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1. DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA

La Caja de Compensacion del Huila que se distingue por la sigla “COMFAMILIAR”", es una Corporacién de
derecho privado, que cumple funciones de proteccién y seguridad social, sometida al control estatal que
establezcan las leyes sin animo de lucro, con Personeria Juridica, autonomia administrativa y patrimonio
independiente de las contempladas en el Libro 1 Titulo 36 del Cédigo Civil Colombiano. El domicilio de la Caja
de Compensacion Familiar del Huila es Calle 11 # 5-63 en la ciudad de Neiva, departamento del Huila,
Republica de Colombia.

1.1. TIPO DE PRESTADOR

La Caja de Compensacion familiar del Huila prestara sus servicios como Agencia de Gestidn y Colocacién de
Empleo de Caja de Compensacion Familiar.

2. ENUNCIACION DE LOS SERVICIOS QUE PRESTARA CON SU DESCRIPCION Y PROCEDIMIENTOS
PARA SU PRESTACION

En desarrollo de nuestra misién y en procura de los beneficios generados con y a través del Servicio Publico
de Empleo en nuestro Departamento, gestionamos la prestacion de los servicios basicos de gestién y
colocacién de empleo y servicios especializados de manera PRESENCIAL; los cuales de acuerdo con la
Resolucion 3229 de 2022 se definen asi:

2.1 SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.6.1.2.17. del Decreto 1072 de 2015, modificado por el
articulo 4 del decreto 1823 de 2020, y conforme al numeral 1° del articulo 3° de la Resolucion 3229 de 2022,
las demas normas que lo modifiquen adicionen, regulen y deroguen, los servicios que prestara La Agencia de
Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacién Familiar del Huila - COMFAMILIAR HUILA a los
Oferentes o buscadores y a los Potenciales empleadores son:

Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes.
Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores.
Preseleccion.
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2.1.1 REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - REGISTRO PRESENCIAL

Requisitos.

Asistir personalmente a la oficina de la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo de la Caja de
Compensacion Familiar del Huila— COMFAMILIAR HUILA.

Presentar el documento de identidad para verificar y confirmar la identidad del usuario y suministrar
informacion veraz.

Conocer y aceptar los términos y condiciones de uso del Sistema de Informacion del Servicio Publico
de Empleo, asi como las disposiciones relacionadas con la proteccion de datos personales
establecidas en la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y demas normas que
las modifiquen.

Procedimiento.

El Auxiliar de Recepcion y Registro atiende al oferente o buscador de empleo, con el fin de identificar
sus necesidades y brindar toda la informacion necesaria del Mecanismo de Proteccién al Cesante
como también las politicas establecidas en la prestacion del servicio.

El auxiliar solicita el documento de identificacién del oferente o buscador de empleo y entrega el
formato de términos y condiciones de uso del Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo,
asi como las disposiciones relacionadas con la proteccion de datos personales, para conocimiento y
firma.

Ingresa a la plataforma del Servicio Pablico de Empleo - Prestadores para realizar la inscripcién o
actualizacién de la hoja de vida, es importante capturar la informacion completa de cada uno de los
formularios:

Buscar Oferentes

ansultar Eliminados

Tipo Filtro: v Nismero Documento: | Buscar |
Oferentes Nuew 0 cate
par al criterio de bisqueda

Ver v resultados por pagina

Datos Basicos: Estos campos recoge la informacion basica del oferente, tanto a lo que se refiere a
datos identificativos, como aquellos de caracter sociodemografico y de caracterizacion.

* Fecha de nacimiento
* Pais de nacimiento




* Departamento de Nacimiento
* Municipio de nacimiento

* Sexo

* Pais de Residencia

* Departamento de Residencia
* Municipio de Residencia.

Adicionalmente también se registra la aspiracion salarial.

* Tipo Documento:
* Nimero Docurnento:

* Confirmacion Namero
Docurmanto:

Corren Electrénica:

Corfirmacién Correo
Electrénico:

* Primer Nombre:
Segundo Nombra:

* Primer Apellido:
Segundo Apellida:

* Facha da Macimiento:
* Sexo:

* Telefora:

* Pais de Residencia:
* Departamento:

# bduni cipio:

@ Prestador de su
Freferencia:

* Punto Atencidn:

Seleccione

Cédula de Ciudadania
Tarjeta de |dentidad

Doocuments Nacional de Identificacion

Seleccione ¥

Colombia
ANTIOQUIA
MEDELLIN

COMFENALCO ANTIOQUIA

MEDELLIN - COMFENALCO ANTIOQUIA SEDE PARQUE BOLIVAR

Es importante comunicar al oferente o buscador los términos y condiciones y el uso de la informacion
por parte del Prestador y el Servicio Publico de Empleo.

[

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Debido a que la prestacion de los servicios de gestion y colocacion requieren del suministro de informacion, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley 1636 de 2013 y el Decreto 2852 de 2013, de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca.
otorgo consentimiento en los términos establecidos por la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y reglamentada por el Decreto 1377 de 2013
para que se efectue el tratamiento de Ia informacion suministrada para el fin exclusivo de realizar las labores de intermediacion
laboral, analisis ocupacional en mi favor y demas servicios a los que pueda tener acceso, de conformidad con los criterios definidos
por el Servicio Publico de Empleo y lo definido y autorizado por el Ministerio del Trabajo. El manejo de mi informacion igualmente o

Acepto Ti de datos per




Nivel Educativo: En este formulario se captura la siguiente informacion:

* Nivel Educativo

« Titulo de Formacioén Académica
* Fecha de finalizacion de formacion académica

* Pais
* Profesion

Oferente:
NOMBRE APELLIDO

Completado 0%

INFORMACION BASICA EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL IDIOMAS ¥ HABILIDADE §

iTiene educacion formal?

Agregar Nivel Educativo

*Nivel educativo Observaciones
Seleccione v
Pre ¢Esta interesado en realizar practica empresarial?

* Pais titulo:

Colombéa

Experiencia laboral: Aqui se registra la siguiente informacion:

* Perfil

* Nombre del cargo
* Ocupacion

* Pais

* Departamento

* Municipio

* Fecha de inicio de la experiencia
* Fecha de finalizacion de la experiencia
* Total tiempo de experiencia laboral




Agregar Experiencia Laboral

* Tipo de experiencia laboral * Fecha de ingreso
Seleccione v Mes v Afo v
* Nombre de la empresa Trabajo aqui actuaimente

* Fecha de retiro
* Sector Mes v Ao v

Seleccione v
= * Funciones y logros

Teléfono de la empresa

* Pais

Colombia v

* Cargo

* Cargo equivalente: @
Ingrese texto de busqueda para cargo equivalente
Ejempioling para mgeniercs)

Caracteres restantes 2000

Datos de educacion informal: Aqui se registra cursos, talleres, diplomados, seminarios, certificaciones
por competencias que Se hayan realizado y que estén vigentes.

Oferente: NFORMACION BASICA NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL m IDIOMAS Y HABILIDADE S
NOMBRE APELLIDO

¢ 6 7
Completado ¢Tiene educacion informal? s 5

I |
Agregar Capacitaciones y Certificaciones

* Tipo capacitacion o certificacion * Nombre del programa
Selecclone v
* Institucion “Pais
Colombia v
* Estado Duracion en horas
Seleccione v

Idiomas y Habilidades: Aqui se registran los conocimientos de idiomas y otros como las herramientas
y aplicaciones informaticas que domina.




Agwge eneras y Samow e

Ag w3 e N prv— N

Nota: Para culminar o llegar al 100% de la actualizacion de hoja de vida los porcentajes de las
pestafias son los siguientes:

* Registro de Oferentes 25%
* Datos personales 5%

* Nivel Educativo 30%

* Experiencia Laboral 30%

* Educacion informal 10%

Posteriormente el Auxiliar de Recepcion y Registro explica al usuario como ingresar a la plataforma
del Servicio Publico de Empleo por la URL: https://personas.serviciodeempleo.gov.co/, suministrando
el usuario y contrasefia, y como realizar el cambio de ésta, haciendo clic en Olvidé mi usuario y
contrasefia. La recuperacion se puede realizar por correo electronico o por pregunta de seguridad.

Sistema pe INForMACION DEL SERvIcio bE EmPLEO

Ya me encuentro registrado
Si usted ya se encuentra registrado, por favor ingrese aqui.
Tipo de Documento

Cédula de Ciudadania v

Nimero de Documento

Olvidé mi usuar
Ingresar

Deseo crear una cuenta

Registrese

Posteriormente, el Auxiliar de Recepcion y Registro da entrenamiento en el manejo de la plataforma
en donde explica como actualizar la hoja de vida, como inactivarla en caso de que requiera y como
revisar las vacantes para que se pueda auto postular. Por dltimo, direcciona al oferente o buscador a
otros servicios de acuerdo con la condicion del oferente o buscador de empleo.

En dado caso que, después del registro en el sistema de informacion SISE, el oferente o buscador
de empleo no desee continuar utilizando los servicios de intermediacion u orientacion laboral de
manera temporal, podra de manera auténoma o asistida por el prestador inactivar la cuenta en el
momento en que lo desee desde la opcion Configuracion de la hoja de vida. Para reactivarse, debera
ingresar al sistema de informacion con su usuario y contrasefia. Si, por el contrario, el oferente no




desea continuar recibiendo los servicios del Servicio Publico de Empleo de manera permanente,
debera solicitar la eliminacion de los datos de la hoja de vida a través de una PQRSF, por cualquiera
de los canales habilitados por la Caja de Compensacién Familiar Comfamiliar.

La modificacion, actualizacion o supresion de la informacion de los oferentes de empleo debera ser
realizada directamente por éstos, en su calidad de titulares, o con el acompafiamiento del Prestador.
Para que proceda la modificacion de los datos del oferente de empleo o el potencial empleador desde
los usuarios habilitados al Prestador, el usuario titular debera realizar una solicitud formal,
acompafiada de la copia de su documento de identificacion, e indicando expresamente los datos que
requiere ser modificados.

El cambio del prestador que gestiona la hoja de vida del oferente de empleo se realizara directamente
por estos (titular de los datos), ello atendiendo el principio rector de la libre escogencia que rige al
Servicio Publico de Empleo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - AUTOREGISTRO

Registro autonomo.

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacion Familiar del Huila -
COMFAMILIAR HUILA tiene modulos de autoconsulta que permite a los oferentes o buscadores de
empleo la autogestion de su hoja de vida en el sistema de informacion del Servicio Publico de Empleo.
Se ingresa https.//personas.serviciodeempleo.qov.co/

Sistema pe INForMACION DEL SERvicio bE EmpLEO

Ya me encuentro registrado
s

jistrado, por favor ingrese aqui.

Registrese

Inicialmente se debera registrar la direccion de correo electronico para confirmar si la hoja de vida ya
se encuentra registrada, y asi evitar duplicidad de informacion en el SISE. Esta debera ser digitada
dos veces.



https://personas.serviciodeempleo.gov.co/

v Usted esta en registro de Buscador de Empleo

Recuerde que al obtener su usuario y contrasefia puede regresar a complementar su perfil cuando lo desee. Al registrar su Hoja de Vida

on personalizada

s ante prestadores autonzados
ATENCION: Todos los framites son gratuitos ante el Servicio Publico de Empileo

Los campos en asterisco (") son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de la informacion por favor comuniquese a

la Linea 120 opcion 3.

* Correo Electrénico

* Confirmacion Correo
Electrénico

Luego del registro de ingreso se debe continuar con el diligenciamiento de los datos basicos de
registro, tales como contrasefia, nombres y apellidos, fecha de nacimiento, pais de residencia,
departamento, municipio, prestador de preferencia y punto de atencion.

Los campos con asteriscos (*) son obligatorios, los campos tipo de documento, niimero de documento
y correo electrénico son colocados por defecto, por su registro previo. Los campos a diligenciar son:

Contrasefia

Confirmacion de contrasefia
Primer Nombre

Segundo Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

Fecha de Nacimiento

Sexo

Teléfono

Pais de residencia
Departamento

Municipio

Prestador de su preferencia
Punto de atencion




* Tipo Documento =4 RE=SFa v
* Numero Documento Pp—

* Correo Electronico =
prusba@correc2. com

“ Contrasena (Entre € y 15
caracterss)

* Confirmacion de
contrasefia

*Primer Nombre
Sagundo Nombre
“Primer Apellido

Segundo Apeliido

* Fecha de Nacimiento Dia ¥ || Mes ViAo V

* Ssxo v
* Tedofono

* Pais de Residencia s -
* Departamento BOGOTA. T v
“Municipio: : o
© * Prestador de su v
Praferancla

* Punto Atencion v

Aceptar todos los términos y condiciones y autorizacion para tratamiento de datos personales, en el
cual se ofrece un documento completo de base juridica, en la que se expresan las obligaciones y
derechos para las partes en el uso de la plataforma; asi como el tratamiento de la informacion de
base de datos del oferente.

El sistema llevara automaticamente a la sesién personalizada del oferente registrado, en el cual se
podra ver un menu desplegable propio para su gestion y consulta.

-

Inicio ¥ Mihojadevida ¥ Mis oportunidades laborales ~ Mi ori ion y cap v ¥ Servicios Virtuales
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En la parte izquierda de la pantalla de sesién se encontrara un recuadro donde informa el progreso
del registro de hoja de vida y unos iconos de acceso rapido donde se podra ver “‘Mi hoja de vida”
directamente desde la pantalla.

Registrando la informacion de educacion, capacitaciones, experiencia laboral, idiomas y otros
conocimientos de los cuales cada uno comprende un porcentaje para culminar o llegar al 100% de la
actualizacion de hoja de vida.

Los porcentajes de las pestafias son siguientes:

Registro de Oferentes 25%
Datos personales 5%
Nivel Educativo 30%
Experiencia Laboral 30%
Educacién informal 10%

En la parte inferior del ment de gestion del oferente, se despliegan 5 pestafias que indican los
apartados que se pueden diligenciar para un registro completo del buscador de empleo.

Bienvenido(a): NOMBRE APELLIDO

Servicio O ceo s
e’) de Empleo

inicio ¥ Mihojadevida ¥ Mis oportunidades laborales ¥ Mi orientacién y capacitacién ~  Servicios Virtuales ¥

Mi Hoja de Vida

Completado EDITAR MI HOJA DE VIDA

Datos Personales
° "

Primer apefido Segundo apsilido

En cada una de las pestafias de nivel educativo, experiencia laboral, educacion informal, idiomas y
habilidades se podra registrar mas de una informacion o de no presentar ningtn tipo de informacion
bastara con marcar el campo NO de seleccién en la parte superior de cada pestafia, servira para
sumar el grado de completitud de la hoja de vida.

El oferente podré solicitar agendamiento para la cita de Orientacién Ocupacional telefonicamente
(previa validacion de requisitos).

Desde el area de Registro se realiza la gestion a las hojas de vida autorregistradas que estan
incompletas.
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2.1.2 REGISTRO DE POTENCIALES EMPLEADORES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - REGISTRO PRESENCIAL

Requisitos:
Estar legalmente constituidos y no ejercer actividades que vayan en contra de la dignidad humana
Estar afiliado activo a la Caja de Compensacion

Presentar copia del Registro Unico Tributario, el certificado de Matricula Mercantil o Rues activo yel
documento de identificacion del representante legal o suplente

Conocer y aceptar los términos y condiciones de uso del Sistema de Informacion del Servicio Publico
de Empleo, asi como las disposiciones relacionadas con la proteccion de datos personales
establecidas en la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y demas normas que
las modifiquen.

Procedimiento Modalidad Presencial.
El Gestor Empresarial realiza una visita a la empresa (por solicitud o programacion), en la cual:

o Socializa el portafolio de servicios del Mecanismo de Proteccion al Cesante.
e Expone la importancia de la vinculacion formal en la Plataforma del Servicio Puablico de Empleo
como canal autorizado y de cumplimiento normativo para la gestion de vacantes.

Durante la visita, el Gestor Empresarial asesora al empleador o su delegado en:

* El diligenciamiento del formato de autorizacion del tratamiento de datos personales que sera
entregado por el Prestador, para conocimiento del empleador.

* Uso y navegacion en la Plataforma del Servicio Publico de Empleo, tal y como es el registro,
modificacion o inactivacion de la empresa y la creacion, edicién o cancelacion de vacantes.

Para el registro de la empresa ingresa a la plataforma del Servicio de Empleo (Prestador). Sidespués
de haber realizado la busqueda para confirmar si la empresa a registrar esta en el sistema, la
aplicacion genera el mensaje, “La busqueda no arrojé ningun resultado”, implicara que la empresa no
esta inscrita en él y se continuaré con el proceso de una nueva inscripcion, pulsando en “Empresa”.

Empresas
Tipo Filtro é g fadania v Numero Documento 1234325¢ m
ar sedes elminadas
Sedes Empresas T
No existen empresas por el criterio de busqueda Ingresado
Ver v resultados por pagina
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Se muestra una ventana que solicita el tipo, nimero y confirmacion de nimero de documento, es
importante que sean digitados los datos ya que el sistema no permite copiarlos ni pegarlos. Una vez
completado los datos, se hace clic sobre el botén “Continuar’.

Bienvenido a Registro empresa - Punto Atencion

Los campos en asterisco () son obligatorios. En caso de dificultad en el diigenciamiento de la informacién por
favor comuniquese a la Linea 120 opcién 3

Numero de ldentificacién

* Tipo Documento:
NIT A

v

* Nimero Documento:

C ién Namero D

=R

En Tipo de sede se solicita identificar si quien se esta registrando es la sede principal o una sucursal
de la empresa. Esto permite flexibilidad para contemplar empresas de orden nacional o local con
gestion independiente o globalizada de los procesos de seleccion de personal. En el formulario se
muestra el tipo y niimero de identificacion digitado en el formulario anterior y se solicita el tipo de sede
en una lista desplegable. Una vez seleccionada, se debe hacer clic en el boton “Continuar’.

Bienvenido a Registro empresa - Punto Atencién

Los campos en asterisco (%) son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de la informacién por
favor comuniguese a la Linea 120 opcion 3
Numero de Identificacién
* Tipo Documento:
NIT
* Namero Documento:

1231236

Tipo de Sede

'El tipo y nimero de identificacion del Empleador no se encuenfra registrado en el sistema, por favor
especifique sila Sede a registrar es Principal o Sucursal

Seleccione b El Empleador puede crear la primera
Seleccione Sede sin importar si es de tipo Principal
Principal ‘ o0 Sucursal, aunque solo s& podra crear
Sucursal una (1) Sede Principal bajo &l mismo '

tipo y numero de documento.

Se accedera al area de registro de informacion de los datos de la empresa, la sede y el usuario que
administrara la plataforma. En el siguiente formulario se pide la informacion general de la empresa.
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Bienvenido a Registro empresa - Punto Atencion

Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de la informacién por
favor comuniquese a la Linea 120 opcion 3

Datos Basicos del Empleador
Tipo de documento:

* Nomero de documento:

Razon social:
EMPRESA PARA MANUAL

* Naturaleza:

* Tipo:
OCIEDAD ANONIMA v

* Actividad economica:

ACTIVIDADES DE ATENCION DE LA SALUD HUMANA Y DE/ ¥
Sector:
tividades de atencion de la salud humana v

* Tamafo por namero de empleados:
Pequeiia empresa - Entre 11 y 50 trabajadores v

o [ os valores correspondientes al tipo de documento y numero de documento son recuperados del
formulario anterior y no pueden ser editados.

o Respecto a la naturaleza de la empresa, podra seleccionar de la lista si es publica, privada o mixta.

o Entipo de sociedad seleccione de acuerdo a la informacioén suministrada por la empresa. En la lista
encontrara los tipos de sociedades vigentes segun la normatividad colombiana.

o La actividad econdmica y sector lo podra obtener de la persona que esta en representacion de la
empresa y que, por lo general se sustenta en la documentacion de Camara de Comercio respectiva.

o Frente al tamafio de la empresa, los rangos estan definidos por la cantidad de personas que alli
laboran. Esta informacion es requerida para efectos estadisticos y de analisis de datos.

Una vez digitada esta informacion, se procede a completar la informacion de la sede, como se
muestra a continuacion.
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Datos de la Sede’
Nombre de la sede:

‘Pertenece a
Seleccione v

DIRECCION:
Seccion Principal
Seleccione Vv v v v v

= Vi - v

Complemento

Seleccione v
Codigo Postal
* Direccion Sede
* Teléfono:
* Pais:

Colombia

* Departamento:

Seleccione v
* Ciudad:
Seleccione v

PUNTO DE ATENCION Vv

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

Datos del Administrador de la Cuenta
Este usuario sera el responsable de la cuenta de la Sede creada. Cuando sea activado, tendra la posibiidad de crear ofras Sedes y

usuarios.
* Primer nombre:
GERENTE

Segundo nombre:

* Primer apellido:
PRINCIPAL

Segundo apellido:

* Tipo de documento:
Cédula de Ciudadania v

* Namero documento:
123321

* Cargo:
GERENTE

* Teléfono:
5553838

* Correo electrénico (nombre de usuario):

* Confirmar correo electronico:

En caso de olvidar su usuario o contrasefia

* Pregunta de seguridad:

Entidad favorita v
* Respuesta seguridad:

SPE|
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Una vez completada esta informacion, se procede a la aceptacion de los términos y condiciones de
la plataforma y lo relacionado con la proteccion y tratamiento de datos personales. En este caso,
como en oferente, la aceptacion se ejecuta por parte del prestador y se recomienda indicarle al
demandante las condiciones del servicio y las politicas de tratamiento de datos personales y, en todo
caso, dejar evidencia escrita de la aceptacion de los mismos.

