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REGLAMENTO DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO PSYCONOMETRICS S.A.S
MAGNETO

.  OBJETO

El presente reglamento tiene por objeto determinar las condiciones, caracteristicas y
calidades de la prestacion de los servicios de gestion y colocacion de empleo, los
derechos y deberes de los usuarios. PSYCONOMETRICS S.A.S (en adelante
PSYCONOMETRICS o el prestador) reglamenta la prestacion del servicio como Agencia
Privada Lucrativa de Gestion y Colocacion de Empleo, con el fin de dar orientacion y
claridad a las condiciones del mismo, asi como los derechos y deberes de los usuarios
del servicio.

. DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA

PSYCONOMETRICS S.A.S es una persona juridica, de derecho privado, ubicada en la
Cra. 43A # 5A - 113, One Plaza Business Center, Oficina 806, en la ciudad de Medellin,
Antioquia.

PSYCONOMETRICS S.A.S Como agencia de gestion y colocacion de empleo, se
constituye como Agencia Privada Lucrativa de Gestion y Colocacion de Empleo que
se encuentra sujeta al réegimen legal establecido para este tipo de agencias, de acuerdo
con el Decreto 1072 de 2015, modificado parcialmente por el Decreto 1823 de 2020.

lll.  PRINCIPIOS

De conformidad con el Articulo 2.2.6.1.2.2. del Decreto 1072 de 2015, los servicios se
prestaran con sujecion a aquellos que rigen el Servicio Publico de empleo:

A. Eficiencia. PSYCONOMETRICS S.A.S hara la mejor utilizacion de los recursos
disponibles para la adecuada y oportuna prestacion del servicio a oferentes
trabajadores y potenciales empleadores;
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B. Universalidad. PSYCONOMETRICS S.A.S hara su mejor esfuerzo para garantizar
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 potencial empleador;

C. Igualdad. PSYCONOMETRICS S.A.S procurara prestar los servicios en
condiciones de igualdad, sin discriminacion alguna por razones de sexo, raza,
origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filosofica;

D. Integralidad. PSYCONOMETRICS S.A.S buscara entender la atencion de las
diversas necesidades de |los oferentes, que le permitan superar los obstaculos
que le impiden su insercion en el mercado de trabajo;

E. Libre escogencia.Se permitira alos oferentesy potenciales empleadores la libre
seleccion de prestadores dentro del Servicio Publico de Empleo, entre aquellos
autorizados;

Confiabilidad. PSYCONOMETRICS S.A.S prestara con plenas garantias a oferentes y
potenciales empleadores acerca de la oportunidad, pertinencia y calidad de los procesos
que lo integran;

F. Enfoque diferencial. La generacion de politicas y prestacion del servicio

atendera las caracteristicas particulares de personas y grupos poblacionales en
razon de su edad, género, orientacion sexual, situacion de discapacidad o
vulnerabilidad;

G. Calidad del SPE. PSYCONOMETRICS S.A.S prestara sus servicios se prestara de
manera oportuna, personalizada, humanizada, integral y continua, de acuerdo
con los estandares de calidad que determine la reglamentacion que expida el
Ministerio del Trabajo.

H. Respeto. PSYCONOMETRICS S.A.S dara un trato digno y considerado con la
condicion humana, reconociendo el valor singular del otro, sus derechos e
intereses;

I. Responsabilidad. PSYCONOMETRICS S.A.S prestara sus servicios con
compromiso frente a los oferentes y potenciales empleadores, procurando
cumplir plenamente su rol y sus obligaciones dentro del sistema publico de
empleo.

IV. SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO
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Se entiende por servicios basicos, aquellos que garantizan las condiciones minimas para
el encuentro entre la oferta y la demanda laboral, a través de la gestion que
PSYCONOMETRICS S.A.S. realiza ante la necesidad de un potencial empleador que
busca cubrir una vacante, o aquella que se lleva a cabo cuando un oferente de manera
libre y espontanea, opta por registrar su hoja de vida en la plataforma establecida por
PSYCONOMETRICS S.A.S. (https://home.magneto365.com/) En el primer escenario,
PSYCONOMETRICS S.A.S. presta este servicio a potenciales empleadores bajo unas
condiciones de tarifas establecida y aceptadas previamente por el cliente (potencial
empleador) de la Agencia Privada, y en el segundo escenario este servicio se presta de
manera gratuita para el oferente conforme con lo dispuesto en el Articulo 2.2.6.1.2.4 del
Decreto 1072 de 2015.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.2.6.1.2.17 del Decreto 1072 de 2015,
PSYCONOMETRICS S.A.S. como Agencia Privada Lucrativa de Gestion y Colocacion de
Empleo, presta los siguientes servicios basicos definidos a continuacion, los cuales
todos son prestados de forma exclusiva en modalidad virtual:

1. Registro: Eslainscripcion de oferentes o buscadores, potenciales empleadores
y vacantes en el sistema de informacion autorizado a PSYCONOMETRICS S.A.S.,
el cual a su vez se subdivide en |os siguientes servicios basicos:

1.1. Registro de Oferentes o Buscadores: Es la inscripcion virtual del
oferente o0 buscador, de manera autobnoma o asistida por
PSYCONOMETRICS S.A.S., que incluye el contenido minimo de la hoja de
vida de acuerdo con la normatividad vigente.

1.2. Registro de Potenciales Empleadores: Es la inscripcion virtual del
potencialempleador, de maneraautdbnoma o asistida por el prestador, que
incluye como minimo los siguientes datos: tipo de persona (natural o
juridica); razon social o nombre; numero del NIT o documento de
identificacion; datos del representante legal (nombre y correo
electronico); domicilio (ciudad, departamentoyy pais); datos de la persona
de contacto (nombre, teléfono y correo electronico).
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1.3. Registro de Vacantes: Es la inscripcion virtual, de manera autonoma o
asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Orientacion Ocupacional: Este servicio, a su vez, se subdivide en |os siguientes
servicios basicos:

2.1. Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores: Son las acciones
para conocer del oferente o buscador de empleo, los conocimientos,
experiencias, habilidades y otras competencias, asi como sus intereses
ocupacionales, motivaciones y necesidades para analizar y construir el
perfil laboral, brindar informacion del mercado laboral y programas de
empleo o asesorar la busqueda de empleo y, segun el caso, direccionar a
servicios especializados autorizados.

2.2. Orientacion a Potenciales Empleadores: Son las acciones para conocer
las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para
asesorar la definicion, registro y publicacion de vacantes, brindar
informacion sobre el mercado e insercion laboral o programas de fomento
al empleo formal y, segun el caso, direccionar a servicios especializados
autorizados.

3. Preseleccion: Permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos,
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
el prestador.

4. Remisién: 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 por medio del sistema de informacion
autorizado. El prestador debera implementar estrategias de retroalimentacion
respecto a los oferentes o buscadores remitidos.
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De acuerdo con las anteriores definiciones legales, los servicios son prestados de la
siguiente forma por PSYCONOMETRICS S.A.S.:

1. Registro (Modalidad Virtual).
Es la inscripcidon que se hace de manera totalmente virtual en el sistema informatico
autorizado al prestador, dependiendo del subtipo de registro a realizar, el servicio

varia como se explica a continuacion:

1.1. Registro de oferentes o buscadores de empleo:

Servicio: REGISTRO DE OFERENTE O BUSCADOR DE EMPLEO
Tipo de servicio: Basico Virtual
Definicion del Servicio

Segun lo indicado por el numeral 1.2. del Articulo 3 de la Resolucion 2232 de 2021,
es lainscripcion virtual del oferente o buscador, de manera autonoma, que incluye
el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.

Para esto, se debe realizar un registro completo exigiendo los requisitos minimos
establecidos en la Resolucion 295 de 2017. Este registro cuenta con la opcion de
agregar una video presentacion, la cual no es un requisito obligatorio para cumplir
por parte del oferente; asi mismo, existe la opcion de adjuntar la hoja de vida como
un complemento del registro.

Criterios de validacion

La validacion de los oferentes o buscadores de empleo se hara verificando que el
oferente o buscador de empleo cumpla con cada uno de los requisitos de registro
conforme ala Resolucion 295 de 2017.

La plataforma cuenta con el médulo de seguridad, que permite que el oferente o
buscador de empleo proteja el acceso a la modificacion de los datos de su hoja de

vida creada.

