4. El webinar y/o evento presencial tendra una duracion
aproximada de 1 hora.

5. Posterior al webinar y/o evento presencial, el Coordinador de
Operaciones de la Agencia registra los potenciales empleadores
que asistieron al evento. Para ello, se sigue el siguiente
procedimiento:

- Ingresa con su usuario y contrasefia al link:
(https://talengo.my.salesforce.com )

- Se dirigen a la pestaha “"Campanas”.

- Selecciona la campafa que corresponda.

- Da click en el botén “Relacionado”.

- Se dirige a “"Miembros de campafa” y realiza el respectivo
registro.

6. Este reporte de asistencia es empleado para conocer
periddicamente cudles y cuantos potenciales empleadores estan
participando en el desarrollo de estas actividades, informacion
gue posteriormente se emplea para la generacion de indicadores
gue se reportan al Servicio Publico de Empleo.

3. Preseleccion

Modalidad: De conformidad con el articulo 4 de la Resolucion 3229
de 2022, la modalidad bajo la cual se prestara este servicio sera
presencial, que corresponde a aquellos casos en los que el servicio
se presta en espacios fisicos caracterizados como puntos de
atencién presencial. Sin embargo, se aclara que este servicio se
presta con el apoyo de herramientas electrénicas que generan
interaccién humana.

El procedimiento a través del cual se presta este servicio es el
siguiente:
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1. Una vez el potencial empleador hace una solicitud de un perfil
especifico y acepta la oferta comercial de servicios, la Agencia
asigna a un Consultor para que realice la verificacién del perfil.

2. El consultor de la Agencia que fue designado para realizar el
proceso registra los parametros del perfil en la base de datos de
la Agencia Privada Lucrativa de Gestion y Colocacion de Empleo
y verifica qué oferentes o buscadores registrados en nuestra
base cumplen con el perfil; esto accediendo a través del siguiente
enlace (https://talengo.my.salesforce.com )

3. Posteriormente, el consultor designado realiza una investigacién
en el mercado, en redes sociales como Linkedin y respecto de
informacion brindada directamente por el potencial empleador,
con el fin de identificar candidatos que se ajusten a los
requerimientos y perfil definidos por el potencial empleador. Esta
investigacién se realiza de manera telefénica y/o través de
internet.

4. Posterior a esta verificacién, el Consultor asignado se comunica
via telefénica con cada oferente o buscador identificado (cuyo
perfil se ajusta a los requerimientos de la vacante que se
gestiona), le da un contexto sobre la posicidn que se esta
gestionando, y lo invita a hacer parte del proceso.

5. Si el oferente o buscador de empleo indica en la llamada
telefénica que se encuentra interesado en participar, el Consultor
asignado procede a realizar una corta entrevista a través de esa
misma llamada telefdonica con el fin de conocer mas el perfil
profesional del oferente o buscador. Para el efecto, en dicha
entrevista el Consultor indaga al oferente o buscador sobre
aspectos como su formacidén académica, su experiencia laboral,
el manejo de idiomas, aspiracion salarial, si se encuentra
empleado o desempleado, su salario actual en caso de que
aplique, y si cuenta con algun estudio en particular que se haya
definido como requisito en la vacante, en caso de que aplique.

6. Con esta informacién, el Consultor asignado analiza y determina
gué oferentes o buscadores de empleo de los entrevistados y que
manifestaron estar interesados en hacer parte del proceso, se
ajustan mas al perfil que se gestiona; de esta forma, los
preselecciona.
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7. Se aclara que la Agencia aproximadamente preselecciona entre
7 u 8 candidatos por vacante. Sin embargo, ello puede variar en
cada caso en concreto segun las condiciones de la vacante que
se gestiona y las condiciones del servicio pactadas con el
potencial empleador.