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

Informacion Diligenciada

Estmado usuano por favor verfique L nformacion dilgencada

Datos Bascos del Empleador

Tipo de documento’ NIT

Numero de documento. 1231236

Razon socal EMPRESA PARA MANUAL

Naturaleza Privada

Tepo SOCIEDAD ANONIMA

Actvidad economica. ACTIVIDADES DE ATENCION DE LA SALUD HUMANA ¥
DE ASISTENCIA SOCIAL

Sector Actvdades de atencion de L salud humana

Tamano por numero de empleados Pequena empresa - Entre 11y S0
trabagpdores

DATOS DE LA SEDE

Tipo sede Princpal

Nombre de la sede. SEDE PRINCIPAL
Dwreccion: CALLE 1 CARRERA 2
Telefono: 1234567

Pais: Colomba

Departamento. BOGOTA D C

Ciudad: BOGOTA D C

Prestador princpal

Punto de atencion

Datos del Administrador de la Cuenta
Nombres y Apelidos: GERENTE PRINCIPAL
Tpo de documento Ceédula de Cuudadania
Numero documento. 123321

Cargo GERENTE

Telefono: 5553838

C.orren Alactt onend nombee de usuano ) ihardorame s> 1hotmad com

Al hacer clic en grabar, el sistema envia un correo electronico al administrador dela cuenta del
demandante informando sobre el registro y se muestra la siguiente informacion:

Confirmacion

El registro se ha enviado exitosamente al prestador seleccionado para el proceso de
validacion. Una vez surtido ese proceso le sera enviado un correo electronico, con la
Bienvenida al Servicio Publico de Empleo, desde ese momento podra hacer uso de los
servicios de gestion y colocacion de empleo

—

Una vez confirmado el registro, el Gestor Empresarial entregara al empleador la siguiente informacion:
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o Portafolio de servicios del Mecanismo de Proteccion al Cesante que incluye los paso a paso para
el manejo de la plataforma del Servicio Publico de Empleo.

e Informacidn relacionada con beneficios tributarios aplicables.

o fFormato institucional para la creacion y registro de vacantes.

o Notificacion con el usuario y contrasefia asignados para el acceso al sistema y datos del gestor
empresarial asignado a la empresa.

Adicionalmente, el Gestor realizara seguimiento a las solicitudes y requerimientos presentados por el
empleador, garantizando el acompafiamiento y orientacion adecuada.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - REGISTRO VIRTUAL

Procedimiento Modalidad Virtual.

El Gestor Empresarial realiza contacto telefonico con el empleador (por solicitud o programacion), en
la cual:

o Socializa el portafolio de servicios del Mecanismo de Proteccion al Cesante.
o Expone la importancia de la vinculacion formal en la Plataforma del Servicio Publico de Empleo
como canal autorizado y de cumplimiento normativo para la gestion de vacantes.

En tanto el empleador acepta continuar con el registro, el Gestor empresarial remite correo electronico
al empleador solicitando los documentos requisito para el registro, asi como, los datos del
administrador de la cuenta para proceder con el registro de la empresa en el sistema.

En el correo, se adjunta el portafolio de servicios del Mecanismo de Proteccion al Cesante y el formato
de términos y condiciones de uso del Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo, asi
como las disposiciones relacionadas con la proteccion de datos personales.

Cuando el empleador remite completa la informacién y documentos solicitados, se procede con el
registro en el sistema de informacion, conforme a lo explicado en este documento y se realiza la
induccién en el manejo del sistema o se programa visita para la induccion.

Una vez confirmado el registro, el Gestor Empresarial entregara al empleador la siguiente informacion:

e Informacién relacionada con beneficios tributarios aplicables.

o Formato institucional para la creacion y registro de vacantes.

o Notificacion con el usuario y contrasefia asignados para el acceso al sistema y datos del gestor
empresarial asignado a la empresa.

Adicionalmente, el Gestor realizara seguimiento a las solicitudes y requerimientos presentados por el
empleador, garantizando el acompafiamiento y orientacién adecuada.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - AUTOREGISTRO

Registro autonomo

El  registro se realiza en la opcidon  “continuar” en la  siguiente  ruta:
http://empresas.serviciodeempleo.qov.co/HomeEmpresa.aspxX.
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http://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx

Sistema bE INFORMACION DEL SERvICIO DE EMPLEO

o “'X ) ¢ ‘ |

Ya me encuentro registrado

Si usted ya se encuentra registrado, pof favor ingrese aqui

Correo Electronico

Ingresar

Usted esta ingresando como Deseo crear una cuenta
Si desea registrarse, haga click en el siguiente botén para

Empleador e e

Para ver Términos, condiciones y tratamiento de dalos personales haga diic aca, Continuar

Para empezar el registro del empleador, la plataforma pide los primeros datos.

Usted esta en Registro de Empleador

al obtener su usuario y contrasefia, y una vez validada la Informacion por el prestadgor
uede iniciar sesion para registrar sus vacantes cuando lo desee. Ademas, usted y su Empresa

ante prestadores autorizados
: Todos los tramites son gratuitos ante el Servicio Publico de Empleo

Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de la
in por favor quesze a la Linea 120 opeidén 2.

» Nimero de Identificacion

Tipo Documento:

Numero Documento:

Confirmacién Numero Documento:

e

El Empleador puede crear la primera Sede sin importar si es de tipo Principal o Sucursal, aunque sblo
se podra crear una Sede Principal. Esto implica el registro de la informacién basica del empleador y
luego la de la Sede.
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» Tipo de Sede

* El tipo y numero de identificacion del Empleador no se encuentra registrado en el sistema, por favor
especifique si la Sede a registrar es Principal o Sucursal

Principal

Datos basicos del Empleador: Cuando el registro se realiza por primera vez se deben diligenciar los
datos basicos del Empleador como lo son:

Tipo de documento de identificacion, Numero de documento de identificacion, Razén Social,
Naturaleza de la Empresa, Tipo de Empresa, Actividad Econémica, Sector, Tamafio de Empresa
segun el nimero de empleados.

» Datos Basicos del Empleador

* Tipo de documento:
NIT

* Numero de documento:
9753124681

* Razon social:

* Naturaleza:

Seleccione v

* Tipo:

Seleccione v

* Actividad economica:

Seleccione v

* Sector:

* Tamano por numero de empleados:

Seleccione v

NOTA: Si se realiza el registro con tipo de documento diferente a "NIT" los campos a diligenciar en
datos basicos del empleador son los mismos, a excepcion de “Actividad econdémica” y “Sector’, ya
que estos no se visualizan. Por lo tanto, si un usuario desea editar dicha informacion y ha registrado
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la empresa con ndumero de cédula, no podra realizar la accion ya que los campos no le corresponden
a ese tipo de documento.

Datos de la Sede:

Los datos a diligenciar en esta seccion son: Nombre de la sede, Pertenece a, Direccion, Teléfono,
Pais, Departamento, Ciudad, Prestador Principal y Punto de atencion.

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

Usted esta en Registro de Empleador

bien

Los campos en {") son 9 Encasode enel
Informacion por favor comuniquese a la Linea 120 opcidn 2

9! dela

» Datos Basicos del Empleador

Tipo de documento

Nismero de documento:

Razon sockat

Naturaleza

Tipo:

Tamafio por nimero de empleados

» Datos de la Sede

Nombre de la sode:

Pertenece a

Complemento

Codigo Postal

Departamento:

[T

Prestador princpst

Punto de atencion

Datos del administrador de la cuenta: Para finalizar el registro se deben ingresar los datos de contacto
de Usuario Administrador de Sede, estos datos son:
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Nombre completo; Tipo y numero de documento; Cargo; Teléfono de contacto,; Correo electronico;
contrasefia; Pregunta/Respuesta de seguridad que servird para la recuperacion/ cambio de
contrasefia.

En caso de olvidar el usuario o contrasefia, se genera la opcion de elegir una pregunta de sequridad,
la cual es de obligatorio diligenciamiento.

» Datos del Administrador de la Cuenta

Esle usuario sera el responsable de |2 cuenia de |a Sede creada. Cuando sea aclivado, tendra la posibilidad de
crear otras Sedes y usuarios

Primer nombre:
Segundo nombre:
* Primer apellido:
Segundo apellido:
Tipo de documento:
* Nimero documento:
* Cargo:
Teléfono:
* Correo electrénico (nombre de usuario):
* Confirmar correo electronico:
* Contrasefia:
Confirmar contrasefia:

En caso de olvidar su usuario o contrasefia

Pregunta de seguridad:

* Respuesta seguridad:

Términos y condiciones / Habeas Data: Donde se plantea las reglas de uso del sistema de
informacién, alcances del uso de la informacion de las personas naturales inscritas ante un prestador
autorizado por el Servicio Publico de Empleo.
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» Términos y condiciones

SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO -SISE.
TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

£l uso y acceso al apicativo del Sistema de Informacion del Servicio Piiblico de Empieo ~SISE- esta sujeto a los siguientes

Términos y Condiciones de Uso". Para hacer uso de este Servicio, usted debera leer atentamente estas condiciones y declarar su
acuerdo diligenciando la casilla "Acepto los Términos y Condiciones™. En caso de que no sefale dicha casilla 0 no aceple estas
condiciones, no podr utilzar este Sitio Web

Adicinnalmente_al (tilzar este Sitin Weh usted deciara 1a arentacion del tratamienta de 1a informarion aue caraue Al misma_con el
Acepto Términos y Condiciones
rgar/ Imprimir Te

» Tratamiento de datos personales

para que se efectiie el tratamiento de la informacion suministrada para el fin exclusivo de realizar las labores de intermediacion

Iaboral, andlisis ocupacional en mi favor y demas servicios a los que pueda tener acceso, de conformidad con los criterios definidos
por el Servicio Publico de Empleo y lo defint
autorizo para que se realice segun los términos

utorizado por el Ministerio del Trabajo. E1 manejo de mi informacion iguaimente fo
y exigencias de la Ley 1636 y el Decreto 2852 de 2013,

De esta forma, reconozco que la informacion por mi suministrada estara a disposicion, para los mismos fines y con las mismas
restricciones, teniendo derecho entre otros a conocer, actualizar, rectificar o revocar a autorizacion de la informacion o datos
proporcionados para esta actividad conforme a la Ley Estatutaria antes sefialada.

Autorizo el tratamiento de mis datos personales

0I07GO CONSENBMIENTO €N 05 1MMINGS eSIADIECIO0S POF 13 Ley ESIBUIANa 1551 08 2012 Y TEpIamentana por e UeCrelo 157/ 08 2UT5

aparece en la parte inferior derecha de la pantalla.

* Ingrese el codigo de validacion que se muestra a continuacion

znfjt

Finalmente se debe completar el codigo de validacion y hacer clic en el boton “Crear cuenta” que

informacién en un cuadro emergente:

Informaci igenciada

Estimado usuario, por favor verifique la informacion diligenciada.

Datos Basicos del Empleador

Tipo de documento: Cédula de Ciudadania

Numero de documento: 222222

Razon social: EMPRESA PRUEBA

Naturaleza: Mixta

Tipo: SOCIEDAD ANONIMA

Tamaiio por nimero de empleados: Microempresa - Entre 2 y 10 trabajadores

DATOS DE LA SEDE

Tipo sede: Principal

Nombre de la sede: SEDE 1.0
Teléfono: 2342342

Pais: Colombia
Departamento: BOGOTA D.C
Ciudad: BOGOTA D.C
Prestador de principal:

Punto de atencion:

Datos del Administrador de la Cuenta
Correo electronico(nombre de usuario): CORREO@CORREO.COM

e e

Una vez se haya realizado el diligenciamiento de todos los campos requeridos se debe confirmar la

Si algun dato no es correcto, con la opcion “Corregir’ se pueden realizar las correcciones
correspondientes. Con la opcion “Grabar”, se confirma que los datos estan correctos y se termina el
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registro de la empresa.

Confirmacion

El registro se ha enviado exitosamente al prestador seleccionado para el proceso
de validacion. Una vez surtido ese proceso le sera enviado un correo electronico
con la Bienvenida al Servicio Publico de Empleo, desde ese momento podra hacer
uso de los servicios de gestion y colocacion de empleo

Validacion del registro: Cuando el potencial empleador realiza el autorregistro en la plataforma del
Servicio Publico de Empleo, el Gestor Empresarial realiza las validaciones correspondientes y,
posteriormente, se contacta con la empresa para informarle sobre los requisitos y las condiciones del
servicio y solicitar la siguiente documentacion:

Requisitos:

Estar legalmente constituidos y no ejercer actividades que vayan en contra de la dignidad humana
Estar afiliado activo a la Caja de Compensacion

Presentar copia del Registro Unico Tributario, el certificado de Matricula Mercantil o Rues activo yel
documento de identificacion del representante legal o suplente

Una vez se reciba la documentacion completa, el Gestor Empresarial verifica que cumpla con los
requisitos establecidos. Si la validacion es satisfactoria, se aprueba el registro de la empresa en la
plataforma y se remite al empleador, por correo electronico:

o Portafolio de servicios del Mecanismo de Proteccion al Cesante que incluye los paso a paso para
el manejo de la plataforma del Servicio Publico de Empleo.

e Informacién relacionada con beneficios tributarios aplicables.

o Formato institucional para la creacion y registro de vacantes.

o Notificacion con el usuario y contrasefia asignados para el acceso al sistema y datos del gestor
empresarial asignado a la empresa.

Adicionalmente, el Gestor realizara sequimiento a las solicitudes y requerimientos presentados por el
empleador, garantizando el acompafiamiento y orientacion adecuada

En caso de que la documentacion presentada no cumpla con los requisitos establecidos, el Gestor
Empresarial se comunicara telefénicamente con la empresa para informar los ajustes necesarios y
orientar sobre el proceso de correccion.

Si al finalizar el mes calendario no se han subsanado las observaciones, se procedera a rechazar el
registro en la plataforma del Servicio Publico de Empleo. Esta accién generara automaticamente una
notificacion al empleador a través del sistema.
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2.1.3 REGISTRO DE VACANTES

Para el registro de Vacantes en la Agencia de Gestion y Colocacion de empleo se tendra en cuenta el
cumplimiento a la Resolucidn 2605 de 2014, Resolucion 129 de 2015, Resolucién 319 de 2020, en las cuales
se desarrollan los lineamientos sobre el registro y publicacién de vacantes.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - REGISTRO PRESENCIAL MODULO GENERAL
Requisitos.

Estar previamente Inscritos en la Plataforma del Servicio Publico de Empleo.

Conocer y aceptar el Reglamento de Prestacién de Servicios de la Agencia Gestién y Colocacion de
Empleo de Comfamiliar Huila.

Cumplir con los requisitos normativos referente al registro de vacantes de acuerdo con la Resolucion
2605 de 2014 Art 3 y la Resolucion 129 de 2015.

Ofrecer contratos legalmente vélidos bien sean personas juridicas o naturales, no siendo admisible
la publicacion de ofertas de trabajo que no cumplan con la normatividad o exijan cualquier tipo de
inversion por parte del candidato, de empresas “piramide” o negocios multinivel, de oportunidades de
negocio.

Entregar informacion amplia y suficiente de las vacantes disponibles con el propésito de garantizar
los perfiles demandados.
Procedimiento Modalidad Presencial

Preferiblemente, las vacantes deben ser creadas por el potencial empleador. Esta instruccion debe
ser proporcionada por el Gestor Empresarial al momento del registro de la empresa en el sistema. En
caso de que la empresa solicite apoyo de la Agencia, el area de gestion empresarial procedera a
brindarle la asesoria necesaria.

Para hacer posible que aquellas empresas que no disponen de los medios necesarios o no desean
utilizar la plataforma web para empresas, se habilita la funcionalidad de que sea un asesor del
Prestador el que a través del médulo de gestion de empresas (del Prestador) pueda realizar estas
actividades.

Para que un asesor del Prestador pueda crear vacantes de una empresa en concreto desde el
Prestador debera realizar los siguientes pasos:

Acceder a la zona privada de la empresa que desea crear. Dentro del submenu de la empresa
seleccionar la opcion “Gestion Vacantes” y la opcion “Crear nueva vacante”.
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EMPRESA PARA MANUAL

Geslion Vacantes

Crear nueva v, e
DRl bocs ) g el
Tipo de documento NIT

Nombre: GERENTE PRINCIPAL
Nimero de documento: 1231236 Comeo electronico:

Naturaleza: Privada libardoramirez 1@hotmail com

Tipo: SOCIEDAD ANONIMA

Modificar Dates Administrador
Tamailo por nimero de empleados: Pequedfia empresa - Entre 11 y 50 trabajadores

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

Crear vacante

I

R de que del diligenciami de la inf ion aqui solicitada dep
busqueda de sus did Por favor i0 que ha do todos los campos con informacion
veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacion de una nueva vacante; retomar
una version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente:

de el éxito en la

o va
borradores
Copiar vacante

Recuerde que los campos con asterisco(*)son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte las

ayudas o tips con el simbolo (?) o al
e

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

p

“ Nombre ds la vacante:

NOMERE AFELLIDO
- Persona que solicita el cargo: * Taléfono de contacto:
- Correo electronico de contacto:

A

*Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos}:

= {Tiene personal a cargo? = ¢Se roquisre visjar por trabajo?
No v No .

~Nimero de puestos de trabajo requeridos:

*Descripcién de Ia vacants:

Garacteres estaries: 1000

Perfil del Candidato

25



Perfil del Candidato

imo nivel de estudio:

Distribucién de la Vacante

DISTRIBUCION DE LA VACANTE
Municipio _ Nimero de Puastos
BOGOTA D.C.

La primera parte del formulario resalta las caracteristicas generales de la vacante:

o Nombre de la Vacante: Titulo de la vacante.

o Responsable de la Vacante: Persona que registra la vacante. Se asigna automaticamente.

e Persona que solicita el cargo: Nombre del Demandante que solicita la vacante.

o E-mail de contacto: Corresponde al correo electronico del responsable de la Vacante.

o Asesor Responsable: Persona encargada de gestionar la vacante

e Cargo equivalente: Busqueda por Palabra clave. Esta palabra clave puede ser ingresada
parcialmente, se pueden escoger hasta 3 cargos, la plataforma Automaticamente muestra las
coincidencias que encuentre en el listado de cargos (denominaciones), el cual corresponde a los
Cargos Equivalentes que son aquellos que se asignan a la vacante.

e Descripcion de la vacante: Se cuenta con 3000 caracteres para realizar la descripcion detallada
de la vacante, con informacién que se quiera resaltar de las caracteristicas de la vacante.

o ; Tiene personal a cargo?

e ;Requiere viajar por trabajo?

o Numero de puestos requerido.

® Requiere viajar por trabajo.

Perfil del candidato:

e Minimo nivel de estudio.

26




e ;Graduado?

o Titulo requerido

o ;Requiere experiencia relacionada?

® Rango de meses de experiencia

o ;Requiere capacitacion especifica?

o Informacion de la capacitacion

o Fecha méaxima de envio de candidatos

Datos Complementarios:

o [Fecha limite de envio de candidatos

o Fecha estimada de incorporacion al cargo

e Tipo de contrato

o Salario mensual

e Jornada laboral

o ;Desea que la vacante sea confidencial?

o ;Requiere trabajo suplementario?

e ;Desea que la vacante sea gestionada por un prestador?

En el campo “;Desea que la vacante sea confidencial?” al seleccionar esta opcién no permite al
oferente ver la empresa que solicita el cargo.

En el campo “; Desea que la vacante sea gestionada por un prestador?” si coloca “NO” la vacante
tendra un estado “Sin gestion del prestador” en el cual solo la empresa podra tener acceso a los
procesos de seleccion de la vacante, si desea que el prestador tenga acceso a los procesos de
seleccion se coloca Sl en la opcién “Desea que la vacante sea gestionada por un prestador’.

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

Copiar vacante: Esta funcionalidad permite a cualquier usuario de la sede del demandante tomar la
informacién de una vacante ya creada o guardada como borrador y replicar la informacion de la
vacante original. Para realizar esta funcionalidad se siguen los pasos para la creacion de una vacante
y en la pantalla de seleccién mostrada a continuacion se selecciona la opcién de “copiar vacante” y
posteriormente “aceptar” dicha accion.

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el éxito en la
busqueda de sus candidatos. Por favor cerciorese que ha completado todos los campos con
informacion veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacion de una nueva
vacante; retomar una version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente

Nueva

Ver borradores
« iar vacante
R e que los campos con asterisco(*)son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte
las ayudas o tips con el simbolo (?) o contacte al prestador seleccionado

mc:%
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Al dar clic en “Aceptar” se debe escoger la vacante de la cual se quiere tomar de base para la nueva
vacante, en la parte inferior se muestra el c6digo y fecha de registro de la vacante seleccionada.

Crear vacante a partir de una existente:

Codigo Vacante: 1625928826-30

Fecha Registro (DD/IMM/AAA): 05/03/2019

Al dar clic en el botdn “Crear” la aplicacion va direccionar a la pantalla de creacion de la vacante para
que se contintie con el proceso de creacion de una vacante como si se estuviera creando una vacante
nueva.

Una vez creada la vacante, ya sea utilizando la opcion "Nueva" o "Copiar vacante", el siguiente paso
es realizar la verificacion y validacion correspondiente de la vacante para su aprobacion y posterior
gestion.

NOTA: Es importante revisar que la informacion de la vacante sea coherente para garantizar que
facilite la postulacién de los candidatos, evitando asi barreras frente a los oferentes. En caso de
encontrar alguna incongruencia, es recomendable abordar la situacion de inmediato con el
demandante y proporcionar la orientacion necesaria para corregirla.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - AUTOREGISTRO MODULO GENERAL

Requisitos.
Estar previamente Inscritos en la Plataforma del Servicio Pablico de Empleo.

Conocer y aceptar el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Agencia Gestion y Colocacion de
Empleo de Comfamiliar Huila.

Cumplir con los requisitos normativos referente al registro de vacantes de acuerdo con la Resolucion
2605 de 2014 Art 3 y la Resolucion 129 de 2015.

Ofrecer contratos legalmente vélidos bien sean personas juridicas o naturales, no siendo admisible
la publicacion de ofertas de trabajo que no cumplan con la normatividad o exijan cualquier tipo de
inversion por parte del candidato, de empresas “piramide” o negocios multinivel, de oportunidades de
negocio.

Entregar informacion amplia y suficiente de las vacantes disponibles con el propésito de garantizar
los perfiles demandados.