Este modulo ofrece las caracteristicas de:
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e Confirmar la propiedad del registro realizado, mediante la confirmacion del
correo electronico proporcionado para la creacion de la cuenta que es
asignada al oferente.

e Realizar la validacion del correo electronico y la contrasefa
correspondiente al oferente o buscador de empleo para otorgarle acceso a
la modificacion de los datos de su hoja de vida y para relacionar su
informacion con las vacantes a las que postule.

En caso de que el correo electronico o la contrasena proporcionados por el
oferente o buscador de empleo para el ingreso al sistema, no correspondan con los
registrados, se informara al oferente o buscador de empleo y no se le permitira el
acceso a la informacion de hoja de vida, ni podra postular a vacantes hasta tanto
tenga uninicio de sesidn exitoso.

e En el caso de que los oferentes o buscadores de empleo no recuerden la
contrasefna que definieron para ingresar a su hoja de vida registrada y para
postular a las diferentes vacantes, podran crear una nueva contrasena, a
través de laopcion “¢ Olvidaste tu contrasena?”, disponible en la plataforma
al momento del inicio de sesion.

Para este procedimiento, la plataforma solicitara al oferente o buscador de empleo
el correo electronico con que realizo su registro, y se le enviara un enlace a tal
correo para que registre su nueva contrasena.

La confirmacion de estos datos la realiza directamente el oferente o buscador de
empleo, de forma 100% virtual y puede realizarla en un periodo de 24 horas
posterior a su registro. En caso de pasar dicho tiempo debera contactarse con el
canal de soporte descrito mas adelante.

. Responsables
Actividades Productos
(roles)
Reqgistro del oferente o | Perfil parcial del oferente | Oferente o buscador
buscador de empleo en la | obuscador de empleo. de empleo
Cra. 43A # 5A - 113, One Plaza (+57) 4 - 2040754 talentacompany.com
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plataforma
www.magnetoempleos.com

Procedimiento

1. El oferente o buscador de empleo podra realizar su registro a traves de
magnetoempleos.com o sus links asociados, correspondientes a los
registros por empresa cliente, ingresando en la parte superior a “Crear mi
perfil”

2. Eloferente obuscador de empleo seleccionael pais para el que desea hacer
el registro de su perfil.

3. El oferente o buscador de empleo proporciona su correo electronico y
realizala aceptacion de terminosy condiciones parael usoy tratamiento de
sus datos.

4. El oferente o buscador de empleo registra los siguientes datos: nombres,
apellidos, pais de nacimiento, fecha de nacimiento, género, nivel de
estudios, disponibilidad horaria, sectores laborales de su interes, ciudad de
residencia, aspiracion salarial, estudios realizados, experiencias laborales,
lugar de residencia, teléfono de contacto, tipo de identificacion y numero
de identificacion.

5. Eloferente o buscador de empleo define laque sera la clave de acceso para
ingresar al contenido del perfil que acaba de crear.

6. Se envia al oferente o buscador de empleo el correo electronico de
confirmacion de su registro.

7. El oferente o buscador de empleo realiza la confirmacion de su correo
electronico y queda ubicado en su perfil.

8. Asociado con el registro del perfil del oferente o buscador de empleo, se
dejaregistrada la informacion de la aceptacion

Completar informacion de | Perfil  completo  del
_ , Oferente o buscador
hoja de vida del oferente o | oferente o buscador de

de empleo
buscador de empleo. empleo.
Procedimiento
1. El oferente o] buscador de empleo ingresa a

https://www.magnetoempleos.com/ y a traves de la opcidn “Iniciar sesion”,
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proporciona su correo electronico y la clave de acceso para ingresar a su
perfil.

2. Se validan los datos proporcionados por el oferente o buscador de empleo
y si son datos correctos, se le autoriza el ingreso al perfil.

3. En el perfil, el oferente o buscador de empleo puede completar o actualizar
todos los datos relacionados en el registro y adicionalmente, puede
complementar su informacion registrando: descripcion de su perfil,
profesion, idiomas, habilidades y conocimientos, crear su video
presentacion (opcional) y podra también gestionar el recibir
recomendaciones profesionales de parte de sus conocidos.

4. Todos los datos que actualice o registre el oferente o buscador de empleo
en su perfil, quedan registrados y se convierten en parte integral de su hoja
de vida.

Confirmacion  del  correo
electronico y datos | Identidad del oferente o | Oferente o buscador
registrados del oferente o | buscador de empleo de empleo

buscador de empleo

Procedimiento

1. Cuando el oferente o buscador de empleo finalicé la creacion de su perfil,
sele generaraun contenido que se le entregaraa su correo electronico, que
incluye un acceso para que confirme su correo electronico.

2. Eloferente o buscador de empleo debe usar el enlace que se le entrega en
el correo.

3. Elenlaceredirige al oferente o buscador de empleo al sitio de Magneto 365,
donde internamente y de forma automatica, la plataforma valida si el enlace
desde el que se acciono corresponde con el correo registrado para un
oferente o buscador de empleo, cuyo correo aun no ha sido verificado.

4. Elacceso para confirmar el correo del oferente o buscador de empleo tiene
un periodo de vigencia. En caso de que este acceso expire, el oferente o
buscador de empleo podra solicitar realizar solicitud para generar una
nueva confirmacion del correo, escribiendo a traves de

https://magneto365.zendesk.com/ y opcion “Enviar una solicitud”.
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Identidad del oferente o Oferente o buscador

Ingreso a la plataforma
buscador de empleo de empleo

Procedimiento:

1. El oferente o buscador de empleo debe proporcionar su correo electronico
y Su contrasena para ingresar a la plataforma a complementar su perfil o
para completar la postulacion a alguna vacante.

2. La plataforma realiza la validacion del correo electrénico y la contrasena
correspondiente al oferente o buscador de empleo para otorgarle acceso a
la modificacion de los datos de su hoja de vida y para relacionar su
informacion con las vacantes a las que postule.

3. Encasode que el correo electronico o la contrasefa proporcionados por el
oferente o buscador de empleo para el ingreso al sistema, no correspondan
con |los registrados, se informara al oferente o buscador de empleo y no se
permite su acceso a la informacion de hoja de vida ni podra postular a
vacantes hasta tanto tenga uninicio de sesion exitoso.

N . Identidad del oferente o | Oferente o buscador
Recuperacion de contrasena
buscador de empleo de empleo

Procedimiento

1. En el caso de que el oferente o buscador de empleo no recuerden la
contrasefa que definieron para ingresar a su informacion registrada y para
postular, podran crear una nueva contrasefa, a traves de la opcion
“: Olvidaste tu contrasena?”.

2. Paraeste procedimiento, la plataforma solicitara al oferente o buscador de
empleo el correo electronico con que realizo su registro, y se le generaraun
enlace para que registre su nueva contrasena.

3. Al hacer uso del enlace que se le envia, el oferente o buscador de empleo
podra establecer una nueva contrasefa para poder ingresar.

Eliminacion de hojadevidaa | _ = |
Eliminacion del oferente o

solicitud del oferente o Magneto 365
buscador de empleo.

buscador de empleo

Procedimiento

Cra. 43A # 5A - 113, One Plaza

Business Center, oficina 806 Medellin (+57) 4 - 2040754 = talentacompany.com



e
Talenta

1. En el caso de que el oferente o buscador de empleo se encuentre
interesado en eliminar de nuestro sistema su hoja de vida, podran realizarlo
a traves de su perfil de forma auténoma.

2. Para este procedimiento, dara clic al botdn de la esquina superior derecha
donde se encuentra su foto de perfil.

3. Una vez se dé clic se desplegara una barra de opcion desde la que
escogeremos la opcion “configuracion”.

4. A continuacion, debera entrar al menu configuracion de nuestra cuenta,
una vez se cargue la pagina, es necesario desplazarse a la parte inferior de
la pagina seleccionando la opcidn “Eliminar mi cuenta permanentemente”.

5. Finalmente, una vez de clic y confirme la operacion el perfil sera eliminado
de la plataforma.

1.2. Registro de potenciales empleadores:

Servicio: REGISTRO DE POTENCIALES EMPLEADORES
Tipo de servicio: Basico Virtual

Definicion del Servicio

Enconcordanciaconloindicadoenelnumeral 1.3. del Articulo 3 de laResolucion 2232
de 2021, es aquellainscripcion virtual del potencial empleador, de manera autonoma
gue 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 la
persona de contacto (nombre, teléfonosy correo electronico).

Para proceder con esto, luego de culminado el proceso contractual en el cual se tuvo
la oportunidad de hacer una negociacion con el cliente del prestador, que una vez
registrado fungira como potencial empleador, se realiza el registro de éste en la
plataforma. Para este, se solicitan los datos de la compaiia y de las personas
encargadas de realizar los registros de vacantes y revisiones necesarias.

