Comlfenalco

REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LA
AGENCIA DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO: CENTRO DE
GESTION PARA LA EMPLEABILIDAD DE LA CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR FENALCO - ANDI COMFENALCO CARTAGENA

El presente reglamento constituye el fundamento juridico para la prestacion de
servicios de la Agencia de Gestion y Colocacidn de empleo de la Caja de
Compensacidon Familiar Fenalco — Andi Comfenalco Cartagena
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ARTICULO 1°. ENTIDAD. La Corporacién denominada Caja de Compensacién
Familiar de Fenalco — Andi COMFENALCO CARTAGENA es una Entidad Privada
sin dnimo de lucro, organizada como Corporacién que cumple funciones de
Seguridad Social, con domicilio en la ciudad de Cartagena y NIT 8904800237,
goza de personeria juridica conferida por medio de la Resolucién No.0092 del
dia 22/02/1961; proferida por el Gobernacion de Bolivar.

ARTICULO 2°. OBJETO. El presente reglamento de prestacion de servicios tiene
por objeto determinar las condiciones, caracteristicas y calidades de la prestacion
de los servicios de gestion y colocacion de empleo, los derechos y deberes de los
usuarios que la Agencia de Gestién y Colocacién de Empleo denominada en
adelante, CENTRO DE GESTION PARA LA EMPLEABILIDAD COMFENALCO
CARTAGENA prestara a sus usuarios.

Dentro de los principales principios para la prestacion del servicio publico de
empleo tenemos:

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

Igualdad: El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de igualdad,
sin discriminacion alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar,
lengua, religion, opinidn politica o filosofica.

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

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

Confiabilidad: El servicio se prestara con plenas garantias a trabajadores y
potenciales empleadores acerca de la oportunidad, pertinencia y calidad de los
procesos que lo integran.
Enfoque diferencial: La generacidn de politica y prestacion del servicio publico
de empleo, atendera las caracteristicas particulares de personas y grupos
poblacionales en razon de edad, género, orientacion sexual, situacidn de
discapacidad o vulnerabilidad.
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Calidad: El Servicio Publico de Empleo se prestara de manera oportuna,
personalizada, humanizada, integral y continua, de acuerdo con los estandares
de calidad que determine la reglamentacion que expida el Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 3°. MARCO LEGAL. Los servicios de Gestion y Colocacion de
Empleo se prestardn con sujecion a las normas contenidas en el presente
reglamento, con lo dispuesto en la Ley 1636 del 2013, por el Decreto 1072 de
2015, Decreto 1823 de 2020, Decreto 1668 de 2016, Resolucion No 145 de
2017, Resolucion 0334 de 2021, Resolucion 3229 de 2022 y las demas normas
gue regulan la intermediacién laboral en Colombia.

ARTICULO 4°. NATURALEZA. La Agencia de Gestion y Colocacion de empleo
Comfenalco - Cartagena, se constituyen como agencia privada no lucrativa, y
se encuentra sujeta al régimen legal establecido para este tipo de agencias.

ARTICULO 5°, SERVICIOS. Los servicios que prestard la Agencia de Gestidn y
Colocacion de empleo de la Caja de Compensaciéon Familiar Fenalco-Andi
Cartagena, en cada uno de sus centros de empleo (Cartagena sede bosque, sede
Parqueamerica, Magangué, Mompox y Unidad moévil); a los oferentes de trabajo
y a los potenciales empleadores estaran alineados de conformidad con el Decreto
1072 de 2015.

De acuerdo con el articulo 3, de la resolucién 3229 del 2022, los servicios basicos
de gestion y colocacién de empleo tienen como finalidad facilitar el encuentro
entre oferta y demanda laboral, y se debe garantizar como minimo la prestacion
de las siguientes actividades:

1. Servicios Basicos

1.1 Registro: es la inscripcién de oferentes o buscadores potenciales
empleadores y vacantes en el sistema de informacién autorizado al
prestador.

1.2 Registro de oferentes o buscadores: es la inscripcién presencial
y/o virtual del oferente o buscador, de manera auténoma o asistida
por el prestador, que incluye el contenido minimo de la hoja de vida
de acuerdo con la normatividad vigente.

1.3 Registro de potenciales empleadores: es la inscripcién presencial
y/o virtual del potencial empleador, de manera auténoma o asistida
por el prestador, que incluye como minimo: tipo de persona (natural o
juridica); razén social o nombre; nimero del Nit o documento de
identificacion; datos del representante legal (nombre y correo
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electronico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la
persona contacto (nombre, teléfono y correo electrénico).

1.4 Registro de vacantes: Es la inscripcidon presencial y/o virtual de
manera autdnoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido
mino de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente.

1.5 Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores: son las
acciones para conocer del oferente o buscador de empleo los
conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias, asi
como sus intereses ocupacionales, motivaciones y necesidades para
analizar y construir el perfil laboral, brindar informacién del mercado
laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda de empleo vy,
segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

1.6 Orientacion a potenciales empleadores: Son las acciones para
conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador
para asesorar definicidn, registro y publicacién de vacantes, brindar
informacidon sobre el mercado e insercién laboral o programas de
fomento al empleo formal y, segun el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados.

1.7 Preseleccion: Permite identificar entre los oferentes o buscadores
inscritos aquellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante
mediante acciones generadas por el sistema de informacion autorizado
y/o la gestidn realizada por el prestador.

1.8 Remision: Son las acciones que permiten poner a disposicién del
potencial empleador las hojas de vida de los oferentes o buscadores
preseleccionados que cumplen con lo requerido en la vacante por
medio del sistema de informacion autorizado. El prestador debera
implementar estrategias de retroalimentacion respecto a los oferentes
0 buscadores remitidos.

Cabe resaltar que los servicios basicos de la Agencia de Gestion y Colocacion de
empleo de la Caja de Compensaciéon Familiar de Fenalco-Andi Comfenalco
Cartagena y Bolivar seran siempre prestados de manera GRATUITA para el
oferente o buscador de acuerdo con el articulo 2.2.6.1.2.4 del Decreto 1072 del
2015.
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2. Servicios Especializados

Son aquellos dirigidos a mejorar las condiciones de empleabilidad, la mitigacion
de barreras para el acceso y permanencia a un empleo formal, o facilitar
procesos de gestién del talento humano, los cuales se clasifican en:

2.1 Asociados: son aquellos servicios, diferentes a los basicos vy
adicionales, dirigidos al oferente o buscador que tienen como finalidad
mejorar las condiciones de empleabilidad o mitigar las barreras para
el acceso, y permanencia a un empleo formal.

2.2 Adicionales: Son aquellos servicios dirigidos a los potenciales
empleadores, diferentes a los bdsicos y asociados, que tienen como
finalidad facilitar los procesos de gestidn del talento humano o mitigar
las barreras para el acceso o permanencia a un empleo formal.

3. Modalidades de la prestacion de los servicios

3.1 Presencial: Es la prestacién de servicios en espacios fisicos
autorizados como puntos de atencion.

3.2 Virtual: Es la prestacion de los servicios exclusivamente por medios
y/o herramientas electrdénicas en los cuales no hay interaccion humana
entre el usuario y el prestador.

3.3 Mixta: Es la prestacion de un servicio o varios servicios de manera
presencial y virtual, es decir, en espacios fisicos autorizados como
puntos de atencién y/o a través de medios y/o herramientas
electrénicas.

De acuerdo con la informacién descrita anteriormente, a continuacion,
detallaremos el procedimiento de cada uno de los servicios basicos antes
mencionados.

En cumplimiento con la resolucién 3229 del 2022 la modalidad de los servicios
a prestar sera Presencial.
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SERVICIOS: LA AGENCIA DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO DE
LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE CARTAGENA Y BOLIVAR -
COMFENALCO.

REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO

1. EL personal de la agencia de empleo encargado del servicio de registro
recibe, atiende y suministra informacion a los oferentes o buscadores de
empleo que se acerquen a los puntos de atencidn.

2. Los oferentes pueden ser remitidos de las siguientes entradas:

e Beneficiarios del programa Mecanismo de Proteccion al Cesante de
Comfenalco Cartagena.

e Personas en busqueda de Empleo (desempleados o personas que
quieran cambiar su trabajo actual).

3. El personal de la agencia de empleo encargado del servicio de registro
manifestard a los oferentes la finalidad de la Agencia de Gestién y
Colocacion de empleo de la Caja de Compensacion Familiar de Cartagena
y Bolivar - Comfenalco, la importancia que tiene el cumplimiento de cada
proceso dentro del servicio y la ruta de empleabilidad.

4. El personal de la agencia encargado del servicio de registro recibe al
oferente quien debera presentar la informacién de acuerdo a la resolucién
295 del 2017 y la documentacién que valide la identidad del buscador de
empleo.

La informacion minima que se debe presentar es:
e Datos personales
e Formacion académica
e Experiencia laboral
e Condiciones de la oferta de la mano de obra

5. El encargado del servicio de registro diligencia los datos requeridos de la
hoja de vida del usuario, en el aplicativo SISE, las cuales son:

e Datos personales: fecha de nacimiento, pais de nacimiento,
departamento de nacimiento, municipio de nacimiento, sexo, pais de
residencia, departamento de residencia y municipio de residencia.

CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187.| CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los

Ejecutivos Bloque B, local 26.00 CIS BOSQUE: Edificio Bosque Ejecutivo CIS MAMONAL: Centro Empresarial Comfenalco Parque

Industrial - Parquiamérica, Zona Industrial de Mamonal, Kilémetro 6. REGIONALES. Magangué: Av. Colombia, calle 16 No. 13-45,
barrio Montecarlo. Carmen de Bolivar: Cra. 51 #22-09, Piso 1, local 4, barrio Centro. CALL CENTER: (605) 693 80 00.

Cartagena de Indias | www.comfenalco.com

VIGILADO SuperSubsidio &)


practicantecomercial
Rectángulo


Comlfenalco

e Formacion académica: nivel educativo, titulo de formacidon académica,
fecha de finalizacién de formacion académica, pais y profesion.

o Experiencia laboral: perfil, nombre del cargo, ocupacién, pais,
departamento, municipio, fecha de inicio de la experiencia, fecha de
finalizacién de la experiencia, total tiempo de experiencia laboral; Para los
casos en que se cuente con mas de un usuario en el servicio del SPE, el
encargado debera crear un usuario y una contrasefia para cada usuario y
son remitidos a los modulos de autoayuda en el cual debe tramitar sus
datos a el 100% , se les suministra el enlace establecido por parte del SPE
para el ingreso a la pagina de buscadores para que ingresen los datos de
su hoja de vida.

e Condiciones de la oferta de la mano de obra: aspiracién salarial del
oferente o buscador de empleo.

