REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS QUE REGIRA
EN LA SOCIEDAD EGON ZEHNDER SAS
Naturaleza Juridica.

Egon Zehnder SAS, compafia constituida en Bogotd, en el afio 1998 bajo la matricula
mercantil 885266 es una persona juridica de naturaleza privada cuyo objeto es la prestacion

del servicio de consultoria en recursos humanos.

De acuerdo con el Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.6.1.2.15 y el articulo 3 del Decreto 1823 de
2020, Egon Zehnder es una Agencia Privada de Gestion y Colocacién de Empleo, y presta sus
servicios en modalidad presencial en la ciudad de Bogoté en la Carrera 7 #71-52, Torre A,

Oficina 9o2A.

Articulo 1. OBJETO. El presente reglamento de prestaciéon de servicios tiene por objeto
determinar las condiciones, caracteristicas y calidades de la prestacion de los servicios de

gestion y colocacion de empleo, y los derechos y deberes de los usuarios.

Articulo 2. MARCO LEGAL. Los servicios de gestion y colocacién se prestardn con sujeciéon a
las normas contenidas en el presente reglamento, a lo dispuesto por el Decreto 1823 de 2020,
Decreto 1072 de 2015, 1a Ley 1636 de 2013 y la Resolucion 3999 de 2015, y las demés normas que

sean aplicables a las empresas cuyo objeto sea la gestion y colocaciéon de empleo.

Articulo 3. PUNTOS DE ATENCION AL PUBLICO. La Agencia de Gestion y Colocacion de
Empleo prestara sus servicios a los oferentes y a los empleadores de manera presencial en el

Punto de Servicio ubicado en la Carrera 7 #71-52, Torre A, Oficina 9o2A de la ciudad de Bogota.

PUNTO DE SERVICIO DE ATENCION
PRESENCIAL

Caracterizacion del punto de servicio El Punto de Servicio, es el espacio fisico, en
donde se atiende a los oferentes o buscadores y
empleadores, y se ofrecen los servicios de
registro de oferentes, demandante y vacantes,
los cuales se describen en el Articulo 4 de este

DESCRIPCION

Reglamento.
Ciudad Bogota
Direccion Carrera 7 #71-52, Torre A, Oficina go2A
Teléfono de Contacto 312 0416




Horario de atencion al pablico Lunes a viernes de 8am a 5pm

Articulo 4. SERVICIOS. Los servicios que prestard la Agencia de Gestion y Colocacion de
Empleo a los oferentes o buscadores de empleo y a los empleadores, de conformidad a lo
dispuesto en el Decreto 1823 de 2020, Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 3999 de 2015, se

describen a continuacion:

Servicios de gestion y colocacion de empleo

Punto de Servicio:
Carrera 7 #71-52, Torre A, Oficina 9o2A, Bogota
Registro de Oferentes: Es la inscripcién de hojas devidade
los oferentes en el Sistema de Informacién del Servicio de Artd
rticulo  22.6.124 y el

Empleo - SISE. numeral 4 del Articulo
Virtual X 2.2.6.1.2.20 del Decreto 1072
de 2015 este servicio se realiza
de manera gratuita.

Rango tarifario:

De conformidad con el

Presencial X
Modalidad Virtual:

Los oferentes podrdn registrarse en el SISE de manera
virtual, ingresando al portal web al portal Web:
http://serviciodeempleo.gov.co, seccion Personas, o
directamente por medio de
http://personas.serviciodeempleo.gov.co/. Esto lo lleva a la
vista de ingreso de la plataforma, donde se debe
seleccionar “Registrese” en “Deseo crear una cuenta”.

El oferente puede hacer uso del Manual de Uso Plataforma
de Empleo Oferentes, que puede consultar en el siguiente
link:

https://personas.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
ManualOferentes.pdf

El tiempo estimado de registro es de aproximadamente
una hora.

En el caso que el oferente tenga alguna duda durante el
proceso de registro en el SISE, podra comunicarse con la
Asistente Administrativa de Egon Zehnder, al namero
telefonico de contacto del punto de atenciéon presencial
durante el horario de atencion al pablico, para solicitar
ayuda y resolver las dudas surgidas durante el proceso.

Si el oferente ya estd registrado pero desea editar su
informacién, Si el oferente desea hacer alguna
modificacibon a su informacién, puede ingresar

nuevamente al portal Web:
http://serviciodeempleo.gov.co, seccion Personas, o
directamente por medio de

http://personas.serviciodeempleo.gov.co/. Esto lo lleva a la
vista de ingreso de la plataforma, donde debe llenar los
campos solicitados (tipo de documento, nimero de
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documento y contrasefia) y pulsar el boton “Ingresar”. En
la secci6n “Mi Hoja de Vida” se despliega la opcion “Editar
Hoja de Vida”, y alli podrd comenzar a realizar las
actualizaciones y/o cambios que se desee.

Modalidad Presencial:

Los oferentes podran acercarse de manera presencial al
punto de atencion de Egon Zehnder durante el horario de
atencion al pablico para realizar su registro en el SISE.

Para tal fin, en el punto de atencién se encuentra
disponible un computador que cumple con los
requerimientos para el registro en el SISE. El oferente seré
apoyado por la Asistente Administrativa durante el
proceso de registro.

Parallevar a cabo este registro, el oferente no necesita pedir
cita en el punto de atencién, debe disponer de por lo
menos una hora para realizar de manera completa su
registro (se estima que el registro no tome mas de 1,5
horas).

Lo primero que realizara la Asistente Administrativa sera
validar que el oferente no esté registrado en el sistema. Para
lo que en el apartado de Oferentes seleccionara el tipo de
filtro por el que desea realizar la basqueda, ingresara la
informacion y da clic en el boton Buscar. Si el oferente no
estd inscrito, el sistema mostrard el mensaje “No existen
oferentes registrados por el criterio de basqueda”, y por lo
tanto se continuard con el proceso de una nueva
inscripcién, pulsando en “Nuevo Oferente”.

Luego de pulsado el boton “Nuevo oferente”, se accede a los
formularios de la plataforma que permiten el ingreso de
los datos del oferente a registrar.

Datos bdsicos: En este apartado se presentan diferentes
campos en los que se recoge la informacién bésica del
oferente, tanto a lo que se refiere a datos identificativos,
como aquellos de cardcter sociodemografico y de
caracterizacion.

¢ Tipodedocumento

e Numero dedocumento
e Correo electrénico

e (Contrasena

e Confirmacion de contrasefia
e Primer nombre

e Segundo Nombre

e Primer apellido

e Segundo apellido

e Fechadenacimiento

e Sexo

e Teléfono

e Paisderesidencia

e Departamento

e  Municipio




e Prestador de su preferencia
e Puntode atencién

Luego el Oferente debe establecer una pregunta de
seguridad, que es util para la funcionalidad de
recuperacion de contrasefia.

Términosy condiciones: Es la informacién relacionada con
los términos y condiciones de uso de la plataforma. El
Oferente debe leer la informacién y si desea aceptarlos se
daré clic en Aceptar Términos y Condiciones.

Si el oferente no cuenta con correo electrénico la
aplicacién permite la impresion del documento de
TERMINOS Y CONDICIONES y TERMINOS DE
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES, habilitando el
botén imprimir. La aceptaciéon de dichos documentos, la
realiza la Asistente Administrativa, pero como se comentd
con anterioridad se les dara a leer a los Oferentes para que
ellos tengan claridad de los mismos y realicen la firma
correspondiente.

Aviso de autorizaciébn para tratamiento de datos
personales: Informacién relativa al uso de la informaciéon
por parte del Prestador y el Servicio Pdblico de Empleo. La
aceptacion de dicha autorizacion, la realiza la Asistente
Administrativa con el consentimiento del Oferente. Esta
informacion es importante puesto que es un
requerimiento de la normatividad emitida por la
Superintendencia de Industria y Comercio.

Una vez se ingresa el codigo de seguridad, la plataforma
toma los datos del oferente y personaliza en el encabezado
el espacio privado de registro. En este momento se procede
a completar el resto de informacion pararealizar el registro
completo del oferente, correspondiente a:

e Datos personales

e Nivel educativo

e Experiencia laboral
e Educacion informal

e Idiomasy habilidades
Aungque solo los campos marcados con asterisco (*) son de
obligatorio diligenciamiento y los demas son opcionales,
recomendaremos al oferente diligenciar o suministrar el
mayor nimero de datos solicitados en el sistema.
En la parte superior aparece el mend de gestion del
oferente desde el modulo de oferentes del Prestador con
cinco opciones y debajo de éste se despliegan cinco
pestailas que indican los apartados que se pueden
diligenciar para el registro completo del oferente, para
poder avanzar entre pestafnas se debe diligenciar cada
formulario al 100%.
Informacién bésica: En este momento la plataforma se
dirige a la pestafa de informacion basica, listindose en el
cuerpo central de la pantalla los campos a diligenciar de
este apartado.
Enla primera parte, se complementan los datos personales.
Alli se deben diligenciar los siguientes campos:
e Tipo de documento




e Numero de documento

Primer nombre

Segundo nombre

Primer apellido

Segundo apellido

Fecha de nacimiento

Estado civil

Sexo

Pais de nacimiento

Nacionalidad

Departamento de nacimiento

e Municipio de nacimiento

o Jefe de hogar

e Sereconoce como parte de una poblacién focalizada

En caso de seleccionar el tipo de documento “Cédula de

Ciudadania” (CC) o “Tarjeta de Identidad” (TI) la

nacionalidad serd por defecto colombiano(a) y no

permitird modificaciones.

En caso de seleccionar el tipo de documento “Documento

Nacional de Identificacion” (DNI), se deben tener en

cuanta las siguientes caracteristicas:

La nacionalidad del oferente podrd ser cualquiera

diferente a colombiano(a).

En el formulario de Informacién basica se desplegaran dos

campos nuevos:

o Tipo de documento adicional

o Numero de documento adicional

El campo llamado "Tipo de documento adicional" tendra

un listado de seleccion con las siguientes opciones:

e (Cédula de Extranjeria (CE)

o Pasaporte (PA)

Si la nacionalidad del oferente es venezolano(a), se

mostraran las opciones anteriores mas las siguientes:

o Permiso Especial de Permanencia (PEP).

e Permiso Especial de Permanencia para el
Fomento de la Formalizacién (PEPFF)

e Permiso Especial Complementario de Permanencia
(PECP)

Para el campo llamado "Ntimero de documento adicional",

se debe tener en cuenta que, si el "Tipo de documento

adicional " seleccionado es "Pasaporte", se permitird el

ingreso de caracteres alfanuméricos, en caso contrario

solamente se permitira el ingreso de ntimeros.

Nota: Los dos campos nuevos "Tipo de documento

adicional" y "Ntamero de documento adicional " no seran

de obligatorio diligenciamiento.

En caso de pertenecer a una poblacién focalizada, se

selecciona “SI” en la lista desplegable de “Se reconoce como

parte de una poblacién focalizada:”, a continuacion

aparecera un listado para que marque el tipo de poblacién

al que pertenece, asi mismo sucedera si se selecciona una

condicién de discapacidad. Se debe tener en cuenta que se

permite seleccionar un Gnico “grupo étnico”. La opcién

Retornado aplica si él oferente ha regresado a Colombia,

con intencién de establecer nuevamente su residencia en

territorio nacional, después de haberla tenido en el




exterior, por lo cual se debe marcar si el oferente cumple
con la definicién anterior.

En el siguiente grupo de informacién, se debe diligenciar
los datos de contacto. Notando como el correo electronico
estd bloqueado, el mismo se podrd editar desde la
configuracion de la cuenta.

A continuacion, se diligencia el grupo de informacién
relacionado con el perfil laboral.

En el siguiente grupo de informacién, se debe diligenciar
los datos de contacto. Notando como el correo electrénico
estd bloqueado, el mismo se podrad editar desde la
configuracion de la cuenta.

e Correo electrénico

o Paisderesidencia

e Departamento de residencia

Municipio de residencia

Prestador de su preferencia Punto de atenciéon

Barrio de residencia

Pertenece a:

Teléfono de contacto

e Otro teléfono

e Observaciones

e Direccién

En el siguiente grupo de informacién, se debe diligenciar
los datos de contacto. Notando como el correo electronico
estd bloqueado, el mismo se podrd editar desde la
configuracion de la cuenta.

o Perfil laboral: Opci6én de escribir un texto de hasta
2000 palabras.

Aspiracién salarial: Definido en SMMLV

Posibilidad de viajar

Posibilidad de trasladarse

Interés en ofertas de trabajo

e Situacion laboral actual

e Propiedad medio de transporte

e Tiene licencia de conduccién para carro

e Tiene licencia de conduccién para moto

Finalmente se encuentran los intereses ocupacionales. Es
importante diligenciar esta informacion para efectos de la
bisqueda de vacantes. También se debe recordar que
maximo se permiten 5 cargos de interés. Una vez
seleccionado el cargo de interés y se haga clic sobre él, se
ingresard de forma automaética a la lista inferior. Al
terminar, clicar en el botén “Guardar”.

Nivel Educativo: La primera pregunta que aparece es si el

oferente cuenta o no con educaciéon formal. En caso

negativo, el sistema permitird que la persona avance al

aparte de experiencia laboral.

En caso afirmativo, aparecerd los siguientes apartes para

ser completados:

o Seleccionar el nivel educativo alcanzado

e Nucleo de conocimiento: se ofrece un listado de la
agrupaciéon que se hace de los programas académicos
por afinidad en los contenidos y/o en sus campos de
accion de la formacion.




 Titulo obtenido: se digita la informacion de formacién
académica tal cual como estd en la informacion del
programa académico o titulo de formaciéon de la
persona a registrase.

o Titulo homologado: se ofrece un listado de diferentes
opciones de las titulaciones homologadas actualmente
en Colombia, con el objeto de que el asesor pueda
seleccionar la que sea de aplicacion para el oferente que
esta registrando

e Pais titulo

o Institucion: se consideran las instituciones contenidas
en la base SNIES vigente en el pais, para que el asesor
seleccione. Si el oferente no hubiera o no estuviera
estudiando en ninguna de las instituciones que
aparecen en el listado, el asesor debe seleccionar la
opcién “Otra Institucion Educativa” y posteriormente
se podra diligenciar un nuevo campo habilitado la
institucion.

Posteriormente, se debe seleccionar el estado del nivel
educativo, “Estado”. Se cuenta con las opciones:

e En curso: Sise estd actualmente cursando el programa
educativo seleccionado.

Los campos fecha de ingreso y fecha de finalizacién estan
relacionados con los niveles de educacion, por tanto, si en
ese campo se selecciona que un oferente estd en un
determinado nivel “en curso”, la fecha de finalizacién no se
encontrard habilitada ya que el nivel no se ha concluido.

o Incompleto: Actualmente no se estd matriculado en la
institucion educativa, pero avanz6 en el programa
académico. Al seleccionar esta opcion, se habilita la
fecha de finalizacion (mes y afo).

e Graduado: Si se termin6 un nivel educativo de Técnico
laboral, Técnico profesional, Tecnolégico o
Universitario y esté en estado “Graduado”. Se activa el
campo de tarjeta profesional, el cual no es obligatorio.