Criterios de validacion
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La informacidon de los potenciales empleadores se verifica mediante un
procedimiento manual realizado de forma interna por el prestador, durante el
proceso de vinculacion con los posibles empleadores quienes son nuestros clientes
B2B, este proceso de verificacion tiene una duracion aproximada de cuatro (4) horas
habiles. En esta verificacion se hace una revision del estado de ladocumentacion del
potencial empleador, entre la que se encuentra el NIT o cédula de ciudadania, cédula
de ciudadaniadel representante legal y el certificado de existenciay representacion
legal. Este proceso de verificacion se lleva a cabo con el acompanamiento del equipo
administrativo y legal y los consultores designados (Client Success) para atender la
relacion con cada potencial empleador.

Una vez se realiza la verificacion, si el resultado de esta fue negativo, se emitira un
correo de respuesta a la direccion designada en el formato de vinculacion y se
indicara por parte de nuestra area legal y administrativa cuales son los documentos
que deben ser subsanados y el potencial empleador debera realizarlo para efectos
de seguir con el proceso de vinculacion a Magneto.

Por otra parte, si el resultado es positivo, se procedera con la emision del correo
electronico informando tal novedad y se remitira el contrato de prestacion de
servicios de licenciamiento de software para revision y aprobacion del cliente, una
vez se firme el contrato. Comenzaremos con la creacion del perfil y la activacion de
los accesos a la plataforma para que el potencial empleador pueda, a traves de los
colaboradores que el potencial empleador determine, puedan iniciar con el registro
de las vacantes y la gestion de la plataforma, proceso que en promedio puede durar
de quince (15) a treinta (30) dias calendario.

Paralasempresas Pymes que también son potenciales empleadores, que realizan su
registro sin que medie un contrato de prestacion servicios previo, la verificacion de
su documentacion legal se realiza por parte del responsable asignado a las
empresas Pymes y la activacion de sus cuentas y accesos esta sujeta al exitoso
resultado de la verificacion.
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Una vez el potencial empleador tiene habilitado su registro, los colaboradores
encargados de lagestion de la plataforma, podran generar su contrasefa de acceso,
relacionando el correo corporativo registrado por el potencial empleador durante el
proceso contractual y definiendo su contrasefa.

Se autoriza el acceso a la plataforma para el registro y gestion de las vacantes a los
usuarios cuyo correo y contrasefa se encuentren registrados y activos. En caso de
que el correo electronico o la contrasefna no correspondan con un dato existente del
potencial empleador, o el dato si corresponde con uno existente, pero éste se
encuentre inactivo, no se autorizara el ingreso a la plataforma para el usuario del
potencial empleador.

Si el potencial empleador no recuerda su contrasena o se encuentra inactiva, podra
crear una nueva contrasena, a través de la opcion “¢Olvidaste tu contrasena?”,
disponible en la plataforma al momento del inicio de sesion.

Para este procedimiento, la plataforma solicitara al oferente o buscador de empleo
el correo electrénico con que realizo suregistro, y se le enviara un enlace a tal correo
para que registre sunueva contrasefna siendo este proceso de realizacion inmediata
y automatica por la plataforma.

. Responsables
Actividades Productos
(roles)
Registro del potencial _ ,
Perfil del potencial ,
empleador en Potencial empleador
empleador.
app.magneto365.com.

Procedimiento
1. Una vez se tiene confirmada la vinculacion del potencial empleador como
usuario de la plataforma, y que dara inicio al uso de los servicios de
publicacion de vacantes, preseleccion y remision de oferente o buscador de
empleo, se realiza el registro del potencial empleador por parte de los
administradores de Magneto 365. Este registro se realiza en la aplicacion
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app.magneto365.com, proceso que en promedio puede durar de quince (15)
atreinta (30) dias calendario.

2. Elregistro del potencial empleador incluye el registro de su informacion de
razon social, NIT y su sitio web. Tambien se realiza la creacion de la seccion
de empleos del potencial empleador, donde los oferentes o buscadores de
empleos podran ver las vacantes disponibles en el momento.

3. Una vez creada la informacion del potencial empleador, en la aplicacion
app.magneto365.com se realiza la creacion de los usuarios autorizados por
el potencial empleador para realizar sus procesos en la plataforma.

4. Los usuarios del potencial empleador reciben un correo notificando la
creacion de su usuario y con el acceso para que definan su clave de acceso.

5. Losusuarios acceden al sitio para definir su clave de acceso y establecen su
clave pararealizar el ingreso al modulo de creacion y gestion de vacantes.

Validacion del potencial | Perfil del potencial

Magneto 365
empleador empleador

Procedimiento:

1. Lainformacionde los potenciales empleadores que registran enlaplataforma
para la publicacion de sus vacantes se verifica mediante un procedimiento
manual, realizado durante el proceso de vinculacion de los potenciales
empleadores.

2. En esta verificacion se hace una revision del estado legal de la
documentacion del potencial empleador, entre las se encuentra el NIT o CC,
la documentacion de Camara de Comercio y la identificacion de la
representacion legal de la compania. La verificacion se lleva a cabo con el
acompanamiento de los consultores designados para atender larelacion con
cada potencial empleador.

3. Como resultado de la verificacion de informacion del potencial empleador, se
procede a la firma del contrato de prestacion de servicios y a la activacion de
los accesos a la plataforma para los colaboradores que el potencial
empleador determine.

4. Paralas empresas Pymes, que realizan su registro sin que medie un contrato

de prestacion servicios, la verificacion de su documentacion legal se realiza
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por parte del consultor asignado a las empresas Pymes y la activacion de sus
cuentasy accesos esta sujeta al exitoso resultado de la verificacion.

5. Unavezelpotencial empleador tiene habilitado su registro, los colaboradores
de la empresa a la que corresponde el potencial empleador, podran generar
Su contrasefa de acceso a la plataforma, relacionando el correo corporativo
reqgistrado por el potencial empleador y definiendo su contrasefia de acceso.

6. Seautorizaelaccesoalaplataformaparaelregistroy gestion de lasvacantes
alos usuarios cuyo correo y contrasena se encuentren registrados y activos.
En caso de que el correo electronico o la contrasena no correspondan con un
dato existente de potencial empleador, o el dato si corresponde con uno
existente, pero éste se encuentra inactivo, no se autorizara el ingreso a la
plataforma para el usuario del potencial empleador.

7. Si el potencial empleador no recuerda su contrasena, podra realizar el
procedimiento de recuperacion de contrasefna, ingresando el correo
electronico registrado al que se enviara el enlace habilitado para que
restablezca su contrasefna de acceso.

1.3. Registroy publicacion de vacantes:

Servicio: REGISTRO DE VACANTES
Tipo de servicio: Basico Virtual

Definicion del Servicio

Los posibles empleadores, posterior a su registro, de conformidad con el Articulo
3, numeral 1.4. del Decreto 2232 de 2021, podran realizar de forma autonoma o
asistida y totalmente virtual, la inscripcion de las vacantes que estime necesarias
con el contenido minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente.

Criterios de validacion

Como parte del registro de la vacante, de forma automaticay virtual, la plataforma
valida que los datos definidos como obligatorios para la creacion de cada vacante,
se encuentren completamente diligenciados. En caso de que la informacion de la
vacante este incompleta no se permite registrar la vacante y, por ende, su
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publicacion no sera permitida y se habilitara la opcion de que el registro sea
completado.

Por otra parte, el Client Success realiza una validacion en un término maximo de
veinticuatro (24) horas habiles, sobre las solicitudes de registros de vacantes con
el objeto de verificar que éstas tengan completamente diligenciados y de forma
correcta los campos minimos para el registro de la vacante; asi mismo que las
vacantes cumplan con la Resolucion 2047 de 2021, 2605 de 2014 y la Resolucion
129 de 2015, puntualmente, con los principios de universalidad, igualdad y
confiabilidad mediante la confirmacion, en el momento de verificacion de la
vacante, que no se excluya alguna poblacion de la vacante basada en
caracteristicas como condicion de discapacidad, sexo, raza, origen nacional o
familiar, lengua, religion, opinion politica o filosofica.