Si los oferentes ya estan inscritos y vienen por actualizacién de la hoja de vida,
el personal encargado debera verificar el registro en la plataforma y actualizar
los datos a modificar.

Si el oferente atendido no cuenta con conocimiento de herramientas ofimaticas
el personal encargado del drea de registro apoyara con el ingreso total de la
informacién antes mencionada para el registro de la hoja de vida.

El personal encargado realiza agentamiento de los oferentes atendidos y
organiza la agenda de las psicélogas para las entrevistas de orientacion
ocupacional. Posteriormente el encargado de registro al asignar cita con el
orientador ocupacional debera informarle la fecha y hora al usuario y notificar
que esta misma informacion es validada por correo que envia directamente la
plataforma.

El encargado de registro dentro del agentamiento y de acuerdo con lo
establecido debera identificar dentro del sistema SISE la demarcacion en
agentamiento identificandolo si es un buscador universal (Agencia de Empleo) o
hace parte del Mecanismo de Proteccion al Cesante.

El personal encargado realiza reagendamiento de los oferentes una vez el area
de orientacion notifica al servicio de registro la inasistencia o la cancelacion por
excusa del buscador de empleo, para dicho proceso.
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El personal encargado una vez recepcione al buscador de empleo y este notifique
al profesional encargado de registro que es cesante cotizante de cajas de
compensacion, el colaborador encargado verificara de acuerdo con lo establecido
internamente con el area del MPC y teniendo en cuenta lo estipulado por la
Sentencia C 473-2019, para la continuidad en ambos procesos.

Registrada al 100% la informacién laboral en el sistema de informacién del
Servicio de Empleo, el personal encargado del area de registro suministra al
oferente o buscador de empleo su usuario y contrasefia de ingreso a la
plataforma y la importancia de la actualizacién constante de su informacion
laboral en dicho sistema.

Procedimiento para la validacion y acreditacion de identidad del
oferente al momento de realizar el registro de sus datos:

El oferente o buscador de empleo, debera realizar las siguientes acciones para
acreditar su identidad al momento de realizar el registro de sus datos.

1. Al momento de asistir al centro empleo, deberd tomar un turno de
atencion bajo el concepto de registro de hoja de vida, el cual permitira
registrar toda la trazabilidad de la solicitud del oferente o buscador.

2. Presentar su documento de identidad de manera fisica para acreditar su
identidad.

3. Una vez validados los datos de identificacién y al determinar que son los
correctos, el oferente procedera a realizar la solicitud de registro ante el
agente de atencidn al cliente del centro de empleo.

4. Si no cumple con el requisito de demostrar su identidad bajo la
presentacién de su documento fisico, se le explica cudles son los canales
en los cuales él puede realizarlo con su usuario y contrasefia.

El buscador u oferente podra realizar el registro de manera autonoma a través
de los siguientes pasos que se explican a continuacion.

Si es un usuario nuevo y no posee usuario y contrasefa, debe ingresar al
siguiente link: https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx
Desde alli podra crear su usuario y contrasefia Unica e intransferible que le
permita realizar gestionar su registro y posteriores autopostulaciones a las
vacantes disponibles.
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Lo podra hacer de la siguiente manera:

a. Una vez ingresado al link:
https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx, debe dar clik en la
opcién registrese asi:

e ) Servicio
=y de Empleo

MCERCA'“ M ‘ x'j::': ﬁ MINISTERIO DEL TRABAJO

b. En el siguiente paso le desplegara la opcidon de registrar su correo
electrénico el cual serd su usuario y contrasena asi:

€ C @ personssserviciodeempleo gov.co/Registr
Servicio Servicio
\,e’) de Empleo \e,) de Empleo

« Usted esta en registro de Buscador de Empleo

por favor comuniquese

nnnnnnnnn

Si usted ya se encontraba registrado y olvido su usuario y/o contrasefa
podra restablecerla de la siguiente manera:

Debe ingresar al link:
https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx

Dar clic en: olvide mi usuario y/ clave
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ﬁ MINISTERIO DEL TRABAJO

“ACERCA~ 3
El sistema le solicitara su correo electronico para realizar el
restablecimiento de contrasena; siga los pasos.

viciodeemplea gov co/RestablecerContrasena aspx e %« O®

e ) Servicio e ) Servicio

) de Empleo < de Empleo
Restablecer contrasena

Por favor digite su corrso slectrénico,
* Correo electronico:
=z
=ACERCA~ wwisterio oeL TRABAIO
sisTEmA oE 1 N " .

Importante: Todas las notificaciones de modificaciones, cambios y o
actualizaciones de contrasenas, datos de su hojas de vida, sera enviados
al correo electrénico registrado al momento de realizar el registro.
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Para garantizar el uso de la informacién y proteccion de sus datos
personales, el oferente o buscador debera firmar una autorizacién del
tratamiento de sus datos como se muestra a continuacion:

Documento de tratamiento de datos personales

Comfenalco

FORMATO TEXTO AUTORIZACION

Autarizo libre y voluntarizmente a COMFENALCO CARTAGENA, como responsable del tratamiento
de los datos, para Ia & uzo, ision y/o transferencia de los datos
personales suministrados en este formulario, con la finalidad de: (i) Realizar las actividades
relzcionadas con el proceso de seleccién tales como: ser contactado pars requerir ampliacién de
informacién de su hoja de vida o para entrevista; confirmar referencias lzborales, académicas,
persanzles exdmenes médicos de ingreso; pruebas psicotéenicas, realizacisn de visitas domicilizrias,
‘entre otras actividades relacionadas.(ii) Contactar al Titular 2 través de los diferentes medios de
comunicscién que haya suministrado. (i) Reslizar procesos de vinculacién, evaluacidn v
desvinculacicn lzboral.{iv) Realizsr &l pago de némina.(v) Dar cumplimiento & l=5 leyes como, entre
atras, de derecho laboral, seguridad social, pensiones, riesgos profesionales, cajas de compensacisn
familizr [Sistema Integral de Seguridad Socizl] e impuestos.|vi) Registro de asistenciz 2 los eventos,
capacitaciones, etc (vil) Registro de usentismo. (viii) Registra de actidentalidad Jix] Generacidn de
indicadores de gestién. (x) Implementar las paliticas y estrategias laborzles y organizacionales. [x)
Ejercicio de procesos disciplinarios. {xii) Reslizar sfiliacién y sportes = sistsma integral de sezuridzd
social. [xiii) Para &l mantsnimiento de registros internos y la sdministracion general de sus registros.
por nuestra parte, que pueden incluir, por ejemple, contabilidad y auditoria, fines administrativos y
legales,[xiv) Cumplir I2s instrucciones de las autoridades judicizles y administrativas competentes.

[xv] Trazabilid=d y registro de sctividades dessrrolladas en el ejercicio de sus lzbores tales como,
pero sin limitzrse a ello: grabaciones de eventos virtuzles, teleconferencias, webinars, registros de
asistencia, etc.{xvi) Parz llevar 2 cabo Iz debida diligencia u otras verificzciones de antecedentes
sobre usted (= traves de datos de listas de sanciones, restrictivas y cumplimiento, de acuerdo con la
normatividad aplicable) para proteger los derechos & intereses, de [s compaiia y sus Titulares. (xvil)
Realizar reportes de |z situscion financiers v estado creditico =nte lss respectivas centrales de
riesgos fyviii] Trensmitir |z informacién 2 un tercero (denominade Encargado) parz el
=lmacenamiento de la informacidn en plataformas tecnoldgicas en |2 nube y otras sctividades que
contribuyzn con el desarrollo d Iz operacién diaria de Iz compafiia. (xix) Rezlizzr todas las gestiones
de orden tributario, contable, fisczl y de facturzcién.

Como Trular de los datos tengo derecho 2 CONGEER, Sctuslizar, FECTCar, SUPHMIT Y revocar I3
autorizacion, los  cusles  pusdo  ejercer & través  del  correa  electronico

protecciondstos@comfenalco.com, linea de atencién telefénica: [505) 6338000 o en los Centros
Integrales de Servicios al Cliente (CIS) que podrén ser consultados en = Palitica de tratamienta de

datos personales (https:/fwww.comfenalco.com/).

(] Acepto el tratamiento de datos personales

[ Mombres y Apellidos: | |

Cedula de cludadania®_ | |
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REGISTRO DE POTENCIALES EMPLEADORES

Son las acciones para conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del
empleador para asesorar definicidon, registro y publicacidn de vacantes, brindar
informacién sobre el mercado e insercidon laboral o programas de fomento al
empleo formal y, segun el caso, direccionar a servicios especializados
autorizados.

El Empleador ingresara la informacion para su registro en el Sistema Informatico
utilizando el link determinado por la Agencia de
Empleo: https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx, de
igual manera también lo podra realizar a través de los Gestores Empresariales
gue la Agencia de Empleo dispone para el asesoramiento y atencién del proceso,
para la validacién de la informacion del empleador la misma plataforma verifica
la confiabilidad de los datos registrado en el momento de ingresar el Nit o
numero de identificacion, de igual manera se solicita el Rut, cdmara de comercio
y fotocopia de la cedula o certificado del representante legal, cuando la empresa
es natural o juridica.

Para un proceso asertivo, eficiente y eficaz en el registro y fidelizacion de los
demandantes, se implementa el siguiente procedimiento:

Acercamiento a los empleadores: El acercamiento con los potenciales
empleadores se realizara con el area de Recursos Humanos o persona
encargada, para dirigir la informacién de nuestra mision y servicio como Agencia
de empleo y convenir una cita posterior. Esto se puede realizar por contacto
telefénico o via correo electrénico, teniendo este Ultimo el anexo de nuestro
portafolio de servicio, una vez confirmada la cita por cualquiera de los medios
establecido se procede a la visita.

Contacto Personal: El Gestor Empresarial se dirigira a la empresa para mostrar
el portafolio de servicio, aclarar dudas e inquietudes sobre la informacion
transmitida y la recepcion de vacantes.

Seguimiento: Realizacion semanal de seguimiento y contacto por los diferentes
medios estipulados anteriormente, para la fidelizacién y acompanamiento de
nuestros procesos con las empresas que estan vinculadas a nuestro Agencia de
empleo.
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Inscripcion De Empresas: En la actualidad la AGENCIA DE GESTION Y
COLOCACION COMFENALCO CARTAGENA y BOLIVAR. Realiza este
procedimiento de manera Presencial.

Registro de potenciales empleadores.

1. El gestor empresarial efectia la busqueda de demandantes por medio de
sus bases de datos de las empresas afiliadas a la Caja.