Registro auténomo

Una vez se cuente con la validacion del prestador seleccionado al momento del registro, los usuarios
asociados a la sede podran contar con la funcionalidad de registro de vacante la cual depende del
correcto diligenciamiento de la informacion solicitada que conllevara al éxito en la busqueda de los
candidatos. El usuario puede ingresar seleccionando en el ment la opcion “Gestion de vacantes”/
“Crear vacantes”.
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Inicio Cuenta empresarial v Gestion de vacantes v Gestion de procesos v

ar vacantes
Modulo Empre

Crear vacantes

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

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

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el éxito en la
busqueda de sus candidatos. Por favor cerciérese que ha completado todos los campos con informacion
veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacion de una nueva vacante; retomar
una version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente

wva
r borradores

Copiar vacante
Recuerde que los campos con asterisco(*)son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte las

ayudas o tips con el simbolo (?) o contacte al prestador seleccionado
o W n 8

Se procede a diligenciar el formulario de creacién de la vacante. Se despliega un formulario con
diferentes campos de los que se deben completar, como minimo, aquellos obligatorios (*).

Datos Basicos.

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

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

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

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

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

e Cargo (s) equivalente (s): Ocupacion u oficio que va a desempefar en el lugar de trabajo. Se
seleccionan de un listado de denominaciones (ocupaciones, oficios y profesiones) y puede escoger
hasta 3 cargos equivalentes. La busqueda seré insertando lefras que vayan coincidiendo con la
lista, sin importar la ubicacion de las mismas en la celda. Cada cargo esta ligado a un Subgrupo
Ocupacional (conjunto de cargos equivalentes), por lo que las transacciones se hacen sobre el (los)
Subgrupos(s) Ocupacional(es) resultantes. En la publicacion de la vacante, este campo no debe
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ser visible. Las denominaciones que se seleccionen se pueden rastrear en las busquedas por filtros
que se hagan para la busqueda de vacantes u otras consultas, desde Buscador de Empleo o
Prestador.

o ; Tiene personal a cargo?: Si o No.

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

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

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

Nombre de la vacante: Responsable de |a vacante:
Persona que solicita el cargo: * Telétono de contacto:
Correo electronico de contacto:

Asesor responsable:

Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos):

* ¢Tiene personal a cargo? * ¢ Se requiere viajar por trabajo?

Nimero de puestos de rabajo requendos:

Descripcion de la vacante:

Caracteres restantes

Perfil Del Candidato

o Minimo nivel de estudio: Especifica el minimo nivel de estudios que debe tener una persona que
aspire a cubrir dicha vacante, entre alguno de los siguientes niveles: Ninguno; Primaria; Basica
Secundaria; Media; Técnico Laboral; Técnico; Profesional; Tecndlogo; Universitario;
Especializacion; Maestria; Doctorado.

e Graduado: Si o No, para el minimo nivel seleccionado.

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

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

¢Requiere experiencia relacionada? v

Rango de experiencia (en meses): *Minimo
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o Requiere capacitacion especifica: Si o No. Detallar si la vacante requiere algun tipo de formacion
especifica para ejecutar exitosamente las tareas y funciones de la misma.

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

e Vacante susceptible a teletrabajo: Si/ No.

Perfil del Candidato

*Minimo nivel de estudio: Nir v
¢Graduado? S No

Formacién o titulo o requerido:

¢Requiere experiencia relacionada?
Rango de experiencia (en meses): *Minimo
¢Requiere capacitacion especifica?
*Descripcion de la capacitacion especifica:

* ¢Vacante susceptible a teletrabajo?

Datos Complementarios

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

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

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

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

e Salario mensual: Definido en rangos.

e Jornada laboral: Diurno; Nocturno; Mixto o Turnos

e Vacante es excepcional: Si o No. Se solicita indicar la razén de la excepcion de la publicacion,
segtn lo siguiente:

i) Cargos estratégicos

ii) Proyectos especiales

iii) Posiciones directivas en mercados e industrias especializadas

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

Segun lo previsto en el paragrafo 3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013, el articulo 6° de la
Resolucién 2605 de 2014 y en el articulo 7° de la Resolucién129de 2015.
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* ¢ Su vacante tiene excepcionalidad para la
publicaciéon?

v . 2 .
* ¢ Se requiere trabajo suplementario?

* Motivo

Proyectos especiales de vacante:
Posicion directiva en mercados e industrias especializadas v
Vacante que por su naturaleza no puede ser publicada

o ;Desea que la vacante sea confidencial? Si o No. El empleador puede conservar su
confidencialidad, caso en el cual se omitira publicar su nombre, razén social y su nimero de
identificacion, de acuerdo al articulo3° del Decreto 2605 de 2014 y el articulo 6° de la Resolucién
129 de 2015

o ¢ Se requiere trabajo suplementario? Si/No

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

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

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos: * Fecha estimada de incorporacion al cargo:

Dia v  Me v Afo v Dia v | Me v Afio v

* Tipo de contrato: * Salario mensual:

Aprendizaje v Menos de 1 SMMLV v

* Jornada laboral:

Diurmna v

. . . * ¢Desea que la vacante sea confidencial?
* ¢ Su vacante tiene excepcionalidad para la = 9

publicacion?
J ¥ * ¢ Se requiere trabajo suplementario?

v

* ¢ Desea que la vacante sea gestionada por

un prestador? *Tipo de vacante:

v

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

Prestador altemno

Sdecoaner v
Punto de atencion

Seecoone v

DISTRIBUCION DE LA VACANTE

Municiplo  Numaro de pusstos

BOGOTA. DL

(G ) Giodrcmsiveir )| Coude |

Copiar vacante:

Esta funcionalidad permite a cualquier usuario de la sede del demandante tomar la informacion de
una vacante ya creada o guardada como borrador y replicar la informacién de la vacante original.
Para realizar esta funcionalidad se siguen los pasos para la creacién de una vacante y en la pantalla
de seleccion mostrada a continuacion se selecciona la opcion de “copiar vacante” y posteriormente
“aceptar” dicha accion.

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el éxito en la
busqueda de sus candidatos. Por favor cerciérese que ha completado todos los campos con
informacion veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerio mediante la creacion de una nueva
vacante; retomar una version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente

Nueva

Ver borradores
K\Xopiar vacante
ReQuepde que los campos con asterisco(*)son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte
las ayudas o tips con el simbolo (?) o contacte al prestador seleccionado

e R e
XY

Al dar clic en “Aceptar” se debe escoger la vacante de la cual se quiere tomar de base para la nueva
vacante.
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Crear vacante a partir de una existente:

Al dar clic en el boton “Crear” la aplicacion va direccionar a la pantalla de creacién de la vacante para
que se contintie con el proceso de creacion de una vacante como Si se estuviera creando una vacante
nueva.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - AUTOREGISTRO MODULO E&P ON SHORE

Requisitos.

Los potenciales empleadores deben estar previamente inscritos en el Servicio Publico de Empleo de
Comfenalco Tolima.

El registro de las vacantes del sector de hidrocarburos es obligacion del empleador.

Conocer y aceptar el Reglamento de Prestacién de Servicios de la Agencia Gestién y Colocacion de
Empleo de Comfamiliar Huila.

Dar cumplimiento a la Resolucion 2605 de 2014 Articulo 3, Resolucion 129 de 2015, Decreto 2616
de 2016, Resolucion 145 de 2017, Resolucion 0334 de 2021.

Registro Autonomo E&P On Shore

Para la creacion de una vacante de hidrocarburos se accede a la opcion “Gestion Vacantes” indicando
en “Crear una nueva vacante hidrocarburos”.

e ) Servicio Bienvenidofa): NOMBREADMIN APELLID (| Comar Sewon_ |
. / de Empleo Empresa / Sede: EMPRESA PRUEBA 3.0. / SEDE PRINCIPAL 1 |

Inicio  Cuentaempresarial v  Gestion de vacantes v  Gestion de procesos v

Modulo Empre

Crear Nueva Vacante: Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede seleccionar la opcion de
crear la vacante desde cero en la opcion “Crear nueva vacante HIDROCARBURQS” y se continta
dando clic en “Aceptar”.
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Crear Vacante Hidrocarburos

|

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacién aqui solicitada depende el éxito en la busqueda de sus candidatos. Por favor cercidrese que ha
completado todos los campos con informacién veraz Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacion de una nueva vacante, retomar una
version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente

« ar nueva vacante HIDROCARBUROS
orradores
iar vacante

Recuerde que los campos con asterisco(*)son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte las ayudas o tips con el simbolo (?) o contacte al prestador

seleccionado
e

A continuacion, se despliega un formulario con diferentes campos que se deben diligenciar, como
minimo aquellos obligatorios (*). En este caso para el modulo de hidrocarburos se agregan los
campos “Tipo de proyecto” y “Codigo de la vacante”.

Crear Vacante Hidrocarburos

de proyecto:
Proyecto de Exploracién Off Shore

v
e ble de la vacante:
|NOMBREADMIN APELLIDO

* Persona que solicita el cargo: * Teléfono de contacto:

Codigo interno de la vacante; * Correo electrénico de contacto:
< Esesor responsable: )}

Al seleccionar tipo de proyecto se visualizaran las siguientes opciones:

Tipo de proyecto:
Proyecto de Exploracion Off Shore v
Proyecto de Exploracion Off Shore

Proyecto de Exploracion On Shore
Proyecto de Produccion Off Shore
Proyecto de Produccion On Shore
Proyecto de Refinacion

Proyecto de Transporte

Se debe seleccionar el Tipo de proyecto que se encuentra resaltado en color rojo. El responsable de
la vacante asignado sera aquel que se encuentre creando dicha vacante, este campo no es editable
tal y como se presenta en la creacion de vacantes normales.

Con respecto a codigo interno de la vacante, este sera aquel codigo proporcionado por la empresa
que internamente sera asignado especialmente para la vacante creada. Hay que tener en cuenta las
siguientes condiciones:

e Este codigo puede contener minimo & y maximo 10 caracteres alfanuméricos.

¢ Solo se permitira duplicar el codigo de una vacante si esta es para un mismo demandante, pero
diferente punto y prestador.
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¢ Debe tener en cuenta que el codigo interno puede ser suministrado a diferentes Prestadores
teniendo en cuenta que las vacantes deben tener correspondencia entre los siguientes datos, de lo
contrario no se podra hacer uso de dicho cédigo nuevamente:

Empresa

Tipo de proyecto

Sector

SubSector

Cargos

Numero de puestos de trabajo requeridos
Fecha limite de envio de candidatos
Fecha estimada de incorporacion al cargo
Tipo de contrato

Salario mensual

Jornada laboral

Distribucién de la vacante

En el momento de realizar la seleccion del asesor responsable de la vacante se despliegan los
usuarios asociados a la empresa donde se esta creando la vacante.

* Codigo interno de la vacante @ Recuerde que este codigo es unico
para cada vacante registrada y puede

contener minimo 5 y maximo 10

Asesor responsable
caracteres alfanumericos

Cargos
El asesor debe seleccionar el cargo equivalente correspondiente, este puede ser estandarizado o no
estandarizado. A continuacion, se visualizara el diligenciamiento de la vacante segun el tipo de cargo:

Cargo no estandarizado

Al seleccionar el cargo no estandarizado en “Detalle Cargo” solo se visualizara su nombre y si es
mano de obra calificada. La clasificacion de mano de obra se realizara de manera automatica una
vez diligenciado el campo de Nivel Educativo. Se solicitaré siempre en la creacion de la vacante el
nucleo de conocimiento independiente del nivel educativo.
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* Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos)
DETALLE CARGO

Abagado agminisirativo =

€ O

Nucleos de conocimiento

* Seleccione os niicleos de conocimiento:

ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES

* 4@ requiere viajar por trabajo?

* Candidatos minimo a remitir: | 0

Posteriormente al seleccionar este tipo de cargo se habilita para su diligenciamiento el “Detalle de
cargos no estandarizados”. Asignando el minimo nivel de estudio requerido, meses de experiencia y
descripcion de la vacante.

Detalle de Cargos No estandarizados

*Minimo nivel de estudio:

Meses de Experiencia:

* Descripcion de la vacante:

Caracteres restantes: | 500

Cargo estandarizado

Si la vacante contiene cargos estandarizados se solicitara en la creacion de la vacante el nicleo de
conocimiento cuando en el listado de niveles educativos que aplican para el cargo cuenta con al
menos uno igual o superior a técnico profesional. Si el cargo estandarizado cuenta tinicamente con
niveles inferiores a técnico profesional no se visualizara la casilla de nticleo de conocimiento.

En esta seccion arroja un detalle del cargo, mostrando su nombre, si requiere mano de obra calificada,
detalle, nivel educativo y meses de experiencia. Para este tipo de vacante se inhabilitaran los campos
de nivel educativo y experiencia.
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= Cargo (s) equivalente (s) {Seleccione hasta 3 cargos):

DETALLE CARGO
Nombre
Electricista en manienimiento de superficies | - Seclor Hidrocarburos
Mano de obra calificada
ista en i de ies | _ Seclor Hidroc - s
Detalle
Realizar montaje e de sistemas eléctricos y
de generacion, redes de baja, media y alta tension y prolecciones eléctricas, a fin de
garantizar la continua disponibilidad de las faciidades aplicando las normas lécnicas
de calidad, seguridad y proleccion del medio ambiente de la compafiia

Nivel Educativo Meses de expenencid

[ Ver detae N Quitar seleccin | L iinar ioic ] Técnica Laboral 80

. Técnica P
Nucleos de conocimiento SR Phokaa -
Tecnalogica 4

* Seleccione los nicleos de conocimiento:
Seloccion v

Seleccione

SIN DEFINIR

ADMINISTRACION

AGRONOMIA

ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES
ARQUITECTURA

ARTES PLASTICAS, VISUALES Y AFINES
ARTES REPRESENTATIVAS
BACTERIOLOGIA
{ BIBLIOTECOLOGIA. OTROS DE CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANAS * & Se requiere viajar por trabajo?
| BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES »
| CIENCIA POLITICA, RELACIONES INTERNACIONALES
COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES . - "
| CONTADURIA PUBLICA * Candidatos minimo a remitir: | 0
DEPORTES, EDUCACION FISICA Y RECREACION
{ DERECHO Y AFINES

Mo v

DISERO
ECONOMIA
EDUCACION
ENFERMERIA v
* Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos): DETALLE CARGO
Nombre
Auxiliar de Actas - Sector Hidrocarburos
Mano de obra calificada
no
Detalle
Apoyar a la persona responsable de efectuar las actas requeridas por Ia empresa
Auxibar de Actas _ Sector Hidrocarburos - producir las actas o documentos que se onginen en |a actividad técnica, aplicar
lecnologias de la informacién e informdtica Ayudar en la toma de fotos en terreno
marcando y sosteniendo tableros, apoyar en la medicion de distancias de los
elementos identificados. manantiales, procesos erosivos, ecosistemas sensibles.
viviendas, requeridos para la certificacion de distancias ambientales
Nivel Educativo Meses de expenencia
Ninguno 36
[V S e St Basica Primaria(1-5) 24
Media(10-13) 12 )
* ¢ Tiene personal a cargo? * ¢ Se requiere viajar por trabajo?
No v No v

. . r
* Nimero de puestos de trabajo requeridos: Candidatos minimo a remitir: | 0

*Mano de obra calificada:

Condiciones:

+ Si el primer cargo seleccionado en el registro de la vacante es NO estandarizado, solo se podran
seleccionar cargos NO estandarizados. Para este caso se solicitara indicar el minimo nivel educativo
(por defecto se asumira como graduado) y los meses de experiencia requeridos una sola vez. Esta
restriccion aplica también para la edicion de la vacante incluso después de la publicacion, se debe
tener en cuenta que una vez la vacante ha sido publicada existe una regla que impide que sea
eliminado el primer cargo, razon por la cual una vacante cuyo primer cargo seleccionado haya sido
un cargo NO estandarizado, no podra tener cargos estandarizados después de haber sido publicada.
* Si el primer cargo seleccionado en el registro de la vacante es estandarizado y en los cargos
adicionales seleccionan cargos NO estandarizado no debe solicitar los datos de nivel educativo y
experiencia de NO estandarizados en el formulario de registro y edicion de vacante, dicha regla
aplicara para todos los estados de la vacante en los que se permita modificacion de cargos.

Luego de este paso se debe asignar el numero de puestos de trabajo requeridos, asignando
automaticamente el numero minimo de candidatos a remitir, ese dato varia segun si el cargo
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equivalente requiere 0 no mano de obra calificada. El sistema debe calcular el minimo nimero de
candidatos a remitir, teniendo en cuenta lo siguiente:

Vacante de mano de obra no calificada, minimo 5 candidatos por cada puesto de trabajo (sugerido
maximo 10 candidatos remitidos por puesto de trabajo).

* ¢ Tiene personal a cargo? * ¢ Se requiere viajar por trabajo?

v No v

* Numero de puestos de trabajo requeridos: 1 Candidatos minimo a remitir: | 5

*Mano de obra calificada: No

Vacante de mano de obra calificada, minimo 3 candidatos por cada puesto de trabajo (sugerido
maximo 5 candidatos remitidos por puesto de trabajo).

* ¢ Tiene personal a cargo? * ¢ Se requiere viajar por trabajo?

No v No v

* Namero de puestos de trabajo requeridos: 1 * Candidatos minimo a remitir: L 3

*Mano de obra calificada:

Continuando con el diligenciamiento de los datos se procede a indicar el titulo requerido, si requiere
capacitacion especifica (si es el caso, es obligatorio el diligenciamiento de la descripcion de la
capacitacion especifica) y si la vacante es susceptible a teletrabajo.

Perfil del Candidato

Formacion o titulo o requerido:

¢Requiere capacitacion especifica? C4

*Descripcion de la capacitacion especifica:

Cantidad maxima de caracteres.| 500

* ¢Vacante susceptible a teletrabajo? No <

Posteriormente se procede a diligenciar los “Datos Complementarios”, todos estos datos son
asignados con (*) por lo tanto son de obligatorio diligenciamiento.
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Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos: * Fecha estimada de incorporacion al cargo:

* Tipo de contrato: Aprendzaje v * Salario mensual: Me

* Jornada laboral:

* ¢Desea que la vacante sea confidencial?

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?

e En cuanto a la fecha limite de envio de candidatos, por defecto la fecha minima se encuentra
contemplada para tres dias habiles posteriores a la fecha de publicacion de la vacante. En estos
tres dias el prestador no podra postular ni remitir candidatos, sin embargo, el oferente podra realizar
la autopostulacion. Se recomienda dejar la fecha estimada de incorporacion al cargo con tiempo
suficiente para poder realizar todo el modelo de priorizacion.

o [ a fecha estimada de incorporacion al cargo puede ser modificada cuando la vacante se encuentra
publicada o vigente, es importante tener en cuenta que esta fecha debe ser minimo un dia posterior
a la fecha limite de envio de candidatos.

o Tipo de contrato: Aprendizaje, obra, otro, Prestacion de servicios, temporal, termino fijo y termino
indefinido.

e Jornada Laboral: Diurna, Nocturna y Mixta.

o Salario mensual.

o ;Desea que la vacante sea confidencial?: Este campo es seleccionado para que el oferente no
tenga gestion alguna sobre la vacante y no pueda autopostularse.

o Se requiere trabajo suplementario.

El diligenciamiento de la distribucion de la vacante corresponde a la asignacion del Departamento y
Municipio. Se podran asignar varios departamentos y municipios.

DISTRIBUCION DE LA VACANTE

Seleccione un departamento Municipios
CUNDINAMARCA FUSAGASUGA
BOGOTA, D.C VILLAPINZON
META ZIPAQUIRA
Limpas Todo

NOTA: Solo pueden ser postulados los oferentes que vivan en el(los) municipio(s) seleccionado(s) y
que cumplan con las especificaciones de la vacante, sin embargo si la vacante es ampliada a nivel
Municipios Limites Area Influencia podran postularse oferentes que vivan en estos municipios
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adicionales o si es ampliada a nivel departamental podrén postularse oferentes que vivan en el
departamento o los departamentos a los cuales pertenecen los Municipios Limites Area Influencia o
si es ampliada a nivel nacional podran postularse oferentes de cualquier punto del pais. Luego de
haber diligenciado de manera exitosa los datos de la nueva vacante se procede a guardar.

NOTA: Las opciones Ver borrador y copiar vacante se gestionan igualmente como cualquier otra
vacante.

Una vez creada la vacante, el personal de Intermediacion verifica que la vacante cumpla con los
contenidos descritos en el articulo 3° de la Resolucion 145 de 2017.

Si el potencial empleador requiere conservar la confidencialidad de su nombre o razén social, no se
hara publico este campo.

Cuando se evidencia errores en el registro de las vacantes, el personal de intermediacion realiza
contacto con el potencial empleador para confirmar la informacion registrada y se devuelve la vacante
para su correccion; envia correo electronico.

Caso contrario, cuando se evidencia que la informacion registrada no se ajusta al marco normativo
vigente, el personal de intermediacion rechazara la vacante en la plataforma y se notifica al empleador
mediante correo electronico.

Cuando la vacante esta ajustada al ordenamiento juridico, se publicara dentro del dia habil siguiente
al registro de la vacante.

El personal de Intermediacion remite correo electrénico al potencial empleador confirmando la
publicacion de la vacante.

Término de Publicacion: Segun la normativa vigente el tiempo limite de publicacién de una vacante
es de minimo tres (3) dias habiles y maximo seis (6) meses; los términos serén contados a partir del
dia habil siguiente a aquel en que se realice el registro de forma correcta.

Cuando el potencial empleador del sector hidrocarburos realiza la solicitud por correo electronico, se
establece contacto telefonico para brindarle orientacion en la creacion de la vacante y se envia una
respuesta formal a través del mismo medio.

214 ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - ORIENTACION OCUPACIONAL OFERENTES

Requisitos

El servicio de orientacion solamente se brinda a los buscadores que cumplen con los requisitos de la
Ley 1636 de 2013: cesantes que hayan realizado aportes a una Caja de Compensacion por un afio
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continuo o discontinuo en los dltimos tres afios para dependientes y, por dos afios continuos o
discontinuos en los ultimos tres afios para independientes.