Tener presente que la opcion “¢Esté interesado en prictica
laboral?” se activa cuando el nivel educativo es: Técnico
laboral, Técnico profesional, Tecnolégico o Universitario y
el estado debe ser en curso.

Una vez diligenciados todos los datos de los campos
obligatorios, se hace clic en el botén “Guardar”.

Si se desea afadir un nuevo registro de educacion formal

bastara con diligenciar los datos del formulario habilitado
debajo del mensaje, y proceder de la misma forma.

Experiencia laboral: Se contintia con la siguiente pestafia
de informacién de la hoja de vida en la que deben
registrarse los datos de la experiencia laboral. Esto se
puede hacer, pulsando sobre la siguiente pestafia en la
parte superior o haciendo clic en la parte inferior derecha
sobre el cursor indicativo de avance a experiencia laboral.

Si el oferente no presentara ningan tipo de experiencia
laboral, bastaria con marcar “NO” en el cuadro de chequeo
de la parte superior de la pantalla.

De ser el caso contrario, si se selecciona “SI”, se despliegan
los campos a diligenciar para la experiencia laboral. Se




accede a la pantalla correspondiente a este item en la que
aparecen los diferentes campos susceptibles a cubrir de
acuerdo a las especificaciones de la trayectoria laboral
demostrada por el oferente que es objeto del registro.
Tipo de experiencia laboral: Se despliega la siguiente
informacion:

 Asalariado.

o Independiente.

 Pasantia o practica laboral.

Nombre de la empresa: Digitar el nombre de la empresa
donde se obtuvo la experiencia laboral.

Sector: Seleccionar de la lista el sector econémico principal
de la empresa.

Teléfono de la empresa: Este valor no es obligatorio y
corresponde al teléfono de la empresa donde el prestador
puede validar los datos de experiencia laboral.

Pais: Seleccionar el pais donde se encuentra la empresa en
la que trabajo.

Cargo: Digitar el nombre del cargo que se ejercio en la
empresa.

Cargo equivalente: Seleccionar de la lista el cargo que mas
se parezca al cargo que se ocup6 en la empresa. Este dato es
importante para efectos de consecuciéon de vacantes
relacionadas.

Fecha de ingreso: Es la fecha en la que se ingreso a trabajar
a la empresa.

Trabaja aqui actualmente: Si actualmente se estd
desempefiando el cargo en la empresa se debe seleccionar
esta opcion.

Fecha de retiro: Fecha en la que se terminé la relacion
laboral.

Funciones y logros: Describir en maximo 2000 caracteres
las funciones y logros.

Una vez diligenciados los campos se da clic en el boton
Guardar.

En caso de haber ocupado més de un cargo en la empresa,
pueden registrarse tantas experiencias laborales como
cargos haya ocupado el oferente.

Si se deseara incorporar una nueva experiencia laboral,
bastara con seguir diligenciando el formulario que sigue
debajo del mensaje, y que se dispone de forma idéntica al
anterior.

Si no se realiza el registro de todos los campos, la
aplicacién notifica que se deben registrar los campos
faltantes.

Datos de educacion informal: Este apartado se refiere a
aquella formacién que no estd relacionada con un titulo
homologadoy que puede ser de naturaleza muy diversa.En
el caso en que el oferente no tenga ninguna educacién
informal, bastard con marcar “NO” el cuadro de chequeo
de la parte superior de la pantalla.

De ser el caso contrario, si se selecciona “SI”, se despliegan
los campos a diligenciar para la Educacién Informal. Se
accede a la pantalla correspondiente a este item en la que
aparecen los siguientes campos:




o Tipo de capacitacion o certificacion

Institucién

° Estado

e Nombre del programa

e Pais

e Duracion en horas (este campo no es obligatorio)
Una vez introducida la informacion se da clic en Guardar.
Idiomas y Habilidades: Se accede al apartado de “Idiomas y
Habilidades” en el que se diligencia informacion sobre dos
items fundamentales: El conocimiento de idiomas y otros
conocimientos de  herramientas y aplicaciones
informaéticas.

En lo que al apartado de idiomas se refiere, el oferente
deberd escoger de la lista que aparece el idioma que se
quiere registrar y una vez seleccionado, debe indicar el
nivel de conocimiento de 1 (basico) a 5 (avanzado)
pulsando en el nivel de estrellas de evaluacién disponible
en la parte derecha.

Una vez realizado esto, se debe presionar en “Guardar”
para que la informacion quede registrada, obteniendo el
mensaje correspondiente de operacion realizada
correctamente.

Se sigue con lo referente a otros conocimientos, para lo
cual, se debe seleccionar el tipo de la misma, entre la lista
de opciones ofrecida en la plataforma. Una vez
seleccionado el tipo, se dispone un campo para poner el
nombre de la herramienta. Se seleccionan y a
continuacién, se valora de la misma forma que
anteriormente el nivel de conocimiento, de 1(bésico) a 3
(usuario avanzado). Se pulsa en el botén “Guardar” y el
registro queda completado correctamente.

De estd manera se considera finalizado el proceso de
registro de oferente, por lo que la Asistente Administrativa
procederd a descargar el certificado de inscripcion, para
imprimirlo y entregéarselo al oferente como constancia de
su registro en el SISE. Para lo cual, ingresara en la pantalla
de datos basicos del oferente seleccionado, se pulsa el
botén azul de “Descargar certificado inscripciéon” en la
parte derecha de la pantalla de datos.

Se accederd directamente al certificado de inscripcion del
oferente en el que se facilitan los datos relativos del
oferente, el Prestador de gestion y colocacion, la fecha de
su inscripcion en el Prestador y la fecha de la dltima
actualizacién de la hoja de vida.

En el caso que el oferente requiera editar su perfil, la
asistente ejecutiva ingresara al formulario de edicién de
informacién basica de un oferente con tipo de documento
principal CE, PA o PEP, se mostrard un mensaje indicando
que se debe realizar la actualizacion del tipo y numero de
documento del del oferente, adicional en el listado de tipos
de documento a mostrar solamente se deben cargar los
permitidos en SISE (CC, TIy DNI).

Si el oferente tiene uno de los tipos de documento CE, PA o
PEP, el campo de tipo de documento principal se cargara
con la opcion que se seleccione yno se permitira la edicion




de la informacion basica si no se asigna un tipo y nimero
de documento principal.

Si el oferente desea hacer alguna modificacion a su
informacion, la Asistente Administrativa ingresard
nuevamente al portal Web:
http://serviciodeempleo.gov.co, apartado de Oferentes, y
luego a “Editar Hoja de vida”. La informacién de la hoja de
vida se encuentra habilitada para realizar cambios o
actualizaciones a nivel de informacién basica, Nivel
educativo, Experiencia laboral, Educaciéon informal,
Idiomas y Habilidades.

La informacién es diligenciada, de acuerdo a como se
indic6 anteriormente cuando un oferente se registra por
primera vez.

La informacion entregada por el oferente se validara en el
momento en el que sea considerado para una vacante
especifica que se ajuste a su perfil. Para lo que se le
contactara directamente al nimero de teléfono registrado
y se confirmara sus datos de contacto, si se encuentra
empleado o no, nombre de su actual empleador o de su
ultimo empleador y cargo actual o Gltimo cargo ejercido.
De igual manera se validard la ciudad del domicilio.

Registro de Potenciales empleadores: Es la inscripcién de
la informacién de los empleadores en el Sistema de
Informacién del Servicio de Empleo - SISE.

Virtual X

Presencial X

El potencial empleador puede contactar a Egon Zehnder
via telefénica al namero de contacto del punto de atencién
o via correo electrénico dirigido a alguno de nuestros
consultores, los cuales pueden ser contactados a través del
botén de envio de mensajes electrénicos (Send “nombre del
consultor” a message) que encontrara en el perfil de cada
consultor en https://[www.egonzehnder.co/. Una vez el
potencial empleador comunica su necesidad del servicio
de “Basqueda Ejecutiva”, por alguno de estos dos medios,
alguno de nuestros consultores procede a contactar al
potencial empleador para ya sea agendar una reunion
presencial o una reunién virtual, de 30 minutos de
duraciéon, con el objetivo de entender la necesidad del
potencial empleador y poder valorar si Egon Zehnder le
puede apoyar con sus servicios. El tiempo estimado para
responder al potencial empleador y agendar la reunién no
podrd ser mayor a 5 dias habiles.

Una vez llevada a cabo dicha reunion, Egon Zehnder
contara con 5 dias hébiles para realizar la valoracion.

Si Egon Zehnder considera que no puede ofrecer el servicio
requerido por el cliente en términos de la posicién que se
requiere contratar, el salario de la posicion, la experiencia
de Egon Zehnder en la industria y en busquedas de
posiciones similares, no se realiza el registro del potencial

Este servicio se realiza de
manera gratuita.
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empleador. Para lo cual, el consultor de Egon Zehnder
comunicara al potencial empleador, via correo electrénico
y dentro de los siguientes 3 dias héabiles, de la negativa.

Si Egon Zehnder considera que si puede ofrecer el servicio
requerido, el consultor solicitara via correo electrénico, al
potencial empleador, durante los siguientes tres dias
hébiles después de la valoracion, enviar via correo
electronico, al consultor y/o al Jefe de Contabilidad y
Administracion, la siguiente informacién: Certificado de
inscripcién en la Camara de Comercio y copia del RUT,
Razon Social, Nit, teléfono de contacto, direccion sitio web,
direccion fisica, sector o industria en la que opera, y
minimo un dato de contacto de la persona responsable por
parte del potencial empleador del proceso de seleccion de
la posicion para la cual Egon Zehnder ser& contratada. El
prestador contard con maximo 5 dias hébiles para hacer
llegar esta informacion.

De manera paralela, se enviard un correo electrénico para
la aceptacion del consentimiento de datos, donde se
adjunta nuestra politica de manejo de tratamiento de
datos personales (ver Anexo 1y Anexo 2).

El Jefe de Contabilidad y Administraciéon validard la
informacién contenida en el Certificado de inscripcion de
la CAmara de Comercio, en el Registro Unico Empresarial -
RUES (https://www.rues.org.co/), e informara via correo
electrénico al potencial empleador, durante los siguiente 3
dias hdbiles, que puede proceder al registro como
potencial empleador en el Sistema de Informacién del
Servicio Pablico de Empleo - SISE, ya sea de manera virtual
o presencial, en el caso que no esté registrado.

El potencial empleador tendrd 5 dias habiles para dar
respuesta a este correo via correo electrénico. En dicha
respuesta deberd confirmar si ya est4 inscrito en el SISE, o
en caso contrario en qué modalidad desea realizar el
registro, virtual o presencial. Si pasados los 5 dias habiles el
potencial empleador no ha enviado su respuesta, Egon
Zehnder entenderd que no esta interesado en continuar
con el proceso de registro y dara por terminado el proceso.

Modalidad Virtual:

Una vez el potencial empleador envie el correo electrénico
sefialando su intencion de realizar el registro en
modalidad virtual, Egon Zehnder le enviard, dentro de los
siguientes 3 dias habiles y a través de un correo electrénico,
el Manual de Uso de Plataforma de Empleo Médulo
Demandantes, para que pueda guiarse en el paso a paso del
proceso de registro y el enlace al mismo
(https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
ManualDemandantes.pdf).

El potencial empleador contard con 5 dias habiles para
llevar a cabo el registro, y enviar via correo electréonico al
Jefe de Contabilidad y Administracién de Egon Zehnder, el
mensaje de confirmaciéon de registro de la empresa que
envia el sistema SISE al administrador de la cuenta del
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demandante y un pantallazo con el mensaje de
confirmacién que muestra el sistema.

En el caso que el potencial empleador tenga alguna duda
durante el proceso de registro en el SISE, podra
comunicarse con la Asistente Administrativa de Egon
Zehnder, al nimero telefénico de contacto del punto de
atenciéon presencial durante el horario de atenciéon al
publico, para solicitar ayuda y resolver las dudas surgidas
durante el proceso.

Modalidad Presencial:

Si el potencial empleador manifiesta su interés en hacer el
proceso de registro de manera presencial, sera citado por
la Asistente Administrativa dentro de los siguientes 5 dias
hébiles, para que se acerque al punto de servicio de Egon
Zehnder, donde la Asistente Administrativa la ayudara a
realizar el proceso de registro.

El tiempo estimado de registro en el SISE es de
aproximadamente 40 minutos.

La Asistente Administrativa podrd acceder al modulo de
demandantes, ya sea por la gestion de intermediacion o
directamente a la opcion de demandantes. Esta opcion se
encuentra en el ment principal de la parte superior de la
pantalla o sobre el segundo icono de la pantalla central
“Demandantes”.

Para realizar la baisqueda o validacion del registro de
empresas, se presenta la pantalla en la que la Asistente
Administrativa debe identificar la empresa para realizar la
basqueda, a través del tipo filtro y su respectivo ntimero de
documento dando clic a continuacién en el botén “Buscar”
situado al costado derecho.

Posteriormente se obtendra la empresa buscada o sino se
encuentra en el sistema, éste indicara, “La bisqueda no
arrojoé ningun resultado”.

Para que un asesor pueda proceder al registro de una nueva
empresa en el Prestador, deberd realizar el proceso
anterior. Si después de haber realizado la bisqueda para
confirmar si la empresa a registrar estd en el sistema, la
aplicacién genera el mensaje, “La bdsqueda no arrojé
ningan resultado”, implicard que la empresa no esta
inscrita en €l y se continuard con el proceso de una nueva
inscripcion, pulsando en “Nueva Empresa”.

Se muestra una ventana que solicita el tipo, nidmero y
confirmacién de nimero de documento.

NOTA: Cuando el tipo de documento se trata del NIT, se
pide separado el digito de chequeo.

Una vez completado los datos, se hace clic sobre el boton
“Continuar”.

En Tipo de sede se solicita identificar si quien se esta
registrando es la sede principal o una sucursal de la
empresa. Esto permite flexibilidad para contemplar
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empresas de orden nacional o local con gestion
independiente o globalizada de los procesos de seleccion
de personal. En el formulario se muestra el tipo y nimero
de identificacion digitado en el formulario anterior y se
solicita el tipo de sede en una lista desplegable. Una vez
seleccionada, se debe hacer clic en el botén “Continuar”. Si
se desea cancelar el registro en este paso, se puede realizar
haciendo clic en el botén “Cancelar”.

Se accederd al drea de registro de informacién de los datos
de la empresa, la sede y el usuario que administrara la
plataforma. En el siguiente formulario se pide la
informacién general de la empresa.

. Tipo de documento y nimero de documento: Los
valores correspondientes a estos dos campos son
recuperados del formulario anterior y no pueden ser
editados.

. Razo6n social

. Naturaleza de la empresa: podra seleccionar de la
lista si es pablica, privada o mixta.

. Tipo de sociedad: Se selecciona de acuerdo con la
informacion suministrada por la empresa.

. Actividad econémica y sector: Se tomaran de la
documentacion de Camara de Comercio respectiva.

. Tamano de la empresa: los rangos estan definidos
por la cantidad de personas que alli laboran.