2. El gestor empresarial atiende a los potenciales empleadores que se
acercan al punto solicitando los servicios de la agencia y visita a las
empresas interesadas en utilizar el servicio con el fin de ampliar
informacidn respecto a la inscripcion de su empresa en la agencia de
empleo y manejo de la plataforma del Servicio Publico de Empleo.

3. El gestor empresarial lleva a cabo eventos de manera periddica con las
empresas afiliadas a la Caja con el fin de invitarles y motivarles a que se
inscriban a la agencia de empleo, toda vez que este es un servicio sin
ningun costo.

4. El gestor empresarial realiza el registro del potencial empleador juridico o
persona natural en la plataforma SISE por medio del link:
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx, se valida
en la pagina del RUES donde se ratifica que esta legalmente constituida

5. Para registra a la empresa en el aplicativo SISE El gestor empresarial
solicita la siguiente informacion: tipo de persona (natural-juridica); razén
social o nombre; nimero del NIT o documento de identificacion, datos del
representante legal (nombre y correo electrénico); domicilio (ciudad,
departamento y pais); datos de la persona contacto (nombre, teléfonos y
correo electrénico). El gestor empresarial manifiesta al potencial
empleador la solicitud de autorizacidn para el tratamiento de datos
personales que se encuentra en el aplicativo de SISE.

6. En caso de que la empresa se encuentre registrada en el aplicativo SISE
el gestor empresarial verificara y actualizard la informacién.

7. El gestor empresarial notifica al potencial empleador mediante correo
electronico el no registro en la plataforma de Servicio de Empleo en caso
de que este no cumpla con los requisitos solicitados para la inscripcién o
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Procedimiento de informacion y asignacion de credenciales de usuario
y contraseiia al potencial empleador

A. El potencial empleador solicita la creacidon de la empresa en la plataforma
SISE, anexando formato de solicitud de registro de la empresa, en el cual debe
suministrar el correo y nombre del contacto que serd el administrador de la
cuenta.

B. Una vez diligencia la informacién por parte del prestador, la plataforma, le
enviard una notificacion al correo electrénico del potencial empleador
indicando: usuario y contrasefia, luego de esto el empleador podra acceder a
todos los tramites aprobados para su fin en la plataforma.

Procedimiento cuando un potencial empleador no es aprobado

a. Si un empleador no es aprobado por el prestador, se le notificara a través
de correo electrénico las causal de la no aprobacidon que podran ser alguna
de las siguientes:

* La empresa no presenta documentacion.

= Documentacion presentada por la empresa no corresponde con el
registro.

* La empresa desistio de la solicitud.

= Rechazo por duplicidad de empresa.

b. Las notificaciones se realizaran a través del correo electrénico y en un plazo
maximo de 3 dias habiles a partir de la solicitud del potencial empleador.
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REGISTRO Y PUBLICACION DE VACANTES
Es la inscripcidén presencial de manera autdénoma o asistida por el prestador, que

incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad
vigente.

El potencial empleador registrara la informacién completa de sus vacantes y
bajo las medidas que defina la Agencia de Empleo, en el Sistema Informatico
utilizando el link determinado por la misma:
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx; igualmente lo
podra realizar a través de los Gestores Empresariales que la Agencia de Empleo
dispone para el asesoramiento y atencion del proceso.

Lo anterior se soporta en la Resolucion 2047 del 2021 en su articulo No. 2: “Los
empleadores particulares deben registrar sus vacantes en el servicio publico de
empleo, a través de cualquier prestador autorizado. Cuando la publicacién se
realice a través de medios distintos, la obligacion no se considerara cumplida
una vez registrada la vacante por parte del empleador el prestador del Servicio
Publico de Empleo verificara la informacion entregada y, en caso de cumplir con
los estandares juridicos minimos la publicara dentro de los dos(2) dias habiles
siguientes; “Paragrafo: Los empleadores son auténomos para la seleccién del
talento humano necesario para cubrir sus vacantes, para lo cual tendran en
cuenta como opciones los oferentes preseleccionados y remitidos por los
prestadores”. En el Articulo 1 de la Resolucion 129 de 2015 nos indica que los
empleadores deben reportar a través de cualquier prestador autorizado la
informacidon especifica de su(s) vacante(s) al Sistema de Informacién del
Servicio Publico de Empleo dentro de los (10) dias habiles siguientes a la
existencia de esta, aportando la informacidén establecida en el Articulo 3 de la
Resolucion No 2605 del 2014 y desarrollada en el anexo técnico de la Resolucién
129 de 2015.

La Agencia de Gestidon y Colocacion de empleo de la Caja de Compensacion
Familiar de Cartagena y Bolivar - Comfenalco, en el servicio de registro de
vacantes, cuenta con el siguiente proceso:
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e Asesoramiento: Una vez realizado el registro del empleador en nuestra
Agencia se procede a la fidelizacidon, Seguimiento y Control de las
empresas para la recepcion de posibles vacantes o cargos que pueda
presentar el demandante.

e Recepcion y Registro De Vacante: Una vez identificado el demandante
que requiere la solicitud de vacante, se procede de acuerdo a lo
establecido al diligenciamiento de la solicitud, para ello se cuenta con los
siguientes medios: correos electrénicos, llamadas telefénicas y la
plataforma de SISE.

Procedimiento:

1. El gestor empresarial en sus visitas con los potenciales empleadores
comunica y/o recuerda la obligatoriedad del registro de vacantes haciendo
énfasis en el articulo 2 de la resolucidon 2047 del 2021.

2. El gestor empresarial recibe el registro de la vacante por parte del
potencial empleador, ya sea por medio del formato de solicitud de
vacante, el cual se envia mediante correo electrénico del gestor
empresarial asignado o a través de la plataforma SISE utilizando el link:
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx.

3. El gestor empresarial revisa y hace las validaciones de las vacantes por
medio de link:
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx, teniendo
presente la siguiente informacion: titulo de la vacante, descripcién de la
vacante, tiempo de experiencia relacionada, cantidad de vacantes, cargo,
tipo de documento del empleador, numero de identificacion del
empleador, razon social, fecha de publicacién, fecha de vencimiento, nivel
de estudios requeridos, profesion, salario/ingreso, departamento,
municipio y sector econdmico. (Cuando el empleador requiera conservar
la confidencialidad de su nombre o razén social y su numero de
identificacion tributaria, registrard esta informacién, solicitando a su
prestador no hacer publicos estos campos. Articulo 3 Resolucidon 2605 de
2014).

4. Una vez registrada la vacante por parte del potencial empleador, y haber
sido validada, es decir que cuente con los parametros minimos legales y
establecidos para su publicacion cuenta con dos (2) dias habiles para su
aprobacion.
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5. El gestor empresarial luego de publicar la vacante la remisiona al
Intermediador laboral con su codigo, quien luego de verificar si existe
alguna inquietud, el Intermediador valida con el gestor o con el potencial
empleador la informacién de la vacante.

Criterios para validar el contenido de las vacantes registradas.

Son los establecidos en la Resolucion 2605 del 2014 en su articulo No.3 y que
se encuentran también en la plataforma SISE en el manual de Demandantes los
cuales son:

e Titulo de la vacante: Corresponde a una breve denominacién del
puesto de trabajo que se desea suplir.

o Descripcion de la vacante: Es la informacidn detallada del perfil de la
vacante que se desea suplir. Incluye, entre otros aspectos, las funciones
generales, las habilidades, conocimientos y destrezas requeridas.

o Tiempo de experiencia relacionada: Corresponde al nUimero minimo
de meses y/o afos que se requiere de experiencia, en las funciones
definidas en la vacante.

e Cantidad de vacantes: Corresponde al nUmero de puestos de trabajo
que se desea suplir.

e Cargo: Corresponde a la funcidn, ocupacion u oficio a desempenar en
el lugar de trabajo.

e Tipo de documento del empleador: Contiene alguna de las siguientes
tres opciones: 1. NIT; 2. Cédula de Ciudadania. 3. Cédula de
Extranjeria.

e Nuamero de identificacion del empleador: Es el niumero Unico que
identifica al empleador, de acuerdo con el tipo de documento sefialado.

e Razon social: Es el nombre de la persona natural, o la persona juridica
gue aparece como tal en el documento publico o privado de constitucion
0 en los documentos posteriores que la reforman.

e Fecha de publicacion: Fecha a partir de la cual se publica la vacante.
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e Fecha de vencimiento: Corresponde a la terminacién de la vigencia
de la publicacion de la vacante, definida por el empleador y en todo caso
no superior a seis (6) meses.

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

e Profesion: Si la vacante requiere de una persona con educacidn
superior, se debe especificar el titulo requerido.

e Salario/ingreso: Corresponde al valor fijado (o a convenir) con la que
se remunerara al trabajador que ocupara la vacante.

e Departamento: Corresponde al Departamento del pais donde se
desarrollara la labor especificada en la vacante.

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

e Sector econ6mico: Hace referencia a la actividad econdmica de la
empresa en la que se desempefiara el cargo.

Acciones que se desarrollan cuando una vacante no contempla la
informacion adecuada y, por lo tanto, no es publicada.

Existen dos modalidades para realizar las acciones cuando una vacante no
contempla la informacion adecuada y por lo tanto no es publicada. La primera
se soporta en la resolucion 2605 del 2014 en su articulo No. 7 que dice:
“PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD EXPRESA DE NO PUBLICACION DE
VACANTE. El procedimiento mediante el cual el empleador hara la solicitud
expresa de no publicacion, se desarrollara de la siguiente manera.

1. El empleador realizara esta solicitud en el mismo momento en el que
efectle el registro de informacion de la vacante, ante los prestadores del
Servicio Publico de Empleo, con quienes haya resuelto gestionar las
mismas.
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2. Los prestadores del Servicio Publico de Empleo recibirdn los registros,
pero no publicardn las vacantes que cumplan las condiciones dispuestas
en el paragrafo 3o del articulo 13 del Decreto nimero 2852 de 2013, en
concordancia con lo establecido en el articulo 6o de la presente resolucién
y transferiran la informacion del registro de vacantes al Sistema de
Informacion del Servicio Publico de Empleo, poniendo en conocimiento de

3. la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, aquellas
gue no sean objeto de publicacion.”

4. La segunda modalidad es cuando el prestador por medio de su gestor
empresarial contacta al potencial empleador sobre la importancia de la
informacidon completa y detallada de la vacante tal y como lo establece la
Resolucion 2605 del 2014 en su articulo No.3 haciendo énfasis en la
descripcion de la vacante con el fin de mitigar las brechas, ya que es por
lo general donde se da los mayores limitantes en la no publicacion de la
vacante.