Para la validacion de cumplimiento de los requisitos de la Ley 1636 de 2013 la Agencia cuenta con
un sistema de informacion propio de la Caja de Compensacion Familiar que permite establecer si el
oferente o buscador se encuentra activo laboralmente y el tiempo de aportes en la vigencia.

Cuando el buscador ha estado afiliado a una Caja de Compensacion diferente a Comfamiliar, se
solicita el certificado de aportes a la Caja y el certificado laboral para corroborar el cumplimiento de
los requisitos.

Procedimiento

La orientacion ocupacional es agendada previamente por el personal de Recepcion y Registro,
quienes ademas le asignan la prueba psicotécnica al oferente o buscador de empleo para que sea
respondida antes de la cita de orientacion ocupacional.

La prueba psicotécnica tiene una vigencia de un afio.

La entrevista de orientacién ocupacional puede direccionarse de manera presencial o telefonica,
segun la necesidad o caracteristicas del oferente o buscador de empleo.

En la orientacion, el Orientador Laboral consulta el nimero de documento del oferente o buscador de
empleo en el sistema de informacion del  Servicio  Pdblico de  Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx e inicia la entrevista individual, en la
cual se indagan sus conocimientos, experiencias, habilidades, competencias, intereses
ocupacionales, motivaciones y necesidades, con el fin de analizar y construir su perfil laboral.

Durante el proceso, se revisa la hoja de vida y se realizan los ajustes necesarios, haciendo énfasis
en el fortalecimiento del perfil laboral. Asimismo, se analiza la prueba psicotécnica, en caso de que el
usuario la haya diligenciado, y se utiliza esta informacion para complementar el perfil con un enfoque
en sus competencias.

Ademas, se brinda informacion sobre el mercado laboral, estrategias de busqueda de empleo,
presentacion de hoja de vida y técnicas de entrevista y se direcciona al usuario hacia talleres y cursos
de formacién, de acuerdo con el portafolio de capacitacion vigente y las necesidades identificadas en
el oferente. Se asignan dos cursos: uno de competencias transversales y otro de competencias
claves, de acuerdo al perfil del oferente.

Las capacitaciones pueden ser de 40, 80 o 120 horas y se programan con una frecuencia semanal.
De igual forma se direcciona a los talleres disponibles. Los talleres tienen una duracion de 2 horas y
no hay limite de direccionamiento y se programan con una frecuencia semanal. Dependiendo de la
temética, los instructores usan herramientas tecnoldgicas.

Crear preregistro a Capacitacion y Talleres.
Al ingresar a la opcion del Menu “Preregistros/Crear Preregistros”, el sistema muestra un formulario

con los siquientes campos: Area, Tipo, Subtipo, Grilla de resultados y filtro de buisqueda por palabra
clave.
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https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx

NOTA: El PreRegistro es una lista de oferentes con posibilidad de participar en un direccionamiento.
Para crear un PreRegistro debe existir un portafolio.

PreRegistros
Crear Preregistro I o
Editar Preregistro o
Consultar Preregistro ]
Eliminar Preregistro ©
&) s rorrvg =
Meni Principal Direccionamiento-
Crear Preregistro =3
Area Tipo Subtipo

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio Acciones
No se encontraron portafolios

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Antedor  Siguiente  Ultimo

Buscar portatolios del tipo seleccionado:

Se debe realizar la seleccion de los campos solicitados (Area, Tipo y Subtipo), una vez ingresados
estos campos, el sistema realiza la busqueda de portafolios para crear el preregistro.
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| e
%’ m&o i T
: Documentacién: e .

Menu Principal Drwreccionamiento ~ Reportes - Seguridad -

Crear Preregistro [ voe |

Sedeccion irea, 8po y sublipo

Area Tipo Subtipo
((Certtcacon oe competencas iscoraies ) Certficacin ce competencas laboraies ingwcusl

Mostrar 10 ¥ registros

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio Acciones
Certificacion de Certificacion de Indrvidual 0 excel
laborales laborales
Registros: 13l 1| Total: 1 registros
Primero  Anterior Siguiente  Uttimo

Buscar portafolios del tipo seleccionado:

NOTA: Los oferentes que se desea preregistrar deben tener diligenciada su hoja de vida para poder
ser aceptados en el sistema. Clicar en el botén “Individual” o “Masivo” que se encuentra al lado
derecho del resultado de la busqueda del portafolio.

Individual: Permite ejecutar el preregistro, realizando la busqueda por persona, indicando su tipo y
numero de documento.
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Documentacion

? " ==
gy Sericio, | e

Meni Principal Dweccionamiento - Reportes - Seguridad «

Crear preregistro - individual [ v |
Area del portafoho Tipo del portafolio

Certicacion de competencias laborales Certficacion de competencias laborales
Subtipo del portatolio Nombre del portatolio

Incraoual excel

Po de documento * Nismero del documento *

Mostrar 10 ¥ registros

Fecha Preregh Nombres y apelidos iComecElectronico?  Observacidn Acciones
No se encontraron personas

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primero  Anferior  Siguiente  Uttimo

Buscar personas:

NOTA: Se encuentra habilitado el Permiso Especial de Permanencia (PEP) y el Documento Nacional
de Identificacion (DNI) en tipo de documento, para aquellos extranjeros que se encuentran migrando
al territorio colombiano.

Al ingresar el tipo de documento, el numero de documento y dar clic en el botdn “Buscar’, el sistema
muestra una ventana con la informacion del oferente y los botones “Cancelar” y “Confirmar’.

Oferente encontrado:
Correo electronico:
Teléfono:

Municipio:
Departamento:

[p quiere Ingrese un comentario de hasta 100 caractere ]
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Si se selecciona “Cancelar” el sistema cierra el detalle del oferente y queda en la misma pantalla.

Si se selecciona “Confirmar” el sistema realiza el preregistro y muestra el siguiente mensaje “Oferente
Preregistrado exitosamente”

Oferente preregistrado exitosamente

Masivo: Permite realizar el preregistro usando un archivo Excel, donde la primera fila esta reservada
para los titulos, en la primera columna va el tipo de documento (“CC”, “CE”, “PA”, “TI”, “PEP”; “DNI’)
y en la segunda el niimero de documento.

NOTA:

o El archivo en Excel debe tener titulos en su primea fila por ejemplo para la primera columna A1:
TIPO DE DOCUMENTO y para la sequnda columna B1: NUMERO DE DOCUMENTO. Ya que el
sistema automaticamente no toma informacion de la primera fila si no a partir de la segunda fila, asi
que, si se ingresa la informacion de un oferente en esta primera fila no sera preregistrado.

e Si por lo menos un oferente de los que se encuentra en el Excel, no tiene diligenciada al 100% la
hoja de vida, ningun oferente seré preregistrado.

o Para realizar el preregistro, el sistema permite subir el archivo con una cantidad maxima de 400
oferentes.
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Blanwenidola)

& 5; E:% g mmmr o de atencian: —
{ ::umﬂaﬁdn Seleccione... = -

Mend Principal  Direcci i p Seguridad -
Crear preregistro - masivo [ voer |
wes: Aqui ala i de realizar & preregistro masivo usando un archivo excel para agregar & oferertes. El archivo eccel debe tener la exdensidn

s y o informacion de ks personas & velider y agregar al preregistro. La informacidn de las personas se cologua en las primeras dos columnas. La primera fils esté
reservads pars thuos. Se ingress primers & tipo de documanto ("CC", "CE™, "PA", *TF", "PEP", "DN") y segundo & nimero de documento. Ejemplo: A1: Tipo documarto, B

Nimero A2 CC, B2 A3 CC B3
Paso 1: nformacidn del portatolio.
Area del portafolio Tipo del portafolio
Oriertacion Laborsl Talleres
Subtipo del portafolio Hombre del portafolio
Grupal Taller para venezolanos

Paso 2: Aqui encuentra una funcidn para carger un archivo excel. El archivo excel debe contener la extensidn xdsx v en la primer columna tipo de documento ("CC, "CE”, "PA",
TP, "PEF”, "DiI™) v en la segunda el nimero de documento. La primer fils estd reservada para titulos.

Cargar archivo

Paso X: Listado de perzonas que ya se encueniran prevegisiradas.

Lista personas preregistradas

Mostrar 10 ¥ registros

Tipo Humero
Fecha gistro ¥ Observacion Acciones

Mo se encordraron personas

Mostrando registros del 0 ol 0 de un total de 0 registros
Primero  Arferior  Siguierte  Uitimo

Buscar personas:

Una vez creado el archivo de Excel con los registros a cargar, se debe seleccionar el boton “Cargar
archivo Excel’, el sistema muestra el detalle de los oferentes a cargar.
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Preregistro masivo

Total oferentes en el excel 1 Oferentes validos: 1 Oferentes no validos: 0

Mostrar v registros

Buscar:

Nombres y apellidos Observacién Acciones

NICOLAS FERNANDEZ MARTINEZ

Registros: 1al 1 | Total: 1 registros

Primero  Anterior Sguiente U

Cancetar  [ECTSETS Y

Si la carga es correcta clicar en el botén “Preregistrar”, el sistema realiza el preregistro y muestra el
siguiente mensaje “Informacién almacenada con éxito”.

Informacion almacenada con éxito @

Si el oferente cumple con el perfil requerido para una vacante disponible, se realiza su postulacion.
Postulaciones.

El prestador puede postular al oferente desde el médulo oferente, por medio de “consultar vacantes”,
“vacantes por perfil” o por “Buscar vacantes por ¢ddigo”, dando la opcion de “Aplicar a esta vacante”.
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Cédigo 306307-31403

MEDICO GENERAL CON POSGRADO EN GASTROENTEROLOGIA - ORIENTE

MEDICO GENERAL SE SOLICITA MEDICO GENERAL CON POSGRADO EN GASTROENTEROLOGIA, CON EXPERIENCIA DE UNO A DO
S ANOS, TIPO DE CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS NEGOCIABLE A TERMINO FIJO RENOVABLE. FUNCIONES: ENDOSCO
PIAS DE VIAS DIGESTIVAS ALTAS CON Y SIN SEDACION Y TOMA DE MUESTRAS PARA ESTUDIOS PATOLOGICOS, COLONOSCO
PIAS CON TOMA DE MUESTRAS PARA ESTUDIOS PATOLOGICOS Y GASTROSTOMIAS PERCUTANEAS. Atencidn Sanitaria y T

| Cargo Requerido:

Empresa: CLINICADE DIOS
Salario: A convenir
Tipo de Contrato: Prest. de Servicios
Minimo nivel de estudio: Ninguno
Minima experiencia requerida (meses): 0
Departamento Municipio
Distribucion: -

‘ Aplicar a esta vacante )
B T N —

Posteriormente, se direcciona la orientacion en la plataforma del Servicio Publico de Empleo y se
procede con la creacion del PIN correspondiente en la ruta de empleabilidad.

Calendario.

Al ingresar a la opcion del Menu “Direccionamiento / Calendario”, el sistema carga el calendario del
asesor que esta logueado, también permite la seleccién del calendario de otros asesores que tengan
permisos en el modulo de direccionamiento. El calendario permite crear un direccionamiento continuo.

! Bienvenido(a)
L E el

Documentacion:

Portafolios
Convocatorias
PreRegistros
Registros
Seguimiento
Calendario

Administracion @~

Administracion InstheCiones

Notificaciones
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Calendario - Registro Continuo. [ vove |

esor que estd logeato al sistema, con 1a posibiidad
iento. del direccionamiento. Para crear el

Asesor® Instrucciones: Por defecto el sislema carga el cakendans o

< > Mes | Semana Dia
un. mar. mie. Jue. vie. sab.

1 2 3 4

7 8 10 1
.

14 15 16 17 18

21 2 2 24 P
[Festa ]

28 29 30 3

Para crear un direccionamiento, hacer clic sobre la fecha e ingresar la informacion solicitada (Hora
inicial y Hora final) y si es de forma individual o grupal.

Dia seleccionado Asesor seleccionado

20170503 Londono Amezquita Gloria Amparc

Por favor ingrese &3 hora deseada

Hora Inicial Hora Final

Seleccione periodo Seleccione penodo
® .~ ® A Y

[ L v | oo | e | e

Una vez seleccionada la forma en que se va realizar el direccionamiento (Individual o Grupal), el
sistema muestra el formulario de creacion del agendamiento.
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- ==
| Documentacion: . =

Meni Principal  Direccionamiento-  Reportes~  Seguridad ~

Crear agendamiento individual [ vove |

con el reg: tipo y niimero de documento para efectuar tas Fecha inicial el Fecha final del
valigaciones soDre el olerente, Que €S1é fegisaca y con ka oja de vida al 100%: si €5 apto para
puede ingresar informacién adicional soliitada y agendar: de manera seguia se debe seleccionar el area tipoy

2017-08-17 09.00 ¢ 2017-08-1709:30 ¢
sublip del direccionamiento

Area® Tipa* Subtipa®

Mostrar 10 v ragistros

Seleccions
Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio portatolic
Mo se encontraron resultados

MOsIraNdo registros del 0.2l 0 de un fotal de O registros
Prmers  Amenor Siguiente  Umimo

Tipe de documents * Mimero del documento *
Cédula de Ciudadania (CC) m

Mostrar 10 ¥ registros

Numero

Costos
Tips Documento  Documento Nombres y apellidos Observaci on

Transporte Acciones

Mo se encontraron resultados

Mostrando registros del 0.al 0 de un fotal de 0 registros
Primero Urimo

e [ |

Al ingresar los datos del oferente, el sistema realiza validacion de los datos y presenta una ventana
con los datos del oferente, hacer clic en el botén “Continuar’.

NOTA: Para agregar un oferente a un direccionamiento, se debe contar con la Hoja de Vida al 100%.

Nombre del oferente Correo electrénico

CRISTINA MORALES a@gmal com

Telétono Deparamento

52836626 SANTANDER

Municipio Costo de transporte *
BUCARAMANGA

Observacion

Agregar el oferente al direccionamiento, seleccionar el area, tipo y subtipo en el cual se desea crear
el direccionamiento, seleccionar el portafolio y hacer clic en el botén “Guardar Direccionamiento”.
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Eseavenidolal

’y 3&eeo i . s

Meni Principal  Direccionamiento~  Reportes~  Seguridad ~

Crear agendamiento individual =3

Instrucciones: Para continuar con e (egistro debe INresar tpo y nUmero de Gocumento para efectuar las Fecha inicial del Fecha final del
validaciones sobre el oferenle, que esté registraco y con la hoja de vida al 100%. si s apto para el o amient
puede Ingresar informacion adicional solictada y agendar, de manera seguida se debe seleccionar el area tipo y

2017-08-1009.00 ¢ 2017-08-10 10:00
sublipo del direccionamiento
Area Tipo * Subtipo *

Intermadiacién Laboral Prusba Psicotecnica Indwidual

Mostrar 10 v registros

Seleccione
Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio portatolio
Intermediacién Laboral Prueba Psicotecnica Inawvicual prueba psicotecnica %

Registros: 1 al 1| Total: 1 reg
Primero  Anterior Squiente

Tipo de documento * Numero del documento *

Mostrar 10 v registros

Numero Costos
Tipo Documento  Documento Nombres y apeliicos Observacion Transporte Acciones
cc mn CRISTINA MORALES $0.00 Elar

Registros: 1al 1| Total: 1 registros
Primero  Amterior Siguiente

o T I

El sistema guarda el Registro, mostrando el siguiente mensaje:

Registro guardado

Registro guaniado satistactoriamente

Evaluar direccionamiento agendado.

Al momento de culminado el agendamiento en calendario, se habilita la opcion de evaluar al o los
oferentes que se encontraron agendados, se podra identificar la evaluacion cuando el
direccionamiento se encuentre de color amarillo.
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&) sk W
v =
Calendario - Registro Continuo. [ vove |
ko diciembre 2017 Mes  Semana Dia
= = =
n:wil:ﬂisliﬂ o - M b b A
Expotar 3 Excel

Al dar clic sobre el agendamiento se despliega una ventana donde se visualizaran los oferentes a
evaluar y se debera continuar en el boton “Evaluar”.

Paso 3: Revisa los dalkos 0el Greccionamiento y efige una opckin usanco los botdnes

Detates avento o
Nombre direccionamiento Personas registradas

PORTAFOUIO ORIENTACION LABO! 1
Inicio Finaliza

2017-12-11 11102 m 2017-12-11 N28a.m

Tipo Nimero
Documento Documento

Nombre

NOMBRE APELLIDO

Que requiere hacer?

=

Seleccionar el estado de la persona (Asistio, No Asistié, NAE: Trabajos temporales o informales, NAE:
Falta de interés en la capacitacion, NAE: Calamidad doméstica o familiar, NAE: Cita médica, NAE:
Entrevista de trabajo, NAE: Recursos econdémicos insuficientes para el traslado, NAE: Disponibilidad
de tiempo y Canceld). Una vez seleccionado el estado se habilitan los botones “Cancelar”y “Guardar

Evaluacion”.
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Evaluar direccionamiento.

Nombre direccionamiento Asesor asociado Inicio Fin

Mostrar 10 v registros

Tipo Numero
Documento Documento Nombres y apellidos Estado Observacion Seleccione

Registros: 1al 1| Total: 17

NOTA: Si el oferente es asignado con el estado “Asistio”, es obligatorio el diligenciamiento de las
observaciones con un minimo de 30 caracteres.

Ruta de empleabilidad.
Esta contemplada como el resumen de todos los direccionamientos en los cuales se ha inscrito el

oferente. Para ingresar, es necesario clicar en “Ruta de Empleabilidad” ubicada en el subment de la
seccién de “Orientacion y capacitacion”.

NOMBRE APELLIDO

N
Ruta de Empleabilidad ‘\\“m

Buscar vacante pd

A continuacién, se genera una ventana que muestra la trazabilidad que ha tenido el oferente, en él
se observa el tipo de direccionamiento, Nombre de direccionamiento, Prestador o punto de atencion,
Asesor asignado, fecha programada y estado. Debe tenerse en cuenta que la informacion que se
arroja depende del tipo de capacitacion u orientacion.

La Ruta de empleabilidad cuenta con pines que se dividen por colores segtn su area y orientacion, a
continuacion, se mostraran a cual area corresponde cada uno:

1. Orientacion laboral: Verde Oscuro. (Orientacion derecha)

2. Intermediacion Laboral: Verde Claro. (Orientacién derecha)

3. Emprendimiento: Naranja. (Orientacion izquierda)

4. Capacitacion: Café Claro. (Orientacion izquierda)

5. Certificacion de Competencias Laborales: Amarillo. (Orientacion izquierda)
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rueba Psicotecnica
Nombur intermedacin Lstor
PrestadorPusto 6o
Atencsn:

Asesor

Focha Programada: 08082917 909 10008 m
Estado: Agendaco

Asesor
Fecha Programad: 1806201
Estada; Agendaco

Talleres
Nombre: Matos Kreavas
Prestador Pusto de Aencida:

;;;;;

( Curso/Diplomado/Otro.

Nomore - Encrendes:sE
| PrestacoPunto de Atencsin
\ Fecha Programeds: 11/082017 - 15082917
Exado: micrto
\
\
Entrevista \
Nomre Oretacin Laoorsl \
Prestador Punto de Asencion \
Asesor \
Focha Programada: 0062017315339 m

Estado: Apesdats

Talleres
Nombre: taber do Soya Se vida
PrestadocPunto de Anciia:

Fecha Programada: 0BOB2017 - 0909017
Estado: msoto

Curso/Seminario/Diplomado:
Nombre : EXCEL FINANCERO
Prestacor Punto ce Atencon

Fecha Programeda: 10082017
Estado: imicito

Historico de direccionamiento.

Para observar la gestion que ha tenido el oferente desde su aplicacion a vacantes y capacitaciones,
se ingresa a “Orientacion y capacitacion” ubicado en el submenu y posteriormente se selecciona

“Histérico de direccionamiento”.

NOMBRE APELLIDO

Ruta de Empleabilidad

Historico de m(ecclonamlemq

Complemento Hoja de Vida

_Buscar vacante p

Esta opcion permite visualizar en qué estado se encuentran los direccionamientos a los cuales se ha

inscrito el oferente (inscrito, en curso, realizado y descartado).

(D (e e ey

Nombre Area Tipo Fecha Inscripcion

Direccionamientos Historico Orientacion Laboral Entrevista 06/0172017

55



Talleres de Orientacion Ocupacional

Proporcionan herramientas para afrontar los procesos de seleccion laboral y les permiten a los
ciudadanos fortalecer sus competencias.

Frecuencia: Una vez por semana 0 segun la necesidad del servicio.

Modalidad virtual: a través de la herramienta Google Meet.

Presencial: Aplicable en los Centros de Empleo, Puntos de Servicio, en institutos de capacitacion
contratados.

Metodologia: Tedrico-practica.

Duracion: 2 horas.

Tematica de los Talleres.

o Taller de ruta de empleabilidad:

Tiene como objetivo brindar informacion clara y especifica a los oferentes o buscadores de empleo,
con el propésito de fortalecer sus conocimientos y comportamientos clave durante el proceso de

busqueda laboral.

Los temas abordados incluyen: elaboracion de la hoja de vida, uso adecuado de la plataforma del
Servicio Publico de Empleo, auto postulacion a vacantes, y preparacion para entrevistas de trabajo.

Adicionalmente, se ofrece informacion sobre los beneficios del Mecanismo de Proteccion al Cesante.
o Taller de orientacion vocacional:

Tiene como objetivo orientar a los estudiantes de los colegios a descubrir gustos, preferencias y
habilidades que les facilite la toma de una decision frente a su futuro laboral y académico.

Los temas abordados incluyen: identificacion de fortalezas, habilidades y competencias, elaboracion
de la hoja de vida, uso adecuado de la plataforma del Servicio Publico de Empleo, auto postulacion
a vacantes, y preparacion para entrevistas de trabajo.

2.1.5 ORIENTACION A POTENCIALES EMPLEADORES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - ORIENTACION POTENCIALES EMPLEADORES

Requisitos.

Para la Orientacién a potenciales empleadores estos deberan estar registrados con la Agencia de
Gestion y Colocacion de Empleo de Comfamiliar Huila.