8. Posteriormente, el Consultor asignado realiza mediante el
sistema de informacion de la Agencia, el reporte de los
buscadores u oferentes preseleccionados. Para el efecto, se sigue
el siguiente procedimiento:

Ingresa con su usuario y contrasefia al link:

(https://talengo.my.salesforce.com ).

Se dirige a la pestafia "Empresa” y da click en el nombre de

la Empresa.

Da click en el botdn “Relacionado”.

Selecciona y da click en el nombre del Proceso.

Posterior da click en el botén “Relacionado”:

Da click en el boton “Nuevo participante en el proceso” y alli

registra la informacién de cada uno de los oferentes o

buscadores preseleccionados. Para el efecto, se emplea la

informacion que ya ha sido registrada en la plataforma para

cada oferente o buscador de empleo y el Consultor agrega

comentarios u observaciones sobre lo identificado en las

entrevistas telefénicas que se realizaron a cada oferente

preseleccionado.

- Se da click en el botén “Guardar”.

- Finalmente, da click en el botdn “Generar Progress Report
Dindmico”.

- El Progress Report Dinamico es un documento que queda

registrado en el sistema de informacién de la Agencia y

contiene: (i) el nombre de cada uno de los oferentes o

buscadores de empleo preseleccionados, (ii) su preparacion

académica, (iii) la experiencia laboral, haciendo especial

énfasis en los Ultimos cargos ocupados y las empresas donde

se han desempefiado; (iv) el salario actual en caso de que los

oferentes o0 buscadores preseleccionados se encuentren

empleados, (v) la aspiraciéon salarial, y (vi) los comentarios u

observaciones sobre |o identificado en las entrevistas

telefénicas que se realizaron a cada oferente o buscador

preseleccionado.
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9. El hecho de haber sido preseleccionados para continuar con el
proceso se informara a los oferentes o buscadores
preseleccionados a través de una llamada telefénica por parte
del Consultor de la Agencia que esté llevando a cabo el proceso.

Nota:

La Agencia Privada Lucrativa de Gestidon y Colocacién de Empleo
presta servicios de gestidn y colocacién de empleo Unicamente para
posiciones directivas, de modo que todos los procesos manejados
son 100% confidenciales teniendo en cuenta lo critico de cada una
de las vacantes que se gestionan. Por ende, se aclara que después
de haber agotado el procedimiento establecido legalmente para
exceptuar la publicacion de vacantes, la Agencia no realiza la
publicacion de éstas, de modo que sobre ellas no existe la
posibilidad de que el oferente o buscador se postule de forma
directa y, por ende, en esos casos la preseleccidn sélo se realiza
con los oferentes o buscadores registrados que cumplen con los
requisitos establecidos en la vacante o los que se identifiquen
mediante investigaciones de mercado.

La Agencia es la encargada de buscar el oferente o buscador que
se ajusta al perfil suministrado por los potenciales empleadores,
realizar las validaciones correspondientes haciendo un estudio
detallado de la informacion de cada oferente o buscador y
validandolo con lo solicitado por los potenciales empleadores. De
esta manera, el oferente o buscador Unicamente debe estar seguro
de mantener su informacién personal y profesional actualizada en
la base de datos de la Agencia de Empleo.

4. Remision

Modalidad: De conformidad con el articulo 4 de la Resolucion 3229
de 2022, la modalidad bajo la cual se prestara este servicio sera
presencial, que corresponde a aquellos casos en los que el servicio
se presta en espacios fisicos caracterizados como puntos de
atencién presencial. Sin embargo, se aclara que este servicio se
presta con el apoyo de herramientas electrénicas que generan
interaccién humana.