Condiciones para que la vacante quede publicada:

Las condiciones para que una vacante quede publicada es que en primer lugar
cumplan los criterios establecidos en la Resolucion 2605 del 2014 en su articulo
No.3, de igual manera que se realicen las validaciones y revisiones mediante el
gestor empresarial y la persona contacto del potencial empleador.

Responsable de publicacion:
El responsable de la publicacion de la vacante son los gestores empresariales de
la Agencia de empleo en sus distintas sedes.

Tiempo en que tarda la agencia de gestion y colocacion en la publicacion
de la vacante:
La Agencia de gestion y colocacidon por medio de sus gestores empresariales
tiene un tiempo de un (2) dia habil para su publicacién, este mismo dia el gestor
remite al area de intermediacion por medio de correo electrénico la vacante para
Sus remisiones.

CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187.| CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los

Ejecutivos Bloque B, local 26.00 CIS BOSQUE: Edificio Bosque Ejecutivo CIS MAMONAL: Centro Empresarial Comfenalco Parque

Industrial - Parquiamérica, Zona Industrial de Mamonal, Kilémetro 6. REGIONALES. Magangué: Av. Colombia, calle 16 No. 13-45,
barrio Montecarlo. Carmen de Bolivar: Cra. 51 #22-09, Piso 1, local 4, barrio Centro. CALL CENTER: (605) 693 80 00.

Cartagena de Indias | www.comfenalco.com

VIGILADO SuperSubsidio &)


practicantecomercial
Rectángulo


Comlfenalco

Control y garantias del procedimiento:

El control y la garantia del procedimiento en la publicaciéon de la vacante del
potencial empleador por parte de la Agencia mediante sus gestores
empresariales se soporta en el aplicativo SISE cuando este envia de forma
automatica el mensaje de publicacién de la vacante. Adicionalmente El gestor
lleva un control de las vacantes remitidas al drea de Intermediacién laboral quien
se pone en contacto con el potencial empleador, con el fin de Remitir los
candidatos que cumplen lo contemplado en la vacante y este a su vez notifica
por correo electrdnico los oferentes o buscadores contratados.

ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES

De acuerdo con la Resolucidon 3229 de 2022, son las acciones para conocer del
oferente o buscador de empleo los conocimientos, experiencias, habilidades y
otras competencias, asi como sus intereses ocupacionales motivaciones vy
necesidades para analizar y construir el perfil laboral, brindar informacion del
mercado laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda.

El proceso de orientacidn ocupacional a oferente o buscadores de empleo, se
llevara a cabo de acuerdo a lo descrito en el articulo 6 LUGAR Y HORARIO DE
ATENCION del presente documento.

En la orientacion ocupacional se desarrollan las siguientes actividades:

Aplicacion de Prueba Psicotécnica: Agendada la entrevista, el orientador
ocupacional procede a enviar la prueba psicotécnica por correo electrénico con
la finalidad de identificar rasgos de personalidad y competencia, y asi lograr un
perfilamiento del oferente.

Entrevista Individual:

El oferente asistird a los encuentros de orientacion ocupacional de forma
presencial o asistidas (herramientas de Google Meet y llamadas telefdnicas) en
el lugar definido mediante la notificacidon enviada por el area de registro.

El orientador laboral realiza la entrevista de orientacidon ocupacional de manera
individual, cada entrevista tendrd una duracion de 45 minutos, teniendo en
cuenta la Evaluacion Psicotécnica -Prueba DISC THT preguntas de
competencias permitido Identificar y evaluar a los candidatos por sus
habilidades, conocimientos y valores que van mas alld de su propio curriculum
y a su vez permite mejorar sus competencias para una mejor reinsercion la
mercado laboral.
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El orientador laboral evaluara la asistencia del usuario en la plataforma SISE y
registrara las observaciones identificadas en el desarrollo de la entrevista.

Al finalizar la entrevista el orientador laboral envia al correo electrénico los
instructivos de actualizacion de hoja de vida y como postularse a las vacantes.

Direccionamiento a talleres ocupacionales: de acuerdo a lo identificado en
la entrevista el orientador laboral remite al buscador al taller ocupacional
especificando la competencia que busca fortalecer, el proceso se divide en 3
partes la previa (planificacion), el registro (plataforma) y evaluacion
(seguimiento del proceso) realizandolo de la siguiente manera, esto cuando ya
se vaya a llevar a cabo el proceso del taller:

e Previo: planificar, organizar y desarrollar los talleres respectivos. Alistar
las condiciones logisticas para dictar el taller (cheklist). Identificar la
modalidad de desarrollo del taller. Creacidon y construccion de los
instrumentos relativos a cada taller. Revisidn de las hojas de vida de los
participantes a través de la plataforma informatica.

e Registro: se ingresa a la plataforma SISE colocando usuario y
contrasefia, luego le da clic en el link Orientacién Y Capacitacion

‘ ) DErvicio — SR PO 0% SV
Comiensico
de Empleo
g Punto de Atencién
Dccumentacion:  Seleccionar v
O Gestion de i iaci Orientacién y capacitacion Notificaciones y alarmas Reportes
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)
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Mddulo de direccionamiento, y luego se procede al concepto direccionamiento
nuevamente
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Se guarda y se procede al siguiente paso que es convocatoria, se crea
convocatoria, se guarda la informacidn registrada.
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Se va al paso de pre registro alli se carga el personal que va hacer invitado al
taller y luego en el ultimo paso registro las personas que asistiran al taller, la
convocatoria queda registrada en la plataforma de SISE.
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e Evaluacion: una vez finalizado el taller se procede a calificar la asistencia
en la plataforma SISE, para ello se ingresa al mddulo direccionamiento
opcién seguimiento y luego clic en evaluacion, se realiza la valoracién de
cada persona invitada calificando su asistencia, registrar la observacion y
guardar, este proceso quedara en la ruta de empleabilidad del usuario en
la plataforma.

e Talleres de orientacion grupal: son los que se ejecutan de manera
presencial y esta dirigido para toda nuestra poblacién atendida, con el
objetivo de brindar herramientas que permitan mejorar las condiciones
de empleabilidad; donde se potencializa el manejo de la plataforma del
servicio de empleo, actualizacion de la hoja de vida, procesos de auto
postulacion a las vacantes de la agencia:

Los aspectos y tematicas abordadas en los talleres son:
e Como crear nuestra hoja de vida.
e Como registrar nuestra hoja de vida en el portal del Servicio Publico de
Empleo, igualmente como postularse a las diferentes vacantes.
e Como presentar una entrevista laboral, identificando nuestras fortalezas
y debilidades.

Abordamos competencias como:
e Gestion del Cambio
e Innovacion
e Liderazgo

Trabajamos en el desarrollo de las siguientes habilidades:
e Habilidades Cognitivas
e Habilidades Interpersonales y Comunicativas
e Habilidades Gerenciales

Preparacidn para presentar los diferentes métodos de Evaluacidon como:
e Método Evaluacion 360°
e Assesment Center
THT

Los cuales se llevan a cabo semanalmente en una intensidad horaria de dos
horas, estos talleres se registran en la plataforma de SPE.
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SEGUIMIENTO DEL PROCESO

Posterior a todo lo mencionado el orientador debera llevar un seguimiento de
sus procesos de la siguiente manera:

¢ Seguimiento Direccionamiento: Llevar a cabo el seguimiento de los
direccionamientos (taller) realizados a los buscadores de empleo referente
a los servicios brindados.

e Seguimiento de procesos: El orientador deberda ingresar en sus
plataformas autorizadas las observaciones destacadas durante |la
entrevista de los buscadores con el fin de observar y llevar su PDI.

e Evidencia de Talleres: Realizado un taller ocupacional el orientador
realizara el informe pertinente soportandolo con acta del taller, registro
de asistencia y fotografias, teniendo en cuenta la modalidad en que la
realizé.

e Evidencia De Ferias: Realizada una feria de empleabilidad el orientador
deberd evidenciar con el informe, registro de asistencia y soporte
fotografico el evento realizado.

e Envio de encuestas: teniendo en cuenta el proceso realizado y la
modalidad de atencién, se envia o presenta al buscador la encuesta de
satisfaccion para su realizacién. Lo que nos permitira evaluar el proceso
y el grado de satisfaccién de los usuarios frente al proceso.

e Informes: El Orientador deberd realizar sus informes de gestidn,
reportando las estadisticas del mes generadas por cada indicador que
mide el proceso y compararlo con lo que reporta el sistema de SISE.
Analizando el agendamiento vs orientados y asi determinar el alcance de
la meta proyectada.

ORIENTACION OCUPACIONAL A POTENCIALES EMPLEADORES

Son las acciones para conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del
empleador para asesorar definicion, registro y publicacidn de vacantes, brindar
informacidon sobre el mercado e insercidon laboral o programas de fomento al
empleo formal y, segun el caso, direccionar a servicios especializados
autorizados.
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1. El gestor empresarial recibe la solicitud de informacion por parte del
empleador. Realiza Entrevista (Visita de orientacién y/o analisis del
entorno laboral al empleador El gestor empresarial realiza llamada a la
empresa para agendar la visita de acuerdo con la disponibilidad. El gestor
empresarial realiza entrevista de orientacién y/o analisis del entorno
laboral al empleador con el fin de identificar aspectos como perfiles que
mayor demanda tiene la empresa, rotacion de los puestos de trabajo
solicitados, conocer los pasos del proceso de seleccidn de la empresa.

2. El gestor empresarial realiza presentacion del portafolio de servicios de la
agencia, socializa los servicios basicos, los beneficios y gratuidad del
servicio, asi mismo, muestra la presentacién de pruebas psicotécnicas y
el uso para cada uno de los perfiles que requiera la empresa. El gestor
empresarial brinda asesoria para la definicidon y registro de vacantes y
muestra hoja de ruta de servicios al empleador. Comparte estudios de
mercado con el fin que la empresa conozca cédmo estan siendo los perfiles
de mayor contratacién y las condiciones. Se realiza la invitacion a las
actividades grupales sobre el mercado laboral, inclusién laboral,
modalidades de contratacion, beneficios tributarios, entre otras
tematicas.

PRESELECCION

El prestador utilizara la siguiente URL, para la gestidon de preseleccidén de
oferentes o buscadores:
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/HomeAgencia.asp
X

La preseleccidn permite identificar entre los oferentes o buscadores
inscritos aquellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante
mediante acciones generadas por el sistema de informacion autorizado
y/o la gestién realizada por el prestador.