Procedimiento.

El personal de Gestion Empresarial programa la orientacion con el potencial empleador a través de
cualquiera de los siguientes canales: presencial, telefonico o virtual (plataforma Microsoft Teams). La
programacion se realiza de acuerdo a la necesidad demandada por el empleador o dentro de la
gestion empresarial, por lo menos una vez al mes. Durante este espacio se identifican las
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caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador, con el fin de brindar asesoria integral para
la definicién, registro y publicacion de vacantes.

Temas abordados en la orientacion:

o Informacion sobre el mercado laboral, inclusién laboral, modalidades de contratacion y beneficios
tributarios, entre otros.

o Definicion y registro de vacantes.

e Reinduccion en el manejo de la plataforma del Servicio Publico de Empleo.

e Socializacion del uso y beneficios de la prueba psicotécnica.

Caracteristicas de la orientacion:
Frecuencia: Segun la necesidad del empleador
Duracion: Aproximadamente 40 minutos.

Lugar: Centros de empleo, puntos de servicio o en el lugar definido seguin la necesidad de la empresa.

Nota: Se pueden ofrecer talleres dirigidos a empleadores potenciales, segun sus necesidades, sobre
temas relacionados con la empleabilidad y la gestién del talento humano.

21.6 PRESELECCION

2.1.6.1 PRESELECCION MODULO GENERAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - PRESELECCION MODULO GENERAL

Requisitos.

La preseleccién de candidatos debe realizarse conforme a las condiciones y requisitos establecidos
por el potencial empleador, en cumplimiento de la normatividad vigente y asegurando la plena
aplicacion del principio de igualdad.

Es fundamental garantizar la definicién clara de los criterios de preseleccion, teniendo en cuenta
aspectos como la clasificacién de ocupaciones, experiencia, habilidades, competencias,
conocimientos, entre otros.

Procedimiento Modulo General

El personal de Intermediacion Laboral identifica entre los oferentes inscritos aquellos que cumplan
con el perfil requerido en la vacante, mediante acciones generadas por el sistema de informacion
autorizado y/o la gestion realizada por el prestador.

Gestion De Intermediacion

En este modulo se consideran todas las funcionalidades que permiten al asesor gestionar la
intermediacion laboral entre los oferentes de trabajo (buscadores de empleo) y los demandantes
(empresas). Es por ello que el modulo se divide en dos grades macro procesos; de un lado la gestion
de vacantes del Prestador y del otro, la gestion de los procesos de seleccion de la misma.
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Se podra acceder al médulo por medio de la pagina de inicio en “Gestion Punto de Atencion” y

posteriormente en el menu principal de la parte superior de la pantalla o sobre el segundo icono de
la pantalla se da clic en “Gestion de Intermediacion”.

BE
£

Gestion de intermediacion
\\Ql%i

Gestionar procesos.

En el disefio de la plataforma, la funcionalidad de gestionar proceso de seleccion se ha definido como
la opcidn a partir de la cual se gestionan el proceso de seleccion de extremo a extremo. Es decir,
desde que una vacante es publicada y se inscriben los postulantes por los diferentes canales (portal
web o Prestador) hasta que se cierra el proceso en el Prestador, después de haber recibido los

resultados de seleccion de la empresa, el cuestionario de satisfaccion y que ésta ha culminado el
proceso.

Para gestionar los procesos de seleccion del Prestador, el asesor entrara directamente por la

siquiente ruta del menu principal de la plataforma: Gestion de Intermediacién/ Gestionar Procesos/
Gestionar Procesos.

Inicio Oferentes Gestion de intermediacion v Orientacion y capacitacion v

-~ %
Gestionar UD,:—EC,\\@

Busqueda de procesos: A continuacion, se muestra una pantalla en la que se presentan cinco
opciones de busqueda. En ella se selecciona el filtro mas apropiado.

Demandantes

Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Busqueda

v

Proceso
Empresa
Fecha de creacion
Fecha limite de envio de HV ‘
Estado del proceso
Procesos
Ver i1p + resultados por pagina.

Pag #: Pagina ~
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Se pulsa en el boton “Buscar” y se obtiene la grilla de resultados. Los campos de ésta variaran segun
el tipo de criterio con el que se ha lanzado la consulta del proceso de seleccion.

Gestionar procesos: Finalmente se pulsa en el botdon “Gestionar’ ubicado a la derecha de cada
proceso, para acceder al detalle del mismo.

Gestionar Procesos de Seleccion

Creero de Busqueda
v
Procesos
Coaigo Fecha Limte de  No Informacion
Nombre Proceso Departamento Munic tado
0 Proceso i saba s EnviodeMV  Canddatos M990  Empresa Adicional
Admnstradors de ANTIOQUIA  MEDELLINGY 1511212016 ° Pubicada [
servicos
Publcads CU [ Oaeaw]
Publcads o o0 No = i
ME
. Publcada 1, [ Gestionar |
Publcada LA FAMAASAS N . ‘
Publcads ATIA ENERG o ==
10 Publcads ATINA ENERGY o [ Gestionar |

Detalle de la vacante. Al ingresar en “Gestionar’, se presenta el detalle de la vacante registrada.

I AutoPostulados: 0 Remitidos: 0 AutoPostulados_Asistidos: 0 Colocados: 0 Rechazados: 0 Destalls ”

Proceso: mensajero

Empresa: Cadigo proceso (vacante):
Fecha de creacion: Fecha estimada ecupacion del cargo:
Usuario de la empresa responsable del proceso: Correo electrénico de contacto:
Ciudad de la vacanta: Cargo requerido:

Descripcion de la vacante:

Inscripaién de candidatos % Preseleccion por perfil

En la parte superior del nombre de la vacante el prestador cuenta con la posibilidad de visualizar los
diferentes estados de los oferentes postulados a la vacante. Adicional cuenta con la funcionalidad
para poder descargarlos en un Excel, para esto se debe seleccionar el boton detalle.

I AutoPostulados: 0 Remitidos: 0 AutoPostulados_Asistidos: 0 Colocados: 0 Rechazados: 0 m\l

Proceso: Cerrar Vacanie Volver

Inscripcién de candidatos. En la parte inferior izquierda, el asesor podra revisar la “Inscripcion de
candidatos”, se pueden observar los candidatos autopostulados o los postulados por la agencia.
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Cargo requerido:

de candidat o perhil

©

por la agencia

Autopostulados: Al momento en el que el usuario cliquea en la opcion “Autopostulados”, se despliega
una ventana que muestra los candidatos inscritos. Si en el momento no hay ningun candidato, éste
indica “No existen candidatos postulados”.

Candidatos inscritos

No existen candidatos postulados

Ver v resuitados por pigina.

De caso contrario, si existen candidatos autopostulados de acuerdo al criterio del asesor podra
cambiar estado de autopostulado ha remitido, en caso de generar una priorizacion la plataforma tiene
la opcion de buscar por Nombre, Apellido o Nimero de documento un oferente en especifico,
adicional se tiene el botén de “Reestablecer” restablecer con el fin de borrar el filtro de bisqueda
aplicado y mostrar nuevamente todos los resultados.

Proceso: Vacante de Prueba Comr Vi Ve

NOTA: Desde los estados Remitido por prestador y autopostulado tanto la agencia como el empleador
podran ver la hoja de vida del candidato, para asi llevar a cabo el proceso de pre-seleccion y seleccion
de candidatos, adicionalmente el prestador podra visualizar la ruta de empleabilidad del candidato.
Cuando se remite un oferente a una vacante, al momento de consultar o imprimir la hoja de vida se
muestra en la parte inferior derecha el nombre del prestador que remite, Remitido por (nombre del
prestador).
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NIVEL EDUCATIVO
Nivel educaiive Tecrica Frolesionai
insatucen:

"
Estado: Graduado
Foeha makzacsee Disamtie e 2008

>BACHILLER ACADEMICO

Insstucr:
Estace: Graduadn
Fecha Wakzacin Dicentn o8 2008

EDUCACION INFORMAL

REMITIDO POR Prestador ejempio

Postulados Por La Agencia: Para la sequnda opcion “Postulados por la agencia”, se listan los
candidatos postulados por la agencia. En caso que se requiera adicionar mas candidatos, esta la
opcioén de “Adicionar candidatos”.

NOTA:

o No se pueden postular mas candidatos cuando la vacante fue cancelada o cerrada por vencimiento
ni se permite la autopostulacion en estado “vigente” ni “cerrada por vencimiento”.

o Si la vacante se encuentra en estado “vigente” el prestador podra continuar con la remision de
candidatos.

[SEPRIIYUE  P—

Candidatos inscritos

Nomsre Apersdo Cocumerta

Cesus [ sceia: o hos seves Ver s ca Emciest

111y

Desde la funcionalidad de la imagen anterior se encuentran dos opciones para realizar la bisqueda
de candidatos “Adicionar Candidatos” y “Filtrar Candidatos”. Adicionar candidatos: Al seleccionar
“Adicionar candidatos”, el sistema muestra el total del resultado del matching automatico desplegando
unicamente a los oferentes que se encuentren en estado “Activo” en la plataforma y cumplan los
criterios para esa vacante. En este caso se generan varias herramientas para conocer y determinar
a los candidatos mas aptos.

96 de 96 Resultados

eomaracra ] ]
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A continuacion, se detallaran las funcionalidades de cada boton con el objetivo de ayudar al prestador
con el suministro de la informacién de los candidatos mas aptos:

Redefinir Busqueda: Esta herramienta tiene como objetivo ayudar en el filtro de candidatos en el
matching automatico, con el fin de que muestre solo aquellos oferentes que cumplan con las
especificaciones del filtro que realice el usuario de acuerdo a lo que requiera para la vacante. El
sistema permite ajustar la bisqueda del perfil aplicando cualquiera de los siguientes filtros de la
busqueda avanzada:

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

Palabra Clave

Palabra clave

Informacion Sociodemografica
Departamento / Ciudad
Educacion Formal

Idiomas

Situacion Laboral

Grupos Ocupacionales

<
z
z
<
<
>
<
b
3
2
2

Cargos
Industria / Sector
Meses de Experiencia
Aspiracion Salarial
Otros
[ Busear

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

o Perfil Profesional.

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

e Cargo.

e Funciones y logros.

¢ Otros conocimientos Corresponden al campo “herramienta” de la opcion “otros” de idiomas y
habilidades.

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

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

Informacién Sociodemografica: Realiza el filtro por campos como estado civil, sexo, edad, intereses
de teletrabajo, jefe de hogar, si posee licencia de conduccién de carro o si posee licencia de
conduccién de moto.
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Informacion Sociodemografica

Seleccione el estado civil, el género, la edad y estado civil que mas se acomoden con el proceso de seleccion que

esta gestionando:
Estado civil Seleccione v
Sexo Seleccione v
Edad (afios) comprendida entre Seleccione v Y| Seleccione v
Interés en ofertas de teletrabajo: Seleccione v
Jefe de hogar: Seleccione v
Posee licencia de conduccion de carro; Seleccione v
Posee licencia de conduccion de moto: Seleccione v
Posee alguna discapacidad Seleccione v
Victima del conflicto armado:

Departamento / Ciudad: Realiza el filtro por departamento y municipio de acuerdo a lo que el usuario
requiera para la vacante.

Seleccione los departamentos de su interés o haga clic en [+] para desplegar las ciudades y seleccionarias:

ANTIOQUIA
ATLANTICO
BOGOTA, D.C
BOLIVAR
BOYACA
CALDAS
CAQUETA
CAUCA
CESAR
CORDOBA
CUNDINAMARCA
CHOCO
HUILA
LA GUAJIRA
MAGDALENA
META
NARINO
NORTE DE SANTANDER
QUINDIO
RISARALDA
SANTANDER
SUCRE
TOLIMA
VALLE DEL CAUCA
ARAUCA
CASANARE
PUTUMAYO
SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
AMAZONAS
GUAINIA
GUAVIARE
AUPES
ICHADA

HEEEEREREESEEEEEEEERREEE RS RERERE

Educacién Formal: Realiza el filtro de acuerdo a la educacion que requiera el usuario que posean los
oferentes a filtrar. El filtro “Interesado en préctica laboral” aplica solo para procesos que solicitan nivel
de estudio técnico laboral, técnico profesional, tecnoldgico y universidad.
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Educacién Formal

Seleccione el nivel educativo y el estado:

Graduado: | Seleccione El

Interesado en préctica laborat 7] Aplica sdlo para procesos que
- solicitan nivel de estudio técnico
Preescolar

Basica Primaria(1-5)
[ Basica Secundaria(6-9)
] Media(10-13)
[ Técnica Laboral

laboral, técnico profesional

tecnolégico y universidad

| Técnica Profesional
Tecnolbgica
[ universttaria
B Especializacion
L Maestria
] Doctorado

Idiomas: Realiza el filtro de acuerdo al idioma que requiera el usuario en el cual tengan conocimiento
los oferentes a filtrar, es importante tener en cuenta que se debe asignar el nivel en el que se
encuentra (Principiante, Pre-Intermedio, Intermedio, Avanzado y Experto), ya que de no asignario no
generara filtro alguno.

Seleccione el 0 los idiomas que necesite para sus criterios de busgueda.

Idioma 1: | seleccione v | [ Nivel v

Idioma 2: | seteccione v | | Nivel L

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

Seleccione la situacion laboral por |a que desea buscar oferentes

Seleccione v

Primer Empleo
Desempleado
Empleado

Independiente

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

64




Grupos Ocupacionales

Seleccione el grupo de su interés.

Abogados. Jueces y trabajadores relacionados
Actores, Presentadores y Deportistas
Altos Ejecutivos
Arquitectos, Cartdgrafos y Topografos
Arte y Disefio
8! Admi y
Asistentes en Terapia Ocupacional Y Fisica

Atencion de y O
Atencion Sanitaria y Tratamientos
Ayudantes de construccion
Ayudantes en Salud

Ciencias de la vida

Ciencias fisicas y quimica

Ciencias sociales y reiacionadas

Cocineros y Preparacion de Alimentos

Consejeros, trabajadores soclales y otros especialistas de servicios soclales y comunitarios
Construccion

Cuidado Personal

Dibujantes, Técnicos en Ingenieria y Técnicos en Topografia
Distribucion, Despacho, Agenda y Registro

Empleados de Archivo e Informacion

Empleados Financieros

Ensambladores y Fabricantes

Equipos de Medios de Comunicacion

Especialistas en administracion de negocios

Especialistas Financieros

Extraccion

Fuerzas de Seguridad

Gerentes con especialidad operativa

Guias de toures y viajes

Cargos: Realiza el filtro por medio de los cargos de interés que tengan relacionado los oferentes en
su hoja de vida.

* Seleccione los cargos de su interés:

Industria / Sector: Realiza la busqueda de acuerdo a la relacién que posea el sector de la empresa
con los cargos equivalentes de los oferentes.
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Industria / Sector

Seleccione las Industrias de su Interés o haga clic en [+] para desplegar los sectores y seleccionarios:

ACTIVIDADES ARTISTICAS, DE ENTRETENIMIENTO Y RECREACION
ACTIVIDADES DE ATENCION DE LA SALUD HUMANA Y DE ASISTENCIA SOCIAL

) ACTIVIDADES DE LOS HOGARES INDIVIDUALES EN CALIDAD DE EMPLEADORES, ACTMIDADI
ACTIVIDADES DE ORGANIZACIONES Y ENTIDADES EXTRATERRITORIALES
ACTIVIDADES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE APOYO
ACTIVIDADES FINANCIERAS Y DE SEGUROS

! ACTIVIDADES INMOBILIARIAS

ACTIVIDADES PROFESIONALES, CIENTIFICAS Y TECNICAS
ADMINISTRACION PUBLICA Y DEFENSA. PLANES DE SEGURIDAD SOCIAL DE AFILIACION OBL
AGRICULTURA, GANADERIA, CAZA SILVICULTURA Y PESCA
ALOJAMIENTO Y SERVICIOS DE COMIDA
COMERCIO AL POR MAYOR Y AL POR MENCR; REPARACION DE VEHICULOS AUTOMOTORES
CONSTRUCCION
DISTRIBUCION DE AGUA; EVACUACION Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES. GESTION D
EDUCACION
EXPLOTACION DE MINAS Y CANTERAS
INDUSTRIAS MANUFACTURERAS
INFORMACION Y COMUNICACIONES
OTRAS ACTMIDADES DE SERVICIOS
SUMINISTRO DE ELECTRICIDAD, GAS, VAPOR Y AIRE ACONDICIONADO

-~ TRANSPORTE Y ALMACENAMIENTO

P EBEBBE®

®

EPEEEEEEER

“8®e8

Meses de Experiencia: Realiza el filtro por medio del promedio de los meses de experiencia que el
usuario requiera que posea el oferente para postularse a la vacante.

Meses de Experiencia

Seleccione los meses de experiencia que requiere para el proceso de seleccion que esta gestionando:

Entre y meses

Aspiracién Salarial: Realiza el filtro por la aspiracién salarial que el usuario indica que posean
registradas en sus hojas de vida los oferentes.

Aspiracion Salarial

Seleccione el rango de la aspiracion salarial que se acomode al proceso de seleccion que esta gestionando

Seleccione v |

1a2 SMMLV
224 SMMLY
4 a6 SMMLV

9a 12 SMMLV

12 a 15 SMMLV

15 a 19 SMMLV

20 SMMLV en adelante
A convenir

T —

Menos de 1 SMMLV
&Ll 1 sMMLY

Otros: Realiza el filtro por posibilidad de traslado o por posibilidad de viaje de acuerdo a lo que el
usuario requiera.
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Seleccione cualquiera de las siguientes opciones.

Posibilidad de viajar

Posibilidad de trasiadarse

Tiempo de actualizacion de la hoja de vida: Seleccione v

Una vez aplicados los filtros se genera el resultado de la busqueda encontrando una persona que
cumpla con los requisitos de la vacante. Se muestra informacion del nombre de la persona, la
aspiracion salarial, los meses experiencia relacionada y puede ver el detalle de la hoja de vida en la

opcién identificada con el icono .

Nota: Al dar clic sobre los meses de experiencia relacionada, se visualizara en una pantalla tipo modal
la siguiente informacion: nombres y apellidos, tipo y nimero de documento, el maximo nivel educativo
del oferente y la lista de cargos registrados en la experiencia con la suma de los meses de experiencia
por cargo.

BAUTISTA CAPADOR GRACIELA
CC - 40390452

Nota: Esfe detalle comesponde al total de experiencia del oferente

CARRILLO NIEVES ELSA

Cargos

Nombre del cargo
Jete de archivo
Secretaria

Awdiar contable

al

Maximo nivel de estudio:  Especializa:

on

Total meses expenencia

70

13

2 -
2 -
® -
o -
® -
®

También podra observar si cumple la ruta de empleabilidad y si tuvo un cargo anterior. Finalmente
hay un cuadro de seleccion que permite indicar si se remite al demandante para que continde el
proceso. Al dar clic sobre el icono de la hoja de vida, queda marcada como revisada, el campo visto
queda indicado con un SI.

o @ 4

m Gm Gm & o

Al momento de ser remitidos los oferentes mas aptos, se muestra un mensaje de confirmacion de
que los candidatos han sido remitidos correctamente al proceso.
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3 de 3 Resultados

Apiicar Simutadoc Exportar a Evcel
= ol

Se implementd una funcionalidad para que después de realizar los filtros requeridos se pueda
exportar el resultado en un archivo de Excel, para esto solo basta con seleccionar la opcion “Exportar
a Excel’”:

Si no se desea agregar mas candidatos al proceso se procede a clicar en el botéon “Continuar
proceso’, que redireccionara automaticamente al usuario a la seccién de “Preseleccion por perfil”.

Continuar: Al seleccionar la opcion “Adicionar candidatos”, el sistema muestra el total del resultado

del matching automatico y la opcion “Continuar” para que despliegue todas las coincidencias en
grupos de 100 en 100.

En el proceso de preseleccion también se debe:

Asignar prueba psicotécnica de acuerdo al perfil y realizar entrevista para verificar que los buscadores
de empleo cumplan con los requerimientos del perfil en cuanto a competencias.

Analizar la entrevista y resultados de la prueba psicotécnica y emitir un concepto de evaluacion, en
el formato de informe establecido.

Preseleccionar los mejores candidatos (de 3 a 5 por puesto de trabajo) de acuerdo a la evaluacion de
la hoja de vida, prueba psicotécnica y entrevista.

Mecanismo de retroalimentacion de la postulacion directa a vacantes.

Mis Procesos

A través de esta opcion, el oferente o buscador de empleo, podra conocer cual es el estado, progreso
0 condiciéon de su candidatura o postulacion en un proceso de seleccion concreto que se haya
postulado o un prestador lo haya asociado.

Para aquellos oferentes que se inscribieron o fueron postulados a vacantes del Prestador, la
plataforma ofrece informacion del estado en el que se encuentra la candidatura y es a través de esta

opcion. Para ello, el oferente efectuara el siguiente procedimiento:

Una vez dentro del aplicativo, se debe entrar en la tercera opcion (de izquierda a derecha) llamada
“Mis oportunidades laborales”, luego de ello se debe clicar en la tercera opcidn “mis procesos”.
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v - -

Inicio Mi hoja de vida Mis Mi or y ¥ servicios Virtuales

Usted se encuentra en: Inicio > Dat

= SRR

Al entrar en los procesos de seleccion, se abre un bloque de consulta en el que se puede buscar el
proceso a consultar por diferentes opciones o criterios: todos, el nombre del proceso, por la empresa
que publicé la vacante, por el estado del proceso o por el estado de la candidatura.

Todo proceso de seleccion, en general, comprende una serie de etapas o fases, como las siguientes:

o Postulacion del candidato a la vacante publicada en el Prestador de gestion y colocacion.

o Preseleccion del perfil, en el que los asesores del Prestador valoran en funcién de la hoja de vida y
el proceso de orientacion (ruta de empleabilidad) del oferente si cumple con los estandares
adecuados para la preseleccion.

o Remision de los candidatos mas idéneos para su evaluacion por parte de las empresas.

o Resultados de la seleccion final por parte de las empresas que solicitaron los perfiles.