Si luego de esta validacion se identifica que la vacante cumple con los criterios
mencionados, el equipo de operaciones y soporte da el aval para proceder con la
publicacion y transmision en la plataforma del prestador. Por otra parte, sidespués
de laverificacion se concluye que la vacante no cumple con los requisitos, la misma
no es publicada en nuestra plataformay, de manera inmediata, se contacta con la
persona encargada en la compania del potencial empleador para brindar una
retroalimentacion efectiva, con el objetivo de que el potencial empleador pueda
realizar los ajustes que haya lugar para que la vacante sea nuevamente revisaday
publicada con éxito.

Adicional a la verificacion previa, se realizan reuniones mensuales de seguimiento
con los potenciales empleadores para brindar asesoria, formacion y hacer una
evaluacion sobre las vacantes a efectos de verificar que se estan creando con los
lineamientos requeridos y que se ajustan a las politicas y definiciones contenidas
en este reglamento, y a lo estipulado en la Resolucion 2605 de 2014.

En caso de que en estas reuniones de seguimiento se llegaren a encontrar
falencias sobre los requisitos que deben cumplir las vacantes publicadas, se
procederaagestionar el respectivo ajuste con el potencial empleador y se brindara
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la asesoria a su equipo de trabajo para evitar que se presente de nuevo la
desviacion en el registro de informacion de las vacantes y eésta siempre se cifaalo
determinado por la ley aplicable.

Responsables

Actividades Productos
(roles)

Registro de vacantes del
, Vacantes de empleo en ,
potencial empleador en Potencial empleador

www.magnetoempleos.com
app.magneto365.com.

Procedimiento
1. Elpotencial empleador, haciendo uso de las funcionalidades disponibles en
el portal https://app.magneto365.com, realiza la creacion de la vacante,

proporcionando todos los datos requeridos por el sistema, enlistados a
continuacion:

e Titulodelavacante.

e Descripcion de la vacante.

e Tiempo de experiencia relacionada.

e (Cantidad de vacantes.

e (Cargo.

¢ Tipo de documento del potencial empleador.
¢ Numero de identificacion del potencial empleador.
e Razon Social.

e Fechade publicacion.

e Fechadevencimiento.

¢ Nivel de estudios requeridos.

e Profesion.

e Salario /Ingreso.

e Departamento.

e Municipio.

e Sectoreconomico.
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Adicional al contenido minimo, se solicita esta informacion de conformidad
con el Numeral 1° del Anexo Tecnico de la Resolucion 129 de 2015:

e Tipode contrato.

» Teletrabajo (siono).

» Discapacidad (especifica si a la vacante puede postularse una
persona en condicion de discapacidad, siono).

2. Unavez el potencial empleador diligencia la informacion solicitada, la
plataforma genera automaticamente la URL de la vacante registrada.

3. En la creacion de la vacante se valida la obligatoriedad y formato de los
datos necesarios paralacreacion de la vacante y no se permite su creacion,
Si no se estan cumpliendo estos requerimientos.

4. Las vacantes creadas se guardan, publican y quedan visibles para el
oferente o buscador de empleo en el portal web y movil de
magnetoempleos.com y sus dominios afiliados.

5. Cada vacante creada queda relacionada al potencial empleador cuyo
usuario realizé la creacion de la vacante.

6. Por decision del potencial empleador, para las vacantes que lo decida asi,
podra configurar u cuestionario prefiltros, que le permitarealizar el proceso
de preseleccion automaticamente.

7. En el caso de tratarse de una vacante confidencial, el potencial empleador
debera marcar la casilla que asi lo indica. Esta misma activara en la
plataforma ese modelo el cual registrara la oferta como confidencial.

Validacion de vacantes del
) Vacantes de empleo en
potencial empleador en Magneto 365

www.magnetoempleos.com
app.magneto365.com

Procedimiento:

1. Como parte del registro de la vacante, de forma automatica y virtual, la
plataforma valida que los datos definidos como requeridos para la creacion

de cada vacante, cumplan con esta condicion. En caso de que la vacante
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tengaincumplimientos en cuanto ala obligatoriedad o formato de los datos,
no se permite registrar la vacante, y se evita su publicacion.

2. Con periodicidad mensual, se realizan seguimientos con los potenciales
empleadores para asesoria y verificacion de que las vacantes se estan
creando con los lineamientos requeridos y que se ajustan a las politicas y
definiciones contenidas en este reglamento.

3. Encaso de encontrar desviaciones sobre los requisitos que deben cumplir
las vacantes publicadas, se procede a gestionar la respectiva correccion
con el potencial empleador y se brinda la asesoria a su equipo de trabajo
para evitar que se presente de nuevo la desviacion en el registro de
informacion de las vacantes.

Servicio: REGISTRO DE VACANTES - PUBLICACION
Tipo de servicio: Basico Virtual

Responsables

Actividades Productos
(roles)

Registro y publicacion de

vacantes del potencial | Vacantes de empleo en ,
Potencial empleador

empleador en | www.magnetoempleos.com

app.magneto365.com.

Procedimiento
(I) El potencial empleador, haciendo uso de las funcionalidades
disponibles en el portal https://app.magneto365.com, Yy
posterior al registro de la vacante podra publicar. Para esto
debera seleccionar una fecha de publicacion.

(1) Posteriormente seleccionar una fecha de vencimiento de dicha
publicacion.

(I Al finalizar y confirmar debera acceder a la vacante a confirmar
la opcidn de publicacion de dichas vacantes.

En el caso que la vacante no cumpla con los criterios establecidos, en primera
instancia la herramienta no lo dejara avanzar realizando validaciones basicas de
campos obligatorios. Asi mismo el equipo de operaciones y soporte realiza
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validacion constante y dada de baja de vacantes que estén en contra de las
normativas; cumpliendo a su vez con los principios de universalidad, igualdad.
Dando retroalimentacion efectiva a los potenciales empleadores y las razones por
la cual se les ha dado de baja, esto con una periodicidad diaria en dias laborales.

2. Orientacién (Modalidad Virtual):

Comprende el analisis del perfil del oferente, informacion general del mercado laboral,
informacion sobre programas de empleabilidad y asesoria en el desarrollo de estrategias
de busqueda de empleo, asi como el entendimiento de las caracteristicas, necesidades
y expectativas del potencial empleador, los cuales prestamos de forma totalmente
virtual. Este servicio a su vez se divide en dos subservicios:

2.1. Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores de empleo:

Servicio: ORIENTACION A OFERENTE O BUSCADOR DE EMPLEO
Tipo de servicio: Basico 100% virtual

Definicion del Servicio

De conformidad con el Articulo 3, numeral 1.5. de la Resolucion 2232 de 2021, son
aquellas acciones para conocer el oferente o buscador de empleo los
conocimientos, experiencias, habilidades y demas competencias; asi como sus
intereses ocupacionales, sus motivaciones y necesidades para que de forma
conjunta se analice y construya el perfil laboral, asi mismo comprende aquellas
acciones que brinden informacion del mercado laboral y programas de empleo o
asesorar la busqueda de empleo y, segun el caso, direccionar al oferente a alguno
o algunos servicios especializados autorizados.

Actividades Productos Responsables
Profesional del
equipo de Magneto
especializado en
temas de
autoempleo.

- Talleres grupales
Orientacion a oferente o | sobre herramientas para el
buscador de empleo autoempleo y/o busqueda
de empleo.
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Con periodicidad trimestral organizamos actividades a través de transmisiones en
vivo 0 webinars sobre los siguientes temas:

e Que buscan las empresas (habilidades mas buscadas)
e Como tener un Excel de alto impacto.

e Tipsparaunabuenaentrevista.

e Tips para seguir desarrollando el perfil profesional.

e Networking

Procedimiento:
1. Con una anterioridad minima de un (1) mes al inicio del evento por todos
nuestros canales de comunicacion compartimos un link de registro al evento.
2. ElOferente o Buscador de empleo debera ingresar al link compartido.
3. Una vez de clic, se abrira una venta emergente donde debera ingresar sus
datos personales, leer la politica de tratamiento de datos personales nuestray
aceptar el tratamiento de los datos que realizaremos sobre los entregados.
4. Al completar su registro, automaticamente se enviara un evento al correo
designado por este a través del cual podra ingresar a la transmision y participar
del taller.

A través de los medios digitales y de trazabilidad de conexion podemos validar y
generar reportes de indicadores de cuantos oferentes o buscadores de empleo
ingresaron a consumir dicha orientacion.