Para este proceso la Agencia de Empleo por medio del personal encargado
analizara los requisitos de las vacantes solicitadas por los potenciales
empleadores y evaluara mediante las herramientas asignadas para el
proceso, la revisiéon de la hoja de vida, conocimiento, competencias y
habilidades, para identificar el grado de adecuacion del perfil del candidato
a las necesidades de los potenciales empleadores, de igual manera cuando
existen dudas sobre los requerimiento o perfil solicitado el intermediador
laboral se contactara con el potencial empleador para la resolucion de la
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misma, permitiendo el cierre de brechas que se pudo identificar en la
vacante.

Criterios evaluados para proceso de preseleccion:

Nivel educativo: se verifica que el buscador cumpla con nivel educativo
solicitado por el potencial empleador en la vacante.

Tiempo de experiencia: se verifica que el buscador cumpla con el tiempo de
experiencia solicitado en la vacante.

Municipio de residencia: se verifica si el buscador reside en el municipio
solicitado por el potencial empleador.

Posibilidad de traslado: en caso que no se verifica si el buscador tiene
posibilidad de traslado y cumple con los criterios antes mencionados.

Intereses ocupacionales: se verifica que los intereses por el buscador se
relacionen con los registrados en la vacante.

Disponibilidad: se verifica la disponibilidad del buscador de empleo.

Cursos: se verifica si el buscado de empleo cumple con algun curso especifico
solicitado por el potencial empleador en caso de que este sea un requisito
obligatorio.

Atencion al Potencial Empleador

1. El intermediador laboral identifica la necesidad del empleador.

2. El intermediador laboral informa al potencial empleador la normatividad y
el sistema de informacidn con el cual trabajamos las Agencias de Gestion
y Colocacién.

3. El intermediador laboral orienta y asesora al potencial empleador en los
servicios prestados por el area de preseleccién y remision.

4. El intermediador laboral informa al empleador los lineamientos impartidos
por el Servicio de Empleo enfocadas al cierre de brechas e inclusién laboral
a poblacién vulnerable.
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5. El intermediador laboral le informa al empleador el proceso completo de
preseleccion que consta de entrevista presencial, aplicacidn de prueba
psicotécnica e informe detallado del area, y se realiza cuando el potencial
empleador lo solicita.

6. El intermediador laboral informa al potencial empleador los detalles del
proceso de intermediacion laboral como: en cuantos dias seran enviados
los perfiles laborales, criterios de remisidn y los diferentes canales por los
gue se suministra la informacion.

7. El intermediador laboral le informa al potencial empleador la importancia
de la retroalimentacién de los procesos gestionados por la agencia este
puede ser por medio de correos electrénicos o llamadas.

8. El intermediador laboral pregunta al potencial empleador si tiene alguna
duda sobre el proceso de preseleccién y remisién.

9. El intermediador laboral debe estar dispuesto a responder cualquier
inquietud presentada por el potencial empleador antes, durante y después
del proceso.

10.El intermediador laboral debe informar al potencial empleador que el
proceso de preseleccion de la vacante se puede extender hasta 15 dias
habiles en caso que el perfil no se encuentre dentro de los registrados en
la plataforma de Servicio de Empleo.

Atencion al Buscador de Empleo

1. El intermediador laboral identifica la necesidad o inquietud del buscador
de empleo.

2. El intermediador laboral verifica si el buscador de empleo se encuentra
registrado en el aplicativo SISE.
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3. El intermediador laboral informa al buscador sobre el uso y tratamiento
de la informacidon personal registrada segun la Ley 1581 de 2012 y
reglamentada por el decreto 1377 de 2013 la cual acepta de forma
voluntaria al realizar el registro en la plataforma de servicio de empleo.

4. El intermediador laboral verifica si el buscador de empleo cuenta con
orientacion laboral.

5. El intermediador laboral valida la informacion registrada por el buscador
de empleo en su hoja de vida del aplicativo SISE.

6. El intermediador laboral asesora al buscador de empleo en la busqueda
de vacantes que se ajusten a su perfil laboral.

7. El intermediador laboral asesora sobre sus intereses laborales y realiza
una retroalimentacién al buscador de empleo en caso de que su peffil
laboral no aplique a la vacante deseada.

8. El intermediador laboral postula al buscador de empleo a las vacantes que
se ajusten a su perfil y este se encuentre interesado.

Actividades para el desarrollo de la prestacion del servicio:

e Reclutamiento del perfil: el intermediador laboral realiza a través del
simulador de SISE (este se encuentra en el mddulo de intermediacion laboral
en la plataforma SISE), alianzas estratégicas con las diferentes instituciones
educativas y fundaciones en otras, se procede a reclutar las hojas de vida de
los posibles candidatos idoneos.

e Estudios de hojas de vida: el intermediador laboral procede a revisar y
estudiar las hojas de vida de los posibles candidatos a participar en procesos
de preseleccion.

e Contactos con usuarios: el intermediador laboral realiza contacto con el
oferente para informarle sobre la vacante en gestién, su disposicion para
participar y autorizacion para enviéo de hojas de vida, este puede ser por
medio de correo o llamadas.
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o Entrevista de preseleccion: el intermediador laboral convoca a los
candidatos opcionados solo si el empleador solicita informe y el proceso
completo, con el fin de evaluar e identificar sus caracteristicas, fortalezas,
debilidades y motivaciones respecto a la vacante en gestion, (espacio propio
para brindar informacién y orientacidon), estas entrevistas pueden ser
grupales o individuales depende del proceso y la disponibilidad del
intermediador, se registra directamente en el formato informe al empleador
junto con los resultados de la prueba.

e Aplicacion de pruebas: el intermediador laboral luego de la entrevista,
aplica las pruebas psicotécnicas dependiendo de la formacién académica y
los requisitos de la vacante.

e Comparacion de resultados: el intermediador laboral luego de realizada la
entrevista y la prueba procede a comparar ambos resultados para tener mas
certeza en la preseleccidén y garantizar el cumplimiento del perfil requerido.

e Escogencia de los perfiles idoneos: el intermediador laboral luego de la
entrevista y evaluacidon de pruebas, preselecciona los perfiles mas idoneos y
envia a los correos suministrados por la empresa de la persona que solicita
con su respectivo informe (Formato informe al empleador) y hojas de vida
de la plataforma SISE.

e Verificacion de candidatos en SISE: el intermediador laboral identifica
que todos los candidatos preseleccionado se encuentren debidamente
registrados en el servicio de empleo con sus hojas actualizada al 100% para
que permita realizar el proceso de Matching (Remision y Colocacion en la
plataforma).

e Confirmar recibido de los postulantes: el intermediador Ilaboral
simultaneo al envié de hoja de vida solicita confirmacion de recibido por parte
de la empresa solicitante esta puede ser via correo o teléfono, para
asegurarnos el recibido de las hojas de vida.

e Remision en el aplicativo SISE: el intermediador laboral luego de realizado
el proceso de preseleccion de los perfiles y enviado las hojas de vida de los
candidatos idoneos, se procede realizar la remisién de los oferentes en la
plataforma para dejar el registro y realizar el seguimiento a este indicador.

e Seguimiento de la vacante: el intermediador laboral luego de enviados los
perfiles y remitidos por la plataforma de SISE se estipula 30 dias para revisar
la retroalimentacion de los procesos remitidos, esta se ejecuta y registra en
la misma plataforma SISE para que el oferente pueda revisar desde su
usuario el estado de su proceso.
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Actividades para el desarrollo de las vacantes y oferentes:

1. Las vacantes se gestionan dia a dia por la plataforma de SISE teniendo
en cuanta la fecha de entrega al area y la fecha del envio de las hojas de
vida estipulado en la plataforma que son 5 dias habiles contados desde el
dia siguiente a la publicacidn.

2. Oferentes postulados que cumplen con el perfil: las hojas de vida son
verificadas en la plataforma de Servicio de Empleo y remitidas por esta
misma para ser verificadas por el potencial empleador en el sistema de
informacion SISE.

3. Oferentes postulados que no cumplen con el perfil: luego de revisada cada
una de las hojas de vida e identificado que no se ajustan al perfil se
procede a no seleccionar en el sistema y escoger la opcidn que se ajusta
al criterio del no cumplimiento del perfil, el buscador puede realizar
seguimiento a su candidatura por medio del sistema de informacién SISE.

4. Oferentes que cumplen con el perfil y no se postularon: estos se
identifican por medio del Matching del médulo de intermediacién, luego
de realizada la gestién de los oferentes que se ajustan al perfil solicitado
para la vacante por medio de las herramientas que ofrece el sistema de
informacién SISE, se remite al candidato y se procede a realizar contacto
telefonico o por correo sobre la vacante en gestién, su interés y
disponibilidad para que su hoja de vida continde en el proceso, en caso
de que el candidato desista de participar en el proceso de preseleccién y
remision por parte de la agencia se procede a no seleccionar y sefalar la
razon por la cual el candidato no acepto su participacion en el proceso.

5. Este proceso se controla por medio de la plataforma de Servicio de Empleo
donde queda registrada y evidenciada la gestidon de los procedimientos
mencionados.
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REMISION

Son las acciones que permiten poner a disposicidon del potencial empleador las
hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que cumplan con
lo requerido en la vacante por medio del sistema de informacién autorizado. El
prestador debera implementar estrategias de retroalimentacién respecto a los
oferentes o buscadores remitidos.

Para este proceso la Agencia de Empleo por medio del personal asignado y
realizado la evaluacién y preseleccion de los buscadores remisionara a los
potenciales empleadores las hojas de vida a través de la plataforma SISE, el
cual el empleador puede acceder por medio del siguiente link:
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx.

Para su revisidn y posterior seleccion del personal idéneo para su organizacion.

Los canales de comunicacion tanto de los potenciales empleadores como del area
de intermediacidn laboral son los correos electrénicos y la plataforma de SISE
donde se evidencia la gestidn y seguimiento del proceso, las solicitudes enviadas
por el potencial empleador se debe dar respuesta en un maximo de 5 dias habiles
para él envio de los candidatos preseleccionados, el responsable del proceso es
el intermediador laboral. El control y evidencia se gestiona desde la misma
herramienta.