Criterio de bisqueda

|

Se accede a los resultados de la consulta realizada en el paso anterior, en los que se muestran, el
nombre del proceso, el estado del proceso, el estado del candidato y el departamento de ese proceso
de seleccion.

Se debe seleccionar el que sea de interés pulsando en “vacante” que se encuentra a la derecha de
cada uno.

m%m

Al dar clic sobre el boton “Ver proceso” se accede al detalle del estado de la candidatura del oferente
en el proceso de seleccion escogido, a partir de un grafico en el que se muestran los diferentes niveles
y unos mensajes predeterminados para cada uno de los mismos.
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FASE I:

= Fasell

I £ Empleador fene la Hoja de Vida a su
diposctn

Se aclara que la plataforma mostrara un grafico de estado de la candidatura del oferente en el proceso
de seleccion adaptada a cada situacion puntual en la que se encuentre. Es importante que tenga en
cuenta que los estados se irén actualizando a medida que el estado de proceso del oferente vaya
cambiando, es indispensable que el oferente esté pendiente periddicamente de este proceso.

FASE II:

E Empleador esth anakzando su peil
Esté pencherte pendcbcaments de este

£ Emplaador tene  Ho de Via a su
dsposiadn
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FASE llI:

B Empinador esti analzando su perfi
Esté perdente percdcaments de est
proceso

I E1 Empleade tene b Ho de Vida a s
depomoin

De forma adicional y complementaria a lo anterior, la plataforma también informara con mensajes
negativos cuando el oferente no haya superado una determinada fase del proceso.

FASE II:

Lo invitamos 3 buscar otras ofertas e’
‘socoin Coreita Vacres.

B Emplsackr bene 1 Hoga de Vi asu
deposcn

) Fase ll

FASE llI:

Lo vitamos 2 buscar s olertas enla
secoin Consulta Vacartes.

) Empleadr esth arakzando su peri. Exté
perdents preodcaments s e pooeso

6 Empleador bene la Hop de Vida asu
deponcin

Los estados que puede tener una postulacion son:
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Preseleccionado: Cuando el oferente es un candidato importante a cubrir la vacante y/o el empleador
esta interesado en la hoja de vida del aspirante, pero se desea seguir buscando otros oferentes, se
puede marcar la opcion de preseleccién, ademas con esta opcion el oferente podra observar en la
escalera de su proceso de seleccion una nueva fase donde le notificara que ha sido preseleccionado
para continuar en el proceso, se le indica que tome nota de la vacante y se comunique con su agencia
para ver el estado de su proceso de seleccion.

NOTA:

e En caso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado anterior por motivos internos
del empleador, podran hacerlo sin inconveniente.

o Con la fase de preseleccion el empleador en su ventana de gestién de procesos podra observar;
qué candidatos la agencia ha elegido para continuar con el proceso de seleccion.

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

NOTA:

e En caso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado anterior por motivos internos
del empleador, podran hacerlo sin inconveniente.

o £l estado seleccionado representa la dltima fase del proceso de seleccién, en esta fase la
candidatura se remite a la empresa para que pueda contactar directamente con el oferente a ser
contratado.

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

Descartado por prestador: Cuando la hoja de vida definitivamente no cumple las expectativas del
demandante y su vacante.

No seleccionado por empleador: Cuando el empleador ya tiene a los aspirantes de la vacante
seleccionados selecciona esta opcion para excluir al oferente del proceso, también cuando el
empleador observa que el aspirante no cumple con el perfil del cargo.

Autopostulado: Es el primer estado del proceso de seleccion que realiza la persona en el momento
en que el oferente observa una vacante acorde a su perfil y se dirige a aplicar a la vacante, significa
que el oferente se postuld desde su ventana de gestion sin necesidad de la colaboracion de una
agencia prestadora.

Remitido por prestador: Si el prestador remite a un oferente a una vacante que es propia, queda como
Remitido por el Prestador, pero si la vacante pertenece a otro prestador queda como Autopostulacion
asistida.

Declinar del proceso
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Es la accién donde un oferente podra declinar a cualquier postulacién o remision en la que se
encuentre participando siempre y cuando el estado del candidato sea diferente de “Colocado”. Lo
tnico que tiene que hacer el oferente para realizar esta accion es repetir los pasos de la consulta de
procesos y los resultados de la busqueda seleccionar el botdn declinar.

Mis Procesos de Seleccidn @

—— — ’

20155 7 MOENERO MOUSTRAL Pusicaca J—— cuNDAWARCA
e v . Resuados por i

Para finalizar el descarte se debe seleccionar una causal por la cual el oferente va a declinar al
proceso.

Dedlinacion de la Vacante

Cudl es el motivo para declinar la vacante?

£ candidato decling por informacion de tercercs v

€] candidato declind por informacion de terceros
E to NO desea continuar el proceso

Cidato tiene UNa MejOr OPCIGN

e

Al finalizar la declinacion y al ver la escalera de los estados se puede ver una imagen similar a la
encontrada a continuacion:

jPostulacion declinada! x

Usted ha docin s
vt

Motivo de la Declinacion: El candidato no desea conti el proceso

B Empleacks e b Hop e Vi a
dmposcon

A pesar que el usuario haya declinado a la postulacion se conserva el histérico de las acciones
realizadas por el prestador y el empleador.
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NOTA: Si el estado del candidato es “Colocado” no se permitira la opcion de Declinar.

2.1.6.2 PRESELECCION MODULO E&P ON SHORE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - PRESELECCION MODULO E&P ON SHORE

Requisitos.

Para la preseleccion de candidatos de mano de obra se debe cumplir con las medidas especiales
establecidas en el Decreto 1668 de 2016, la Resolucion 145 de 2017 y la Resolucién 334 de 2021.

Para la validacién del tiempo cesante la Agencia cuenta con un sistema de informacion propio de la
Caja de Compensacion Familiar (SIGAS) que permite establecer si el oferente o buscador se
encuentra activo laboralmente y el tiempo cesante de acuerdo a la dltima vinculacion laboral. Esta
validacién permite establecer un criterio adicional al arrojado por el sistema de informacién y minimiza
la remision de candidatos que se encuentren laborando o que lleven poco tiempo desempleados.

Procedimiento Médulo E&P On Shore

El personal de Intermediacién Laboral identifica entre los oferentes inscritos aquellos que cumplan
con el perfil requerido en la vacante, mediante acciones generadas por el sistema de informacion
autorizado y/o la gestion realizada por el prestador.

Gestion De Intermediacion

En este modulo se consideran todas las funcionalidades que permiten al asesor gestionar la
intermediacion laboral entre los oferentes de trabajo (buscadores de empleo) y los demandantes
(empresas). Es por ello que el mddulo se divide en dos grades macro procesos; de un lado la gestion
de vacantes del Prestador y del otro, la gestion de los procesos de seleccion de la misma.

Se podra acceder al médulo por medio de la pagina de inicio en “Gestion Punto de Atencion” y
posteriormente en el menu principal de la parte superior de la pantalla o sobre el segundo icono de
la pantalla se da clic en “Gestion de Intermediacion”.

- By
© A
Gestionar procesos.

En el disefio de la plataforma, la funcionalidad de gestionar proceso de seleccion se ha definido como
la opcién a partir de la cual se gestionan el proceso de seleccion de extremo a extremo. Es decir,
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desde que una vacante es publicada y se inscriben los postulantes por los diferentes canales (portal
web o Prestador) hasta que se cierra el proceso en el Prestador, después de haber recibido los

resultados de seleccion de la empresa, el cuestionario de satisfaccion y que ésta ha culminado el
proceso.

Para gestionar los procesos de seleccion del Prestador, el asesor entrara directamente por la

siguiente ruta del menu principal de la plataforma: Gestion de Intermediacién/ Gestionar Procesos/
Gestionar Procesos.

Inicio Oferentes Gestion de intermediacion v Orientacion y capacitacion w

L
Ge 50"3'1!0,‘:32“@

Busqueda de procesos: A continuacion, se muestra una pantalla en la que se presentan cinco
opciones de busqueda. En ella se selecciona el filtro mas apropiado.

Demandantes

Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Busqueda

Proceso
Empresa
Fecha de creacion i
Fecha limite de envio de HV
Estado del proceso
Procesos
Ver 4p v resultados por pagina.

Pag #: Pagina ~

Se pulsa en el botén “Buscar” y se obtiene la grilla de resultados. Los campos de ésta variaran segun
el tipo de criterio con el que se ha lanzado la consulta del proceso de seleccion.

Gestionar procesos de hidrocarburos

Tal y como se gestiona una vacante normal se debe realizar la busqueda por medio del médulo de
gestion de intermediacion, luego gestionar procesos e indicar el tipo de busqueda que se desea
realizar para posteriormente dar clic en el botén “Gestionar”.
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Gestionar Procesos de Seleccién

Nombre del proceso:

Codigo del proceso:

+ resultados por pagina.

aos EStado  Empresa

caga EMPRESA
blicada pRyEBA2

Pag #: 1pPagna 1 v

Al momento de gestionar la vacante se visualizan los datos de la vacante y los nuevos campos de
Remitidos, Colocados y Autopostulados. En la seccion de remitidos segun el nimero de puestos
requeridos y la mano de obra calificada, se visualizara el maximo sugerido de oferentes a remitir. En
la medida que se remitan candidatos se visualizara el porcentaje de oferentes que pertenecen a
urbano o rural.

AutoPostulados: 0 Remitidos: O AutoPostulados_Asistidos: 0 Colocados: O Rechazados: 0

- |

Proceso: PROBANDO SECTOR AGRICULTURA Carmar \&eante Vhlver

Empresa: Cédigo proceso (vacarte)

Fecha de crescion:

Fecha estimada ocupacién del cargo

Correo electrénico de contacto:

Cargo requerido

Fecha de publicacisn:

Usuario de la empresa responsable del proceso

Departamento(s) de Ia Vacante:

Tipo de ampliacién:

Descripoién de la vacante

Numero Magimo 10

URBANDO (0%)

o Inscripcidn de candidatos:
Al indicar en ‘Inscripcion de candidatos” se podra visualizar en tres pestafias los candidatos
pertenecientes a Urbano, Rural y Autopostulados.

Los candidatos autopostulados podran ser visualizados, priorizando los que tienen mayor tiempo
desempleados y quienes pertenecen al érea rural.

NOTA:

o Cerrar vacante. Las vacantes de Hidrocarburos no se pueden cerrar antes de cumplir 3 dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la publicacion y debe tener el 100% de las colocaciones.

o El oferente podra autopostularse a partir de la publicacion de la vacante, siempre y cuando cumpla
con las condiciones de la vacante.
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o Un prestador distinto al creador de la vacante podra realizar autopostulacion asistida a los oferentes
a partir de la publicacion de la vacante.

Luego de haber publicado la vacante se permitira la postulacion de los oferentes indicando en el botén
“Adicionar candidatos Hidrocarburos”.

Colocado opo o
uRBANOO (0%) RuraL 0(0%) D
Candidatos inscritos
Urbano | Rural | Autopostulados
No existen candidatos postulados
Adicionar candidatos E & P On shore  y

Se continuara con el matching para la busqueda de los oferentes aptos para la vacante y se
gestionara como una vacante normal utilizando las opciones de Redefinir Busqueda, Continuar,
Aplicar Simulador, Exportar a Excel y Remitir Candidatos.

Nota: Al dar clic sobre los meses de experiencia relacionada, se visualizara en una pantalla tipo modal
la siguiente informacion: nombres y apellidos, tipo y numero de documento, el maximo nivel educativo
del oferente y la lista de cargos registrados en la experiencia con la suma de los meses de experiencia
por cargo.

Urbano Rural | Autopostulad
Nombres Aspiracion salarial 3

BAUTISTA CAPADOR GRACIELA 234 SMMLY

Urbano Martinez Dorita Neya 234 SMMLY
BAUTISTA CAPADOR GRACIELA
CC - 40390482

Nota: Este detalle corresponde al fotal de experiencia del oferente.

Méximo nivel de estudio: Especializacion
cargos
Nombre del cargo Total meses experiencia

Jefe de archivo 70

Secretaria 13

Auxiliar contable

Luego de remitir los candidatos se podra visualizar exitosa la accion de remision.

77




V E10 los candidatos seleccionados han sido remitidos correctamente al proceso. Si no desea
agregar més candidatos, seleccione ol botén “Continuar proceso ™

Remitidos Colocados Autopostulados

Numero Maximo §

D 0

oo

Para preseleccionar, colocar, declinar, no seleccionar o descartar un oferente autopostulado debe ser
remitido por el prestador.

Candidatos inscritos

Urbano | Rural | Autopostulados

Cedula Nombre Apellido ubicacion Ver hoja de vida Ver Ruta de Empleabilidad

1234567 NOMBRE APELLIDO u B ) -2
1234567 NOMBRE APELLIDO u E m ‘

Adicionar candidatos Hidrocarburos

NOTA: Los oferentes autopostulados no son visualizados por el demandante, solo hasta que el
prestador lo remita.

NOTA:

* Los oferentes autopostulados no pueden ser visualizados por el demandante, solo hasta que el
prestador haya remitido a dichos oferentes.

* Cuando un oferente es colocado se le notifica por medio de su correo electronico dicha colocacion.
* La gestion realizada por el prestador se podra visualizar en la seccion de Demandantes / gestion
proceso de seleccion.

En el archivo Excel con los resultados del matching, se ordena la columna “Alerta tiempo de
desempleo”, de mayor a menor, con el fin de identificar a los postulados con mayor tiempo de cesante.

COMPENS 16/09/2017
COMPENS 18/05/2m7

COMPENS 24/10/2017
COMPENS 29/13/2021
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!npe\lic:«: 'I:li'nem Rural-Urbano  Prestador FechaAdtHV NivelEstudio Jn‘esesbperie't'a MesesCesante  FechalltimaColoce AlertaTiempoDeDesempled
LECER  ORTIZRODRIGUEZ 33137577 Urtiano CAJA DECOMPENS 2102021 Universitaria 0 0 Sin Colocationes [
GUSTAVO ADOLFO LOZAND APONTE 'i_‘lll}ﬂiﬁl[l Urbano CAJA DE COMPENS 03/06f 2021 Teenoldgica ’Tl 0 15/09/2020 o
(ALEXEDUARDO  LEALLEAL 'i_‘llliﬂzﬁfl Urbano COMFATOUMA  03/06/2021 Teenoldgica ’58 0 Sin Colocaciones 0

Se debe tener en cuenta que las hojas de vida a remitir deben cumplir con los siguientes criterios:

«Lugar de residencia: En todos los casos, debe corresponder al municipio o municipios indicados por
el empleador al momento de registrar la vacante. Esta verificacion se realiza conforme al ambito
territorial en el que se desarrolla el proceso.

*Formacion académica: Para perfiles estandarizados, se considerara el menor nivel de formacion
requerido, segun lo indicado en la casilla “Nivel Educativo” del anexo técnico de la estandarizacion
de perfiles.

Experiencia laboral: En el caso de perfiles estandarizados, el prestador debera verificar el tipo y
tiempo de experiencia exigidos para cada perfil, segun lo establecido en el Anexo Técnico de la
Resolucion 2616 de 2016 del Ministerio del Trabajo.

Cuando no se encuentren oferentes que cumplan con el nivel educativo requerido, el prestador podra
aceptar como equivalente la experiencia laboral indicada, siempre que esta cumpla con la experiencia
establecidas para el perfil.

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

Una vez identificadas las hojas de vida que cumplan con los requisitos, el auxiliar de intermediacion
realiza la preseleccion en la plataforma.

Nota: Cuando la plataforma permita la postulacion directa (auto postulacion), los oferentes que utilicen
esta opcién deberan ser considerados por el prestador durante el proceso de preseleccion teniendo
en cuenta el tiempo cesante.

Mecanismo de retroalimentacion de la postulacion directa a vacantes.

Mis Procesos

A través de esta opcion, el oferente o buscador de empleo, podra conocer cual es el estado, progreso
0 condicidon de su candidatura o postulacion en un proceso de seleccion concreto que se haya
postulado o un prestador lo haya asociado.

Para aquellos oferentes que se inscribieron o fueron postulados a vacantes del Prestador, la
plataforma ofrece informacion del estado en el que se encuentra la candidatura y es a través de esta

opcion. Para ello, el oferente efectuara el siguiente procedimiento:

Una vez dentro del aplicativo, se debe entrar en la tercera opcion (de izquierda a derecha) llamada
“Mis oportunidades laborales”, luego de ello se debe clicar en la tercera opcidn “mis procesos”.

Iniclo ¥ Mihojadevida ¥ Mis op Y Mior y ¥ servicios Virtuales

Usted se encuentra en: Inicio > Dat

. T |
Dicmuanidalols DA = =
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Al entrar en los procesos de seleccion, se abre un bloque de consulta en el que se puede buscar el
proceso a consultar por diferentes opciones o criterios: todos, el nombre del proceso, por la empresa
que publicé la vacante, por el estado del proceso o por el estado de la candidatura.

Todo proceso de seleccion, en general, comprende una serie de etapas o fases, como las siguientes:

e Postulacion del candidato a la vacante publicada en el Prestador de gestion y colocacion.

o Preseleccion del perfil, en el que los asesores del Prestador valoran en funcién de la hoja de vida y
el proceso de orientacion (ruta de empleabilidad) del oferente si cumple con los estandares
adecuados para la preseleccion.

o Remision de los candidatos mas idéneos para su evaluacion por parte de las empresas.

¢ Resultados de la seleccion final por parte de las empresas que solicitaron los perfiles.

Criterio de busqueda

-

Se accede a los resultados de la consulta realizada en el paso anterior, en los que se muestran, el
nombre del proceso, el estado del proceso, el estado del candidato y el departamento de ese proceso
de seleccion.

Se debe seleccionar el que sea de interés pulsando en “vacante” que se encuentra a la derecha de
cada uno.

Estado procsso Estado del Candidato Depar o
TRIAL Publcada Autopostuiago CUNDINAMARCA [ Doca | [ Vocaric
Resultados por pégina.

Al dar clic sobre el boton “Ver proceso” se accede al detalle del estado de la candidatura del oferente
en el proceso de seleccion escogido, a partir de un grafico en el que se muestran los diferentes niveles
y unos mensajes predeterminados para cada uno de los mismos.
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FASE I:

= Fasell

I £ Empleador fene la Hoja de Vida a su
diposctn

Se aclara que la plataforma mostrara un grafico de estado de la candidatura del oferente en el proceso
de seleccion adaptada a cada situacion puntual en la que se encuentre. Es importante que tenga en
cuenta que los estados se irén actualizando a medida que el estado de proceso del oferente vaya
cambiando, es indispensable que el oferente esté pendiente periddicamente de este proceso.

FASE II:

E Empleador esth anakzando su peil
Esté pencherte pendcbcaments de este

£ Emplaador tene  Ho de Via a su
dsposiadn
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FASE llI:

B Empinador esti analzando su perfi
Esté perdente percdcaments de est
proceso

I E1 Empleade tene b Ho de Vida a s
depomoin

De forma adicional y complementaria a lo anterior, la plataforma también informara con mensajes
negativos cuando el oferente no haya superado una determinada fase del proceso.

FASE II:

Lo invitamos 3 buscar otras ofertas e’
‘socoin Coreita Vacres.

B Emplsackr bene 1 Hoga de Vi asu
deposcn

) Fase ll

FASE llI:

Lo vitamos 2 buscar s olertas enla
secoin Consulta Vacartes.

) Empleadr esth arakzando su peri. Exté
perdents preodcaments s e pooeso

6 Empleador bene la Hop de Vida asu
deponcin

Los estados que puede tener una postulacion son:
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Preseleccionado: Cuando el oferente es un candidato importante a cubrir la vacante y/o el empleador
esta interesado en la hoja de vida del aspirante, pero se desea seguir buscando otros oferentes, se
puede marcar la opcion de preseleccién, ademas con esta opcion el oferente podra observar en la
escalera de su proceso de seleccion una nueva fase donde le notificara que ha sido preseleccionado
para continuar en el proceso, se le indica que tome nota de la vacante y se comunique con su agencia
para ver el estado de su proceso de seleccion.

NOTA:

e En caso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado anterior por motivos internos
del empleador, podran hacerlo sin inconveniente.

o Con la fase de preseleccion el empleador en su ventana de gestién de procesos podra observar;
qué candidatos la agencia ha elegido para continuar con el proceso de seleccion.

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

NOTA:

e En caso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado anterior por motivos internos
del empleador, podran hacerlo sin inconveniente.

o £l estado seleccionado representa la dltima fase del proceso de seleccion, en esta fase la
candidatura se remite a la empresa para que pueda contactar directamente con el oferente a ser
contratado.

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

Descartado por prestador: Cuando la hoja de vida definitivamente no cumple las expectativas del
demandante y su vacante.

No seleccionado por empleador: Cuando el empleador ya tiene a los aspirantes de la vacante
seleccionados selecciona esta opcion para excluir al oferente del proceso, también cuando el
empleador observa que el aspirante no cumple con el perfil del cargo.

Autopostulado: Es el primer estado del proceso de seleccion que realiza la persona en el momento
en que el oferente observa una vacante acorde a su perfil y se dirige a aplicar a la vacante, significa
que el oferente se postuld desde su ventana de gestion sin necesidad de la colaboracion de una
agencia prestadora.

Remitido por prestador: Si el prestador remite a un oferente a una vacante que es propia, queda como
Remitido por el Prestador, pero si la vacante pertenece a otro prestador queda como Autopostulacion
asistida.

Declinar del proceso
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Es la accién donde un oferente podra declinar a cualquier postulaciéon o remision en la que se
encuentre participando siempre y cuando el estado del candidato sea diferente de “Colocado”. Lo
tnico que tiene que hacer el oferente para realizar esta accion es repetir los pasos de la consulta de
procesos y los resultados de la busqueda seleccionar el botdn declinar.

Mis Procesos de Seleccidn @

—— — ’

20155 7 MOENERO MOUSTRAL Pusicaca J—— cuNDAWARCA
e v . Resuados por i

Para finalizar el descarte se debe seleccionar una causal por la cual el oferente va a declinar al
proceso.