Una vez digitada esta informacién, se procede a completar
la informacién de la sede:

. Nombre de la sede
. Pertenece a

. Direccién

. Teléfono

. Pais

. Departamento

. Ciudad

. Prestador principal
. Punto de atencién
NOTA:

. La informaci6on relacionada con el prestador

principal y el punto de atenciéon son tomados de la
informacién del usuario que se encuentre logueado en el
sistema, por tanto, no podra cambiar esta informacion, se
deja dispuesto en pantalla para efectos de validacion. El
pais por defecto sera Colombia en todos los casos.

. En la seccién de “Direccién”, se tienen habilitados
varios campos en los cuales se selecciona o se diligencia la
informacién de la misma. Estos datos se veran en el campo
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“Direccion Sede”.

Posteriormente se deberd seleccionar nuevamente el
campo y se desplegaran los campos faltantes.

Posteriormente, se debe digitar la informacion relacionada
con el administrador del sistema por parte del
demandante:

. Primer Nombre
. Segundo Nombre
. Primer apellido

. Segundo apellido

. Tipo de documento

. Numero de documento

. Cargo

. Teléfono

. Correo electronico

. Confirmar correo electrénico

. Pregunta de seguridad
. Respuesta seguridad

Una vez completada esta informacion, se procede a la
aceptacién de los términos y condiciones de la plataforma
y lo relacionado con la proteccién y tratamiento de datos
personales. Como la aceptacién se ejecuta por parte del
prestador, se permitirda en ese momento que el
demandante lea los TERMINOS Y CONDICIONES y las
condiciones del servicio y las politicas de tratamiento de
datos personales, las cuales posteriormente se imprimiran
y eldemandante deber4 firmar para que quede la evidencia
escrita de la aceptacién de los mismos.

Completar la informacién del Captcha y hace clic en el
botén “Crear cuenta” que aparece en la parte inferior
derecha de la pantalla.

Seguido, el sistema mostrara una ventana superpuesta que
muestra la informacion del registro que se ha digitado en
el sistema y le presenta dos opciones: corregir cuya accion
lo regresa a la ventana de ediciéon de datos y le permite
modificar los datos digitados a excepcion de los
mencionados al principio de este apartado; o grabar cuya
accion registra en la base de datos la informacién digitada.

Al hacer clic en grabar, el sistema envia un correo
electrénico al administrador de la cuenta del demandante
informando sobre el registro y se muestra un mensaje de
confirmacion. Ese mensaje debera ser enviado al Jefe de
Contabilidad y Administraciéon, durante los siguientes 5
dias hébiles. Por su parte, la Asistente Administrativa
tomara una captura de la pantalla donde se muestra el
mensaje de Confirmaciéon del Registro y lo enviara
directamente al Jefe de Contabilidad y Administracion de
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Egon Zehnder

Con ello se confirma el registro exitoso de la cuenta
empresarial.

Registro de Vacantes: Es la inscripcion de las vacantes
presentadas por el potencial empleador a Egon Zehnder en
el Sistema de Informacion del Servicio de Empleo - SISE.
Virtual X

Presencial __X

Elregistro de las vacantes se podra realizar solamente hasta
cuando el potencial empleador haya realizado su registro
como potencial empleador en el SISE.

Como lavacante debe servalidada por Egon Zehnder antes
de ser publicada en el SISE, una vez Egon Zehnder haya
confirmacién el registro del potencial empleador en el
SISE, en el caso de que el registro se haya realizado de
manera virtual, el Jefe de Contabilidad remitira via correo
electrénico ala Asistente Ejecutiva, el correo electrénico de
confirmacién del registro, para que se proceda a agendar
una reuniéon de 30 minutos de duracién entre el potencial
demandante y un consultor de Egon Zehnder, para
conocer el detalle de la vacante. El tiempo estimado entre
el recibido de la confirmacion y el agendamiento de la
reunion no podra ser mayor a 5 dias hébiles.

El consultor de Egon Zehnder, dispondra de 3 dias habiles
para realizar la valoracién de la vacante, a la luz de los
parametros minimos legales estipulados en las
regulacionesvigentesrelacionadas almercado laboral y los
principios del Servicio Piblico de Empleo.

Una vez se hace la valoraciéon de la necesidad, el consultor
le comunicard al potencial empleador via correo
electronico el resultado de dicha valoracion.

En caso de que la valoracion de la vacante sea negativa, no
se realiza el registro de esta.

Silavaloracion de la necesidad del potencial empleador es
positiva, el potencial empleador procederd a registra la
vacante en el Sistema de Informacion del Servicio Pablico
de Empleo - SISE. Este registro lo puede realizar de manera
virtual o puede hacerlo de manera presencial en el punto
de atencién de Egon Zehnder. Para tal fin, el potencial
empleador tendrd 3 dias hébiles para dar respuesta al
correo electrénico de valoracion positiva de la vacante,y en
dicha respuesta debera confirmar en qué modalidad desea
realizar el registro de la vacante, virtual o presencial.

Modalidad Virtual:

Una vez el potencial empleador envie el correo electrénico
sefalando su intencién de realizar el registro de la vacante
en modalidad virtual, Egon Zehnder le enviard, dentro de
los siguientes 3 dias hébiles y a través de un correo
electronico, el Manual de Uso de Plataforma de Empleo
Moédulo Demandantes, para que pueda guiarse en el paso a
paso del proceso de registro y el enlace al mismo

Este servicio hace parte del

paquete de servicios
denominado Basqueda
Ejecutiva*.
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(https:/[fempresas.serviciodeempleo.gov.co[Adjuntos]SISE-
ManualDemandantes.pdf).

El potencial empleador contard, a partir de ese momento,
con 5 dias hébiles para llevar a cabo el registro de la
vacante, y enviar via correo electrénico al Consultor de
Egon Zehnder, un pantallazo del mensaje de confirmaciéon
de registro de la vacante que muestra el sistema SISE.

En el caso que el potencial empleador tenga alguna duda
durante el proceso de registro de la vacante en el SISE,
podrd comunicarse con la Asistente Administrativa de
Egon Zehnder, al naimero telefénico de contacto del punto
de atencion presencial durante el horario de atencién al
publico, para solicitar ayuda y resolver las dudas surgidas
durante el proceso.

A continuacion, se describe el proceso de creaciéon de la
vacante en el sistema SISE:

Una vez se cuente con la validaciéon del prestador al
momento del registro, los usuarios asociados a la sede
podran contar con la funcionalidad de registro de vacante,
para lo cual debe ingresar al SISE con su usuario y
contrasefia, en el ment desplegado se debe hacer clic en la
opcion “Gestion de vacantes” | “Crear vacantes”.

Se selecciona la opcién mds conveniente de creacion de
vacante, “Nueva” para crearla desde cero, si se quiere
utilizar el patrén de otra ya creada, indicar “Ver
Borradores”y crear una vacante a partir de una ya existente
“Copiar vacante”.

Aqui describimos en detalle el proceso para abrir una
nueva vacante.

Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede
seleccionar la opcion de crear la vacante desde cero en la
opcion “Nueva” y se continda dando clic en “Aceptar”.

Se procede a diligenciar el formulario de creaciéon de la
vacante.

Se despliega un formulario con diferentes campos de los
que se deben completar, como minimo, aquellos
obligatorios (*).

Datos Basicos.

e Nombre de la vacante: El nombre de la vacante sera
como la identificard el usuario administrador de la
vacante.

e Responsable de la vacante: Serd la persona que en la
empresa administra la cuenta y quien responde
directamente por el registro y gestion de la vacante.

e Persona que solicita el cargo: Es la persona que en la
empresa autoriza la creaciéon de la vacante y solicita su
gestion.

o Teléfono de contacto: Corresponde al teléfono donde
se puede contactar de manera rapida al responsable de la
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vacante.

e Correo electronico de contacto: Corresponde al correo
electronico donde se puede contactar de manera rapida al
responsable de la vacante

» Cargo (s) equivalente (s): Ocupacién u oficio que va a
desempefar en el lugar de trabajo.

Se seleccionan de un listado de denominaciones
(ocupaciones, oficios y profesiones) y puede escoger hasta
3 cargos equivalentes. La basqueda serd insertando letras
que vayan coincidiendo con la lista, sin importar la
ubicacion de las mismas en la celda.

Cada cargo estd ligado a un Subgrupo Ocupacional
(conjunto de cargos equivalentes), por lo que las
transacciones se hacen sobre el (los) Subgrupos(s)
Ocupacional(es) resultantes.

En la publicacién de la vacante, este campo no debe ser
visible.

Las denominaciones que se seleccionen se pueden rastrear
en las busquedas por filtros que se hagan para la busqueda
de vacantes u otras consultas, desde Buscador de Empleo o
Prestador.

e (Tiene personal a cargo?: Si o No.

e (Requiere viajar por trabajo?: Si o No. Si el desempeno
de este cargo requiere o no de viajes fuera de su municipio
donde se encuentra la ejecucién del cargo.

e Numero de puestos de trabajo: Definir para el total de
la vacante, la cantidad de puestos de trabajo requeridos,
este nimero debe coincidir con los puestos de trabajo
detallados por departamento y municipio.

o Descripcién de la vacante: Es la informacion detallada
del perfil de la vacante que se desea suplir. Incluye, entre
otros aspectos, las funciones generales, las habilidades,
conocimientos y destrezas requeridas. Puede incluirse toda
la informacién de interés.

Perfil Del Candidato

e Minimo nivel de estudio: Especifica el minimo nivel de
estudios que debe tener una persona que aspire a cubrir
dicha vacante, entre alguno de los siguientes niveles:

Ninguno; Primaria; Basica Secundaria; Media; Técnico
Laboral; Técnico; Profesional; Tecndlogo;
Universitario; Especializacién; Maestria; Doctorado.

e Graduado: Sio No, para el minimo nivel seleccionado.

» Experiencia relacionada: Si o No. Se debe sefalar si el
candidato debe tener experiencia relacionada con la
vacante.

o Tiempo de experiencia: Corresponde rango de meses
que se requiere de experiencia relacionada con las
funciones definidas en la vacante. Siendo obligatorio el
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limite inferior.

e Requiere capacitacion especifica: Si o No. Detallar si la
vacante requiere algtn tipo de formacion especifica para
ejecutar exitosamente las tareas y funciones de la misma.

e Descripciéon de la capacitaciéon: En caso de que se
requiera formacidon especifica, se debe describir
brevemente las competencias y conocimientos requeridos.
Si son varias, separarlas con guion (-) o comas (,).

» Vacante susceptible a teletrabajo: Si/ No
Datos Complementarios

e Fecha de creacion de solicitud de vacante: Automatica,
se genera con el sistema cuando el Demandante crea y
envia su solicitud. O bien, cuando el Prestador es el que la
crea.

e Fecha limite de envio de candidatos: Corresponde a la
terminacion de la vigencia de la publicacion de la vacante,
definida por el Empleador,y en todo caso que no supere los
6 meses. Esta fecha podra ser cambiada mientras la vacante
esté publicada, s6lo por una fecha superior. Hasta esta
fecha se permitird la autopostulacion de aspirantes. Es
importante tener en cuenta, que a partir de esta fecha el
sistema no admitira la autopostulacion de mas candidatos.

e Fecha estimada de ocupacion del cargo: Se refiere al
inicio de actividades laborales, posterior a la contratacién
del candidato seleccionado. Esta fecha podra ser cambiada,
por una superior, mientras la vacante esté publicada y
vigente.

o Tipo de contrato: Especifica la naturaleza de la
vinculacién contractual que tendra la persona que ocupe
lavacante. Opciones: 1. Término fijo; 2. Término indefinido;
3. Temporal; 4. Por obra o labor; 5. Prestacion de servicios;
6. Otra.

« Salario mensual: Definido en rangos.
e Jornada laboral: Diurno; Nocturno; Mixto o Turnos

o Vacante es excepcional: Si o No. (Ver imagen 7) Se
solicita indicar la raz6n de la excepcion de la publicacion,
segtn lo siguiente:

i) Cargos estratégicos

ii) Proyectos especiales

iii) Posiciones directivas en mercados e industrias
especializadas

iv) Las demads vacantes que por su naturaleza no
deban ser puablicas

Segin lo previsto en el paragrafo 3° del articulo 13 del
Decreto 2852 de 2013, el articulo 6° de la Resolucion 2605
de 2014y en el articulo 7° de la Resolucién 129 de 2015.

NOTA: El Prestador no podra registrar este tipo de vacantes.

¢(Desea que la vacante sea confidencial? Si o No. El
empleador puede conservar su confidencialidad, caso en el
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cual se omitird publicar su nombre, razon social y su
namero de identificacion, de acuerdo al articulo 3° del
Decreto 2605 de 2014 y el articulo 6° de la Resolucion 129
de 2015.

e /Serequiere trabajo suplementario? Si/No

. ¢(Desea que la vacante sea gestionada por un
prestador?” si coloca NO la vacante tendra un estado “Sin
gestion del prestador” en el cual solo la empresa podra
tener acceso a los procesos de seleccion de la vacante.

o Tipo de vacante: LOCAL: Corresponde a una vacante
para el departamento donde se encuentre el domicilio de
la Sede del Empleador. La validacién de esta vacante serd
por el Prestador Principal seleccionado para la Sede. En el
caso que quiera el servicio de intermediaciéon laboral,
podra seleccionar uno o varios prestadores alternos,
teniendo en cuenta que s6lo 1 del total de Prestadores por
departamento podra ser Ente Territorial o Caja de
Compensacion Familiar.

e  Distribucién de la Vacante: Dependiendo de la
ubicacién de la sede de la empresa en donde se esta
registrando la vacante se enlistan los municipios
disponibles para realizar la distribucion de los puestos de
trabajo relacionados en la vacante.

Con independencia de la opcion que se hubiera
seleccionado en el paso anterior, cuando la vacante se ha
creado correctamente, la aplicacién lleva a una pantalla, en
la que aparece el detalle de la informacién incorporada en
la creacion de la vacante y en la que se puede realizar
diferentes actividades; entre ellas la de modificarlavacante
y cancelarla.

Se abre una pagina en la que se muestran los datos de la
vacante creada. Y de esa manera queda registrada la
vacante

Elsistema confirmara que la vacante ha sido guardada con
éxito.
Modalidad Presencial:

Si el potencial empleador manifiesta su interés en hacer el
proceso de registro de la vacante de manera presencial,
serd citado por la Asistente Administrativa dentro de los
siguientes 5 dias hébiles, para que se acerque al punto de
servicio de Egon Zehnder, donde la Asistente
Administrativa le guiard en el proceso de registro de la
vacante.

Acceder a la zona privada de la empresa que desea crear.
Dentro del subment de la empresa seleccionar la opciéon
“Gestion Vacantes” y la opcion “Crear nueva vacante”.

Nueva: Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede
seleccionar la opcién de crear la vacante desde cero en la
opcion “Nueva”y se continda dando clic en “Aceptar”.