Estrategias de seguimiento y retroalimentacion:

e Por medio de correo electrénico se solicita a la empresa al cierre del mes
gestionado la retroalimentacién de la vacante y realizar el respectivo cierre
del proceso en la plataforma SISE.

e Por medio de la retroalimentacion realizar la colocacion del personal
contratado por parte de la empresa remitido por la agencia.

e Seguimiento de indicadores mensual por medio del detallado total de la
plataforma SISE.
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SECTOR HIDROCARBURO

Segun los lineamientos establecidos en el Decreto 1668 de 2016, la resolucion
145 de 2017 y la resolucidon 334 de 2021 que modifica parcialmente la resolucién
145 de 2017 establece que:

Decreto 1668 de 2017:

e Objeto. La presente seccion tiene por objeto establecer medidas especiales
con el propdsito de facilitar y fortalecer la contratacion de mano de obra local
en los municipios en los que se desarrollen proyectos de exploracion
produccion de hidrocarburos.

e Alcance. Las medidas previstas en la presente seccion aplicaran en todos los
municipios donde se desarrollen proyectos de exploracién y produccién de
hidrocarburos y cobijaran a todos los empleadores que vinculen personal a
los mismos.

e Definiciones. Para efectos de interpretar y aplicar la presente seccién se
establecen las siguientes definiciones:

e Proyecto de exploracién y produccion de hidrocarburos: todas aquellas
actividades y servicios relacionados con el desarrollo de contratos celebrados
con la Agencia Nacional de Hidrocarburos -ANH-, o contratos de asociacion
suscritos con Ecopetrol S.A., para explorar o producir hidrocarburos en areas
continentales.

e Area de influencia: se entenderd como &area de influencia el municipio o
municipios donde se desarrolle el proyecto de exploracion y produccion de
hidrocarburos.

e Vacante: todo puesto de trabajo no ocupado, cuyas funciones estén
relacionadas con los servicios o actividades realizadas en el marco de
proyectos de exploracién y produccion de hidrocarburos.

e Mano de obra local: solo se considerara como mano de obra local, sin
importar el tipo de vacante al que aspire, la persona que acredite su
residencia con el certificado expedido por la alcaldia municipal, de
conformidad con lo previsto en el numeral 6° del literal f) del articulo 91 de
la Ley 136 de 1994, modificado por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012.
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e Mano de obra calificada: para el caso de estandarizaciones adoptadas por el
Ministerio del Trabajo, seran considerados como calificados aquellos cargos
que correspondan a perfiles ocupacionales que requieran para su desarrollo
formacién técnica, tecnoldgica o profesional, sin importar que el empleador
valide dicho requerimiento de formacién por tiempo de experiencia.

e Para el caso de perfiles no estandarizados, seran considerados como
calificados aquellos cargos que requieran para su desarrollo formacién
técnica, tecnoldgica o profesional, sin importar que el empleador valide dicho
requerimiento de formacion por tiempo de experiencia.

e Priorizacion en la contratacion de mano de obra local.

e La totalidad de la mano de obra no calificada contratada para prestar sus
servicios en proyectos de exploracién y produccion de hidrocarburos, en
principio, sera residente en el drea de influencia del proyecto de exploracion
y produccion de hidrocarburos.

e De otra parte, si la hubiere, por lo menos el treinta por ciento (30%) de la
mano de obra calificada contratada para prestar sus servicios en proyectos
de exploracién y produccién de hidrocarburos, sera residente en el area de
influencia del proyecto de exploracién y produccidon de hidrocarburos.

e En los proyectos de exploracion y produccion de hidrocarburos que inicien
con posterioridad a la entrada en vigencia de las presentes medidas, cada
uno de los empleadores a que se refiere el articulo.

e Calculard las vacantes que debe proveer con mano de obra local tomando
como base el nimero de personas que estima vincular al proyecto y con las
contrataciones laborales que realice cumplird con lo previsto en el presente
articulo.

e Cuando el proyecto se encuentre en ejecucidn a la entrada en vigencia de las
presentes medidas, los empleadores calcularan las vacantes que deben
proveer con mano de obra local tomando como base el nimero de personas
vinculadas al proyecto y con cada nueva contratacién laboral cumpliran
progresivamente con lo previsto en el presente articulo.
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e Proceso de priorizacion de mano de obra local. El proceso de priorizacion de
contratacién de mano de obra local se realizara a través de los prestadores
autorizados del Servicio Publico de Empleo que tengan autorizada la
prestacion presencial en el municipio donde se desarrolle el proyecto.

La oferta de vacantes se realizara en el siguiente orden de priorizacion:

e En el municipio o municipios que correspondan al area de influencia del
proyecto.

e En los municipios que limiten con aquel o aquellos que conforman el area de
influencia del proyecto.

e En los demas municipios del departamento o departamentos donde se
encuentre el area de influencia del proyecto.

e En el ambito nacional.

Para poder avanzar del primer nivel de priorizacidon, serd necesario que los
Prestadores encargados de la gestidon de las vacantes certifiquen la ausencia de
oferentes inscritos que cumplan el perfil requerido. Para tal efecto, se
observaran las estandarizaciones ocupacionales adoptadas por el Ministerio del
Trabajo.

REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES (HIDROCARBURO)

El profesional encargado del servicio de registro brindara la asesoria por medio
de los mecanismos no presenciales (telefonico o virtual) y apoya al oferente en
el diligenciamiento de los datos requeridos de la hoja de vida del usuario, en el
aplicativo SISE, las cuales son:

e Datos personales: Fecha de nacimiento, pais de nacimiento,
departamento de nacimiento, municipio de nacimiento, sexo, pais de
residencia, departamento de residencia y municipio de residencia.
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e formacion académica: nivel educativo, titulo de formaciéon académica,
fecha de finalizacién de formacion académica, pais y profesion.

e experiencia laboral: perfi, nombre del cargo, ocupacién, pais,

departamento, municipio, fecha de inicio de la experiencia, fecha de
finalizacién de la experiencia, total tiempo de experiencia laboral;
condiciones de la oferta de la mano de obra: Aspiracidn salarial.
Si el oferente ya estd inscrito y desea actualizar la hoja de vida de la
plataforma informatica, el profesional encargado debera verificar el
registro en ella y que efectivamente quede todo actualizado, durante la
atencién virtual una vez realizado dicho paso el oferente debera ser
remitido al proceso de orientacion laboral para el inicio de su ruta de
empleabilidad, en caso de que su registro este vencido se debe realizar
su solicitud como inscripcién de primera vez.

REGISTRO Y PUBLICACICON DE VACANTES (HIDROCARBURO)

e El potencial empleador solicita la creacion de la vacante en la plataforma
SISE, anexando formato de solicitud de vacantes, en el cual debe
suministrar el correo y nombre del contacto que sera el administrador de
la cuenta.

e Una vez diligencia la informacion por parte del prestador, la plataforma,
le enviara una notificacién al correo electrénico del potencial empleador
indicando: usuario y contrasefia, luego de esto el empleador podra
acceder a todos los tramites aprobados para su fin en la plataforma.

e La empresa realiza el registro de la vacante en la plataforma SISE, a
través del link: https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx,
modulo de E & P On shore y envian un correo electrénico relacionando la
informacién, como el cédigo de la vacante y el nimero de puestos
solicitados para cada cargo.
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e El gestor valida en sus notificaciones el registro de la vacante y validar los
siguientes:

a- El tipo de proyecto que en este caso seria Proyecto de Exploracion On
Shore, el sector que es Minero Energético, y el subsector
Hidrocarburos.

b- El cédigo Unico de vacantes debera ser igual para todos los prestadores
autorizados a los que se les requiera apoyo, con el fin de unificar las
solicitudes en las estadisticas nacionales. Este cambia por cada
solicitud realizada.

c- Los cargos de interés deben ser como minimo tres (3), importante que
estén relacionados con la vacante solicitada para facilitar la busqueda
de los candidatos.

d- Verificar que el nUmero de puestos de trabajo en SISE sean los mismos
que se relacionaron en el correo por parte de la empresa.
El gestor empresarial una vez que haya validado que la vacante registrada
cumple con el ordenamiento juridico debera publicar la vacante en un (1) dia
habil.
Nota 1: Cuando la vacante corresponda a un perfil ocupacional estandarizado
por el Ministerio del Trabajo, los requisitos de formacién académica y tiempo de
experiencia publicados deberan corresponder a los estandarizados.

Nota 2: En la publicacion de la vacante se incluird el municipio o municipios de
residencia requerido por el empleador, los cuales en todo caso debe
corresponder al area de influencia del proyecto.

Nota 3: El término de publicacion de la vacante establecido por la empresa, no
puede ser inferior a tres (3) dias, ni superior a seis (6) meses. Por tanto, el
tiempo sera contado a partir del dia habil siguiente.

Nota 4: La vacante serd gestionada por varios prestadores, para esto el
empleador debe entregar un Unico cdédigo que fue generado previamente
durante el montaje de la vacante.

Nota 5: La publicacion de una vacante no podra limitarse exclusivamente para
residentes de una vereda o corregimiento.
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Nota 6: Cuando el empleador, previo al vencimiento de la vacante, informe que
fue cubierta con uno de los oferentes remitidos por el prestador, esta sera
cerrada. Lo anterior, siempre y cuando el término en que la vacante permanezca
publicada no sea inferior a tres (3) dias habiles.

PRESELECION HIDROCARBURO

CRITERIOS DE PRESELECCION PARA EL SECTOR HIDROCARBURO
(ARTICULO 4 RESOLUCION 145 DEL 2017).

El prestador para realizar la preseleccibn de buscadores en el sector
hidrocarburos, debera cumplir con los siguientes Los criterios de preseleccion
gue son los estipulados en la resolucién 145 de 2017.

e Lugar de residencia: para todos los casos correspondera al municipio o
municipios sefalados por el empleador al momento de registrar la vacante.

e Formacion académica: para el caso de perfiles estandarizados el prestador
partira del menor requerimiento de formacién previsto en la casilla "Nivel
Educativo" contenida en el anexo técnico de la estandarizacion de perfiles.

e Experiencia laboral: para el caso de perfiles estandarizados el prestador
observara el tipo y tiempo de experiencia requerido para cada perfil en el
Anexo Técnico de la Resolucién 2616 de 2016 del Ministerio del Trabajo. Los
requerimientos de formacién académica previstos en la casilla de
"Experiencia Laboral" que sean inferiores a los previstos en la casilla de "Nivel
Educativo", solo seran observados por el prestador cuando no se encuentren
oferentes con la formacién prevista en esta ultima casilla.

e Los cursos, competencias y conocimientos requeridos por cada perfil seran
consideradas para realizar la preseleccién, en especial, cuando hayan varios
oferentes que cumplan las condiciones anteriores.

e Cuando las plataformas permitan la postulacidon directa (autopostulacion),
los oferentes de mano de obra que hagan uso de esta funcionalidad, tendran
que ser tenidos en cuenta por el prestador al momento de realizar la
preseleccion”
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Al oferente se le notifica que fue preseleccionado y remitido a la vacante por
medio del correo electrénico que tiene registrado en el aplicativo, este se genera
al momento de realizar la remisién de la hoja de vida en el sistema de
informacién SISE.

Canales de notificacion al potencial empleador

Las hojas de vida al potencial empleador son remitidas por medio del aplicativo
SISE y se le notifica por el correo electréonico registrado en la vacante la
disponibilidad de las misma en la plataforma para su gestién y proceso.