Dedlinacion de la Vacante

Cudl es el motivo para declinar la vacante?

£ candidato decling por informacion de tercercs v

€] candidato declind por informacion de terceros
E to NO desea continuar el proceso

Cidato tiene UNa MejOr OPCIGN

e

Al finalizar la declinacion y al ver la escalera de los estados se puede ver una imagen similar a la
encontrada a continuacion:

jPostulacion declinada! x

Usted ha docin s
vt

Motivo de la Declinacion: El candidato no desea conti el proceso

B Empleacks e b Hop e Vi a
dmposcon

A pesar que el usuario haya declinado a la postulacion se conserva el historico de las acciones
realizadas por el prestador y el empleador.
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NOTA: Si el estado del candidato es “Colocado” no se permitira la opcion de Declinar

2.1.7 REMISION

2.1.7.1 REMISION MODULO GENERAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - REMISION MODULO GENERAL

Requisitos

Cumplir con el perfil requerido en la vacante.

Procedimiento Médulo General

Remitir las hojas de vida preseleccionadas y los informes de preseleccion en archivo PDF al potencial
empleador, por correo electrénico y por el sistema de informacion.

Notificar por teléfono, correo y mensaje al empresario sobre la remisién de las hojas de vida y el
proceso de preseleccion, seleccion y descarte en el sistema.

Gestion de Procesos

Mediante esta funcionalidad de la plataforma, el demandante podra realizar las actividades de los
diferentes procesos de seleccion que le corresponden la sede del demandante para culminar
adecuadamente un proceso de forma completa en la plataforma.

En el momento en que el Prestador remite a los candidatos o postulantes que ha preseleccionado
para un proceso de seleccion de un demandante en concreto, se detonan un conjunto de actividades
a realizar por el demandante para culminar ese proceso de seleccion. Con esto se hace referencia
fundamentalmente al analisis y evaluacién de los candidatos remitidos desde el Prestador y la
informacién por parte del demandante de si se han seleccionado o descartado (con su causal). De
forma complementaria, se debe devolver el proceso al Prestador (culminacion) para que ésta proceda
a su cierre definitivo.

Consultar y administrar procesos:

Acceder al ment seleccionando la opcion llamada “Gestion de procesos” y se contintia con dar clic
en “Consultar y Administrar Procesos”.

Inicio Cuenta empresarial v Gestion de vacantes Gestion de procesos v

RS

Se accede a la pantalla de consulta para que el asesor pueda buscar, por cualquiera de los criterios
de busqueda, el proceso de seleccion que desea gestionar por la empresa.

Buscar proceso: Para realizar la busqueda se debe seleccionar uno de los filtros ya sean por proceso,
usuario responsable, fecha de creacion, fecha limite de envio de hoja de vida y estado del proceso.
Habiendo seleccionado el criterio se procede a dar clic en “Buscar’.

85



Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Busqueda

ele e v
Proceso
Usuario responsable
Fecha de creacion Busca:
Fecha limite de envio de HV ~
Estado del proceso

Gestionar proceso: El resultado obtenido se muestra en la grilla de resultados y se da clic en el boton
de “Gestionar” para acceder al detalle del proceso.

La aplicacion lleva a una pantalla en la que se muestra:

e Descripcion del proceso.

o Candidatos autopostulados para la vacante.
e Candidatos remitidos por la agencia.

e Candidatos preseleccionados.

e Candidatos seleccionados.

o Resumen del proceso.

Descripcion del proceso: Muestra los datos basicos que tiene el proceso.

Candidatos

F Candidatos remitidos Candidatos Candidatos Resumen del
autopostulados para ia Prasel Seleccion:
vacante

por 1a agencia jeccionados ados proceso

Detalles del proceso de seleccion

Descripcion de la vacante:
Responsable del proceso: Fecha estimada para la incorporacién al cargo:
Persona que solicita el cargo:

Teléfono de contacto: Departamento:

Correo electrénico de contacto: Ciudad:
e ———— o

Candidatos autopostulados para la vacante: Muestra el listado de los candidatos que se han
autopostulado para la vacante. Permite realizar dos procesos, “No Seleccionar o Preseleccionar’, de
acuerdo al criterio del Empleador. Los No Seleccionados, NO continuaran en el proceso y los
oferentes que se marquen como Preseleccionados quedaran en la pestafia de “Candidatos
Preseleccionados” para continuar con el proceso.
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Inicio Cuenta empresarial v Gestion de vacantes v Gestion de procesos v

Candidatos Preseleccionados.

Proceso:
Descripcién del Candidatos remitidos Candidatos Candidatos Resumen del
proceso por la agencla Preseleccionados Seleccionados proceso
Total candidatos: Fecha de uitima autopostulacion:

Criterio de bisqueda: Todos

Tipo' ‘de documento:

Aspiracion salarial: Ciudad de residencia
Telétono: Teléfono celular. Meses de experiencia:
Untimo Cargo: Mail:

Informes de ia agencia

NOTA: Al momento de presionar, “No Seleccionar” el sistema requiere la causa por la cual no
selecciona al candidato.

Descartar Candidato X 4

Causal de descarte

No cumplio con la experiencia requerida
No cumpli6 con la formacién requerid

No cumpli6 con otros requisitos de la vacante l
| & . . No aprobd proceso de seleccion de la empresa | |
No asisti6 al proceso de seleccion —
- El Candidato no acepto la propuesta laboral
Aspiracion salarial £ candidato no acepto la asignacion salarial esi
Teléfono celular: 3 Otro wpe

En esta seccion se pueden visualizar las hojas de vida de los oferentes, descargando su informacion
en PDF. Al momento de ser visualizada la hoja de vida esta cambiara su icono.

© (Autopostulado) frrem—— (p—
557 A de documento

Aspiracion salarial: Cludad de residencia
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
Otimo Cargo: Mait
Informes de Ia agencia
@ (Autopostulado) T T—
Tipo y N* de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia
Telétono: Teléfono celular Meses de experiencia:
Untimo Cargo: Mail
Informes de Ia agencia

Candidatos remitidos por la agencia: Muestra el listado de los candidatos remitidos por la agencia.
Permite realizar dos procesos, “No Seleccionar o Preseleccionar’, de acuerdo al criterio del
Empleador. Los No Seleccionados, NO continuaran en el proceso y los oferentes que se marquen

como Preseleccionados quedaran en la pestafia de “Candidatos Preseleccionados” para continuar
con el proceso.
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Proceso
Descripcién del . = Candidatos Candidatos Resumen del
sty autopostulados para Preseleccionados Seleccionados proceso
vacants
Total candidatos: Fecha de ultima autopostulacion:
Criterio de bisqueda: Todo
Tipo y N* de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Telétono: Telétono celular Meses de experiencia:
Gnimo Cargo: Mail
Informes de la agencia

NOTA: Al momento de presionar, “No Seleccionar” el sistema requiere la causa por la cual no
selecciona al candidato.

Descartar Candidato X :

Causal de descarte Seleccione v

Seleccione
No cumplio con la experiencia requerida
No cumplio con la formacion requerid
No cumplié con otros requisitos de la vacante l
N . . J No aprobé proceso de seleccion de la empresa
No asistio al proceso de seleccion
X El Candidato no aceptd la propuesta laboral
Aspiracion salarial g candidato no acepté la asignacion salarial E:l

Teléfono celular: 3 Otro 4

En esta seccion se pueden visualizar las hojas de vida de los oferentes, descargando su informacion
en PDF. Al momento de ser visualizada la hoja de vida esta cambiara su icono.

(Remitido por prestador) [_Nos . N conar_|
Tipo y N* de documento: Aspiracion salarial Ciudad de residencia:
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia
(itimo Cargo: Mail:
Informes de la agencia
(Remitido por prestador) | Noselecoonar, N | »
Tipo y N* de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia
(ttimo Cargo: Mail:
Informes de la agencia

Candidatos Preseleccionados: Muestra el listado de los candidatos Preseleccionados. En esta
seccion luego de haber preseleccionado previamente a los oferentes Autopostulados y/o remitidos
por el prestador, se visualizaran en la pestafia de “Candidatos Preseleccionados”, donde nuevamente
se podran evaluar para No seleccionar o Seleccionar Candidato, en este caso de seleccionar al
candidato éste va a presentarse como colocado.
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Candidatos

Descripcién del Candidatos remitidos Candidatos Resumen del
proceso autopostutados para la por la agencia Selecclonados proceso
vacante
Total candidatos: 1 Fecha de ultima postulacion:
Criterio de busqueda: Todos
B (Preseleccionado) C!i EEE E Ei 5»_:_ 52
Tipo y N* de documento: Aspiracion salarial Ciudad de residencia:
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
Ultimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

NOTA: Al momento de presionar, “No Seleccionar” el sistema requiere la causa por la cual no

selecciona al candidato.

Descartar Candidato

Causal de descarte Seleccione

‘\

.

Seleccione

No cumplio con la experiencia requerida

No cumplié con la formacion requerid

No cumplié con otros requisitos de la vacante

No aprobo proceso de seleccion de la empresa
* No asistio al proceso de seleccion
" El Candidato no acepto la propuesta laboral
Aspiracion salarial| g candidato no aceptd la asignacion salarial
Teléfono celular: 3 Otro

En esta seccion se pueden visualizar las hojas de vida de los oferentes, descargando su informacion
en PDF. Al momento de ser visualizada la hoja de vida esta cambiara su icono.

@
N° de documento:

Teléfono:
Ottimo Cargo:

B

190 y N° de do
Teléfono:
Unimo Cargo:

ccccc

(Preseleccionado)

= » K o}
Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Teiléfono celular: Meses de experiencia:
Mai
Informes de s agencia
(Preseleccionado) | No Seiec « J_ Selecoc C o |

Aspiracion salarial:
Teléfono celular:
Mai:

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Informes de la agencia

Candidatos Seleccionados: Muestra el listado de los candidatos seleccionados o colocados. En esta
seccion solo se podran consultar los datos de la hoja de vida.
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Proceso:

Descripcion del Candidatos Candidatos remitidos Candidatos Resumen del
proceso Suloposkulados para por a agencia Preseleccionados proceso
vacante
Total candidatos Seleccionados: 1
Criterio de Biisqueda: T
= (Colocado)
i e Documento Aspiracién salarial Ciudad de residencia
Teleforo: Telefono celular Afios de experiencia
Uttimo Cargo: Mai
Informes de a agencia

Resumen del Proceso: Muestra el listado de todos los oferentes que se han postulado a la vacante
(autopostulado o remitido por el prestador) con los diferentes estados y permite devolver a los
oferentes a un estado inmediatamente anterior siempre y cuando la accion sea permitida. También
esta seccién cuenta con un botén que descarga en un archivo Excel del detalle de los oferentes
postulados “Descargar Oferentes”, mostrando los campos de:

o Tipo de identificacion

o Numero de identificacion

o Nombre

o Teléfono

o Correo

e Direccion

o Departamento / Municipio

o Estado Actual

e Estado Ingreso: Tipo de postulacion.

o Causal de no seleccion: Solo aplica para oferentes cuyo estado actual de la postulacion sea "No
seleccionado por empleador”

Proceso:

‘autopostulados para

Fecha de Gltima postulacion:

Informen de i sgencia

Intormen de n sgencia

(No seleccionado por empleador)

Informen del agencia

B Prseecconsdo)

satarial

Informen de s sgencia
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Realizar seguimiento a la remision de candidatos, por lo menos una semana después de la remision
de hojas de vida, para verificar la gestion y decision del empresario. Posteriormente, realizar
seguimiento semanal hasta obtener la informacion para el cierre efectivo de la vacante. Lo anterior,
para dar cumplimiento al articulo 12 de la ley 2225 de 2022.

Realizar el cierre de la vacante en el sistema de acuerdo a la informacion del empresario. Realizar
retroalimentacion a los oferentes no seleccionados y sugerir plan de desarrollo individual para
mejoramiento del perfil.

2.1.7.2 REMISION MODULO E&P ON SHORE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - REMISION MODULO E&P ON SHORE

Requisitos

Para la remision de candidatos de mano de obra se debe cumplir con las medidas especiales
establecidas en el Decreto 1668 de 2016, la Resolucion 145 de 2017 y la Resolucion 334 de 2021.

Para la validacién del tiempo cesante la Agencia cuenta con un sistema de informacion propio de la
Caja de Compensacion Familiar (SIGAS) que permite establecer si el oferente o buscador se
encuentra activo laboralmente y el tiempo cesante de acuerdo a la Ultima vinculacion laboral.

Procedimiento Médulo E&P On Shore

Remitir los candidatos en el sistema de informacion teniendo en cuenta: para vacantes de MONC se
debe priorizar para la remision el 60% del area rural y el 40% del area urbana que lleven mayor tiempo
desempleados. Remitir un rango de 15 a 20 buscadores que cumplan con los criterios establecidos.
Para MOC se debe priorizar la remision Unicamente por mayor tiempo cesante y se debe remitir un
rango de 10 a 15 buscadores de empleo.

Notificar la remisién al potencial empleador por correo electrénico indicando el nimero de candidatos
disponibles adicionales a los remitidos.

En caso de que el empleador solicite mas hojas de vida y siempre que el empleador haya realizado
la preseleccion y descarte en el sistema, se podra realizar una segunda remision de hojas de vida,
manteniendo los rangos de la remision inicial. Tener en cuenta que, antes de remitir un niimero mayor
de candidatos al rango establecido, se debe realizar como minimo 3 remisiones de candidatos en el
primer nivel de priorizacion.

Notificar al empresario por correo electronico la inexistencia de mas candidatos para la vacante. Si
corresponde al primer nivel de priorizacion, se debe emitir certificado de la inexistencia de oferentes
inscritos.

Realizar la ampliacién de la vacante al siguiente nivel de priorizacion, si el potencial empleador lo
solicita, y volver a realizar matching, proceso de preseleccion y remision de candidatos.

Ampliacién a Municipios limites Area Influencia:

Esta opcion se encuentra contemplada para ampliar el ambito de busqueda por municipios limites al
Area de Influencia cuando no existen oferentes aptos para la vacante dentro del municipio
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seleccionado. Se debe tener en cuenta que, si los Municipios del Area de Influencia de la vacante no
tienen parametrizados municipios colindantes, la primera ampliacion que se habilite sera a nivel
Departamental (esta ampliacion se detalla mas adelante).

Existen dos condiciones bésicas para poder realizar la ampliacion a Municipios limites al Area de
Influencia:

o Cuando la cantidad de candidatos asociados (postulados y autopostulados) a la vacante sea igual

a cero y el matching arroje cero resultados. En este caso el motivo por defecto sera la "inexistencia
de oferentes”.

Colocados Autopostulados

0 de 0 Resultados
Redefinir Busaueda Continuar Apicar Simulador

Urbano Rural Autopostulado

Al momento de realizar la accion, el sistema confirma si desea realizar la ampliacion, para ello se
debe seleccionar la casilla de verificacion y posteriormente dar clic en aceptar.

Proceso de confirmacion de ampliacion

[Seleccione y posteriormente haga click en Aceptar para continuar

o Siempre y cuando exista uno 0 mas candidatos asociados a la vacante y todos estos se encuentren
en estado diferente a remitido o autopostulado y el resultado del matching sea cero. En este caso
debe solicitarse seleccionar un motivo para generar el certificado.
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Proceso de confirmacion de ampliacion

Motivo de la ampliacion| LOS oferentes remitidos no cumplieron con el perfil requerido v
Los oferentes remitidos no cumplieron con el perfil requerido
Los oferentes remitidos no aprobaron el proceso de seleccion de la empresa

Los oferentes remitidos no aceptaron la propuesta laboral
La cantidad de oferentes remitidos no es suficiente para cubrir el nimero de puestos de trabajo requeridos

fSeleccione y posteriormente haga click en Aceptar para continuar

= e

NOTA: Al momento de ser ampliada la vacante a municipios limites al Area de Influencia si esta se
encuentra en estado Vigente, automaticamente cambia su estado a Publicada y se asignard como
fecha limite de envio de candidatos un dia después de la fecha de ampliacion, luego de esto el usuario
podra modificar dicha fecha para dias posteriores.

Certificado de la ampliacion: Al realizar la ampliacién municipios limites al Area de Influencia el
sistema permite descargar un certificado en el cual se indican los datos de la vacante y las
condiciones que contiene la ampliacion.

0 de 0 Resultados.

Se debe tener en cuenta que existen dos tipos de certificaciones uno que es el Certificado de
inexistencia oferentes registrados, el cual es generado cuando en la primera realizacién del matching
arroja cero resultados.

Logo prestador s ’) ggré,r'gﬁeo

Certificado de inexistencia |I|IIIIII|II|I|II|II||
los: o1l o

oferentes registrada
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El segundo tipo de certificado que se genera es el de la Certificacion de inexistencia de oferentes
registrados posterior a no seleccion, el cual es creado cuando ningtin oferente de los obtenidos por
el matching es apto para la vacante y todos se encuentran en estado no seleccionados.

Logo prestador e ’) ggré’ﬁﬁﬁeo

Certificacion de inexistencia de mnl"llllll"llllll
oferent los posterior TSI

ntes registrac

a no seleccion

Ampliacion Departamental:

Esta opcion se encuentra contemplada para ampliar el ambito de busqueda por departamento cuando
no existen oferentes aptos para la vacante dentro del municipio seleccionado o dentro de los
municipios colindantes si aplica.

Existen dos condiciones basicas para poder realizar la ampliacién departamental:
o Cuando la cantidad de candidatos asociados (postulados y autopostulados) a la vacante sea igual

a cero y el matching arroje cero resultados. En este caso el motivo por defecto seré la "inexistencia
de oferentes”.

oo |

94




Al momento de realizar la accion, el sistema confirma si desea realizar la ampliacion, para ello se
debe seleccionar la casilla de verificacién y posteriormente dar clic en aceptar.

IProceso de confirmacion de ampliacion

[Seleccione y posteriormente haga click en Aceptar para continuar

Aceplar [

o Siempre y cuando exista uno 0 mas candidatos asociados a la vacante y todos estos se encuentren
en estado diferente a remitido o autopostulado y el resultado del matching sea cero. En este caso
debe solicitarse seleccionar un motivo para generar el certificado.

JProceso de confirmacion de ampliacion

Motivo de la ampliacion| LOS oferentes
Los no
Los oferentes rem no aprobaron e
Los oferentes remil no aceptaron la
La cantidad de oferentes remitidos no e

seleccione y posteriormente haga click en Aceptar para continuar

=

NOTA: Al momento de ser ampliada departamentalmente la vacante, ésta automaticamente cambia
su estado a publicada y coloca como fecha limite de envio de candidatos un dia después de la fecha
de ampliacion, luego de esto el usuario podra modificar dicha fecha para dias posteriores.

Certificado de la ampliacién: Si la vacante no pasa por la ampliacion Municipios limites al Area de
Influencia, al realizar la ampliacion departamental el sistema permitira descargar un certificado en el
cual se indican los datos de la vacante y las condiciones que contiene la ampliacion, de lo contrario
la vacante solo tendra certificado para el primer nivel de ampliacion.

0 de 0 Resultados

T S T W

Se debe tener en cuenta que existen dos tipos de certificaciones uno que es el Certificado de
inexistencia oferentes registrados, el cual es generado cuando en la primera realizacién del matching
arroja cero resultados.
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Servicio
Logo prestador ® / de Empleo
Certificado de ine \|s|\m|| mmlllmllllll
dos

oferentes registrad 701701629478003 10000003423

El segundo tipo de certificado que se genera es el de la Certificacion de inexistencia de oferentes
registrados posterior a no seleccion, el cual es creado cuando ningun oferente de los obtenidos por
el matching es apto para la vacante y todos se encuentran en estado no seleccionados.

Logo prestador s j SS"’;'%'%O

Certificacion de inexistencia de Illmnmlll

oferentes registrados posterior 0100008115174 0013087
a no seleccion:

INGENIERO DE CONFIABILIDAD 8158 3¢

Razén social del empleador: Empresa
Nit
Mano de obra

Departamentos y \Innnl nios de la vacante

Departamento Municipio
Casanare Aguazul
Tauramena

Inicio publicacién
Fin pu

Motivo: A
Cantidad de resultados antes del certificado
vicantes

de ofcrentes a remitir

Ampliacion Nacional:
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Luego de haber realizado la ampliacion departamental y aun no haber arrojado resultado alguno de
oferentes aptos para la vacante el sistema permite ampliar el ambito de bisqueda a nivel nacional.

0 de 0 Resultados
| Anlicar Simutador

m= [

Para poder realizar la Ampliacion Nacional, la vacante al momento de ejecutar el matching debe
arrojar cero resultados y tener candidatos asociados con estado diferente a remitido o autopostulado.
En este caso no requiere motivo de la ampliacion. Asi mismo como en la ampliacion departamental
el sistema solicita confirmacion de la ampliacion, por lo tanto, se debe seleccionar la casilla de
verificacion y posteriormente dar clic en aceptar.

roceso de confirmacion de ampliacion

Seleccione y posteriormente haga click en Aceptar para continuar

NOTA:

o Al realizar la ampliacién nacional no se genera un nuevo certificado.

o Al momento de ser ampliada nacionalmente la vacante, ésta automaticamente cambia su estado a
publicada y coloca como fecha limite de envio de candidatos un dia después de la fecha de
ampliacion, luego de esto el usuario podré modificar dicha fecha para dias posteriores.

e En los listados de Gestion de Procesos y Gestion de Vacantes, en la columna de Municipios, se
deben tener en cuenta las siguientes reglas:

1. Por defecto se debe mostrar el texto “Area de Influencia”, sin mostrar el listado de municipios.

2. Si la vacante fue ampliada a Municipios limites al Area de Influencia se mostrara el texto “Ambito
Municipios Limites Area Influencia”.

3. Sila vacante fue ampliada Departamental, se debe mostrar el texto “Ambito Departamental’”.

4. Si la vacante fue ampliada Nacional, se debe mostrar el texto “Ambito Nacional’.

Notificar por teléfono, correo y mensaje al empresario sobre la remision de las hojas de vida y el
proceso de preseleccion, seleccion y descarte en el sistema.