Se despliega un formulario con diferentes campos que se
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deben diligenciar, como minimo, aquellos obligatorios (*)
Datos Basicos.

o Nombre de la vacante: El nombre de la vacante sera
como la identificard el usuario administrador de la
vacante.

e Responsable de la vacante: Serd la persona que en la
empresa administra la cuenta y quien responde
directamente por el registro y gestion de la vacante.

e Persona que solicita el cargo: Es la persona que en la
empresa autoriza la creaciéon de la vacante y solicita su
gestion.

o Teléfono de contacto: Corresponde al teléfono donde
se puede contactar de manera rapida al responsable de la
vacante.

o Correo electrénico de contacto: Corresponde al correo
electréonico donde se puede contactar de manera rapida al
responsable de la vacante

o Cargo (s) equivalente (s): Ocupacion u oficio que va a
desempenar en el lugar de trabajo.

Se seleccionan de un listado de denominaciones
(ocupaciones, oficios y profesiones) y puede escoger hasta
3 cargos equivalentes. La busqueda serd insertando letras
que vayan coincidiendo con la lista, sin importar la
ubicacién de las mismas en la celda.

Cada cargo estd ligado a un Subgrupo Ocupacional
(conjunto de cargos equivalentes), por lo que las
transacciones se hacen sobre el (los) Subgrupos(s)
Ocupacional(es) resultantes.

En la publicacién de la vacante, este campo no debe ser
visible.

Las denominaciones que se seleccionen se pueden rastrear
en las btisquedas por filtros que se hagan para la bisqueda
de vacantes u otras consultas, desde Buscador de Empleo o
Prestador.

e (Tiene personal a cargo?: Si o No.

o ¢/Requiere viajar por trabajo?: Si o No. Si el desempefio
de este cargo requiere o no de viajes fuera de su municipio
donde se encuentra la ejecucion del cargo.

e Nuamero de puestos de trabajo: Definir para el total de
la vacante, la cantidad de puestos de trabajo requeridos,
este nimero debe coincidir con los puestos de trabajo
detallados por departamento y municipio.

o Descripcién de la vacante: Es la informacion detallada
del perfil de la vacante que se desea suplir. Incluye, entre
otros aspectos, las funciones generales, las habilidades,
conocimientos y destrezas requeridas. Puede incluirse toda
la informacién de interés.

Perfil Del Candidato
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o Minimo nivel de estudio: Especifica el minimo nivel de
estudios que debe tener una persona que aspire a cubrir
dicha vacante, entre alguno de los siguientes niveles:

Ninguno; Primaria; Basica Secundaria; Media; Técnico
Laboral; Técnico; Profesional; Tecndlogo;
Universitario; Especializacién; Maestria; Doctorado.

e Graduado: Sio No, para el minimo nivel seleccionado.

» Experiencia relacionada: Si o No. Se debe sefialar si el
candidato debe tener experiencia relacionada con la
vacante.

o Tiempo de experiencia: Corresponde rango de meses
que se requiere de experiencia relacionada con las
funciones definidas en la vacante. Siendo obligatorio el
limite inferior.

e Requiere capacitacién especifica: Si o No. Detallar si la
vacante requiere algtn tipo de formacion especifica para
ejecutar exitosamente las tareas y funciones de la misma.

o Descripciéon de la capacitacion: En caso de que se
requiera formaciéon especifica, se debe describir
brevemente las competencias y conocimientos requeridos.
Si son varias, separarlas con guion (-) o comas (,).

e Vacante susceptible a teletrabajo: Sif No
Datos Complementarios

e Fecha de creacién de solicitud de vacante: Automatica,
se genera con el sistema cuando el Demandante crea y
envia su solicitud. O bien, cuando el Prestador es el que la
crea.

o Fecha limite de envio de candidatos: Corresponde a la
terminacion de la vigencia de la publicacion de la vacante,
definida por el Empleador,y en todo caso que no supere los
6 meses. Esta fecha podra ser cambiada mientras la vacante
esté publicada, s6lo por una fecha superior. Hasta esta
fecha se permitird la autopostulacién de aspirantes. Es
importante tener en cuenta, que a partir de esta fecha el
sistema no admitira la autopostulaciéon de més candidatos.

o Fecha estimada de ocupacién del cargo: Se refiere al
inicio de actividades laborales, posterior a la contratacién
del candidato seleccionado. Esta fecha podra ser cambiada,
por una superior, mientras la vacante esté publicada y
vigente.

o Tipo de contrato: Especifica la naturaleza de la
vinculacién contractual que tendra la persona que ocupe
lavacante. Opciones: 1. Término fijo; 2. Término indefinido;
3. Temporal; 4. Por obra o labor; 5. Prestacién de servicios;
6. Otra.

Salario mensual: Definido en rangos.

Jornada laboral: Diurno; Nocturno; Mixto o Turnos

e Vacante es excepcional: Si o No. (Ver imagen 7) Se
solicita indicar la razén de la excepcion de la publicacion,
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segln lo siguiente:
i) Cargos estratégicos
ii) Proyectos especiales

iii)  Posiciones directivas en mercados e industrias
especializadas

iv) Las demas vacantes que por su naturaleza no deban
ser publicas

Segtn lo previsto en el pardgrafo 3° del articulo 13 del
Decreto 2852 de 2013, el articulo 6° de la Resolucién 2605
de 2014y en el articulo 7° de la Resolucién 129 de 2015.

NOTA: El Prestador no podra registrar este tipo de vacantes.

(Desea que la vacante sea confidencial? Si o No. El
empleador puede conservar su confidencialidad, caso en el
cual se omitird publicar su nombre, razén social y su
numero de identificacidon, de acuerdo al articulo 3° del
Decreto 2605 de 2014 y el articulo 6° de la Resolucion 129
de 2015.

e /Serequiere trabajo suplementario? Si/No

. ¢(Desea que la vacante sea gestionada por un
prestador?” si coloca NO la vacante tendra un estado “Sin
gestion del prestador” en el cual solo la empresa podra
tener acceso a los procesos de seleccion de la vacante.

o Tipo de vacante: LOCAL: Corresponde a una vacante
para el departamento donde se encuentre el domicilio de
la Sede del Empleador. La validacién de esta vacante serd
por el Prestador Principal seleccionado para la Sede. En el
caso que quiera el servicio de intermediacién laboral,
podrd seleccionar uno o varios prestadores alternos,
teniendo en cuenta que sélo 1 del total de Prestadores por
departamento podrd ser Ente Territorial o Caja de
Compensacion Familiar.

e  Distribucion de la Vacante: Dependiendo de la
ubicacion de la sede de la empresa en donde se esta
registrando la vacante se enlistan los municipios
disponibles para realizar la distribucion de los puestos de
trabajo relacionados en la vacante.

Con independencia de la opcién que se hubiera
seleccionado en el paso anterior, cuando la vacante se ha
creado correctamente, la aplicacion lleva a una pantalla, en
la que aparece el detalle de la informacién incorporada en
la creacion de la vacante y en la que se puede realizar
diferentes actividades; entre ellas la de modificarlavacante
y cancelarla.

Se abre una pagina en la que se muestran los datos de la
vacante creada. Y de esa manera queda registrada la
vacante

Elsistema confirmaré que la vacante ha sido guardada con
éxito.

El tiempo estimado de registro en el SISE es de
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aproximadamente 1 hora.

Nota: Dentro del proceso de registro de la vacante, en la
pregunta /Desea que la vacante sea gestionada por un
prestador?, se debe escoger la opcién SI, o de lo contrario
Egon Zehnder no podra tener acceso a los procesos de
seleccion de la vacante.

Orientacion Ocupacional a oferentes: Comprende el
analisis del perfil del buscador a través de una entrevista
individual de orientaciéon, y la correspondiente
orientaciéon individual con relacién al mercado laboral.
Este servicio se ofrece a los oferentes que no estin
relacionados directamente en un proceso de preseleccién
para alguna vacante abierta.

Este servicio de orientacion se brinda a oferentes que
cumplan como minimo con las siguientes caracteristicas
cualitativas: Profesionales con nivel minimo de estudios de
postgrado, bilingiies en inglés, con experiencia minima de
10 afios y en cargos directivos y de alta responsabilidad de
minimo de 4 aiios. En algunos casos es de gran valor que el
oferente tenga experiencia regional (conocimiento de la
Region Andina, Centroamérica y/o Caribe) o que haya
trabajado en otro pais.

Virtual X
Presencial X

Egon Zehnder ofrece, dentro de los servicios de orientaciéon
ocupacional a oferentes, una entrevista individual de
validacion de experiencia funcional, donde se analiza el
perfil del buscador, para tenerlo en cuenta para futuras
vacantes que se puedan generar.

Adicional a la entrevista individual, y partiendo del
resultado de esta, se realizara una orientaciéon individual al
buscador/oferente con relacién al mercado laboral en
general y las necesidades de formacién que deberia
mejorar para aumentar sus posibilidades de
empleabilidad. No se mencionard ni programas, ni
instituciones especificas donde pueda llevar a cabo la
formacion. Tan solo se mencionard las necesidades y el
oferente deberd buscar el programa que mas se ajuste a su
perfil y sus necesidades.

Modalidad Virtual:

La entrevista y la asesoria individual sobre el mercado
laboral se llevara acabo de forma virtual a través de alguna
plataforma virtual de reuniones (ejemplo: Zoom o Teams),
tendra una duracién de 30 minutos y sera llevada a cabo
por alguno de los consultores o consultoras de Egon
Zehnder.

El oferente interesado en este servicio debe contactarse con
Egon Zehnder via telefénica o via correo electrénico
dirigido a alguno de nuestros consultores, los cuales
pueden ser contactados a través del botén de envio de
mensajes electronicos (Send “nombre del consultor” a
message) que encontrara en el perfil de cada consultor en

De conformidad con el
Articulo 2.2.6.1.2.4 del Decreto
1072 de 2015, este servicio se
realiza de manera gratuita.

23



https://www.egonzehnder.co/, y solicitar el servicio. El
consultor remitird el correo electréonico a la Asistente
Ejecutiva en los siguientes 3 dias hébiles después de
haberlo recibido;yla Asistente Ejecutiva, procedera dentro
de los siguientes 3 dias hébiles siguientes, a contactar al
oferente via telefénica o via correo electronico para
agendar la sesiéon virtual de orientacién. Una vez el
oferente confirme su disponibilidad de horario de acuerdo
a las opciones dadas por la asistente ejecutiva, en un plazo
maximo de 2 dias, recibird un correo electréonico con la
invitacion y el enlace para unirse a la videollamada. Este
correo lo enviard la asistente ejecutiva, quien a su vez
agendard en el calendario del consultor el espacio.

Modalidad Presencial

La entrevista y la asesoria individual sobre el mercado
laboral se llevara acabo de forma presencial en el Punto de
Servicio de Egon Zehnder, dentro del horario de atencién
al publico. Tendrd una duraciéon de 30 minutos y serd
llevada a cabo por alguno de los consultores o consultoras
de Egon Zehnder.

El oferente interesado en este servicio debe contactarse con
Egon Zehnder via telefénica o via correo electrénico
dirigido a alguno de nuestros consultores, los cuales
pueden ser contactados a través del botén de envio de
mensajes electronicos (Send “nombre del consultor” a
message) que encontrara en el perfil de cada consultor en
https://www.egonzehnder.co/, y solicitar el servicio. El
consultor remitird el correo electronico a la Asistente
Ejecutiva en los siguientes 3 dias hdbiles después de
haberlo recibido; yla Asistente Ejecutiva, procedera dentro
de los siguientes 3 dias hébiles siguientes, a contactar al
oferente via telefénica o via correo electrénico para
agendar la sesion presencial de orientaciéon. Una vez el
oferente confirme su disponibilidad de horario de acuerdo
con las opciones dadas por la asistente ejecutiva, en un
plazo maximo de 2 dias, recibird un correo electrénico con
la confirmacién del dia, hora y direcciéon del punto de
atencidn, de la entrevista y asesoria individual presencial.
Este correo lo enviard la asistente ejecutiva, quien a su vez
agendara en el calendario del consultor el espacio.

Orientacion a Potenciales empleadores: Es la asesoria
brindada a los potenciales empleadores para la definicién
y registro de vacantes.

Este servicio de orientaciéon se brinda a potenciales
empleadores que hagan parte de la clasificacion de
empresas medianas y grandes con ingresos/ventas que
estin por encima de 74.000 millones de Pesos
Colombianos (de acuerdo con la clasificacion de empresas
establecida en el Decreto 957 de 2019).

Virtual X
Presencial X

Si la valoracion del registro de la vacante es positiva (ver

Este servicio hace parte del

paquete de servicios
denominado Basqueda
Ejecutiva*.
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descripcion del proceso Registro de Vacantes), Egon
Zehnder procederd a brindarle al Potencial empleador
orientacion para definir adecuadamente el perfil del
oferente de acuerdo con las necesidades y estrategia de
desarrollo de negocio del potencial empleador, y se le
proveerd informacion y tendencias del mercado laboral.

Modalidad virtual

En el correo electronico que envia Egon Zehnder para
confirmar la validacion positiva para el registro de la
vacante, también se menciona al oferente el servicio de
orientacién disponible dentro del paquete de servicios de
Busqueda Ejecutiva. El potencial empleador que esté
interesado en recibir la orientaciéon podra confirmar su
interés via correo electronico al consultor de Egon Zehnder
que realizo la valoracién de la vacante, dentro de los
siguientes 3 dias héabiles.

El consultor remitird el correo electrénico a la Asistente
Ejecutiva en los siguientes 3 dias hdabiles después de
haberlo recibido;y la Asistente Ejecutiva, procedera dentro
de los siguientes 3 dias habiles, via telefonica o via correo
electrénico, a agendar la sesion virtual de orientacién, cuya
duracién es de 30 minutos. Una vez el potencial empleador
confirme su disponibilidad de horario de acuerdo con las
opciones dadas por la asistente ejecutiva, en un plazo
maximo de 2 dias, recibird un correo electréonico con la
invitacion y el enlace para unirse a la videollamada. Este
correo lo enviard la asistente ejecutiva, quien a su vez
agendard en el calendario del consultor el espacio.

Esta sesion de orientacién virtual, liderada por uno de los
consultores de Egon Zehnder, comprende las siguientes
actividades:

1. Revision del por qué de lanecesidad de lavacantey
el impacto de esa funcién en la estrategia del
negocio.

2. El potencial empleador comparte el perfil de la
posicion (puede compartirlo con el consultor via
correo electrénico antes de la reunién), para
revision por parte del consultor de Egon Zehnder.

3. El consultor de Egon Zehnder comparte con el
potencial empleador su conocimiento sobre la
tendencia del mercado laboral en cuanto a la
funcion y el sector al cual pertenece el potencial
empleador.

Con la informacién recopilada en la sesién de orientacion
virtual, los consultores de Egon Zehnder realizardn la
descripcion de la vacante/posicion, partiendo de la
informacién compartida por el potencial empleador sobre
la empresa y la vacante. Esto se realiza durante los
siguientes dos dias habiles. Este documento lo comparte el
consultor con el potencial empleador para su revision, via
correo electronico. El potencial empleador realiza los
ajustes que considere, dentro de los siguientes 5 dias
hébiles, y via correo electronico retorna el documento al
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consultor de Egon Zehnder, quien procedera a realizar los
ajustes solicitados por el potencial empleador. De esta
manera se define la version final de dicho documento, el
cual es nuevamente enviado via correo electrénico al
potencial empleador, en los siguientes tres dias habiles.