El procedimiento a través del cual se presta este servicio es el
siguiente:

1. Una vez el Consultor de la Agencia ha preseleccionado los
oferentes o buscadores que cumplen con el perfil que se gestiona
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y ha generado Progress Report Dinamico mediante la plataforma
como se indicd anteriormente, aquel procede a programar una
reunidén con el potencial empleador con el fin de socializar dicho
documento (Progress Report Dindmico), el cual, como se indico,
contiene la informacion mas relevante de la hoja de vida de cada
oferente o buscador preseleccionado, asi como observaciones
y/o comentarios. A esta reunion asiste el Consultor asignado, el
Socio Director y/o los Directores de la Agencia y el potencial
empleador; igualmente, ésta se puede realizar de manera
presencial en las oficinas del potencial empleador o de la Agencia
o de forma remota (via Zoom, Meet, Teams, u otras
herramientas tecnoldgicas de comunicacion), segun lo que se
acuerde con el potencial empleador. La invitacion en cualquier de
los casos se realiza a través de un correo electrénico que se
remite al potencial empleador y/o llamada telefdénica.

2. Un dia antes de la fecha para la cual se tenga previsto realizar la
reunién indicada en el punto anterior, el Consultor asignado crea
un usuario y contrasefa y se lo remite al potencial empleador
mediante un correo electronico para que aquel pueda acceder al
sistema informatico de la Agencia
(https://talengo.my.salesforce.com) vy visualice el Progress
Report Dinamico que se ha generado. Se aclara que estas
credenciales que se crean (usuario y contrasefia) estan
habilitadas Unicamente para que el potencial empleador pueda
ingresar a la plataforma y visualizar el Progress Report Dinamico,
es decir, a través de este usuario no se podran hacer
modificaciones ni ninguna otra gestion diferente a visualizar el
documento mencionado. Asi mismo, estas credenciales tendran
una duracién temporal, esto es, hasta que el proceso de gestion
de la vacante se cierre.

3. Llegada la fecha y hora de la reunién programada, se relnen o
conectan (segun la forma en la que haya quedado programa la
reuniéon) el Consultor asignado, el Socio Director y/o los
Directores de la Agencia y el potencial empleador. Esta reunién
se llevara a cabo asi:

- Los funcionarios de la Agencia (Consultor asignado, el Socio
Director y/o los Directores), proceden socializar con el
potencial empleador el Progress Report Dinamico que aquel
ya debid haber visualizado en la plataforma.

- El potencial empleador formula preguntas si lo considera
pertinente, las cuales seran resueltas por cualquiera de los
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funcionarios de la Agencia que asistan.

- Una vez resultas las inquietudes, el potencial empleador
realiza una retroalimentacion sobre los aspectos evidenciados
respecto de cada oferente o buscador de empleo
preseleccionado por la Agencia y procede a indicar con cuales
de todos ellos desea continuar a la siguiente etapa del
proceso. Se aclara que el potencial empleador en este
momento puede definir que desea continuar con todos los
oferentes preseleccionados por la Agencia o, en su defecto,
puede seleccionar sélo a algunos de ellos.

- Se finaliza la reunion.

4. Posteriormente, el Consultor coordina una entrevista con el
oferente o buscador de empleo remitido que pasoé a la siguiente
etapa del proceso conforme a lo descrito. Esta entrevista se
podra realizar de forma remota (via Zoom, Meet, Teams, u otras
herramientas tecnoldgicas de comunicacién) o presencial, segun
se defina con el oferente o buscador. La invitacion en ambos
casos se realiza a través de un correo electronico que se remite
al oferente o buscador. A esta entrevista asistira el oferente o
buscador y el Socio Director y/o Directores de la Agencia.

5. Llegada la fecha y hora de la entrevista, se reune el Socio
Director y/o Directores de la Agencia y el oferente o buscador de
empleo y se realiza la entrevista en la cual se analizara el ajuste
del perfil del oferente o buscador.

6. Con base en los resultados de estas entrevistas, el Socio Director
y/o Directores de la Agencia determinar qué oferentes o
buscadores de empleo pasan a la siguiente etapa.