2.2. Orientacion a potenciales empleadores:

Servicio: ORIENTACION A POTENCIALES EMPLEADORES

Tipo de servicio: Basico Virtual

Definicion del Servicio

De conformidad con lo estipulado en el Articulo 3, numeral 1.6. de la Resolucion 2232
de 2021, son aquellas acciones para conocer las caracteristicas, necesidades y
expectativas del potencial empleador para asesorar la definicion, registro vy
publicacion de vacantes, brindar informacion sobre el mercado e insercion laboral o
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programas de fomento al empleo formal y, segun el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados.

. Responsables
Actividades Productos
(roles)
Orientacion a potenciales | Asesoria para la definicion y | Plataforma
empleadores. registro de vacantes. app.magneto365.com

Procedimiento:

- Esel proceso por el cual se realizan espacios de capacitacion siempre previo a
dar acceso a un nuevo administrador de la herramienta por parte de los
potenciales empleadores.

- El potencial empleador, después de llegar a los acuerdos contractuales y
realizar su proceso de configuracion de la herramienta. Se acuerdan unos
espacios de capacitacion. Son en total 5 sesiones de 1 hora. A la que
posteriormente se les da accesos a la herramienta app.magneto365.com

Las sesiones se dividen de la siguiente forma:

- Dia #1:

Presentacion equipo Magneto

Como entrar a Magneto/Creacion de usuarios

Como generar contrasena

Como crear un cuestionario en el banco de cuestionarios

0O O O O O

Como crear la vacante.

- Dia#2:
Como cargar recursos (videos y audios)
Como configurar la video entrevista (si aplica)

O O O

Como crear etapas y revisar comunicados
o Publicarvacante
- Dia #3:
o Revisarvacantes publicadas
o Catalogo de candidatos:
o Ordenar por actualizacion del perfil
- Dia#4:
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Revisar correcta configuracion de etapas

Revisar y mover candidatos

Citaciones y notificaciones al candidato

Marcar como contratado
o Descargar comparativo

- Dia #5:
o Como reportar un caso o solucionar dudas en Magneto
o Dudas

O O O O

Por medio de un archivo de activacion de usuarios llevamos el control y
reportes de las personas que atendieron dichos espacios.

Servicio: ORIENTACION A POTENCIALES EMPLEADORES
Tipo de servicio: Basico 100% virtual

Actividades Productos Responsables (roles)
Orientacion a potenciales | - Noticias mercado | Plataforma
empleadores. laboral magnetoempleos.com

Procedimiento:
- Con periodicidad mensual compartimos informacion general de interés del
mercado laboral para potenciales empleadores.

1. Ingrese a www.magnetoempleos.com
2. Enelmenu superior ubique y haga clic en: Blog
3. Hagaclic sobre la seccion empresasy el articulo de su interés.

Atraves de los medios digitales y de trazabilidad de conexion podemos validar y
generar reportes de indicadores de cuantos potenciales empleadores ingresaron a
consumir dicha orientacion.

3. Preseleccion (Modalidad Virtual):

Servicio: PRESELECCION
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Tipo de servicio: Basico Virtual
Definicion del Servicio

Segunelnumeral 1.7. del Articulo 3 de laResolucion 2232 de 2021, es el proceso que
permite identificar entre los oferentes o buscadores de empleo inscritos, aquellos
que tengan el perfil requerido en la vacante mediante acciones o gestiones del
prestador y/o el sistema de informacion autorizado. (hacer la claridad que nuestro
proceso de preseleccion solo se realiza a través de la plataforma)

Responsables
(roles)

Actividades Productos

Revision de perfiles de
oferente o buscador de | Gestion de vacantes en ,
Potencial empleador
empleo o de vacantes | app.magneto365.com

disponibles

Procedimiento

1. Los potenciales empleadores podran hacer uso de app.magneto365.com
para realizar la revision de perfiles de los oferente o buscador de empleo
oferente o buscador de empleos o buscadores de empleo que se han
postulado a una vacante anteriormente publicada en nuestra plataforma

2. Para esto haran uso de la opcion Vacantes, e ingresaran a la opcion de
gestion de oferentes o buscadores de empleo postulados, donde podran
acceder al contenido del perfil de cada oferente o buscador de empleo.

3. Elpotencial empleador puede elegir un oferente o buscador de empleo para
el que desea ver lainformacion detallada de su hoja de vida.

4. Al potencial empleador se le presentara los datos del oferente o buscador
de empleo elegido para revision: nombres, identificacion, datos de
contacto, estudios y experiencias laborales de cada oferente o buscador
de empleo

5. El potencial empleador toma la decision de establecer al oferente o
buscador de empleo como apto o como no apto para continuar en el
proceso de seleccion.
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6. Dentro de nuestra operacion no realizamos algun tipo de proceso de
seguimiento a los procesos de seleccion, siempre que las vacantes
cumplan con los requisitos legales

7. Paralos oferentes o buscadores de empleo que sean clasificados como “no
aptos” en la vacante, se genera un comunicado via correo electronico,
mensaje de texto o llamada telefonica, comunicandole que no continua en
el proceso.

8. Psyconometrics S.A.S. no ofrece dentro de sus servicios mecanismos de
retroalimentaciones entre nosotros y los potenciales empleadores o
oferentes o buscadores de empleo que se registran en nuestra plataforma,
por tal motivo no realizamos un seguimiento y analisis estadistico de tal
informacion por no ser aplicable a nuestra operacion.

Preseleccion automatica de . .
Gestion de vacantes en | Procesoautomatico
oferente o buscador de
app.magneto365.com Magneto 365

empleo

Procedimiento:

() Para las vacantes que fueron configuradas con cuestionarios prefiltro,
cuando un oferente o buscador de empleo se postule a esta vacante, de
acuerdo a las respuestas que el oferente o buscador de empleo registre
para el cuestionario, de forma automatica el sistema verifica que todas las
respuestas dadas al cuestionario por el oferente o buscador de empleo
sean respuestas que lo identifican como apto para continuar en el proceso.

() Si se identifica que todas las respuestas al cuestionario por parte del
oferente o buscador de empleo lo identifican como apto, el candidato
permanece en la vacante.

(1) Si se identifica que alguna de las respuestas al cuestionario por parte del
oferente o buscador de empleo, lo identifica como no apto,
automaticamente el sistema deja al oferente o buscador de empleo con la
clasificacion de “No apto” y no continua en el proceso. En este caso al
oferente o buscador de empleo se le genera un comunicado via correo
electronico, mensaje de texto o llamada telefonica, comunicandole que no

continua en el proceso.
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La herramienta, Magneto, permite ademas revisar indicadores de
candidatos que fueron preseleccionados de forma automaticay manual por
medio de los filtros digitales con los cuales cuenta la herramienta
(cuestionarios prefiltro - filtros de la herramienta)

(IV)
Informacion estado de la | Perfilen Oferente o buscador
vacante MagnetoEmpleos.com de empleo

Procedimiento

1. Paraconocer el estado de avance en las vacantes a las que ha postulado, el
oferente o buscador de empleo podra ingresar a su perfil en
magnetoempleos.com y en la opcion “Mis Procesos”, encontrara el listado
de procesos de seleccion en los que participa.

2. Para cada proceso de seleccion podra conocer el estado de avance en el
mismo y podra conocer también la informacion de mensajes relacionados
con cada postulacion.

3. Asimismo también se comunicara a través de correo electronico el avance
en su proceso informandole de su preseleccion.

Informacion estado de o ) N Oferente o buscador
N Solicitud de informacion
preseleccion de empleo

Procedimiento

1. En el momento en que asi o determine como apropiado, el oferente o
buscador de empleo podra solicitar informacion sobre el estado de avance
en la vacante a la que ha postulado, por medio del canal
Magneto365.Zendesk.com via “Enviar Solicitud”, en los horarios de lunes a
viernesde 7:00 a.m.a 5:00 p.m. y los sabados de 8:00 a.m. a12:00 m.

2. El oferente o buscador de empleo proporcionara la informacion de sus
datos de contacto, y el gestor de Zendesk recibira su peticion.

3. El gestor de Zendesk de Magneto 365, procedera a obtener la informacion
solicitada por el oferente o buscador de empleo, con relacion a su estado
de avance en las vacantes en las que participa.

4. El gestor de Zendesk de Magneto 365, entrega al oferente o buscador de
empleo, via comunicacion correo electronico generada desde Zendesk, la
informacion relacionada con las vacantes en las que esta participando.
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4. Remision (Modalidad Virtual) :

Servicio: REMISION
Tipo de servicio: Basico Virtual
Definicion del servicio

Eselproceso por el cual se envian, 0 se ponen a disposicion del potencial empleador,
los perfiles de los candidatos preseleccionados, lo cual se realiza de forma virtual,
donde ingresando al link app.magneto365.com podran revisar las postulaciones de
los oferentes o buscadores de empleo, consolidadas por cada una de las vacantes
publicadas, previa aplicacion de los filtros mencionados en el numeral anterior.