El documento de descripcion de la vacante/posicion
contiene como minimo la siguiente informacion:

e Nombre del cargo

e Descripcion resumida del potencial empleador
e Descripcion de la vacante

e Ubicacién de la vacante

e Requerimientos de la vacante | Perfil del oferente
adecuado para la vacante/posicién

e Competencias requeridas
Modalidad Presencial

En el correo electrénico que envia Egon Zehnder para
confirmar la validaciéon positiva para el registro de la
vacante, también se menciona al oferente el servicio de
orientacién disponible dentro del paquete de servicios de
Bisqueda Ejecutiva. El potencial empleador que esté
interesado en recibir la orientacion podra confirmar su
interés via correo electronico al consultor de Egon Zehnder
que realizo la valoracién de la vacante, dentro de los
siguientes 3 dias habiles.

El consultor remitira el correo electrénico a la Asistente
Ejecutiva en los siguientes 3 dias habiles después de
haberlo recibido;yla Asistente Ejecutiva, procedera dentro
de los siguientes 3 dias habiles, via telefonica o via correo
electrénico, a agendar la sesion presencial de orientacion,
cuya duracion es de 30 minutos. Una vez el potencial
empleador confirme su disponibilidad de horario de
acuerdo a las opciones dadas por la asistente ejecutiva, en
un plazo maximo de 2 dias, recibird un correo electrénico
con la confirmacion del dia, hora y direccién del punto de
atencion, de la orientacion presencial. Este correo lo
enviard la asistente ejecutiva, quien a su vez agendara en el
calendario del consultor el espacio.

Esta sesion de orientacion virtual, liderada por uno de los
consultores de Egon Zehnder, comprende las siguientes
actividades:

4. Revision del por qué de lanecesidad de lavacantey
el impacto de esa funcién en la estrategia del
negocio.

5. El potencial empleador comparte el perfil de la
posiciéon (puede llevar el documento impreso o
compartirlo con el consultor via correo electrénico
antes de la reunién), para revision por parte del
consultor de Egon Zehnder.

6. El consultor de Egon Zehnder comparte con el
potencial empleador su conocimiento sobre la
tendencia del mercado laboral en cuanto a la
funcion y el sector al cual pertenece el potencial
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empleador.

Con la informaci6n recopilada en la sesiéon de orientacion
virtual, los consultores de Egon Zehnder realizardn la
descripcion de la vacante/posicion, partiendo de la
informacién compartida por el potencial empleador sobre
la empresa y la vacante. Esto se realiza durante los
siguientes dos dias hébiles. Este documento lo comparte el
consultor con el potencial empleador para su revision, via
correo electronico. El potencial empleador realiza los
ajustes que considere, dentro de los siguientes 5 dias
hébiles y via correo electrénico retorna el documento al
consultor de Egon Zehnder, quien procedera a realizar los
ajustes solicitados por el potencial empleador. De esta
manera se define la version final de dicho documento, el
cual es nuevamente enviado via correo electréonico al
potencial empleador, en los siguientes tres dias habiles.

El documento de descripcién de la vacante/posicién
contiene como minimo la siguiente informacién:

e Nombre del cargo

e Descripcion resumida del potencial empleador
e Descripcion de la vacante

e Ubicacién de la vacante

e Requerimientos de la vacante | Perfil del oferente
adecuado para la vacante/posiciéon

e Competencias requeridas

Preseleccion: Es el proceso que permite identificar entre
los oferentes inscritos, aquellos que tengan el perfil
requerido por la vacante.

Virtual X

Una vez definida la descripcion de la vacante (ver el aparte
de Orientacion a Potenciales empleadores, para detalle de
como se define este documento), en el Punto de Servicio de
Egon Zehnder, el analista de investigacion de Egon
Zehnder inicia la fase de preseleccion, haciendo uso del
Sistema SISE.

De este primer filtro se define un listado de potenciales
oferentes (alrededor de 30), Este proceso de preseleccion
de oferentes se desarrolla en tres dias habiles.

El analista de investigacion adicionara otros oferentes,
ademas de los autopostulados.

Para realizar esto, accede almédulo por medio de la pagina
de inicio en “Gestién Punto de Atencién” y posteriormente
en el menu principal de la parte superior de la pantalla o
sobre el segundo icono de la pantalla se da clic en “Gesti6on
de Intermediacién”, y se selecciona “Gestionar procesos”.
A continuacion, se muestra una pantalla en la que se
presentan cinco opciones de bisqueda: Proceso, Empresa,
Fecha de creacion, fecha limite de envio de HV y Estado del
proceso. En ella se selecciona el filtro mas apropiado y se
hace clic en Buscar. Se obtiene el listado de resultados y
hace clic en el botén de Gestionar, ubicado a la derecha de
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cada proceso, para acceder al detalle del mismo.

En la parte superior del nombre de la vacante el prestador
cuenta con la posibilidad de visualizar los diferentes
estados de los oferentes postulados a la vacante.

En ese médulo dentro de las opciones que aparecen se debe
seleccionar la de “Postulados por la agencia”y luego hacer
clic en “adicionar candidatos”. El sistema muestra el total
del resultado del matching automatico, desplegando los
oferentes para esa vacante. Para poder identificar los
candidatos més aptos, el asistente de investigacién, da clic
en “Redefinir Basugeda”, y se desplegaran las siguientes
opciones para hacer filtros:

e Redefinir Blisqueda: Esta herramienta tiene como
objetivo ayudar en el filtro de candidatos en el matching
automatico, con el fin de que muestre solo aquellos
oferentes que cumplan con las especificaciones del filtro
que realice el usuario de acuerdo a lo que requiera para la
vacante.

Elsistema permite ajustar la basqueda del perfil aplicando
cualquiera de los siguientes filtros de la butsqueda
avanzada:

Palabra clave: La palabra clave realiza la btisqueda en la
hoja de vida de los oferentes que tengan relacionada dicha
palabra.

NOTA: La palabra clave, realiza la basqueda por los
siguientes campos.

o Perfil Profesional.

o Titulo del programa. (Hace referencia a los cursos y
capacitaciones)

o Cargo.
« Funcionesy logros.
. Otros conocimientos Corresponden al campo

“herramienta” de la opcion “otros” de idiomas y
habilidades.

e Titulo homologado: Hace referencia al campo “titulo
homologado” que aparece en la carpeta nivel educativo.

e Institucion de Educacion Superior Corresponde al
campo “Institucién” que aparece en la carpeta nivel
educativo. No se debe realizar validacion.

Informacién Sociodemogréfica: Realiza el filtro por
campos como estado civil, sexo, edad, intereses de
teletrabajo, jefe de hogar, si posee licencia de conduccién
de carro o si posee licencia de conduccién de moto.
Departamento [ Ciudad: Realiza el filtro por departamento
y municipio de acuerdo a lo que el usuario requiera para la
vacante.

Educacion Formal: Realiza el filtro de acuerdo con la
educacion que requiera el usuario que posean los oferentes
a filtrar. El filtro “Interesado en practica laboral” aplica solo
para procesos que solicitan nivel de estudio técnico
laboral, técnico profesional, tecnolégico y universidad.
Idiomas: Realiza el filtro de acuerdo al idioma que requiera
el usuario en el cual tengan conocimiento los oferentes a
filtrar, es importante tener en cuenta que se debe asignar
el nivel en el que se encuentra (Principiante, Pre-
Intermedio, Intermedio, Avanzado y Experto), ya que deno
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asignarlo no generara filtro alguno.

Situacién laboral: Realiza el filtro por medio de la situaciéon
laboral que tengan los oferentes registrados en sus hojas de
vida.

Grupos Ocupacionales: Realiza el filtro de acuerdo a los
grupos ocupacionales a los que estén relacionados los
cargos equivalentes registrados en la experiencia o los
intereses registrados en los datos basicos de la hoja de vida
de los oferentes.

Cargos: Realiza el filtro por medio de los cargos de interés
que tengan relacionado los oferentes en su hoja de vida.
Industria | Sector: Realiza la btasqueda de acuerdo a la
relacién que posea el sector de la empresa con los cargos
equivalentes de los oferentes.

Meses de Experiencia: Realiza el filtro por medio del
promedio de los meses de experiencia que el usuario
requiera que posea el oferente para postularse a la vacante.
Aspiracion Salarial: Realiza el filtro por la aspiracion
salarial que el usuario indica que posean registradas en sus
hojas de vida los oferentes.

Otros: Realiza el filtro por posibilidad de traslado o por
posibilidad de viaje de acuerdo a lo que el usuario requiera.
Una vez aplicados los filtros se genera el resultado de la
bisqueda encontrando oferentes que cumplen con los
requisitos de la vacante. Se muestra informacién del
nombre de la persona, la aspiracion salarial, los meses de
experiencia y puede ver el detalle de la hoja de vida en la
opcion identificada con el icono de un ahoja de papel. Al
dar clic sobre el icono de la hoja de vida, queda marcada
como revisada, el campo visto queda indicado con un “si”.
Para poder preseleccionar a los oferentes mas aptos, se
debe seleccionar el cuadro de seleccion ubicado a la
derecha en frente del nombre de cada oferente y luego dar
clic en “remitir candidatos”.

Si no se desea agregar mis candidatos al proceso se
procede a hacer clic en el bot6n “Continuar proceso”, que
redireccionard automaticamente al usuario a la seccion de
“Preseleccién por perfil”.

En la parte superior del nombre de la vacante el prestador
cuenta con la posibilidad de visualizar los diferentes
estados de los oferentes postulados a la vacante. Dara clic
en “inscripcion de candidatos” y se presentan dos
opciones, “autopostulados” y “Postulados por la agencia”.
Debe dar clic en “autopostulados” y se despliega el listado
de los candidatos inscritos, una vez revisada la hoja de vida
de estos candidatos, el analista cambiara el estado de los
oferentes seleccionados a remitidos, haciendo clic en el
botén “Remitidos”.

El analista de investigacion procedera a revisar el listado de
los candidatos asociados a la vacante en el proceso de
seleccién, para lo que en la parte superior del nombre de la
vacante debe dar clic en “Preselecciéon por perfil” y tendra
las siguientes opciones para gestionar a los candidatos:
Preseleccionar. Cuando el oferente es un candidato
importante a cubrir la vacante y/o el empleador estd
interesado en la hoja de vida del aspirante, pero se desea
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seguir buscando otros oferentes, se puede marcar la opcion
de preseleccién, ademads con esta opcion el oferente podra
observar en la escalera de su proceso de seleccién una
nueva fase donde le notificard que ha sido preseleccionado
para continuar en el proceso, se le indica que tome nota de
la vacante y se comunique con su agencia para ver el estado
de su proceso de seleccion.

Colocar. Aplica en el caso que el oferente cumpla los
requisitos de la vacante y se remite al demandante para
continuar con el proceso de la  empresa
(Entrevista/pruebas o ser contratado directamente), en
este estado los candidatos son notificados en la escalera del
proceso de seleccién indicdndole que ha completado
exitosamente el proceso.

Declinar. Es una accién propia del oferente cuando no
desea aplicar a la vacante. Esta gestion también la puede
realizar el prestador por solicitud del oferente. En este caso,
se recomienda dejar un registro de la acciébn como soporte
a la gestion, adicional al registro del sistema.

No seleccionar. Aplica cuando definitivamente, estudiada
la hoja de vida y realizados los procesos de seleccion, no es
seleccionado por el demandante.

Descartar. Cuando la hoja de vida definitivamente no
cumple las expectativas del demandante y su vacante (solo
se podra descartar al oferente cuando es remitido por el
prestador).

Ellistado de los oferentes preseleccionados, que podran ser
aproximadamente entre 20 y 30 oferentes, junto con sus
hojas de vida, es enviado por el analista de investigacion via
correo electrénico al consultor, quien realizard un segundo
filtro, dentro de los siguientes 3 dias habiles, y definird un
listado de alrededor de 8 a 10 oferentes. El Consultor
remitira el listado, via correo electrénico, a la analista de
investigacion, quien tendra 3 dias habiles para actualizar el
estatus de los oferentes revisados en el SISE, contactar a los
oferentes preseleccionados via telefénica o via correo
electronico, para confirmar su interés.

Una vez es confirmado el interés, la analista de
investigacion remitira el listado de oferentes interesados a
la asistente ejecutiva, quien los contactara via telefénica o
por correo electrénico, para agendar una entrevista
individual estructurada por competencias con andlisis de
potencial con el consultor de Egon Zehnder. Este proceso
de agendamiento se realizard en los siguiente tres dias
hébiles.

La entrevista individual estructurada por competencias
con andlisis de potencial se puede llevar a cabo de manera
virtual o presencial, de acuerdo con lo que prefiera el
oferente, quien manifestard en el momento en que es
contactado por la asistente ejecutiva para agendar la
entrevista, su preferencia.

Para llevar a cabo las entrevistas individuales a todos los
oferentes interesados, se ha definido un periodo de ocho
dias habiles.

En caso de que el oferente solicite la entrevista de manera
virtual, la asistente ejecutiva procedera a enviarle un correo

30



electrénico con la invitacién y el enlace para unirse a la
videollamada, que tendra una duracién de una hora.

En el caso que el oferente solicite la entrevista de manera
presencial, la asistente ejecutiva procederd a enviarle un
correo con la informacion de la fecha, hora y direcciéon del
punto de atencién donde se llevard acabo la entrevista
individual, de una hora de duracién.

Una vez superada esta primera etapa de entrevistas, el
consultor o consultores de Egon Zehnder seleccionan, con
base en los resultados de las entrevistas individuales, a los
oferentes que seran remitidos al potencial empleador, los
cuales pueden ser entre 3 y 6. Y via correo electréonico
comunicard al analista de investigacién para que proceda
a actualizar el estatus de los oferentes en el SISE. Este
proceso se toma 2 dias habiles. Para lo cual, el asistente de
investigaciéon revisard la funcionalidad de “Gestién de
procesos de selecciéon”, desde el modulo del Prestador. Se
accede a la zona de privada que necesita gestionar un
proceso de seleccién y en el subment se selecciona la
tercera opcion llamada “Gestion de procesos de seleccion”:
A continuacién, se muestra una pantalla de consulta de
vacantes en la que se presentan cinco opciones de
bisqueda: Proceso, Empresa, Fecha de creacién, fecha
limite de envio de HV y Estado del proceso. En ella se
selecciona el filtro mds apropiado y se hace clic en Buscar.
Se obtiene el listado de resultados y hace clic en el bot6n
“Gestionar”, ubicado a la derecha de cada proceso, para
acceder al detalle del mismo.

La aplicacion lleva a una pantalla en la que se muestra:
Descripcion del proceso de seleccion: Muestra los datos
basicos que tiene el proceso:

e Descripciéon de la vacante

e Responsable del proceso

e Fecha estimada para la incorporacion al cargo
e Persona que solicita el cargo

e Teléfono de contacto

e Departamento

e Correo electronico de contacto

e (Ciudad

Candidatos autopostulados para la vacante: Muestra el
listado de los candidatos que se han autopostulado para la
vacante.