7. Luego de ello, se remite un correo electrénico a los oferentes o
buscadores que continlan en el proceso mediante el cual se les
informa dicha situaciéon y les remita un link para que accedan a
realizar una prueba de estilos de pensamiento y/o personalidad.
La aplicacidon de estas pruebas siempre se realizara de manera
remota y a través del siguiente procedimiento:

- El Consultor le solicita al Coordina de Operaciones el envio de
la prueba a cada oferente o buscador.

- El coordinador de operaciones ingresa a la plataforma del
proveedor con el que se haya contratado la realizacién de
estas pruebas y envia al oferente o buscador el link para que
acceda.
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- El oferente o buscador accede al link remitido, sigue los pasos
gue alli se indican y diligencia la prueba.

8. El Socio Director y/o Directores de la Agencia revisan los
resultados de las pruebas practicadas y las entrevistas que se
realizaron y seleccionan los oferentes con mayor ajuste al perfil.
Aproximadamente es una terna; sin embargo, ello podra variar
segun las particularidades de la vacante que se gestiona vy las
condiciones del negocio pactado con el potencial empleador.

9. ElI Socio Director y/o Directores de la Agencia, realizan un
informa individual por cada oferente o buscador de empleo
finalista en el cual se relaciona: (i) nombre del oferente; (ii)
resumen de la hoja de vida; (iii) aspiracion salarial; (iv)
calificacion de las pruebas realizadas; y (v) apreciaciones sobre
el ajuste al perfil gestionado.

10. Luego, el Socio Director y/o Directores de la Agencia remiten un
correo electrénico al potencial empleador, en el cual se adjunta
el informe individual de cada oferente o buscador finalista en
archivo PDF.

11. Estas acciones quedan registradas en el sistema de informacion
autorizado al prestador, en el cual se sefala la etapa en la que
se encuentra el oferente o buscador. Por ejemplo, si se encuentra
en entrevista con el potencial empleador, si fue contratado, si no
fue contratado, etc.

12. Como estrategias de retroalimentacion respecto a los oferentes
0 buscadores remitidos y adicional a lo indicado anteriormente,
la Agencia aplica el siguiente procedimiento:

- La Agencia esta en constante comunicaciéon con el potencial
empleador via telefénica o por correo electrénico con el fin de
conocer si alguno de los oferentes remitidos sera contratado
o si, por el contrario, los prospectos remitidos no cumplieron
con sus expectativas.

- Dado que la Agencia mantiene contacto directo con los
oferentes de cada uno de los procesos, una vez se conoce la
decisién del potencial empleador, el Socio Director y/o los
Directores le informan a los oferentes remitidos los resultados
obtenidos, para que conozcan sus posibilidades de prosperar
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o no en el proceso de seleccidon. Esta etapa se realiza de
manera telefénica y/o via correo electrénico.

- En caso de que los oferentes remitidos no cumplan con las
expectativas, el personal de la Agencia procede a indagar con
el potencial empleador las razones de la no seleccion vy la
forma en la que se podria mejorar este aspecto.

- Posterior a ello, la Agencia realiza un nuevo proceso de
preseleccion en los mismos términos explicados y remite
nuevos oferentes o buscadores, de acuerdo con las
observaciones o recomendaciones realizadas por el potencial
empleador.

- Se aclara que la Agencia realiza este mismo procedimiento
las veces que se requiera hasta que el potencial empleador
logre encontrar un oferente o buscador que cumpla con sus
expectativas y, por ende, se adelante la contratacion.

- Una vez el potencial empleador decide realizar la contratacion
de alguno de los oferentes remitidos, la Agencia se comunica
via telefénica con el oferente escogido para efectuar un
proceso de retroalimentacion, en el cual se indaga sobre la
calidad de los servicios presentados por la Agencia y la forma
en la que podria mejorar en préximas oportunidades;
posterior a esto se da fin al proceso de busqueda.

- Asi mismo, se aclara que a los oferentes que fueron remitidos,
pero finalmente no fueron contratados por el potencial
empleador se les realiza una llamada telefénica en el cual se
les informa que ya no hacen parte del proceso de seleccidn.