Procedimiento de informacion y asignacion de credenciales de usuario
y contraseia al potencial empleador

A. El potencial empleador solicita la creacidon de la empresa en la plataforma
SISE, anexando formato de solicitud de registro de la empresa, en el cual
debe suministrar el correo y nombre del contacto que serd el administrador
de la cuenta.

B. Una vez diligencia la informacién por parte del prestador, la plataforma, le
enviard una notificacion al correo electrénico del potencial empleador
indicando: usuario y contrasefa, luego de esto el empleador podra acceder a
todos los tramites aprobados para su fin en la plataforma.

REMISION HIDROCARBURO

Los criterios de remisidn para el sector de hidrocarburos para la Agencia de
Gestién y Colocacion son los estipulados por la resoluciéon 145 de 2017 y
modificadas por la resolucién 334 de 2021 la cual establece:

e El prestador realizara la remision de oferentes de manera eficiente y oportuna
dentro del término de la publicacidn de las vacantes. El prestador debera
remitir entre diez (10) y quince (15) candidatos para cargos calificados y
entre quince (15) y veinte (20) para cargos no calificados por cada puesto de
trabajo requerido por el empleador.
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e En caso de que el empleador requiera una nueva remision debera informar
previamente el estado de los perfiles inicialmente enviados por el prestador.
Cuando el estado corresponda a la no seleccién del perfil, el empleador
debera indicar las razones de no seleccion.

e El prestador debera realizar como minimo tres (3) remisiones de candidatos
en las condiciones establecidas en el presente articulo. En caso de no
encontrarse dentro de estas remisiones el perfil del candidato requerido por
el empleador, este podra solicitar que se remita un numero mayor de
oferentes de mano de obra.

e En caso de que el nimero de oferentes inscritos que cumplan el perfil
requerido sea superior a los anteriores rangos, el prestador del Servicio
Publico de Empleo priorizara la remision de aquellos que lleven un mayor
tiempo desempleados y, ademas, podra priorizar poblacién vulnerable con
otras barreras de insercidn laboral, previa solicitud del empleador.

e El prestador del Servicio Publico de Empleo, respecto de vacantes de cargos
no calificados, priorizara la remisién de oferentes que residan en el area rural
del municipio o los municipios que correspondan al area de influencia del
proyecto, siempre y cuando existan candidatos que cumplan el perfil
requerido.

e En caso de existir mas de un proyecto de exploracidon y produccidon de
hidrocarburos, en el municipio o los municipios que correspondan al area de
influencia del proyecto, la priorizacidon en la remision de oferentes del area
rural se realizara respecto de los oferentes que residan en las areas donde
se encuentren los proyectos, las cuales deberan ser informadas previamente
por el potencial empleador.

e Respecto de la priorizacion de mano de obra no calificada sera del 60% para
el area rural y 40% para el area urbano.

e Inexistencia de oferentes inscritos: Cuando el prestador, dentro del
término de publicacidon de la vacante, no haya encontrado oferentes inscritos
gue cumplan con el perfil requerido, dejara constancia de dicha situacién. De
igual forma, cuando el empleador informe no haber seleccionado los
oferentes remitidos segun lo previsto en el numeral 2 del articulo 2.2.1.6.2.7
de decreto 1072 del 2015, el prestador dejara constancia de dicha situacion.
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LUGAR Y HORARIO DE ATENCION. La Agencia De Gestién Y Colocacion
Comfenalco Cartagena y Bolivar, presenta los siguientes puntos de atencion:

1. CARACTERIZACION DE PUNTOS DE ATENCION

CARTAGENA (13001)

Punto de atencion
Tipo de punto de Atencién

Descripcién
Centro de Empleo

Nombre de Municipio donde esta
Ubicado el punto de atencion y/ o
prestaran los servicios de gestion y
colocacion.

Cartagena / Bolivar

Cadigo Divipola del Municipio

13001

Nomenclatura Urbana o URL Del punto
de atencién

Centro Empresarial Bosque Ejecutivo
Transversal 54 #21 A 104

Numero de teléfono y extension del punto
de atencién

6938000

Servicio que prestan

o Registro de oferentes 0
buscadores, potenciales
empleadores y vacantes

e Orientacién ocupacional a
oferentes o buscadores y
potenciales empleadores

e Preseleccion

¢ Remision

Correo electrénico del punto de atencion

agenciadeempleos@comfenalco.com

Horario de Atencion al Pablico del punto
de atencion

Lunes a Viernes: 7: 30 am — 12:00 m —
1:00 pm — 5:00 pm
Sabado: 8:00 am — 12:00 pm

Nombre del Coordinador del punto

Luz Sandra Ebratt Julio

Tipo de documento de identificacién del
coordinador del punto

Cedula de Ciudadania

NUmero de identificacién del coordinador

1047395763

lebratt@comfenalco.com

Email
ijimenez@comfenalco.com

Teléfono de contacto 3003810019

Numero de teléfono y extension del 6938000

coordinador del punto de atencion
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CARTAGENA (13001)

Punto de atencion Descripcién
Tipo de punto de Atencién Centro de Empleo

Nombre de Municipio donde esta
Ubicado el punto de atencion y/ o

- . Cartagena / Bolivar
prestaran los servicios de gestion y

colocacion.

Cddigo Divipola del Municipio 13001

Nomenclatura Urbana o URL Del punto Centro Empresarial Parqueamerica, Via
de atencién Mamonal Km 6

Numero de teléfono y extension del punto | 6938000

de atencién

e Registro de oferentes o
buscadores, potenciales
empleadores y vacantes

e Orientacién ocupacional a

Servicio que prestan oferentes o buscadores y
potenciales empleadores

e Preseleccion

e Remision

Correo electrénico del punto de atencion .
agenciadeempleos@comfenalco.com

Horario de Atencion al Publico del punto Lunes a Viernes: 7: 30 am — 12:00 m —

de atencién 1:00 pm — 5:00 pm
Sabado: 8:00 am — 12:00 pm
Nombre del Coordinador del punto Luz Sandra Ebratt Julio

Tipo de documento de identificacion del
coordinador del punto

Numero de identificacion del coordinador | 1047395763
lebratt@comfenalco.com
ijjimenez@comfenalco.com
Teléfono de contacto 3003810019

Nume_ro de teléfono y exten5|or_1,del 6938000

coordinador del punto de atencién

Cedula de Ciudadania

Email
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MAGANGUE (13430)

Punto de atencion
Tipo de punto de Atencién

Descripcién
Centro de Empleo

Nombre de Municipio donde esta
Ubicado el punto de atencion y/ o
prestaran los servicios de gestion y
colocacion.

Magangué / Bolivar

Cddigo Divipola del Municipio

13430

Nomenclatura Urbana o URL Del punto
de atencion

Avenida Colombia CIl 16 N 13- 25

Numero de teléfono y extension del punto
de atencion

6938000

Servicio que prestan

¢ Registro de oferentes o
buscadores, potenciales
empleadores y vacantes

e Orientacién ocupacional a
oferentes o buscadores y
potenciales empleadores

e Preseleccion

e Remision

Correo electrénico del punto de atencion

agenciadeempleos@comfenalco.com

Horario de Atencion al Publico del punto
de atencion

Lunes a Viernes: 7: 30 am — 12:00 m —
1:00 pm — 5:00 pm
Sabado: 8:00 am — 12:00 pm

Nombre del Coordinador del punto

Luz Sandra Ebratt Julio

Tipo de documento de identificacion del
coordinador del punto

Cedula de Ciudadania

Ndmero de identificacion del coordinador

1047395763

lebratt@comfenalco.com

coordinador del punto de atencion

Email
ijjimenez@comfenalco.com

Teléfono de contacto 3003810019

Namero de teléfono y extension del 6938000

VIGILADO SuperSubsidio @)
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MOMPOX (13468)

Punto de atencion
Tipo de punto de Atencién

Descripcién
Centro de Empleo

Nombre de Municipio donde esta
Ubicado el punto de atencion y/ o
prestaran los servicios de gestion y
colocacion.

Santa Cruz de Mompox / Bolivar

de atencion

Cddigo Divipola del Municipio 13468

Nomencl_a}tura Urbana o URL Del punto Calle 19 del Moral N° 1-36
de atencién

Numero de teléfono y extension del punto | 6938000

Servicio que prestan

e Registro de oferentes o
buscadores, potenciales
empleadores y vacantes

e Orientacién ocupacional a
oferentes o buscadores y
potenciales empleadores

e Preseleccion

e Remision

Correo electrénico del punto de atencion

agenciadeempleos@comfenalco.com

Horario de Atencion al Publico del punto
de atencion

Lunes a Viernes: 7: 30 am — 12:00 m —
1:00 pm — 5:00 pm
Sabado: 8:00 am — 12:00 pm

Nombre del Coordinador del punto

Luz Sandra Ebratt Julio

Tipo de documento de identificacion del
coordinador del punto

Cedula de Ciudadania

Ndmero de identificacion del coordinador

1047395763

lebratt@comfenalco.com

coordinador del punto de atencion

Email
ijjimenez@comfenalco.com

Teléfono de contacto 3003810019

Namero de teléfono y extension del 6938000
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VEHICULO

Punto de atencion
Tipo de punto de Atencién

Descripcién
Vehiculo

Nombre de Municipio donde esta
Ubicado el punto de atencion y/ o
prestaran los servicios de gestion y
colocacion.

Arjona, Arroyohondo, Cicuco, Clemencia,
Carmen de Bolivar, El Guamo, Mahates,
Magangué, Maria la baja, Mompox, San
Estanislao, San Jacinto, San Juan de
Nepomuceno, Santa Catalina, Santa
Rosa, Soplaviento, Talaigua, Turbaco,
Turbana, Villanueva, Zambrano

Cadigo Divipola del Municipio

13052, 13188, 13062, 13222,13244, 13248, 13433,
13433, 13442, 13468, 13647,13654, 13657, 13673,
13683,13760, 13780, 13836, 13838, 13873, 13894

Nomenclatura Urbana o URL Del punto
de atencion

Centro Empresarial Bosque Ejecutivo
Transversal 54 #21 A 104

Numero de teléfono y extension del punto
de atencién

6938000

Servicio que prestan

e Registro de oferentes o
buscadores, potenciales
empleadores y vacantes

e Orientacién ocupacional a
oferentes o buscadores y
potenciales empleadores

e Preseleccion

e Remision

Correo electrénico del punto de atencion

agenciadeempleos@comfenalco.com

Horario de Atencion al Publico del punto
de atencion

A demanda, de acuerdo a programacion

Nombre del Coordinador del punto

Luz Sandra Ebratt Julio

Tipo de documento de identificacion del
coordinador del punto

Cedula de Ciudadania

NUmero de identificacion del coordinador

1047395763

lebratt@comfenalco.com

coordinador del punto de atencion

Email
ijjimenez@comfenalco.com

Teléfono de contacto 3003810019

Numero de teléfono y extension del 6938000
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ARTICULO 7°. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS. Los servicios basicos de
Gestion y Colocacidon de Empleo para los oferentes de trabajo (trabajadores) y
demandantes de empleo (empleadores) seran prestados por la Agencia de
Gestion y Colocacién de empleo de la Caja de Compensacién Familiar de
Cartagena y Bolivar Comfenalco en sus sedes de Cartagena sede el bosque,
Paquiamerica, Magangué, Mompox y Unidad movil de forma gratuita.