Permite realizar dos procesos, “No Seleccionar o
Preseleccionar”, de acuerdo al analista de investigacion.
Los “No Seleccionados”, NO continuaran en el procesoy los
oferentes que se marquen como Preseleccionados
quedaran en la pestana de “Candidatos Preseleccionados”
para continuar con el proceso. Al momento de presionar,
“No Seleccionar” el sistema requiere la causa por la cualno
selecciona al candidato, entre las que se encuentran:

e No cumpli6 con la experiencia requerida
e No cumpli6 con la informacién requerida
e No cumpli6 con otros requisitos de la vacante
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e No aprob6 proceso de seleccion de la empresa

e No asistio6 al proceso de seleccién

o Elcandidato no acepto la propuesta laboral

e Elcandidato no acept6 la asignacién salarial

e Otro

Candidatos remitidos por la agencia: Muestra el listado
de los candidatos remitidos por la agencia.

Permite realizar dos procesos, “No Seleccionar o
Preseleccionar”, de acuerdo con el criterio del analista de
investigacion. Los No Seleccionados, NO continuaran en el
proceso y los oferentes que se marquen como
Preseleccionados quedaran en la pestafia de “Candidatos
Preseleccionados” para continuar con el proceso. Al
momento de presionar, “No Seleccionar” el sistema
requiere la causa por la cual no selecciona al candidato,
entre las que se encuentran:

e No cumpli6 con la experiencia requerida

e No cumpli6 con la informacion requerida

e No cumpli6 con otros requisitos de la vacante

e No aprobé proceso de seleccion de la empresa

e No asistio al proceso de selecciéon

¢ Elcandidato no acepto la propuesta laboral

e Elcandidato no aceptoé la asignacién salarial

e Otro

Candidatos preseleccionados: Muestra el listado de los
candidatos preseleccionados. previamente del listado de
los oferentes Autopostulados yfo remitidos por el
prestador y que después de la entrevista individual por
competencias pasan a Remision para revision del potencial
empleador.

Aclaramos que Egon Zehnder no ofrece dentro del Paquete
de Basqueda la aplicacién de pruebas psicométricas en
ninguna fase del proceso. Si el potencial empleador desea
aplicar pruebas psicométricas a los oferentes
preseleccionados, debe contratar directamente el servicio
a otras empresas especializadas en estos temas.

Remision: Es el proceso por el cual se envian, o se ponen a
disposicién del empleador los perfiles de los candidatos
preseleccionados.

Virtual X

Una vez el consultor o consultores de Egon Zehnder
seleccionan, con base en los resultados de las entrevistas, a
los oferentes que seran remitidos al potencial empleador,
el analista de investigacion actualiza el SISE, dejando solo
marcados con “Preseleccionados” a los candidatos que
seran remitidos al potencial empleador (proceso explicado
a detalle en el apartado de Preseleccion).

El Consultor informard via correo electréonico al potencial
empleador que podra ver ahora en su tablero los oferentes
que han sido preseleccionado. Y de manera paralela, la
Asistente Ejecutiva agendard una reunién de manera
virtual, que se llevara a cabo dentro de los siguientes 5 dias
hébiles, entre el consultor de Egon Zehnder y el potencial
empleador, haciendo uso de alguna plataforma virtual de

Este servicio hace parte del

paquete de servicios
denominado Basqueda
Ejecutiva*.
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reuniones (ejemplo: Zoom o Teams). Esta reunion tendra
una duracion de 1 hora. Y tendra como objetivo revisar los
candidatos preseleccionados. El potencial empleador
contard con 8 dias habiles para definir con cudles oferentes
desea continuar el proceso y para informarle a el consultor
de Egon Zehnder via correo electronico de su decision.
Una vez con esta informacion, el consultor de Egon
Zehnder, proceden a comunicarse via telefénica o correo
electronico con los oferentes preseleccionados para
informales que contindan en el proceso y que el siguiente
paso serd una entrevista directamente con el potencial
empleador, y le informara al analista de investigacién via
correo electrénico para que realice la actualizacion del
estatus de los oferentes en el SISE. Esto se llevara a cabo en
los siguientes 3 dias habiles.

El potencial empleador contactard directamente a los
oferentes seleccionados para entrevistarlos y continuar
con el proceso de seleccion definido internamente en la
empresa. Los tiempos de este proceso son propios de cada
empresa.

* Los servicios de registro de vacantes, orientacién a potenciales empleadores,
preseleccion y remision, se ofrecen bajo un solo paquete de servicios denominado

“Basqueda Ejecutiva”, para el cual aplica el siguiente rango de tarifas:

Paquete de servicio Rango tarifario

Buasqueda Ejecutiva Entre 0%y 10% de la compensacién anual del
oferente seleccionado para busquedas
ejecutivas pro-bono* y entre 35% y 40% de la
compensacion  anual del oferente

seleccionado para bisquedas no pro-bono*.

* Pro-bono: Bsqueda ejecutiva realizada a empresas sin danimo de lucro que tienen un gran
impacto social en Colombia. Este servicio se realiza de manera voluntaria (Egon Zehnder

decide a quién quiere apoyar)y en algunos casos no cobra ninguna retribucién monetaria.

Articulo 5. PRINCIPIOS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO. Conforme al Decreto 1072 de 2015
en su articulo 2.2.6.1.2.2 los servicios prestados se realizardn con base en los siguientes

principios:

a) Eficiencia y calidad: Pronta, oportuna, eficiente y personalizada atencién tanto para

oferentes como para potenciales empleadores.

33



b) Igualdad y enfoque diferencial: Se garantizan las mismas oportunidades laborales
para todas las personas sin discriminacion alguna por sexo, raza, orientacion sexual,
nacionalidad entre otras.

c) Integralidad y confiabilidad: El servicio se prestard garantizando un proceso
equitativo, confiable, de calidad y pertinente.

d) Universalidad. Se garantiza a todas las personas la asequibilidad a los servicios y
beneficios que ofrece el Servicio Ptblico de Empleo, independiente de la situaciéon
ocupacional del oferente y/o de la condicion del empleador.

e) Libre escogencia. Se permitird a trabajadores y empleadores la libre seleccién de

prestadores dentro del Servicio Pablico de Empleo, entre aquellos autorizados.

Articulo 6. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION. La Agencia esta autorizada conforme al
consentimiento informado otorgado por los oferentes y potenciales empleadores de empleo,
para efectuar el tratamiento de los datos suministrados para la prestacién del servicio de

gestion y colocacion, de conformidad con lo establecido en la ley 1581 de 2012.

Todo oferente que haga llegar de manera libre su hoja de vida a Egon Zehnder, acepta de
manera automatica nuestra politica de Privacidad y Uso de Cookies, y nuestra Politica de

Comunicaciones Electronica (Ver Anexo 1y Anexo 2).

Articulo 7. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION. El Titular de los datos

personales tendra derecho a:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables del

Tratamiento o Encargados del Tratamiento.
b) Solicitar prueba de la autorizacidon otorgada al Responsable del Tratamiento.

c) Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento,

previa solicitud, respecto del uso que se les ha dado a sus datos personales.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la ley 1581 de 2012 y las demdas normas que la modifiquen, adicionen o

complementen.

e) Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no
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se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.
f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.
Articulo 8. DERECHO DE LOS OFERENTES. Los oferentes de trabajo tendran derecho a:

a. Conocer el presente Reglamento de Prestacion de Servicios.

b. Ser informado sobre el tratamiento que recibirdn los datos personales que suministre.
d. Rectificar la informacién registrada en cualquier momento.

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

f. Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que solicite.

g. Presentar quejas y reclamos para que estas sean atendidas dentro de los quince (15)

dias habiles siguientes a su presentacion.
Articulo 9. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES DE EMPLEO.

a. Suministrar informacion veraz en el diligenciamiento del formato de hoja de vida.
b. Si el oferente decide de manera libre hacer parte del proceso de preseleccion para
ocupar una vacante, debe realizar la entrevista por competencias llevada a cabo por

los consultores de Egon Zehnder.

Articulo 10. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES DE EMPLEO. Los potenciales

empleadores tendran los siguientes derechos:
a. Recibir un servicio adecuado y de calidad.

b. Conocer el presente Reglamento de Prestacidon de Servicios.

c. Ser informado sobre el tratamiento que recibirdn los datos que suministre.
d. Rectificar la informacion registrada en cualquier momento.
e. Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.

f. Presentar quejas y reclamos para que estas sean atendidas dentro de los quince (15)

dias habiles siguientes a su presentacion.

Articulo 11. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES DE EMPLEO. Los

potenciales empleadores de empleo tendran las siguientes obligaciones:

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

b. Cancelar los honorarios profesionales, en las condiciones acordadas, por los servicios

recibidos.

c. A informar cuando no esté interesado en que se le contintien prestando los servicios

de gestion y colacion.

d. Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias en la descripcion de las

vacantes.

e. Todas las vacantes deberan cumplir con la normatividad vigente, segin la Resolucion

129 de 2015 expedida por la UAESPE.

Articulo 12. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR DE SERVICIOS: La Agencia de Gestion y

Colocacion de Empleo tendra las siguientes obligaciones:

a. Observar y cumplir los principios del Servicio Pablico de Empleo en la prestaciéon de
los servicios de gestion y colocacion a los usuarios.

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

c. Dar a conocer a los usuarios el Reglamento de Prestacién de Servicios.

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

e. Garantizar y hacer efectivo los derechos del titular de la informacién referidos en el
articulo 7 del presente reglamento.

f. Prestar los servicios basicos de gestion y colocacion de forma gratuita a los oferentes.

g. Garantizar en el desarrollo de sus actividades, el cumplimiento de los principios de
confiabilidad, transparencia y calidad del servicio.

h. El tratamiento de sus datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria
1581 de 2012,y el Decreto 1072 de 2015 y demads disposiciones sobre la materia;

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

Resolucion 3999 de 2015.
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k.

m.

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

Hacer constar en el desarrollo de las actividades la condicién con la que actda, asi
como en los medios de promocién y divulgacion de su actividad, mencionando el
namero del acto administrativo mediante el cual fue autorizada, y la pertenencia a la
Red de Prestadores del Servicio Pablico de Empleo.

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

Recibir, atender y responder las quejas y reclamos, que presenten los usuarios de la

agencia de gestion y colocacion.

. Garantizar que no se ofrecerd a los oferentes, condiciones de empleo falsas o

engafiosas que no cumplan con los estandares juridicos minimos;
Garantizar que los potenciales empleadores registrados estén legalmente constituidos

y que no ejerzan o realicen actividades que vayan en contra de la dignidad humana.

. Velar por el correcto diligenciamiento de la informacién contenida en la descripcién

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
ofertay demanda laboral.

Disponer de un sistema de informacién propio, para la prestacion de los servicios de
gestion y colocacion.

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 Pablico de Empleo mediante
resolucion.

Entregar la informacién requerida por la Unidad Administrativa Especial del Servicio
Pablico de Empleo, dentro de los términos, forma y condiciones que ésta determine.
Cuando haya una modificacién en la representacion legal del prestador autorizado
para la gestion y colocacion, se remitird el certificado respectivo a la autoridad

competente, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes al registro de la
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modificacion.

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

v. Solicitar modificaciébn 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.

Articulo 13. PROCEDIMIENTO PARA ATENCION Y RECEPCION DE PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD). Los usuarios podran presentar sus quejas
y reclamos, a las cuales se les dara respuesta escrita dentro de los 15 dias héabiles siguientes a
su presentacién, y deberd contar con la siguiente informacién: Nombre, nlimero y tipo de
identificacion, teléfono de contacto, direccién de correo electrénico de contacto, tipo de

solicitud (peticiones, quejas, reclamos, sugerencias o denuncias), descripcion de la peticién.
El procedimiento a seguir se describe a continuacion:

- LasPQRSD que presenten los usuarios seran formuladas por escrito a través de correo
fisico enviado a la siguiente direccién: Cra. 7 # 71-52, Of. 9o2 A Torre A, en la ciudad

de Bogot4, o via correo electronico a ezibogota@egonzehnder.com.

- La agencia de gestion y colocacion de empleo tramitard las PQRSD presentadas,
dentro de los quince dias héabiles siguientes a su recepcién y dara respuesta de la
misma a la direccién de correo electrénico que para el efecto se suministre.

- Una vez recibida la PQRSD, serd revisada en primera instancia por la asistente
ejecutiva, quienes de acuerdo con el tema tratado en el PQRSD procederdn a
direccionarlo al area responsable de darle solucién (area administrativa o area de
consultoria o rea de investigacion). A partir de ese momento se hard un seguimiento
cada ocho dias al area responsable por parte del la asistente ejecutiva para asegurar
que la PQRSD esté siendo gestionada, respondida y solucionada dentro de los 15 dias
habiles desde su recepcion.

- Para cualquier aclaracién frente a la queja presentada podrd comunicarse al PBX

3120416.

Articulo 14. SOPORTE TECNICO. Los usuarios podran contactar via correo electrénico
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(ezibogota@egonzehnder.com) o via telefénica al PBX 3120416, para recibir soporte

tecnolégico relacionado con los servicios prestados. El horario de atencién es de 8am a

5pm de lunes a viernes.

El presente Reglamento se firma y publica a los catorce (14) dias del mes de mayo de

2021.
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ANEXO 1

Politica de privacidad y cookies

Ultima actualizacion: 12 de febrero de 2021

1. Quiénes somos y de qué se trata esta Politica

Bienvenido a Egon Zehnder International Ltd., Wiesenstrasse 17, 8008 Zurich, Suiza y sus subsidiarias en
paises de todo el mundo (colectivamente, “Egon Zehnder”, “nosotros”, “nos” y “nuestro”, etc.). Somos
una firma lider en asesoria de talentos para muchas de las organizaciones mas respetadas del mundo.
Brindamos una variedad de Servicios a estos clientesy otras partes, que incluyen, entre otros: (i) basqueda
de ejecutivos; (ii) evaluacion ejecutiva, desarrollo y coaching; (iii) asesoramiento de Junta (por ejemplo,
evaluacion de la juntay asistencia para la sucesiéon de la junta); (iv) sucesion de C-Suite; (v) desarrollo de
equipos; (vi) diseno organizacional; (vii) diversidad e inclusion; y (viii) transformaciéon digital
(colectivamente, y entre otros, nuestros “Servicios”). Para obtener informacién adicional sobre nuestros
Servicios, visite https:/[www.egonzehnder.com/what-we-do. Nuestros consultores brindan estos Servicios
a nivel mundial desde oficinas en mas de 40 paises.

Respetamos la privacidad de nuestros clientes, candidatos y otros usuarios de nuestros Servicios (“usted”,
“su”) y estamos comprometidos a proteger sus datos e Informacién Personales de acuerdo con las leyes
aplicables. Esta politica de privacidad (“Politica”) explica como, en qué medida y con qué fines
recopilamos y posteriormente procesamos datos e Informacién Personal.