. Responsables
Actividades Productos
(roles)
o ) Candidatos Plataforma
Remision perfiles ,
preseleccionados app.magneto365.com

Procedimiento:

1. Esel proceso por el cual se envian, o0 se ponen a disposicion del empleador,
los perfiles de los candidatos preseleccionados, o cual se realiza de forma
virtual, donde ingresando al link app.magneto365.com podran revisar las
postulaciones de los oferente o buscador de empleo, consolidadas por cada
una de las vacantes publicadas, previa aplicacion de los filtros mencionados
en el numeral anterior.

2. La prestacion del servicio de remision queda registrada en nuestra
plataforma, toda vez que los perfiles y las hojas de vida de los oferentes o
buscadores de empleo que se han postulado a una vacante especificay, que
fueron calificados como aptos por el potencial empleador, y, por ende
remitidos, quedan a disposicion del potencial empleador para ser
consultados y analizados de acuerdo a los requisitos de la vacante. Estos
perfiles se pueden consultar a traves de app.magneto365.com, en la
informacion de |la vacante a la que postulo el oferente o buscador de empleo.
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3. Elpotencial empleador, al hacer uso de app.magneto365.com, puede indicar
qué oferentes o buscadores de empleo han sido seleccionados para cubrir la
vacante y podra comunicar el estado de cierre de la vacante a los oferentes
o buscadores de empleo no seleccionadosy alos oferentes o buscadores de
empleo.

4. El potencial empleador tiene la posibilidad de ver a los oferentes o
buscadores de empleo que ha descartado en su proceso, diferenciados de
los oferentes o buscadores de empleo que tienen continuidad en el mismo.

5. Los oferentes o buscadores de empleo podran obtener informacion del
estado de avance en los procesos de seleccion a los que se han inscrito,
mediante consulta de esta informacidon en su perfil registrado en
www.magnetoempleos.com

6. Como estrategia a efectos de garantizar la calidad de las vacantes ofertadas
por nuestros potenciales empleadores, mensualmente Nos reunimos con
ellos a efectos de realizar una retroalimentacion sobre la forma en la que
estan llevando sus procesos de seleccion, con el objeto de que implementen
buenas practicas que permitan evitar la no utilizacion de sesgos o
parametros discriminatorios frente a los oferentes o buscadores de empleo.

V. PROCEDIMIENTO, CONDICIONES Y HORARIO DE ATENCION A LOS USUARIOS
PARA LA RADICACION DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS (PQRS) .

A. Solicitudes sobre Incidentes de Soporte Técnico

(i) Caracterizacion del Servicio y Horario de Atencion:
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Los servicios prestados por la agencia PSYCONOMETRICS se prestan a traves de un
punto virtual en la pagina www.magnetoempleos.com y sus links asociados. Esta misma
cuenta con una disponibilidad 24/7.

El soporte se hara a traves de los siguientes canales:

a) Soporte acandidatos: Los candidatos generan un ticket de soporte através de la
plataforma Zendesk escribiendo al correo support@magneto365.zendesk.com o
a travées de la opcidon “Contactenos” ubicada en el sitio web
https://home.magneto365.com/ en el horario de lunes a viernes de 7:00 a.m. a
5:00 p.m.y los sabados de 8:00 a.m.a12:00 m.

b) Soporte aequipos de seleccion de los potenciales empleadores: Se hace a través
del canal Magneto365.Zendesk.com via “Enviar Solicitud” en los horarios de lunes
aviernes de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. y los sabados de 8:00 a.m. a 12:00 m, o con el
consultor asignado.

(ii) Procedimiento de Atencion de Solicitudes:

a) El peticionante (oferente o buscador de empleo o potencial empleador) radica
una solicitud de soporte tecnico a traves de los canales y horarios establecidos
en la seccion anterior.

b) Alrecibirla solicitud de soporte técnico se registrara en nuestro sistemacomoun
incidente y sera clasificado en una de las siguientes categorias, a efectos de
lograr unos tiempos de respuesta y resolucion adecuado a la severidad del
incidente:

e Normales: Incidentes que noimplican la detencion total del Servicio o que
o comprometen la seguridad de este en cualquiera de sus parametros.

e Criticos: Incidentes que implican la detencion total del Servicio o que
pueden comprometer la seguridad de este.
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c) Por lo que respecta a los tiempos de respuesta y resolucion se han establecido
los siguientes niveles de Servicio: Cada requerimiento debera tener un tiempo de
notificacion de confirmacion de recibo de la solicitud por Parte del area de
soporte de maximo 1dia habil. Dependiendo de la urgencia el tiempo de solucion
podra variar.

d) A partir de la primera respuesta, el incidente sera resuelto de acuerdo con la
urgencia que presente:

i. Alto:1-8dias
ii. Medio1-10dia
iii. Bajo1-13 dias

En cualquier caso, los tiempos establecidos en horas, se entenderan como horas
habiles.

B. Atencionde las PQRS
(i) Caracterizacion del Servicio y Horario de Atencion

Los usuarios del servicio de PSYCONOMETRICS S.A.S. como agencia de gestion y
colocacion de empleo podran presentar sus peticiones, quejas y reclamos, respecto
de las cuales la agencia es responsable de dar respuesta, de acuerdo con el
procedimiento y tiempos de respuesta establecidos a continuacion:

a) Reclamos de oferentes o buscadores de empleo: Como primer paso, los
candidatos generan un ticket de soporte a traves de la plataforma Zendesk
escribiendo al correo support@magneto3c5.zendesk.com en el horario de
lunes a viernes de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. y los sabados de 8:00 a.m. a 12:00 m.
Dependiendo de la solicitud, el proceso de la reclamacion se puede dar via
correo electronico o via telefonica, pero siempre se deja registro del ticket en
Zendesk.
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b) Soporte a posibles empleadores: Cémo primer paso se hace a través de la linea
de Whatsapp 313-75 56 700, en los horarios de lunes a viernes de 7:00 a.m. a
5:00 p.m.y los sabados de 8:00 a.m. a 12:00 m. Adicionalmente siempre se da el
contacto telefénico del consultor designado para el potencial empleadory todo
el reqgistro se canaliza por el consultor via correo electronico.

(i)  Procedimiento de Atencion de las PQRS

a) El peticionante (oferente o buscador de empleo o potencial empleador)
radica una PQR a través de los canales y horarios establecidos en la seccion
anterior.

b) Una vez recibida la solicitud, le sera asignada un termino legal de respuesta

en que por parte nuestra debera ser emitida una respuesta atendiendo la
solicitud, de acuerdo con la clasificacion establecida por las definiciones
indicadas a continuacion:

Peticiones: Es aquella solicitud que puede ir destinada a cualquiera de los
siguientes supuestos:

e Peticiondeinformacion: Es el requerimiento que se hace con el finde que se
brinde informacion y orientacion con los servicios propios de la entidad.
Tiempo de respuesta: 10 dias habiles

e Peticion de documentacion: Es el requerimiento que hace una persona
natural o juridica con el fin de obtener copias o fotocopias de documentos
que reposen en la entidad y siempre y cuando estos sean de libre acceso al
publico. Tiempo de respuesta : 10 dias habiles

Sugerencia: Es un consejo o propuesta que formula un usuario para el
mejoramiento de los servicios de PSYCONOMETRICS. Tiempo de respuesta: 15 dias
habiles
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Queja: Eslamanifestacion verbal o escrita de insatisfaccion hacha por una persona
natural o juridica con respecto a la conducta o actuar de un funcionario de la
entidad en ejercicio de sus funciones. Tiempo de respuesta: 15 dias habiles

Reclamo: Es la manifestacion verbal o escrita de insatisfaccion hacha por una
persona natural o juridica con respecto al incumplimiento o irregularidad de alguna
de las caracteristicas de los servicios ofrecidos por la Entidad. Tiempo de
respuesta: 15 dias habiles

C) Finalizado el tiempo de respuesta por parte PSYCONOMETRICS sera emitida
la respuesta de fondo atendiendo la PQRS al correo electronico notificado
por el peticionante al momento de radicar la PQR.

d) Sin perjuicio de lo anterior, los tiempos establecidos podran prorrogarse
previa informacion al peticionario, por un mismo término al inicialmente
establecidoy en todos los casos larespuesta sera estructurada y notificada
al peticionante por el equipo de operaciones y soporte, al correo electronico
informado por el peticionante al momento de radicar la PQRS.