- Como un valor agregado que brinda la Agencia al oferente
finalista durante los siguientes seis meses a la fecha de
incorporacién con su nuevo empleador, la Agencia realiza de
manera telefénica un seguimiento de su ajuste al cargo
mediante el Socio Directos y/o los Directores.

Articulo 5. RANGO TARIFARIO. Los costos que maneja la Agencia
como honorarios profesionales por la prestacion de los servicios estan
dirigidos Unicamente a los servicios basicos prestados a los
potenciales empleadores, y su valor se determinara conforme al
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rango tarifario contemplado en el paquete Unico de servicios que se
maneja y que se describe a continuacioén:

Servicios de gestion y colocacion de empleo
Punto de Atencidn: Calle 98 # 9a-41; Of.403 Bogota D.C.

Servicio Rango Tarifario
Registro de potenciales | Paguete proceso de seleccion:
empleadores Tarifa de honorarios
profesionales entre el 20% vy el
Modalidad: Presencial 28% de la compensacion anual
Registro de vacantes monetaria del oferente o
buscador seleccionado y
Modalidad: Presencial contratado por el potencial
Orientacion a potenciales |empleador para ocupar la
empleadores vacante objeto del proceso de
seleccidn.
Modalidad: Presencial
Preseleccion Para el efecto, se aclara que la
Agencia solo gestiona vacantes
Modalidad: Presencial relacionadas con cargos de Alta
Remisidn Direccion, de modo que las
posiciones que se gestionan
Modalidad: Presencial cuentan con salarios mensuales

mayores a $18.000.000.

Paragrafo. Para los oferentes o buscadores de empleo los servicios
son gratuitos.

Al:ticulo 6. UBICACION DE SEDES Y HORARIO DE ATENCION AL
PUBLICO. ARQUIUS COLOMBIA S.A.S., presta los servicios basicos de
gestidn y colocacidon de empleo en un punto de atencidn presencial, el
cual se describe a continuacidn:

PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL

Caracterizacion del Punto de
Atencion segun el articulo 5 de la|Punto de servicio
Resolucion 3229 de 2022

La poblacién objeto a la cual
estan dirigidos los servicios de
gestién y colocacién de empleo
Poblacion objeto que presta ARQUIUS COLOMBIA
S.A.S. corresponde sélo a
aquellos oferentes o buscadores
de empleo que cuentan con un
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perfil profesional que se ajusta a
los cargos que gestiona |la
Agencia, es decir, cargos de alta
direccion en empresas de
cualquier tipo de industria. En
términos generales, se trata de
personas con un nivel superior
de escolaridad (profesional con
postgrado minimo a nivel de
maestria), con manejo de dos o
mas idiomas, con experiencia en
los ultimo 5 afos en cargos de
alta direccién, entre otros
aspectos.

Cddigo de la Ciudad o

Municipio 11001

Departamento, ciudad
0 municipio y |Bogota D.C., en la Calle 98 # 9a-41; Of.403
Direccidn.

SERVICIO MODALIDAD
1. Registro:
Registro de Oferentes o :
Presencial
Buscadores
Registro de Potenciales .
Presencial
Empleadores
Registro de vacantes Presencial
2, Orientacion
Servicios de Gestion |ocupacional a oferentes o
y Colocacién que se |buscadores:
prestaran y Entrevistas de orientacion Presencial
modalidad ocupacional
3. Orientacion a
potenciales empleadores
Sesiones sobre tematicas de
interés general en Alta .
: i . Presencial
Direccion para Potenciales
Empleadores
4. Preseleccion Presencial
5. Remision Presencial
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Lunes a jueves 8:30 AM a 12:00 PM y de
2:00PM a 5:30PM vy viernes de 8:30 a.m. a
12:00 p.m.