Egon Zehnder asume de manera muy seria la responsabilidad por el procesamiento de sus datos e
Informacién Personal, ya sea que nos la proporcione en nuestro sitio web, por correo electrénico, a través
de sitios de redes sociales, en persona o de algtn otro modo.

Para los fines de esta Politica, el controlador de datos personales es Egon Zehnder International Ltd y
nuestros datos de contacto se establecen en la seccién "Coémo contactarnos" al final de esta Politica.

2. Definiciones

Ademas de los términos definidos en otras partes de esta Politica, los que se definen a continuacién
tendran el siguiente significado en esta Politica:

"Candidato" significa cualquier candidato, persona interesada o empleado del Cliente o0 miembro de
Junta, que es considerado, evaluado, valorado, entrenado o desarrollado por Egon Zehnder en relacién
con los Servicios;

"Cliente" significa cualquiera de las organizaciones o personas que contratan nuestros Servicios;

"Informacién Personal" se refiere a cualquier informacion que (a) identifique personalmente a una
persona fisica; o (b) pertenece a una persona fisica identificable, es decir, alguien que puede ser
identificado, directa o indirectamente, en particular, por referencia a un identificador como un nombre,
un nuamero de identificacién, datos de ubicacion, un identificador en linea o uno o mas factores
especificos de su identidad fisica, fisiologica, genética, mental, econémica, cultural o social, o (c)
constituye informacién de identificacion individual sobre un consumidor individual recopilada por
nosotros en linea a través de nuestro sitio web y que mantenemos en una forma accesible, o que (d) de
otro modo estamos obligados a proteger segtin las leyes de privacidad de datos aplicables (incluidas,
entre otras, las leyes de privacidad y proteccién de datos nacionales, internacionales y supranacionales,
directivas, regulacionesy actos legales comparables). Los ejemplos de Informacién Personal incluyen sus
datos de contacto como su nombre, direccién de correo electronico, fecha de nacimiento o niimero de
teléfono, asi como informacién sobre su educacion y experiencia profesional, habilidades, preferencias,
membresia en organizaciones profesionales, etc.;

"Procesamiento" (y variaciones tales como " Proceso') significa cualquier operaciéon o conjunto de
operaciones que se realiza sobre Informacién Personal o sobre conjuntos de Informacién Personal, ya sea
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por medios automatizados o no, como la recopilacién, grabacioén, organizacion, estructuracion,
almacenamiento, adaptacién o alteracion, recuperacion, consulta, uso, divulgacién por transmision,
difusion o puesta a disposicion, alineacién o combinacién, bloqueo, restriccion, borrado o destruccion;

"Informacién Personal sensible" significa Informacién Personal que revela el origen racial o étnico,
opiniones politicas, creencias religiosas o filosoficas, o afiliacién sindical, y el Procesamiento de datos
genéticos, datos biométricos con el proposito de identificar de manera tGnica a una persona fisica, datos
relacionados con salud o datos relacionados con la vida sexual u orientacion sexual de una persona fisica;

"Sitio" significa http:/[www.egonzehnder.com/y todas las paginas web alojadas en ese dominio (como la
pagina de "carrera" en http://career.egonzehnder.com).

3. Como procesamos su Informaciéon Personal

3.1 Para nuestros Servicios
Realizamos nuestros Servicios en funcién de los datos que posee o pone a disposiciéon de Egon Zehnder.

En caso de que esté interesado en convertirse en Candidato para uno de nuestros Servicios, puede
proporcionarnos informacioén sobre sus antecedentes personales y profesionales ("Informaciéon del
Candidato") que podamos tener en cuenta como parte de los Servicios relevantes. Por ejemplo, puede
proporcionar esta informacién directamente a uno de nuestros consultores o cargar su CV a través de
nuestro Sitio.

Proporcionar cualquier informacion del candidato es puramente voluntario por su parte. Aunque en
general es cierto que, cuanta mas informacién comparta con nosotros, mejor podremos evaluarlo a usted
y [ o su potencial idoneidad para o dentro de un puesto ejecutivo o gerencial similar, le instamos a que no
nos revele ninguna Informacion del Candidato que probablemente tenga poca o ningunarelevancia para
el respectivo Servicio al Cliente.

Si comparte laInformacién del Candidato con nosotros, y en la medida en que lo haga, es posible que nos
comuniquemos con usted utilizando los datos de contacto que haya proporcionado para aclarar
cualquier pregunta que podamos tener u obtener informacién complementaria de usted. Si usted es un
candidato para Servicios relacionados con la bisqueda de ejecutivos, también podemos (i) realizar
evaluaciones de su perfil profesional y realizar basquedas de informacién sobre su vida personal y
profesional disponible ptiblicamente a través de los Servicios de redes sociales (por ejemplo, Facebook,
Google, LinkedIn, Twitter, etc.), en Internet, o dentro de los datos que nos haya revelado previamente,
siempre que dicha informacién pueda ser de importancia para los Servicios relevantes; y (ii) obtener
Informacién Personal sobre usted de proveedores de datos de terceros (por ejemplo, BoardEx), por lo que
tomamos las medidas adecuadas para garantizar que dichos proveedores de datos de terceros estén
legalmente autorizados u obligados a revelarnos dicha informacién. Cualquier informacion resultante se
considerara Informacién del Candidato y se procesara como se describe a continuacién junto con la
Informacién del Candidato que nos proporcion6 inicialmente.

Dependiendo de su interaccion con nosotros, su Informacién del Candidato procesada por Egon Zehnder
y | o socios seleccionados de Egon Zehnder pueden contener (i) sus datos de contacto (nombre, direccion,
namero de teléfono, direccioén de correo electronico, etc.), (ii) su biografia datos, (iii) informacién sobre
su educacién profesional, (iv) sus credenciales educativas, diplomas y certificados profesionales, (v)
informacion y respuestas que pueda proporcionar a medidas de evaluacion, encuestas y entrevistas, y (vi)
cualquier Informacién Personal sensible que pueda elegir y dar su consentimiento explicito para
divulgarnos. Si usted es un Candidato para Servicios relacionados con la btisqueda de ejecutivos, su
Informacion del Candidato puede contener ademas (vii) su historial de empleo y compensacion, (viii)
datos sobre su idoneidad para las oportunidades del Cliente que recopilamos como parte de nuestras
evaluaciones de su perfil profesional, (ix) informacién sobre su vida personal y profesional disponible
publicamente a través de los Servicios de redes sociales (por ejemplo, Facebook, Google, LinkedIn, Twitter,
etc.) o de otro modo en Internet, o de terceros proveedores de datos, que podria ser de importancia en
relacién con los Servicios relevantes, (x) informacién relacionada con sus viajes para entrevistas dentro
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de un proceso de reclutamiento, si tales arreglos de viaje son facilitados por nosotros a través de nuestros
socios seleccionados, como su nombre, direccion de correo electronico, niumero de teléfono, niumero de
pasaporte y fecha de nacimiento (si es obligatorio), destino (s) de viaje y medio de transporte, y (xi) en
circunstancias apropiadas y de acuerdo con la ley local aplicable, informacién sobre usted que puede
clasificarse como "informacién sobre diversidad" (como su origen racial o étnico, género, discapacidad,
edad, orientaciéon sexual, religién o creencias y | o antecedentes socioeconémicos). Parte de esta
informacioén se considera Informacién Personal confidencial (o caracteristicas legales protegidas bajo
ciertas leyes) y, como tal, se aplicaran datos mas estrictos y otras medidas de proteccion, segtin lo requiera
la ley aplicable.

Nuestra base legal para recopilar y usar su Informacién del Candidato para los Servicios dependera de la
actividad de Procesamiento involucraday del contexto en el que se obtuvo y, por lo tanto, puede basarse
en nuestro interés comercial legitimo o en su consentimiento.

Como parte de los Servicios, su Informacién del Candidato puede ser Procesada para fines comerciales de:

e proporcionar Servicios en nombre de nuestros Clientes, que pueden incluir el Procesamiento de
la Informacién de su Candidato dentro de su propia integracion, evaluacién, entrenamiento o
desarrollo como parte de las respectivas asignaciones para nuestros Clientes;

e operar las bases de datos en las que se almacena la informacién de su candidato;y

e analizar su informacién utilizando herramientas analiticas y comparar los resultados con otros
Candidatos o Candidatos potenciales, incluida la categorizaciéon de Candidatos a través de
petfiles desarrollados por el software, para ayudarnos a realizar los Servicios.

Si usted es un candidato para Servicios relacionados con la btsqueda de ejecutivos, su Informacion del
Candidato puede procesarse para los fines comerciales adicionales de:

e realizar basquedas de posibles Candidatos en nombre de los Clientes que tengan una vacante para
un puesto ejecutivo o de gestion similar o para una junta directiva, lo que incluye, entre otros, (i)
evaluar su idoneidad para las oportunidades del Cliente, (ii) presentarle Clientes como Candidato,
(iii) verificar sus credenciales educativas, diplomas y certificados profesionales, (iv) cuando sea
apropiadoy de acuerdo con la ley aplicable, usar su informacion de diversidad para proporcionar a
los Clientes diversos grupos de Candidatos calificados, y (v) asegurar que no sera contratado en
nombre de otro Cliente a menos que solicite consideracién para otras oportunidades;

e informarle sobre puestos ejecutivos abiertos o puestos gerenciales similares potencialmente
adecuados para usted,;

e enviarle informacién o materiales que creemos que pueden resultarle interesantes, como informes,
investigaciones, invitaciones a eventos de networking o informacién sobre nuestros Servicios,
publicacionesy encuestas;y

e acercarnos a usted como contacto del Cliente para la presentacion de otros Candidatos o como
fuente de informacién sobre posibles Candidatos para Clientes terceros.

En ningtin momento se utilizara su Informacién del Candidato para fines distintos de la prestacion de los
Servicios para los que se ha destinado su Informacién del Candidato.

Su Informacién del Candidato serd procesada principalmente por y en nombre de Egon Zehnder. Sin
embargo, dependiendo de como y dénde se deben realizar los Servicios en su caso individual, su
Informacién del Candidato se puede compartir con:

e Consultores y personal administrativo: A través de nuestras bases de datos patentadas, su
Informacién del Candidato estara disponible para los consultores y el personal administrativo de
Egon Zehnder en varios paises del mundo con el fin de proporcionar los Servicios;

e C(lientes: siusted es un candidato para Servicios relacionados con la basqueda de ejecutivos, sujeto a
nuestra discrecién, podriamos divulgar extractos de su Informacién del Candidato, como su
educacion profesional e historial laboral con Clientes particulares para confirmar sidichos Clientes
podrian estar interesados en usted como Candidato con respecto a una vacante para un puesto
ejecutivo o de gestion similar que nos hayan informado. La informacién divulgada se limitara a lo
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necesario para tal fin. No divulgaremos la totalidad de su Informacién del Candidato ni le
presentaremos a ningtin Cliente en detalle sin antes obtener su consentimiento;

e Socios seleccionados: Su Informacién del Candidato puede ser Procesada por socios seleccionados
con los que podemos trabajar en proyectos especificos al brindar Servicios, incluidas agencias de
viajes de terceros;

e Proveedores de aplicaciones y Servicios de software: Su Informacién del Candidato puede ser
procesada por los proveedores de aplicaciones y Servicios de software como nuestros Procesadores
(como Microsoft Corporation o Zoom Video Communication, Inc), ubicados en cualquier parte del
mundo, sujetos a obligaciones contractuales vinculantes solo para Procesar su Informacion del
Candidato de acuerdo con nuestras instrucciones escritas anteriores y para aplicar medidas para
proteger la confidencialidad y seguridad de su Informacién del Candidato, junto con cualquier
requisito adicional segtin la ley aplicable;y

e Proveedores de Servicios de infraestructura de IT: su Informacién del Candidato se almacenara en
servidores ubicados en laUnion Europea, Singapury los Estados Unidos. Los servidores son operados
y accesibles para los empleados designados de Egon Zehnder, asi como los proveedores de Servicios
externos que actian en nombre y segtin las instrucciones de Egon Zehnder, a los efectos de la gestion
delsitio web, la tecnologia de lainformaciény la provision de infraestructura relacionada. El soporte
fisico de los servidores es proporcionado por Amazon Web Services, Inc.y Microsoft Corporation Pvt.
Limitado.

En este contexto, tenga en cuenta que varias empresas de Egon Zehnder, la mayoria de los proveedores de
Servicios externos que operan los servidores y algunos de nuestros Clientes o socios seleccionados a los
que podriamos divulgar extractos de su Informacién del Candidato se encuentran en paises fuera del
ambito econémico europeo. Area (EEA) que no ha sido considerada por la Unién Europea para
proporcionar un nivel adecuado de proteccién de datos personales, es decir, un nivel de protecciéon de los
derechosy libertades fundamentales que es esencialmente equivalente al garantizado dentro de laUnién
Europea. Del mismo modo, es posible que los paises a los que se pueda transferir su Informacion del
Candidato, o partes de la misma, de acuerdo con lo anterior, no brinden un nivel adecuado de proteccién
por parte de jurisdicciones fuera de la Unién Europea. Sin embargo, hemos tomado las medidas de
seguridad adecuadas para exigir que su Informacion del Candidato permanezca protegida de acuerdo
conestaPolitica. Estos incluyen la implementacion de las clausulas contractuales estandar de la Comision
Europea para las transferencias de Informacién Personal dentro del grupo de empresas Egon Zehnder y
nuestros proveedores de Servicios externos y socios seleccionados, que requieren que todos protejan la
Informacién Personal que procesan del EEA de acuerdo con las Normas del Reglamento general de
protecciéon de datos de la Unién Europea.

3.2 Informacion Personal relativa a Menores de Edad

Nuestros Servicios no estan destinados a ser utilizados por menores de edad y no queremos recopilar
Informacién de menores. Si el padre o tutor de un nifio cree que su hijo puede habernos proporcionado
Informacién Personal, escribanos utilizando los datos de contacto proporcionados en “Cémo
comunicarse con nosotros” a continuacién y eliminaremos esa Informacién Personal, sujeto a la ley
aplicable y esta Politica.