VI. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION PSYCONOMETRICS S.A.S

Como Agencia Privada de Gestiony Colocacion de Empleo estara autorizada para utilizar
los datos suministrados en pro de la prestacion del servicio de gestion y colocacion, de
conformidad con lo establecido en la ley 1581 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015 y demas
legislacion aplicable al tratamiento de datos personales y a la prestacion del servicio de
gestion y colocacion de empleo. La informacion aqui referida estara a disposicion de los
prestadores del Servicio Publico de Empleo, autorizados por el Ministerio del Trabajo,
para el proposito que fue otorgada y con las restricciones que establece la ley 1581 de
2012, mediante su incorporacion el Sistema de Informacion del servicio publico de
Empleo.

En virtud de lo anterior, los titulares de los datos personales tendran derecho a:
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6.1.  Consultar, actualizar y rectificar los datos personales obtenidos por
PSYCONOMETRICS S.A.S.

6.2.  Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a PSYCONOMETRICS S.A.S.

6.3. Serinformado sobre el uso que se les ha dado a sus datos personales.

6.4. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion de los datos cuando en
PSYCONOMETRICS S.A.S. no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionalesy legales.

6.5. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en el presente reglamento.

Los contenidos de tratamiento de la informacion por parte de la plataforma reposany
pueden ser consultados en las siguientes direcciones:

= Politica de tratamiento de datos personales:
https://www.talentacompany.com/politica-de-tratamiento-de-datos-
personales/

= Avisode Privacidad: https://www.talentacompany.com/aviso-de-privacidad/

= Términos y condiciones para uso de plataforma:
https://www.talentacompany.com/terminos-y-condiciones-para-uso-de-
plataforma/

= Consentimiento de usuarios:

https://www.talentacompany.com/consentimiento-de-usuarios/

Como parte del uso de los servicios de PSYCONOMETRICS, el oferente o buscador de
empleo tendra a su disposicion los accesos a los contenidos legales, desde los sitios
web en que realiza el registro y actualizacion de su perfil, asi como la busqueda y de
vacantes de su interés, para asegurar que el oferente o buscador de empleo tenga a su
disposicion siempre la informacion correspondiente a sus derechos y deberes como
usuario de la plataforma, y tenga claridad de los mecanismos de reclamacion sobre el
uso de sus datos o sobre la calidad de los servicios ofrecidos.

Elaccesoalos contenidos legales esta abierto al publico en general, sin que se requieran
accesos 0 permisos especiales para su consulta.
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A continuacion, se indican puntos de acceso a los contenidos legales:
Contenidos legales - Home Magneto Empleos
Pagina principal de acceso a las ofertas laborales publicadas.

Contenidos legales - Ofertas de Empleo
Vitrina donde se presenta el listado de ofertas laborales publicadas.

Contenidos legales - Detalle de Oferta laboral
Este contenido se presenta cuando el oferente o buscador de empleo ingresa a ver el
detalle completo de una oferta laboral.

Contenidos legales - Registro de perfil de oferente

Como parte del proceso de registro del perfil, el oferente o buscador de empleo tendra
disponible el acceso alos contenidos legales y estara sujeto su registro al conocimiento
y aceptacion del alcance de los servicios, establecidos en los documentos de Términos
y condiciones y de Consentimiento de Usuario.

Contenidos legales - Ingreso al perfil del oferente

Contenidos legales - Administracion del perfil del oferente

En el contenido de su perfil, que es donde puede realizar modificaciones a sus datos, el
oferente o buscador de empleo tiene disponibles los contenidos que delimitan el uso de
los servicios de la plataforma y el tratamiento de los datos del oferente.

Contenidos legales - Subsitios de empleo de posibles empleadores

Las opciones de registro que se presentan en los subsitios de los potenciales
empleadores, redirigen siempre al oferente o buscador de empleo al registro de
www.magnetoempleos.com y conservan todas las caracteristicas de tener disponibles
los accesos a los contenidos legales.

Vil. DEBERES Y DERECHOS DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO Y
POTENCIALES EMPLEADORES
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Deberes generales:

= Reconocer que PSYCONOMETRICS podra eliminar candidatos u ofertas a
discrecion, cuando se considere que no cumplen coninformacion exacta o veraz.

= Autorizar a que lo contacten por canal de informacion, como WhatsApp, correo
electrodnico, chatbot, o cualquier otro medio de contacto.

Son deberes de los oferentes o buscadores de empleo:

= Suministrar informacion veraz y mantener actualizada su hoja de vida.

= Informar cuando no este interesado en que continuen prestandole los servicios
de gestion y colocacion.

= Autorizar a PSYCONOMETRICS S.A.S para el uso y transferencia de su
informacion para los fines de los servicios acordados.

= Informar cuando pretenda revocar la autorizacion de tratamiento de datos
personales.

= Hacerse responsable por la veracidad y actualidad de la informacion
suministrada.

= Emitir consentimiento expreso para que los datos suministrados puedan ser
consultados ante entidades del control de lavado de activos y/o la financiacion
del terrorismo al igual que las centrales de riesgo y entidades crediticias para
verificar el buen comportamiento del Usuario.

= Abstenerse de facilitar que terceros no usuarios, utilicen o se beneficien de la
plataforma sin autorizacion expresa de PSYCONOMETRIS S.A.S.

= Suministrarinformacion cierta, fidedigna, suficiente, claray actualizadarespecto
de los bienes o servicios ofertados o requeridos en cuanto a las plazas laborales
se refiere.

= Utilizar en forma no autorizada o fraudulenta los servicios.

= Noacceder o intentar acceder arecursos o areas restringidas de la plataforma.

= Noutilizar la plataforma, los contenidos o los servicios con fines o efectosilicitos,
ilegales, contrarios a |lo establecido en las presentes condiciones, alabuena fe y
al orden publico, lesivos de los derechos e intereses de terceros, o que de
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cualquier forma puedan danar, inutilizar o sobrecargar La Plataforma o impedir la
normal utilizacion de los servicios.

= No introducir o difundir en la red virus informaticos o realizar actuaciones
susceptibles de alterar, interrumpir o generar errores o dafos en los documentos
electronicos, bases de datos o sistemas informaticos (hardware y software) de
la plataforma.

= Abstenerse de facilitar virus, gusanos u otras rutinas de programacion que
interfieran o dafnen la plataforma.

= Abstenerse de acceder, utilizar y/o manipular las bases de datos que se
suministren para fines no previstos y que menoscaben los derechos de los
titulares. En caso de utilizar algun dato que sea recabado de las bases de datos
de la plataforma, se hara el respectivo reporte de incidencia a la
Superintendencia de Industria y Comercio para que genere el respectivo proceso
sancionatorio en materia de Habeas Data.

= No reproducir, copiar, distribuir, transformar o modificar los contenidos de la
plataforma; asi mismo, no generar ingenieria inversa sobre la plataforma o sus
sitios web conexos. Los elementos graficos, técnicos, comerciales y fisicos
estan protegidos por la legislacion general de la propiedad intelectual y por tal
motivo cuentan con la proteccion respectiva.

= No suprimir, ocultar o manipular las notas sobre derechos de propiedad
intelectual y demas datos identificativos de la plataforma o de terceros
incorporados a los contenidos, asi como los dispositivos técnicos de proteccion
0 mecanismos de informacion que puedan insertarse en los contenidos y
sistemas.

= Abstenerse de suplantar la identidad de otro usuario o persona natural o juridica
al momento de utilizar Los Servicios.

= No suministrar video entrevistas con contenidos ilicitos tales como,
vulneraciones a derechos de propiedad intelectual, pornografia, pornografia
infantil y en general cualquier actividad que pudiera reprocharse desde la
finalidad para la cual se recauda la video entrevista.

Son derechos de oferentes o buscadores de empleo:
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= Recibir atencion adecuaday de calidad de PSYCONOMETRICS S.A.S.

= Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Agencia Privada de
Gestion y Colocacion de Empleo.

= Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que
suministre y ejercer sus derechos como titular de la informacion.

= Rectificar lainformacion registrada en cualquier momento.

= Recibirenforma gratuita los servicios basicos de la Agencia Privada de Gestiony
Colocacion de Empleo de PSYCONOMETRICS S.A.S.

= Ser informado sobre los procedimientos establecidos por PSYCONOMETRICS
S.A.S. paralos servicios que solicite.