Horario de atencion al
publico

Articulo 7. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION. La Agencia
Privada Lucrativa de Gestion y Colocacion de Empleo esta autorizada
conforme al consentimiento informado otorgado por los oferentes o
buscadores y potenciales empleadores, para efectuar el tratamiento de
los datos personales suministrados para la prestacion de los servicios
de gestidén y colocacién de empleo en los términos descritos en este
reglamento y de conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de
2012.

Se aclara que los datos personales suministrados tanto por los
oferentes o buscadores de empleo, como por los potenciales
empleadores se emplearan exclusivamente para la prestacidon de los
servicios basicos de gestién y colocacion de empleo descritos en el
presente reglamento y conforme a la autorizacién otorgada por cada
uno de los titulares. Dentro de este tratamiento se aplicaran de forma
integral los principios para el tratamiento de datos personales descritos
en el articulo 4 de la Ley 1581 de 2012, esto es: Principio de legalidad
en materia de Tratamiento de datos; Principio de finalidad; Principio de
libertad; Principio de veracidad o calidad; Principio de transparencia;
Principio de acceso y circulacion restringida; Principio de seguridad; vy
Principio de confidencialidad.

El titular de los datos personales tendra los derechos descritos en el
articulo 8 del presente reglamento.

A su vez, ARQUIUS COLOMBIA S.A.S. como responsable del
tratamiento de los datos personales suministrados en el marco de la
prestacion de los servicios de gestidn y colocacién de empleo, cumplira
con los deberes descritos en el articulo 17 de la Ley 1581 de 2012, en
especial, garantizara la reserva y confidencialidad de la informacion,
asi como que ésta sea usada exclusivamente para la prestacion de los
servicios basicos de gestién y colocacion de empleo descritos en el
presente reglamento.

Los oferentes o buscadores de empleo, asi como los potenciales
empleadores registrados tendran acceso a la Politica de Tratamiento
de Datos de ARQUIUS COLOMBIA S.A.S., solicitandola al correo
electrénico colombia@talengo.com
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Articulo 8. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION.
El Titular de los datos personales tendra derecho a:

a) El derecho a conocer, actualizar y rectificar la Informacién
Personal gratuitamente.

b) El derecho a solicitar prueba de la existencia de la autorizacién
otorgada, salvo cuando expresamente se exceptle en la ley
como requisito para el Tratamiento (articulo 10 Ley 1581 de
2012).

C) El derecho a ser informado, previa solicitud, respecto al uso que
se le ha dado a la Informacion Personal.

d) El derecho a presentar ante la Superintendencia de Industria y
Comercio quejas por infracciones a lo dispuesto en la Ley 1581
de 2012 y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

e) La facultad de revocar la autorizacidon y solicitar la supresién del
dato cuando no se haga un uso conforme a los usos y finalidades
autorizados. La revocatoria y/o supresion procedera cuando la
Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado que
en el Tratamiento se ha incurrido en conductas contrarias a la ley
y a la Constitucion.

f) El derecho a presentar consultas y reclamos referentes a la
Informacién Personal.

Articulo 9. DERECHO DE LOS OFERENTES O BUSCADORES: Los
oferentes o buscadores tendran derecho a:

a) Conocer, actualizar y rectificar la Informacién Personal
gratuitamente.

b) El derecho a ser informado, previa solicitud, respecto al uso que
se le ha dado a la Informacién Personal.

c) El derecho a presentar ante la Superintendencia de Industria y
Comercio quejas por infracciones a lo dispuesto en la Ley 1581
de 2012 y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

d) Conocer el presente Reglamento de Prestacidén de Servicios.

e) Ser informado sobre el tratamiento que recibirdan los datos
personales que suministre.

f) Recibir en forma gratuita los servicios bdasicos de gestion y
colocacion de empleo.

g) Presentar quejas y reclamos para que éstas sean atendidas
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su
presentacion.
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Articulo 10. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O
BUSCADORES: Los oferentes o buscadores tendran las siguientes
obligaciones:

a) Suministrar informacion veraz de su Hoja de Vida.