4. Uso de nuestro sitio
(a) Cookies

Nuestro sitio hace uso de cookies. Las cookies son pequenios archivos de texto descargados por su
navegador de Internety almacenados en el dispositivo que utiliza para acceder al Sitio (por ejemplo, su
computadora de escritorio, tableta o teléfono inteligente). Dependiendo de su propésito, las cookies
registran informacién especifica relacionada con el usuario, como sus preferencias de usuario,
informacién de autenticacion, parametros de seguridad, datos sobre el dispositivo con el que accede al
Sitio e informacion estadistica sobre su uso del Sitio. Cuando sea necesario durante su visita al Sitio o al
volver a visitar el Sitio, su navegador de Internet transmite las cookies, incluida la informacién contenida,
a los servidores desde los que se descargaron inicialmente. El analisis y procesamiento de dicha
informacién nos permite garantizar la funcionalidad del Sitio, mejorar su experiencia en linea y
optimizar la estructuray el contenido del Sitio.
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Las cookies que utilizamos se pueden clasificar de la siguiente manera:

e Cookies de sesion: son cookies que permiten que nuestro sitio recopile informacién sobre lo que
hace durante una sesion de navegacion cada vez que visita el sitio. Al conectarse a nuestro servidor,
a su dispositivo se le asignard una ID de sesién, que permite a nuestro servidor identificar su
dispositivo durante la sesion y facilita la usabilidad del Sitio. Estas cookies son temporales y estan
configuradas para ser eliminadas cuando abandone el Sitio;

e Cookies persistentes: son cookies que su navegador de Internet almacena durante mas de una
sesidn y estan configuradas para caducar dentro de un periodo de tiempo definido. Las cookies
persistentes nos permiten recordar su configuraciéon e informacién, por lo que no tiene que volver a
ingresarlas cada vez que visita nuestro Sitio. También miden cémo usa e interactda con el Sitio y nos
permite personalizarlo. Por ejemplo, pueden permitirnos modificar la rotacion de imagenes en el
Sitio para que se muestren diferentes imagenes en su proxima visita;

e Cookies de origen: son cookies que almacenamos y accedemos en su dispositivo en nuestra
capacidad como controlador de su Informacién Personal cuando visita nuestro sitio. Pueden incluir
cookies relacionadas con proveedores de Servicios de terceros, siempre que controlemos y
determinemos los propdsitos y medios del procesamiento de suInformacién Personal registrada por
dichas cookies. Como resultado, las cookies de origen pueden registrar Informaciéon Personal
relacionada con el usuario accesible y procesada por terceros en nuestro nombre y sujeta a nuestras
instrucciones.

e Cookies de terceros: son cookies que terceros almacenan y acceden en su dispositivo para
determinar los propoésitos y medios del procesamiento de su Informacién Personal registrada por
dichas cookies.

Puede influir en el alcance y la medida en que usamos cookies cuando visita nuestro Sitio. En particular,
puede evitar que las cookies se almacenen en su dispositivo ajustando la configuracion respectiva en su
navegador de Internet. Para obtener mas informaciéon sobre como hacerlo en la configuracion de su
navegador de Internet particular, consulte la siguiente informacién:

Internet Explorer:
https:/[privacy.microsoft.com/en-us/internet-explorer-ie11-preview-privacy-statement

Chrome:
https:/[www.google.com/intl/en/chrome/browser/privacy/

Firefox:
https:/[support.mozilla.org/en-US/products/firefox/protect-your-privacy

Safari:
http://www.apple.com/privacy/manage-your-privacy/

Sin embargo, tenga en cuenta que esto puede hacer que ciertas funciones de nuestro Sitio sean
inoperantes o mas dificiles de usar. Segtin el navegador de Internet que utilice, es posible que también
pueda rechazar especificamente las cookies de terceros. En este contexto, tenga en cuenta, sin embargo,
que es posible que terceros sigan teniendo acceso a su Informacién Personal en la medida en que dicha
informacién se registre mediante cookies de origen.

Para obtener informacién adicional sobre las cookies propias y de terceros utilizadas en nuestro Sitio en
el contexto de los Servicios de terceros y para obtener informacion sobre como puede evitar que dichas
cookies se almacenen en su dispositivo, consulte “Servicios de terceros” debajo.

(b) Servicios de terceros
En nuestro Sitio, utilizamos los siguientes Servicios proporcionados por terceros:

o Google Analytics

Nuestro sitio utiliza Google Analytics, un servicio de analisis web proporcionado por Google, Inc., 1600
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Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, EE. UU. ("Google"). Google Analytics utiliza "cookies",
que son archivos de texto que se colocan en su computadora, para ayudar a analizar cémo los usuarios
usan el Sitio.

La informaciéon generada por las cookies sobre su uso delSitio (incluida su direccién IP) sera transmitida
y almacenada por Google en servidores en los Estados Unidos. La Unién Europea no ha determinado que
Estados Unidos proporcione un nivel adecuado de proteccion de datos personales, es decir, un nivel de
proteccion de los derechosy libertades fundamentales que sea esencialmente equivalente al garantizado
dentro de la Unién Europea. De manera similar, es posible que Estados Unidos no brinde un nivel
adecuado de proteccion por jurisdicciones fuera de la Unién Europea.

En nuestro nombre, Google utilizara la informacion recopilada con el fin de evaluar su uso del Sitio,
compilar informes sobre la actividad del sitio web para nosotros y proporcionarnos otros Servicios
relacionados con la actividad del sitio web y el uso de Internet. Google no asociara su direccién IP con
ningtn otro dato que tenga Google. Tampoco cotejaremos, enlazaremos ni conectaremos de ninguna
otra manera la informacion recibida de Google con la Informaciéon Personal recopilada a través de otros
componentes del Sitio.

Puede rechazar el uso de cookies seleccionando la configuracién adecuada en su navegador de Internet.
Sin embargo, tenga en cuenta que si hace esto, es posible que no pueda utilizar la funcionalidad completa
de nuestro Sitio. Ademas, puede evitar la recopilacion y el uso de datos por parte de Google (cookies y
direccion IP) descargando e instalando el complemento del navegador disponible en
https://tools.google.com/dIpage/gaoptout?hl=en-GB.

En este altimo caso, se instalard una cookie de exclusién voluntaria en su dispositivo, lo que evita la
recopilacion futura de sus datos cuando visite este Sitio. Sin embargo, tenga en cuenta que la cookie de
exclusion voluntaria solo serd efectiva dentro del navegador de Internet que utilizé para acceder al enlace
anteriory solo mientras no elimine la cookie de exclusion voluntaria.

Puede encontrar mas informacion sobre los términosy condiciones de usoy la privacidad de los datosen
http:/[www.google.com/analytics/terms/gb.html o en https://www.google.de/intl/en_uk/policies /.

. Social Media

Utilizamos las siguientes cookies de plataforma de redes sociales, todas destinadas a facilitar la
vinculacién y el seguimiento por o desde las respectivas plataformas:

o Facebook
1, Hacker Way, Menlo Park, CA 94025, USA

o LinkedIn
2029 Stierlin Ct. Ste. 200, Mountain View, CA 94043, USA
o Twitter

1355 Market Street, San Francisco, CA 94103, USA

) Hotjar

Utilizamos los Servicios tecnolégicos de Hotjar Ltd. para ayudarnos a comprender mejor la
experiencia general de nuestros usuarios (por ejemplo, cuanto tiempo pasan en qué paginas, en
qué enlaces eligen hacer clic, qué les gustay qué no les gusta a los usuarios, etc.). Esto nos permite
crear, mantener y optimizar nuestros Servicios y la experiencia general de nuestro usuario en el
Sitio a través de un pixel.

También puede administrar las cookies de varios proveedores de Servicios externos configurando las
respectivas cookies de exclusion voluntaria
en http:/[www.aboutads.info/choices/ o http://[www.youronlinechoices.com/uk/your-ad-choices.

45


http://www.aboutads.info/choices/
http://www.youronlinechoices.com/uk/your-ad-choices

(c¢) Divulgacion de no seguimiento

Leyes como el Cédigo de Negocios y Profesiones de California § 22575 requieren que revelemos cémo
nuestro Sitio responde a las senales de “No rastrear” del navegador de Internet y [ u otros mecanismos que
buscan brindar a los consumidores la capacidad de controlar la recopilaciéon de su Informacién Personal
mediante el seguimiento en linea para determinados fines, como la publicidad dirigida o basada en el
comportamiento.

Tenga en cuenta que no utilizamos laInformacién Personal recopilada en nuestro sitio a través de cookies
u otras tecnologias para publicidad dirigida o basada en el comportamiento. Si su navegador de Internet
le da a nuestro Sitio una sefial de “No rastrear”, es posible que el Sitio no lo respete en la medida en que el
Sitio utilice cookies u otras tecnologias de rastreo como se describe en “Cookies” o “Servicios de terceros”.
No hacemos ninguna promesa o garantia sobre los efectos de cualquier sefial de “No rastrear” que
recibimos de su navegador de Internet porque (a) la tecnologia de “No rastrear” no es necesariamente
efectiva para ninguno o todos los navegadores de Internet , mecanismos o tecnologias, (b) los terceros
con los que cooperamos pueden no respetar su senal de “No rastrear”; y (c) las tecnologias, los
navegadores de Internety los dispositivos de acceso pueden cambiar de vez en cuando y los esfuerzos por
respetar su senal de “No rastrear” pueden ser o no efectivos para cada tecnologia o en todas las
plataformas.

Sin embargo, en “Cookies” y “Servicios de terceros” arriba, describimos como puede usar mecanismos
similares a la tecnologia “No rastrear” de ciertos navegadores de Internet para prevenirnos de manera
efectiva a nosotros ofa terceros de recopilar su Informacién Personal a través del seguimiento en linea. En
la medida en que haga uso de estos mecanismos, nosotros y los terceros que nos brindan Servicios
respetaremos su preferencia de no ser rastreado o de ser rastreado solo hasta cierto punto.

5. Nuestra seguridad de datos

La proteccion de su Informacién Personal es importante para nosotros. Utilizamos medidas técnicas y
organizativas apropiadas y salvaguardas disefiadas para ayudar a prevenir el acceso no autorizado, el
procesamiento ilegal y la pérdida accidental o no autorizada de su Informacién Personal. Esto incluye,
por ejemplo, el cifrado de su comunicacion con nosotros a través del Sitio basado en el protocolo Secure
Sockets Layer (SSL).

6. Sus derechos

Sujeto a la ley aplicable, usted tiene derecho a: (i) obtener informacién sobre su Informacién Personal
que procesamos; (ii) para solicitar la correccion o la finalizacién de la Informacién Personal incorrecta
que procesamos; (iii) para solicitar la eliminacién de la Informacién Personal que procesamos; (iv)
oponerse a nuestro procesamiento de su Informaciéon Personal o restringir la forma en que procesamos
dicha informacioén;y (v) solicitar recibir Informacién Personal en un formato estructurado, de uso comtin
y legible por maquina, y solicitarnos que le transmitamos esa Informacion Personal a usted o
directamente a un tercero. Para realizar una solicitud respectiva, utilice los datos de contacto
proporcionados en “Cémo comunicarse con nosotros” a continuacion.

7. Como retenemos su Informacion Personal

Retendremos su Informacién Personal cuando tengamos un consentimiento continuo o un interés
legitimo para hacerlo. Tenga en cuenta que una vez que termine nuestra relacién con usted, su
Informacién Personal puede seguir siendo relevante para nuestros fines comerciales legitimos actuales o
futuros. Por ejemplo, se nos puede solicitar que retengamos cierta Informacién Personal: (i) para nuestros
registros comerciales; (ii) para poder establecer, ejercer o defender nuestros derechos legales; (iii) para
demostrar que cumplimos con las leyes aplicables; o (iv) para demostrar que hemos cumplido o seguimos
cumpliendo con nuestras obligaciones hacia nuestros Clientes en relacién con los Servicios en los que
puede haber estado involucrado.

8.2 Divulgacion de Informacion Personal

46



Esta seccion establece las categorias de Informacion Personal de conformidad con la CCPA que hemos
recopiladoy divulgado en los iltimos 12 meses:

(a) Recopilamos las siguientes categorias de Informacion Personal: identificadores y detalles personales,
caracteristicas de clasificaciones protegidas bajo la ley federal o de California, informacién de actividad
de Internet u otra red electrénica, informacién educativa, informacién profesional o relacionada con el
empleo, e inferencias extraidas de otros Informacién Personal para desarrollar un perfil sobre un
candidato.

(b)Revelamos las siguientes categorias de Informacion Personal para fines comerciales: identificadoresy
detalles personales, caracteristicas de las clasificaciones protegidas bajo la ley federal o de California,
Internet u otra informacién de actividad de red electrénica, informacién educativa, informacién
profesional o relacionada con el empleo, y inferencias extraidas de otra Informacién Personal para
desarrollar un perfil sobre un candidato.

(c) No "vendemos" (como se define este término en la CCPA) Informacién Personal de personas menores
de 16 anos.

9. Enmiendas a esta Politica

De vez en cuando podemos cambiar nuestras actividades comerciales y | o nuestras politicas y
procedimientos con respecto al procesamiento de Informacion Personal. Cuando sea apropiado en estos
casos, nosotros, sujeto alaley aplicable, revisaremos, complementaremos o reemplazaremos esta Politica.
Cuando cambie la Politica, publicaremos la versién sustituta y cambiaremos la fecha de vigencia que se
indica al principio de la Politica.

Sin embargo, cuando asi lo requiera la ley aplicable, es posible que le proporcionemos un aviso previo de
cualquier cambio aesta Politicay la oportunidad de objetar dichos cambios. Si ejerce su derecho a objetar,
los cambios no entraran en vigencia con respecto a su Informacion Personal, pero su capacidad para
utilizar nuestros Servicios puede ser cancelada o danada. Le notificaremos explicitamente de las
consecuencias de la objecion o no objecion en la mediday en la forma requerida porla ley.

10. COmo contactarnos

Alentamos sus preguntas y comentarios sobre esta Politica y nuestras practicas de privacidad.
Comuniquese con nosotros utilizando la informacion a continuacion y le responderemos lo antes
posible:

Egon Zehnder International Ltd.
Wiesenstrasse 17

8008 Zurich

Switzerland

Email: dataprivacy@egonzehnder.com
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ANEXO 2

Politica de comunicaciones electronicas

Todas las comunicaciones electrénicas (por ejemplo, correos electrénicos, publicaciones en foros,
mensajes instantaneos, mensajes de texto PIN o SMSy cualquier archivo adjunto) estan sujetas a nuestra
Politica de privacidad y a cualquier acuerdo escrito entre usted y nosotros. Los archivos adjuntos a las
comunicaciones electronicas pueden tener declaraciones y exenciones de responsabilidad adicionales
importantes, que también debe leer.

Tenemos la intencién de que todas nuestras comunicaciones electrénicas sean privadas y confidenciales.
Si recibié una comunicacién electrénica de nuestra parte debido a un error de transmision, notifique al
remitente y elimine la comunicacion y los archivos adjuntos de su sistema. Para su privacidad, no debe
enviar Informacién Personal utilizando métodos no seguros de comunicacioén electrénica que puedan ser
interceptados.

Nos reservamos el derecho de interceptar, monitorear y retener todas las comunicaciones electronicas
enviadas hacia o desde nuestros sistemas, segin lo permita la ley aplicable. Cualquier comunicacién
electronica que se lleve a cabo dentro ofa través de nuestros sistemas esta sujeta a ser archivada,
monitoreada y producida ante los reguladores y en litigio de acuerdo con las leyes locales y nuestras
politicas, incluida nuestra Politica de privacidad. Las comunicaciones electréonicas pueden archivarse en
paises distintos al pais en el que se encuentra.

No garantizamos que las comunicaciones electrénicas sean seguras, no estén corruptas o libres de virus o
errores. Tomamos precauciones razonables para evitar los virus, pero usted, y no nosotros, es responsable
de cualquier pérdida o dafio que surja de la apertura o el uso de comunicaciones electrénicas.

Ningtin empleado o agente est autorizado a celebrar ningtn acuerdo vinculante en nuestro nombre que
no sea mediante un documento firmado manualmente.
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