= Presentar quejas y reclamos a PSYCONOMETRICS S.A.S. relacionados con su
servicio como Agencia Privada de Gestion y Colocacion de Empleo y que estas
sean atendidas dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la
recepcion de la comunicacion.

= Recibir informacion veraz y oportuna sobre el mundo laboral.

= Sertratado con respeto, amabilidad y cordialidad.

= Rectificar informacion que haya entregado o a solicitar que sea actualizada su
informacion acorde con la evolucion de su experiencia, estudios, desarrollo de
habilidades, etc.

Son deberes de los potenciales empleadores:

= Suministrar informacion veraz relacionada con las vacantes disponibles,
informando modificaciones y ajustes a los perfiles solicitados.

= Informar por escrito a PSYCONOMETRICS S.A.S. cuando la vacante ya este
cubierta y no requiera de los servicios.

= AutorizaraPSYCONOMETRICS S.A.S para el uso de suinformacion para los fines
de los servicios acordados.

= Evaluar de manera profesional los perfiles laborales suministrados por los
candidatos.

= Respetar las normas de privacidad y la legislacion de Proteccion de Datos
Personales colombiana.
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= No manipular la informacion de Los oferentes o buscadores de empleo para
finalidades diferentes alas de evaluacion de perfiles profesionales parala posible
vinculacion de personal a quien fuere la empresa cliente que dio lugar al
otorgamiento de usuario como potencial empleador.

= No compartir informacion de oferentes o buscadores de empleo de la plataforma
a personas juridicas y/o naturales diferentes a la que dio lugar al otorgamiento
del usuario potencial empleador.

= Realizar el pago de las tarifas segun los terminos y condiciones establecidos en
el contrato celebrado con PSYCONOMETRICS S.A.S.

= Respetar las condiciones contractuales suscritas entre la empresa cliente y
PSYCONOMETRICS S.A.S.

= No compartir perfiles profesionales en medios de difusion de ningun tipo tales
como, Facebook, WhatsApp, LinkedIn, Instagram y en general cualquier medio
masivo de comunicacion de informacion digital.

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

= Asegurarse de que todas las vacantes registradas deben cumplir con la
normatividad vigente.

= 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 del Ministerio del Trabajo y la Resolucion 129 de 2015 de la Unidad del SPE,
por medio de las cuales se desarrollan los lineamientos sobre el registro y la
publicacion de vacantes. Asi mismo, que la descripcion de las vacantes no
representan conceptos de exclusion de poblaciones.

Son derechos de los potenciales empleadores:

= Recibir un servicio adecuado y de calidad de PSYCONOMETRICS S.A.S.

= Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Agencia Privada de
Gestion y Colocacion de Empleo.

= Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que
suministre a PSYCONOMETRICS S.A.S.
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= Rectificar la informacion registrada a travées de PSYCONOMETRICS S.A.S. en
cualquier momento.

= Ser informado sobre los procedimientos establecidos por PSYCONOMETRICS
S.A.S. paralos servicios que solicite.

= Presentar quejas y reclamos a PSYCONOMETRICS S.A.S. relacionados con su
servicio como Agencia Privada de Gestion y Colocacion de Empleo y que estas
sean atendidas dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la fecha de
recepcion de la comunicacion.

= Conocer las gestiones realizadas por la Agencia Privada de Gestion y Colocacion
de Empleo en el desarrollo de la prestacion de servicio.

VIll.  OBLIGACIONES DEL PRESTADOR
PSYCONOMETRICS S.A.S. tendra las siguientes obligaciones:

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

= Mantener las condiciones juridicas, operativas y tecnicas definidas en el
Reglamento parala prestacion de servicios, proyecto de viabilidad y los requisitos
establecidos en las diferentes disposiciones normativas que posibilitaron la
obtencion de la autorizacion.

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

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

= Prestar |os servicios con respeto a la dignidad y el derecho a la intimidad de los
oferentes o buscadores de empleo y potenciales empleadores.
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= El tratamiento de datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley
Estatutaria 1581 de 2012 y demas disposiciones y jurisprudencia sobre la materia.

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

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

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

= Eneldesarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacion de
éstas, hacer constar la condicion 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 y utilizar la imagen de identificacion
del Servicio Publico de Empleo definida por el Ministerio del Trabajo.

= Disponer de un sistema de informacion propio, para la prestacion de los servicios
de gestion y colocacion, de acuerdo con las condiciones establecidas en el
articulo 2.2.6.1.2.22 del presente Decreto o el que disponga la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

= Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacion de empleo
realizada y desagregada poblacionalmente, en los formatos, términos,
periodicidad y por los medios que establezca la Unidad Especial del Servicio
Publico de Empleo mediante resolucion.
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= Entregar la informacion requerida por la Unidad Administrativa Especial del
Servicio Publico de Empleo, dentro de los terminos, formay condiciones que ésta
determine.

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

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

= Solicitar modificacion de la autorizacion cuando se prevean cambios en las
condiciones inicialmente autorizadas. Dicha modificacion estara supeditada a la
expedicion del acto administrativo que la valide.

IX.  VALOR DE LA COMISION U HONORARIOS QUE COBRA EL INTERMEDIARIO AL
POTENCIAL EMPLEADOR POR CONCEPTO DE MANO DE OBRA POR SU
INTERMEDIACION.

Las tarifas para los potenciales empleadores de empleo estan sujetas a la cantidad de
vacantes publicadas.

Los paquetes disponibles para potenciales empleadores:

= Para los potenciales empleadores con menos de 250 empleados y/o que su
facturacion anual no sea de mas de doce mil millones de pesos anuales
($12.000.000.000), el servicio de publicacion de vacantes sera gratuito.

= Para empresas que excedan los valores anteriores, y realicen entre 0-10
publicaciones de vacantes mensuales, la tarifa podra ser hasta 6 salarios
minimos mensuales legales vigentes segun las publicaciones efectivamente
realizadas.
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= Para empresas que excedan los valores anteriores, y realicen mas de 10 y hasta
15 publicaciones de vacantes mensuales, la tarifa podra ser desde 6 hasta 20
salarios minimos mensuales legales vigentes segun las publicaciones
efectivamente realizadas.

= Para empresas que excedan los valores anteriores, y realicen mas de 15
publicaciones de vacante mensuales, la tarifa podra ser desde 20 hasta 30
salarios minimos mensuales legales vigentes segun las publicaciones
efectivamente realizadas.

Xl. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO.
PSYCONOMETRICS tiene prohibidos los siguientes actos:
= Efectuarlaprestacionde los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente
Decreto o a lo establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios y el

Proyecto de Viabilidad.

= Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias o sumas
diferentes alas incorporadas en el Reglamento de Prestacion de Servicios.

= Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.

= Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el Articulo 35 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

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

= Prestar servicios de colocacion para trabajos en el exterior sin contar con la
autorizacion especial definida por el Ministerio de Trabajo.
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= Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad
economica del empleador.

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

= Realizar practicas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en la gestion
y colocacion de empleo.

= Prestar servicios basicos y especializados de gestion y colocacion que no
cuenten con la debida autorizacion.

Xll.  MARCO NORMATIVO.

Los servicios de gestion y colocacion se prestaran con sujecion a las disposiciones
contenidas en el presente reglamento y en lo dispuesto en la siguiente normativa:

e Decreto 1823 de 2020

e Resolucion 2232 de 2022
e Resolucion 129 de 2015

e Resolucion 293 de 2017

e Resolucion 295 de 2017

e Resolucion 2605 de 2014
e Resolucion 0206 de 2021

De igual forma, cuidara el cumplimiento de la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y Decreto 1074
de 2015 mediante la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de los
datos personales.
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XIl. GESTION DE LA INFORMACION.

Para la operacion y prestacion de los servicios de gestion y colocacion de empleo,
PSYCONOMETRICS S.A.S. dispondra de un sistema informatico compatible vy
complementario con el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo, para el
suministro mensual, por medios electronicos, de la informacion sobre demandas vy
ofertas de empleo, asi como del resto de actividades realizadas como Agencia Privada
de Gestion y Colocacion de Empleo.

Este sistema permitira el registro de las personas potenciales empleadores y los
servicios obtenidos; la trazabilidad de las actuaciones seguidas por éstas en su relacion
con el servicio, las estadisticas basicas, el conocimiento de la informacion resultante,
entre otros temas.

Asi mismo, dentro de los primeros quince dias calendario del mes, se compartiran
informes estadisticos sobre la gestion y colocacion de empleo realizada en el mes
anterior, en los formatos y por los medios que establezca la autoridad competente.
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