Articulo 11. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES.
Los potenciales empleadores tendran los siguientes derechos:

a) Recibir un servicio adecuado y de calidad.

b) Conocer el presente Reglamento de Prestacidén de Servicios.

c) Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que
suministren.

d) Rectificar la informacion registrada en cualguier momento.

e) Ser informado sobre el procedimiento establecido para los
servicios solicitados.

Articulo 12. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES
EMPLEADORES. Los demandantes de empleo tendran las siguientes
obligaciones:

a ) Suministrar informacidn veraz sobre las condiciones laborales de
las vacantes ofertadas cuando ello aplique.

b ) Cancelar el valor de los honorarios acordados previamente por
los servicios contratados.

c) Informar cuando no esté interesado en que se continlen
prestandole los servicios de gestion y colacion.

d) Las empresas deben garantizar que sus vacantes cumplen con la
normatividad vigente para la publicacion de estas, de
conformidad con lo dispuesto en la Resolucion 2605 de 2014 y la
Resolucién 129 de 2015 expedidas por la Unidad del SPE por
medio de las cuales se desarrollan los lineamientos sobre el
registro y publicacién de vacante. Asi mismo, que la descripcion
de las vacantes no representan conceptos de exclusion.

Articulo 13. OBLIGACIONES DE ARQUIUS COLOMBIA S.A.S.: La
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo tendra las siguientes
obligaciones:

a) Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo
en la prestacidon de los servicios de gestidon y colocacién a sus
usuarios.

b) Mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas
definidas en el Reglamento para la prestacion de servicios,
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proyecto de viabilidad y los requisitos establecidos en las
diferentes disposiciones normativas que posibilitaron Ia
obtencion de la autorizacion.

c) Tener un Reglamento de Prestacién de Servicios de conformidad
con los principios del Servicio Publico de Empleo y darlo a conocer
a los usuarios.

d) Prestar todos los servicios basicos de gestion y colocacién de
forma gratuita a los oferentes o buscadores de empleo.

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

f) El tratamiento de datos se realizara atendiendo lo dispuesto por
la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y demds disposiciones vy
jurisprudencia sobre la materia.

g) Verificar que los empleadores que se registran y publican
vacantes en el Servicio Publico de Empleo estén legalmente
constituidos y que no ejerzan o realicen actividades que vayan
en contra de la dignidad humana.

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

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

j) En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocién
y divulgacion de éstas, hacer constar la condicidon en que actua,
mencionando el numero del acto administrativo mediante el cual
fue autorizado, la pertenencia a la Red de Prestadores del
Servicio Publico de Empleo vy utilizar la imagen de identificacion
del Servicio Publico de Empleo definida por el Ministerio del
Trabajo.

k) Disponer de un sistema de informacién propio, para la prestacién
de los servicios de gestién y colocacién, de acuerdo con las
condiciones establecidas en el articulo 2.2.6.1.2.22 del Decreto
1072 de 2015, modificado por el Decreto 1823 de 2020 o el que
disponga la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico
de Empleo.

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

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

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

o) Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de
las personas juridicas autorizadas como prestadoras del servicio
publico de empleo, dentro de los veinte (20) dias habiles
siguientes a su adopcion.

p) Solicitar modificacién de la autorizacién cuando se prevean
cambios en las condiciones inicialmente autorizadas. Dicha
modificacién estard supeditada a la expedicion del acto
administrativo que la valide.

q) Garantizar y hacer efectivo los derechos del titular de la
informacion referidos en el articulo 8 del presente reglamento.

r) Permitir la correccion o modificacién de la informacion registrada,
en el momento que el oferente o buscador asi lo requiera, de
conformidad con lo establecido en la Ley 1582 de 2012.

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

t) Hacer constar en el desarrollo de las actividades la condicién con
la que actla, 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.