ARTICULO 8. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES.

1. Recibir un servicio adecuado y de calidad.

2. Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre
a la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo Comfenalco Cartagena y
Bolivar.

3. Mantener actualizada la informacion registrada en el Servicio Publico de
Empleo.

4. Recibir informacién sobre los servicios que solicita a la Agencia de Gestién
y Colocacién de Empleo Comfenalco Cartagena y Bolivar.

5. Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de Gestién y Colocacion de
Empleo Comfenalco Cartagena y Bolivar en desarrollo de la prestacidén de
servicio.

6. Presentar quejas y reclamos a la Agencia de Gestion y Colocacion de
Empleo Comfenalco Cartagena y Bolivar y que estas sean atendidas dentro
de los diez (10) dias candelarios siguientes a su presentacion.

7. Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Agencia de Gestidn
y Colocacién de Empleo Comfenalco Cartagena y Bolivar.

CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187.| CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los

Ejecutivos Bloque B, local 26.00 CIS BOSQUE: Edificio Bosque Ejecutivo CIS MAMONAL: Centro Empresarial Comfenalco Parque

Industrial - Parquiamérica, Zona Industrial de Mamonal, Kilémetro 6. REGIONALES. Magangué: Av. Colombia, calle 16 No. 13-45,
barrio Montecarlo. Carmen de Bolivar: Cra. 51 #22-09, Piso 1, local 4, barrio Centro. CALL CENTER: (605) 693 80 00.

Cartagena de Indias | www.comfenalco.com

VIGILADO SuperSubsidio @)


practicantecomercial
Rectángulo


Comlfenalco

ARTICULO 9. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES.

1. Las empresas deben garantizar que sus vacantes cumplan con la
normatividad vigente, en cumplimiento de los aspectos contemplados en
la Resolucion 2605 de 2014 del Ministerio de Trabajo y la Resolucién 129
de 2015 de la Unidad del SPE, por medio de las cuales se desarrollan los
lineamientos sobre el registro y publicacién de vacantes.

2. Suministrar informacion veraz sobre las condiciones de laborales de las
vacantes ofertadas.

3. Informar a la agencia de gestién y colocaciéon cuando no esté interesado
en que continlen prestandole os servicios de gestién y colacion.

4. Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas
en el uso de la plataforma o en la descripcidén de las vacantes.

5. Retroalimentar a la agencia de empleo respecto a los oferentes.

6. Conocer y aceptar el Reglamento de Prestacidon de Servicios la Agencia de
Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacién Familiar de
Cartagena y Bolivar - Comfenalco.

ARTICULO 10°. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION. La Agencia de
Gestidén y Colocaciéon de Empleo COMFENALCO - CARTAGENA Sede Cartagena
Bosque, Parquiamerica, Magangué, Mompox y unidad mdvil, estara autorizada
conforme al consentimiento informado otorgado por los oferentes vy
demandantes de empleo, para efectuar el tratamiento de los datos
suministrados para la prestacion del servicio de gestién y colocacién, de
conformidad con lo establecido en la ley 1581 de 2012.

La informacion aqui referida estara a disposicion de los prestadores del Servicio
Publico de Empleo, autorizados por el Ministerio del Trabajo, para el propdsito
que fue otorgada y con las restricciones que establece la ley 1581 de 2012,
mediante su incorporacién el Sistema de Informacion del servicio publico de
Empleo.
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El prestador garantizara el tratamiento de la informacidon de los oferentes y
potenciales empleadores, como se muestra a continuacion:

Cuando el oferente y potencial empleador se acerque de manera presencial al
punto de atencién, se le solicitarda el diligenciamiento y autorizacion del
tratamiento de la informacion, de acuerdo al formato de autorizacion de datos
que maneja el centro de empleo.

Si la atencién es via telefénica, y/o algun medio tecnoldgico, se le remitira al
correo electrénico el formato de autorizacion de datos para su diligenciamiento.

Toda la informacion sera resguardada en los archivos y servidores que maneje
el centro de empleo para tal fin, el cual es una carpeta digital para manejo y
tramite de la informacion.

ARTICULO 11. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION. El
Titular de los datos personales tendra derecho a:

1. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los
responsables del Tratamiento o Encargados del Tratamiento.

2. Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al responsable del
Tratamiento.

3. Ser informado por el responsable del Tratamiento o el Encargado del
Tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos
personales.

4. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la presente ley y las demas normas que la
modifiquen, adicionen o complementen.

5. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresidén del dato cuando en el
Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales.

6. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto
de Tratamiento.
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ARTICULO 12. DERECHOS DE LOS OFERENTES Y/O BUSCADORES DE
EMPLEO.

1. Recibir atencion adecuada y de calidad en la agencia de gestién y
colocacién de empleo.

2. Conocer el Reglamento de Prestacién de Servicios de la agencia gestién y
colocacion de empleo, al momento de la inscripcion.

3. Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que
suministre a la agencia de gestién y colocacion.

4. Rectificar en la informacidén registrada en el servicio publico de empleo en
cualquier momento.

5. Recibir en forma gratuita los servicios basicos de gestidén y colocacién de
empleo.

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

7. Presentar quejas y reclamos a la agencia de gestion y colocacién y que
estas sean atendidas dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su
presentacion.

8. Suministrar informacion veraz en el diligenciamiento del formato de hoja
de vida.

9. Ainformar a la agencia de gestion y colocacion cuando no esté interesado
en que continlen prestandole os servicios de gestidn y colacion.

ARTICULO 13. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES Y/O BUSCADORES
DE EMPLEO.

1. Suministrar informacion veraz en el diligenciamiento de la hoja de vida.

2. Informar a la Agencia de Gestion y Colocacion Comfenalco Cartagena y
Bolivar cuando no esté interesado en que continlen prestandole los
servicios de gestidn y colocacion.
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3. Conocer el Reglamento de Prestacién de Servicios de la Agencia de
Gestidon y Colocacion de Empleo Comfenalco Cartagena y Bolivar.

AI’!TfCULO 14. OBLIGACIONES DE LOS PRESTADORES DEL SERVICIO
PUBLICO DE EMPLEO.

1. Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la
prestacion de los servicios de gestion y colacién a los usuarios del mismo.

2. Mantener las condiciones y requisitos que posibilitaron la obtencién de la
autorizacién.

3. Tener un Reglamento de Prestacién de Servicios y darlo a conocer a los
usuarios.

4. Prestar los servicios basicos de gestién y colocacidn de forma gratuita a
los trabajadores.

5. Prestar los servicios con respeto a la dignidad y el derecho a la intimidad
de los oferentes y demandantes. El tratamiento de sus datos, se realizara
atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y demas
disposiciones sobre la materia.

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

7. En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y
divulgacion de las mismas, hacer constar la condicidn en que actua,
mencionando el numero del acto administrativo mediante el cual fue
autorizado, la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Publico de
Empleo y utilizar la imagen de identificacion del Servicio Publico de
Empleo definida por el Ministerio del Trabajo.

8. Disponer de un sistema informatico para la operaciéon y prestacién de los
servicios de gestién y colocacién de empleo. Este sistema deberd ser
compatible y complementario con el Sistema de Informacion del Servicio
Publico de Empleo, para el suministro mensual, por medios electrénicos,
de la informacion sobre demanda y oferta de empleo, asi como del resto
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9. Presentar los informes estadisticos sobre la gestiéon y colocacion de
empleo realizada, en los formatos, términos, periodicidad y por los medios
gue establezca el Ministerio del Trabajo mediante resolucion.

10.Entregar oportunamente la informacidon que sea requerida por la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

11.Cuando haya una modificacién en la representacion legal de la agencia de
gestion y colocacion, remitir a la Unidad Administrativa Especial del
Servicio Publico de Empleo el certificado respectivo, dentro de los veinte
(20) dias habiles siguientes al registro de la modificacion.

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

13.Solicitar autorizacion para la prestacién de servicios en lugares distintos
a los inicialmente autorizados.

ARTICULO 15. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DE SERVICIOS
DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO.

1. Efectuar la prestacidon de los servicios contraviniendo lo dispuesto en
el presente capitulo o a lo establecido en el Reglamento de Prestacién
de Servicios.

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

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

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

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

6. Prestar servicios de colocacidén para trabajos en el exterior sin contar
con la autorizacidn especial.
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ARTICULO 16°. DE LA RECEPCION Y ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS
Y RECLAMOS:

Los usuarios de la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo COMFENALCO -
CARTAGENA BOLIVAR, podran presentar sus peticiones, quejas y reclamos, las
cuales se tramitaran tal como lo expresa el procedimiento de PQRS; establecido
por el sistema de gestién de calidad de la Caja de Compensacién Familiar de
Cartagena y Bolivar. (Ver Anexo del documento: P-SAC-1 PROCEDIMIENTO
ATENCION A PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES.

Adicionalmente de contar con un procedimiento para la atencién de las PQRS,
el oferente o el potencial empleador podran contar con los siguientes medios
para su atencion.

1. El buscador o potencial empleador, podra realizar sus PQRS, a través del
aplicativo dispuesto por el centro de empleo para tal fin, el cual le arrojara
un radicado con el respectivo tiempo de respuesta para su trazabilidad.

2. El plazo maximo de respuesta de las PQRS, son de 10 dias contados a
partir de la recepcidn de la peticiones.

3. El buscador y/ o potencial empleador podra hacer llegar sus peticiones a
través de los siguientes canales: Call Center: 6056938000, correo
electrénico: agenciadeempleos@comfenalco.com, o a través de nuestras
sedes fisicas, realizando la radicacién del caso, en nuestro aplicativo
dispuesto para tal fin.

4. El responsable de responder sus PQRS, en los centros de empleos, son los
auxiliares de gestion y colocacién, quienes en los tiempos de respuestas
establecidos brindaran una respuesta oportuna, a través del correo
electrénico del peticionario.
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