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

Articulo 14. ACTOS P’ROHIBIDOS EN LA PRESTACION DE
SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO. Queda
prohibido a la Agencia de Gestidén y Colocacion de Empleo:

a) Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto
en el Decreto 1072 de 2015, modificado por el Decreto 1823 de
2020 o a lo establecido en el Reglamento de Prestacién de
Servicios y el Proyecto de Viabilidad.
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b) Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas
discriminatorias o sumas diferentes a las incorporadas en el
Reglamento de Prestacion de Servicios.

c) Cobrar por los servicios que deba prestar de forma gratuita.

d) Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35
del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

e) Ofrecer condiciones de empleo falsas o engafosas o que no
cumplan los estandares juridicos minimos.

f) Prestar servicios de colocacién para trabajos en el exterior sin
contar con la autorizacion especial definida por el Ministerio de
Trabajo.

g) Realizar cualquier accidn que afecte el normal desarrollo de la
actividad econdmica del empleador.

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

i) Realizar practicas discriminatorias o que promuevan la
desigualdad en la gestién y colocacion de empleo.

j) Prestar servicios basicos y especializados de gestidén y colocacién
gue no cuenten con la debida autorizacion.

Articulo 15. PRINCIPIOS. Los servicios de gestién y colocacion de
empleo de los que trata este reglamento se prestaran con sujecién a
los siguientes principios:

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

2. Universalidad: Se garantiza a todas las personas que hagan parte
de la poblacion objeto de ARQUIUS COLOMBIA S.A.S. la
asequibilidad a los servicios y beneficios que ofrece el Servicio
Publico de Empleo, independiente de la situacidn ocupacional del
oferente y/o de la condicion del empleador.

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

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

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

6. 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.

7. Enfoque diferencial: La generacion de politica y prestacion del
servicio publico de empleo atenderd las caracteristicas
particulares de personas y grupos poblacionales en razéon de su
edad, género, orientacidon sexual, situacién de discapacidad o
vulnerabilidad.

8. Calidad: El Servicio Publico de Empleo se prestara de manera
oportuna, personalizada, humanizada, integral y continua, de
acuerdo con los estandares de calidad que determine la
reglamentacion que ha expedido el Ministerio del Trabajo.

Articulo 16. DE LA RECEPCION Y ATENCION DE LAS QUEJAS Y
RECLAMOS. Los usuarios podran presentar sus quejas y reclamos
directamente en la oficina domiciliada en la Calle 98 # 92 - 41 Of. 403
en el horario de lunes a jueves 8:30 AM a 12:00 PM y de 2:00PM a
5:30PM vy los viernes de 8:30 a.m. a 12:00 p.m., o a través del email
colombia@talengo.com a las cuales se les dara respuesta escrita
dentro de los 15 dias habiles siguientes a su presentacion.

El procedimiento que se seguira sera el siguiente:

» Las quejas y/o reclamos seran redireccionadas a la Gerente de
Operaciones, quien realizara el registro correspondiente a través
de herramientas ofimaticas; el registro tendra en cuenta los datos
generales de la persona que interpuso la queja y/o reclamo, el
medio recibido, fecha del recibido, descripcién de la queja y/o
reclamo.

= Una vez diligenciada la anterior informacion, a través de correo
electréonico la Gerente de Operaciones informara al Gerente
General en un lapso no mayor a 3 dias habiles.

= El Gerente General analizara la queja y/o reclamo y en conjunto

con la Gerencia de Operaciones preparardn una respuesta por
escrito para en un término no mayor a 3 dias habiles.
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» La Gerencia de Operaciones enviara la respuesta por correo
electrénico y/o fisico a la persona que interpuso la queja y/o
reclamo, en un plazo no mayor a 9 dias habiles.

= La Gerencia de Operaciones en el siguiente mes realizara
seguimiento telefénico con el usuario respecto a la respuesta
remitida, lo cual quedara registrado en el archivo
correspondiente.

El presente Reglamento se actualiza y firma a los 11 dias del mes de
agosto de 2022.

Jorge Matiz Obregodn
Representante Legal