Gestion de Procesos
Mediante esta funcionalidad de la plataforma, el demandante podra realizar las actividades de los

diferentes procesos de seleccion que le corresponden la sede del demandante para culminar
adecuadamente un proceso de forma completa en la plataforma.
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En el momento en que el Prestador remite a los candidatos o postulantes que ha preseleccionado
para un proceso de seleccion de un demandante en concreto, se detonan un conjunto de actividades
a realizar por el demandante para culminar ese proceso de seleccion.

Con esto se hace referencia fundamentalmente al analisis y evaluacion de los candidatos remitidos
desde el Prestador y la informacion por parte del demandante de si se han seleccionado o descartado
(con su causal). De forma complementaria, se debe devolver el proceso al Prestador (culminacion)
para que ésta proceda a su cierre definitivo.

Consultar y administrar procesos:

Acceder al ment seleccionando la opcion llamada “Gestion de procesos” y se contintia con dar clic
en “Consultar y Administrar Procesos”.

Inicio Cuenta empresarial v Gestion de vacantes v Gestion de procesos v

Consultar y Administrar Proce W
Modulo Empresarial

Se accede a la pantalla de consulta para que el asesor pueda buscar, por cualquiera de los criterios
de busqueda, el proceso de seleccion que desea gestionar por la empresa.

Buscar proceso: Para realizar la busqueda se debe seleccionar uno de los filtros ya sean por proceso,
usuario responsable, fecha de creacion, fecha limite de envio de hoja de vida y estado del proceso.
Habiendo seleccionado el criterio se procede a dar clic en “Buscar”.

Gestionar Procesos de Selecciéon

Criterio de Busqueda

v

EXE
Proceso

Usuario responsable ”
Fecha de creacion Busca:
Fecha limite de envio de HV =
Estado del proceso

Gestionar proceso: El resultado obtenido se muestra en la grilla de resultados y se da clic en el botén
de “Gestionar” para acceder al detalle del proceso.

La aplicacion lleva a una pantalla en la que se muestra:

o Descripcién del proceso.

o Candidatos autopostulados para la vacante.
o Candidatos remitidos por la agencia.

o Candidatos preseleccionados.

¢ Candidatos seleccionados.

o Resumen del proceso.
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Descripcién del proceso: Muestra los datos basicos que tiene el proceso.

Candidatos Candidatos remitidos Candidatos Candidatos

Resumen del
Sutopostulados pars ia por la agencia Preseleccionados Seleccionados
vacant
Detalles del proceso de seleccion
Descripcion de la vacante:
Responsable del proceso: Fecha estimada para la incorporacion al cargo:
Persona que solicita el cargo:
Teléfono de contacto: Departamento:
Correo electrénico de contacto: Ciudad:
T ———————

Candidatos autopostulados para la vacante: Muestra el listado de los candidatos que se han
autopostulado para la vacante. Permite realizar dos procesos, “No Seleccionar o Preseleccionar’, de
acuerdo al criterio del Empleador. Los No Seleccionados, NO continuardn en el proceso y los

oferentes que se marquen como Preseleccionados quedaran en la pestafia de “Candidatos
Preseleccionados” para continuar con el proceso.

Inicio  Cuentaempresarial v  Gestion de vacantes v  Gestion de procesos v

Candidatos Preseleccionados.

Proceso:
Descripcién del Candidatos remitidos Candidatos Candidatos Resumen del
proceso por la agencla Preseleccionados Selecclonados proceso

Total candidatos: Fecha de ultima autopostulacion:

Criterio de bisqueda: Todo

S v ——
%@ documento: Aspiracion salarial:

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Teléfono: Teléfono celular:
Uitimo Cargo: Mait

Informes de la agencia

NOTA: Al momento de presionar, “No Seleccionar” el sistema requiere la causa por la cual no
selecciona al candidato.

Descartar Candidato ) &

Causal de descarte Seleccione v
Seleccione
No cumplio con la experiencia requerida
No cumpli6 con la formacion requerid
No cumplio con otros requisitos de la vacante '
| 7 N . No aprobd proceso de seleccion de la empresa |
No asistio al proceso de seleccion -
5 El Candidato no acepto la propuesta laboral
Aspiracion salariall g) candidato no acepto la asignacion salarial sl
Teléfono celular: 3 Otro e

En esta seccion se pueden visualizar las hojas de vida de los oferentes, descargando su informacion
en PDF. Al momento de ser visualizada la hoja de vida esta cambiara su icono.
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QN'UQ documento:

Teléfono:

(Autopostulado)

Aspiracion salarial:
Teléfono celular:

Cludad de residencia:
Meses de experiencia:

(ATTT—— (rT———

Uttimo Cargo: Mail
Informes de Ia agencia
@ (Autopostulado)
Tipo y N* de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Teléfono: Teléfono celular Meses de experiencia
Utimo Cargo: Mail:
Informes de I sgencia

Candidatos remitidos por la agencia: Muestra el listado de los candidatos remitidos por la agencia.
Permite realizar dos procesos, “No Seleccionar o Preseleccionar’, de acuerdo al criterio del
Empleador. Los No Seleccionados, NO continuaran en el proceso y los oferentes que se marquen
como Preseleccionados quedaran en la pestaia de “Candidatos Preseleccionados” para continuar

con el proceso.

Proceso
Candidatos.
Descripcidn del Candidatos Candidatos
Bt autopostulados para la Preseleccionados Seleccionados proceso

Total candidatos: Fecha de ultima autopostulacion:

Criterio de bisqueda: Todo:

B

Tipo y N* de documento:
Teléfono:
(itimo Cargo:

Aspiracién salarial
Telétono celular.
Mail:

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Informes de la agencis

Resumen del

NOTA: Al momento de presionar, “No Seleccionar” el sistema requiere la causa por la cual no

selecciona al candidato.

Descartar Candidato

Seleccione

Seleccione

No cumplio con la experiencia requerida

No cumplié con la formacion requerid

No cumplié con otros requisitos de la vacante

No aprobo proceso de seleccion de la empresa
* No asistio al proceso de seleccion
e | El Candidato no aceptd la propuesta laboral
Aspiracion salarial g cangdidato no acept la asignacién salarial
Teléfono celular: 3 Otro

Causal de descarte

:

En esta seccion se pueden visualizar las hojas de vida de los oferentes, descargando su informacion
en PDF. Al momento de ser visualizada la hoja de vida esta cambiara su icono.
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(Remitido por prestador)

Tipo y N° de documento:
Teléfono:
Untimo Cargo:

Tipo y N* de documento:
Teléfono:
Untimo Cargo:

Aspiracion salarial:
Teléfono celular:
Mail:

Informes de la agencia

(Remitido por prestador)
Aspiracion salarial:
Teléfono celular:

Mail:

Informes de la agencia

e - - -
Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

[ o secoun_J_ ™

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia.

Candidatos Preseleccionados: Muestra el listado de los candidatos Preseleccionados. En esta
seccion luego de haber preseleccionado previamente a los oferentes Autopostulados y/o remitidos
por el prestador, se visualizaran en la pestafia de “Candidatos Preseleccionados”, donde nuevamente
se podran evaluar para No seleccionar o Seleccionar Candidato, en este caso de seleccionar al

candidato éste va a presentarse como colocado.

Candidatos

Descripcion del Candidatos remitidos Candidatos Resumen del
proceso autopastutados para la por la agencia Seleccionados proceso
vacante
Total candidatos: 1 Fecha de ultima postulacion:
Criterio de busqueda: Todos
B (Preseleccionado) @

Tipo y N° de documento:
Teléfono:
Untimo Cargo:

Aspiracién salarial:
Teléfono celular:
Mail:

Meses

Informes de la agencia

Ciudad de residencia:

de experiencia:

NOTA: Al momento de presionar, “No Seleccionar” el sistema requiere la causa por la cual no

selecciona al candidato.

Descartar Candidato

Causal de descarte Seleccione
Seleccione
No cumplio con la experiencia requerida

No cumplié con la formacion requerid

No cumplié con otros requisitos de la vacante
No aprobo proceso de seleccion de la empresa

i\

. .

| No asistio al proceso de seleccion

== | El Candidato no acepto la propuesta laboral
Aspiracion salarial| g candidato no aceptd la asignacion salarial

Teléfono celular: 3 Otro

esi

En esta seccion se pueden visualizar las hojas de vida de los oferentes, descargando su informacion
en PDF. Al momento de ser visualizada la hoja de vida esta cambiara su icono.
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Q (Preseleccionado) =
7 N* de documento: Aspiracion salarial Ciudad de residencia

Teléfono: Teléfono celular Meses de experiencia:
Oitimo Cargo: Mai

Informes de 1a agencla

B (Preseleccionado)
Tipo y N* de documento: Aspiracion salaral: Cludad de residencia:
Teléfono Teléfono celular Meses de experiencia

Untimo Cargo: Mai

Informes de la agencia

Candidatos Seleccionados: Muestra el listado de los candidatos seleccionados o colocados. En esta
seccion solo se podran consultar los datos de la hoja de vida.

Proceso:

Candidatos X
Candidatos remitidos Candidatos vion ool

autopostulados para la ccebney Resumen de

Descripeion del
roceso  1a agencia Preseleccionados i
o por 1a ag proceso

proce:

Total candidatos Seleccionados: 1

Criterio de Biisqueda:

I;—f (Colocado)

Ti je Documento:
Telefono:

Ciudad de

Ultimo Cargo:

Informes de la agencia

Resumen del Proceso: Muestra el listado de todos los oferentes que se han postulado a la vacante
(autopostulado o remitido por el prestador) con los diferentes estados y permite devolver a los
oferentes a un estado inmediatamente anterior siempre y cuando la accién sea permitida.

También esta seccion cuenta con un boton que descarga en un archivo Excel del detalle de los
oferentes postulados “Descargar Oferentes”, mostrando los campos de:

o Tipo de identificacion

o Numero de identificacién

e Nombre

o Teléfono

e Correo

e Direccion

o Departamento / Municipio

e Estado Actual

e Estado Ingreso: Tipo de postulacion.

e Causal de no seleccion: Solo aplica para oferentes cuyo estado actual de la postulacion sea "No
seleccionado por empleador”
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Realizar seguimiento a la remision de candidatos, por lo menos una semana después de la remision
de hojas de vida, para verificar la gestion y decision del empresario. Posteriormente, realizar
seguimiento semanal hasta obtener la informacion para el cierre efectivo de la vacante. Lo anterior,
para dar cumplimiento al articulo 12 de la ley 2225 de 2022.

Realizar el cierre de la vacante en el sistema de acuerdo a la informacion del empresario.

2.2 SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Como se define en la Resolucidn 3229 de 2022, son aquellos servicios optativos dirigidos a mejorar las
condiciones de empleabilidad, la mitigacién de barreras para el acceso y permanencia a un empleo formal, o

facilitar proceso de gestion del talento humano, los cuales se clasifican en Asociados y Adicionales.

2.2.1  SERVICIOS ASOCIADOS

Son aquellos servicios diferentes a los basicos y adicionales dirigidos al oferente o buscador; y, que tienen
como finalidad mejorar las condiciones de empleabilidad o mitigar las barreras para el acceso y permanencia a

un empleo formal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - SERVICIOS ASOCIADOS - CAPACITACION PRESENCIAL

Requisitos

Oferentes o buscadores de empleo cesantes con aportes a Cajas de Compensacion Familiar (12
meses continuos o discontinuos para dependientes y 24 meses para independientes en los ultimos
tres (3) afios para acceder a las prestaciones econdmicas o subsidio al desempleo del Mecanismo
de Proteccion al Cesante).

Para la validacion de cumplimiento de los requisitos de la Ley 1636 de 2013 la Agencia cuenta con
un sistema de informacion propio de la Caja de Compensacion Familiar que permite establecer si el
oferente o0 buscador se encuentra activo laboralmente y el tiempo de aportes en la vigencia.
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Cuando el buscador ha estado afiliado a una Caja de Compensacion diferente a Comfamiliar, se
solicita el certificado de aportes a la Caja y el certificado laboral para corroborar el cumplimiento de

los requisitos.

Las tematicas de capacitacion se establecen teniendo en cuenta las necesidades del mercado laboral
(oferta y demanda) y se asignan de acuerdo a la pertinencia del perfil del buscador de empleo.
También se establecen tematicas de emprendimiento como alternativa para la creacion de empresa.

Entre las tematicas se encuentran:

Tipo Nombre del curso Modalidad Duracion Metodologia Instituto Criterios
Capacitacion Horas Responsable | de calidad
Enfoque  activo,
experiencial y
flexible, que
combina sesiones
formativas con Evaluacion
actividades de
DA . practicas y de contenidos
Clave Inglés Basico Virtual 40 desarrollo Grupo Saber Encuesta
auténomo, de
garantizando  la satisfaccion
transferencia  de
los aprendizajes al
contexto real de los
participantes.
Enfoque  activo,
experiencial y
flexible, que
combina sesiones
formativas con
actividades Evaluacion
Clave A\jercadeo Y Técnicas De Virtual 40 practicas y de Grupo Saber de '
‘entas desarrollo contenidos
auténomo, Encuesta
garantizando  la de
transferencia  de satisfaccion
los aprendizajes al
contexto real de los
participantes.
Enfoque  activo,
experiencial y
flexible, que
combina sesiones
formativas con
actividades
Seguridad Y Salud En El . practicas 'y de
Clave Trabajo Virtual 40 desarrollo Grupo Saber Evaluacion
auténomo, de
garantizando  la contenidos
transferencia  de Encuesta
los aprendizajes al de
contexto real de los satisfaccion
participantes.
Enfoque  activo, Evaluacion
experiencial y de
flexible, que contenidos
Clave )I‘r\rteligencia Artiﬁcial Como Virtual 20 combir?a sesiones Grupo Saber Encuesta
poyo Al Trabajo formativas con de
actividades satisfaccion
practicas 'y de
desarrollo
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auténomo,

garantizando  la
transferencia  de
los aprendizajes al

contexto real de los
participantes.
Enfoque  activo,
experiencial y
flexible, que
combina sesiones
formativas con Evaluacion
actividades de
Trabajo Remoto Y . précticas de contenidos
Clave Econémia Digital Virtual 40 desarrollo ! Grupo Saber Encuesta
auténomo, de
garantizando  la satisfaccion
transferencia  de
los aprendizajes al
contexto real de los
participantes.
Enfoque  activo,
experiencial y
flexible, que
combina sesiones
formativas con Evaluacion
actividades de
Clave Finanzas Bésicas Para Virtual 40 practicas y de Grupo Saber contenidos
Emprender desarrollo Encuesta
auténomo, de
garantizando  la satisfaccion
transferencia  de
los aprendizajes al
contexto real de los
participantes.
Metodologia
practica y aplicada, Evaluacion
enfocada en de
Clave habilidades Infotec contenidos
técnicas y Encuesta
Curso De Sistemas Corel desarrollo de de
Drow Presencial 80 competencias. satisfaccion
Metodologia
practica y aplicada, Evaluacion
enfocada en de
Clave habilidades Infotec contenidos
técnicas y Encuesta
Curso Arte Y desarrollo de de
Manualidades Nivel I'Y li Presencial 80 competencias. satisfaccion
Metodologia
practica y aplicada, Evaluacion
enfocada en de
Clave habilidades Infotec contenidos
técnicas y Encuesta
Curso De Ane Y desarrollo de de
Manualidades Nivel | Presencial 40 competencias. satisfaccion
Metodologia
préactica y aplicada, Evaluacion
enfocada en de
Clave habilidades Infotec contenidos
técnicas y Encuesta
Sis  Digitacién  Paquete desarrollo de de
Basico E Intermedio/Office | Presencial 80 competencias. satisfaccion
Metodologia Evaluacion
practica y aplicada, de
Clave Curso De Soldadura Y enfocada en Infotec contenidos
Diferentes Técnicas Presencial 80 habilidades Encuesta
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técnicas y de
desarrollo de satisfaccion
competencias.
Metodologia
practica y aplicada, Evaluacion
enfocada en de
Clave habilidades Infotec contenidos
técnicas y Encuesta
desarrollo de de
Electrénica Basica Presencial 40 competencias. satisfaccion
Metodologia
practica y aplicada, Evaluacion
enfocada en de
Clave habilidades Infotec contenidos
técnicas y Encuesta
Mecanica Y Electricidad desarrollo de de
Automotriz Presencial 80 competencias. satisfaccion
Metodologia
practica y aplicada, Evaluacion
enfocada en de
Clave habilidades Infotec contenidos
técnicas y Encuesta
Refrigeracion Domestica E desarrollo de de
Industrial Intermedia Presencial 80 competencias. satisfaccion
. ) Metodologia
I\;iar_vejo De Ra_as:du_os practica y aplicada, Evaluacion
eligrosos Y Hospitalarios
S enfocada en de
Clave - Inmunabiologicos En El 80 habilidades contenidos
Marco  Del  Programa .
Ampliado De técnicas y o Encuesta
I AR desarrollo de | Médicos de
Inmunizacion. . . . .
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
préactica y aplicada, Evaluacion
. enfocada en de
Clave ;Sg-Sst - Brigadas 80 habilidades contenidos
ntegrales P
técnicas y Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
préactica y aplicada, Evaluacion
) . enfocada en de
Clave ggf orte Vital Basico - Sg- 80 habilidades contenidos
' técnicas y Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
practica y aplicada, Evaluacion
- enfocada en de
Clave ;‘:n AUK.’CAD Basico 80 habilidades contenidos
Intermedio. L
técnicas y Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
Capacitacion y ZZ‘?‘SZ;‘; ;/ apl/cadear; s':aluacton
Certificacion Bésico De e )
Clave Edicién Photoshop Cs 3 80 hgbl{ldades contenidos
Edicion llustrator. técnicas y Encuesta
' desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
practica y aplicada, Evaluacion
Manejo  Defensivo  De enfocada en de
Clave Vehiculos Automotores - 80 habilidades contenidos
Mecanica Basica. técnicas y Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
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Metodologia

préactica y aplicada, Evaluacion
Transporte  De  Carga enfocada en de
Clave Indivisible, ~Extra-Pesada, 80 habilidades contenidos
Extra-Dimensionada. técnicas y Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
practica y aplicada, Evaluacion
. . enfocada en de
Clave E’abaf." En Alturas Nivel 80 habilidades contenidos
oordinador. P
técnicas y Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
practica y aplicada, Evaluacion
Trabajo En Alturas Nivel enfocada en de
Clave Trabajador Autorizado - 80 habilidades contenidos
Rescate Vertical. técnicas y Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Capacitacion Basico
Obligatorio De Metodologia
Capacitacion Para practica y aplicada, Evaluacion
Clave Conductores De Vehiculos 80 enfocada en de
De Carga Que Transportan habilidades contenidos
Mercancias Peligrosas - técnicas y Encuesta
Prevencion Y Control Del desarrollo de | Médicos de
Fuego. Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
Espacios Confinados Nivel practica y aplicada, Evaluacion
Clave Entrante - Vigia - Técnicas 80 zgzl?sgges ” gsntenidos
girﬁ:’fﬂ: Para Espacios técnicas y ' Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
practica y aplicada, Evaluacion
Espacios Confinados Nivel enfocada en de
Clave Supervisor, Administrador 80 habilidades contenidos
- Brigadas Integrales. técnicas y Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
Trabajador  Autorizado, practica y aplicada, Evaluacion
: ) . enfocada en de
Clave Espacios Confmadog Nivel 80 habilidades contenidos
Entrante, Brigadas P
Integrales técnicas y o Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
Seguridad Del Pacientes, préactica y aplicada, Evaluacion
Atencién Integral En Salud enfocada en de
Clave De Las Victimas De 80 habilidades contenidos
Violencia Sexual, Gestién técnicas y Encuesta
Del Duelo desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Toma De  Muestras,
Formacion En (Point Of Metodologia
Care Testing - Poct), practica y aplicada, Evaluacion
Clave Atencion A Personas 80 enfocada en de
Victimas De Ataques Con habilidades contenidos
Agentes Quimicos, técnicas y Encuesta
Atencién  Psicosocial Y desarrollo de | Médicos de
Salud Integral A Personas | Presencial competencias. Laborales satisfaccion
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Victimas Del  Conflicto
Armado Papsivi.
Humanizacion En La Mgtoqologla ) .
Prestacion Del Servicio practica y aplicada, Evaluacion
y Manejo  De Residuoé znquggda en de )
Clave Peligrosos, Primeros 80 abil lades contenidos
0 . técnicas y Encuesta
Aucxilios Basico, Toma De .
) desarrollo de | Médicos de
Electrocardiograma P . . . .
resencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
practica y aplicada, Evaluacion
Salvamiento Y Rescate enfqgada en de )
Clave Acuético 80 habilidades contenidos
técnicas y Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
préactica y aplicada, Evaluacion
. enfocada en de
Clave .;S_glccﬁggsra Y Diferentes 80 habilidades contenidos
técnicas y Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
préactica y aplicada, Evaluacion
Rescate Vertical - enfocada en de
Clave R . . 40 habilidades contenidos
eentrenamiento Sectorial o
técnicas y Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
préactica y aplicada, Evaluacion
Trabajo En Alturas Nivel enfocada en de
Clave Trabajador Autorizado - 40 habilidades contenidos
Primeros Auxilios. técnicas y Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
practica y aplicada, Evaluacion
. . . enfocada en de
Clave Z;g iene Y Manipulacion De 40 habilidades contenidos
limentos. .
técnicas y Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
practica y aplicada, Evaluacion
Capacitacion Y enfocada en de
Clave Certificacion En Rescate 40 habilidades contenidos
Vertical técnicas y Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
practica y aplicada, Evaluacion
Capacitacion Y enfocada en de
Clave Certificacion En 40 habilidades contenidos
Salvamiento técnicas y Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
Metodologia
préactica y aplicada, Evaluacion
Primeros  Auxilios  Nivel enfqgada en de )
Clave A 40 habilidades contenidos
vanzado .
técnicas y Encuesta
desarrollo de | Médicos de
Presencial competencias. Laborales satisfaccion
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Capacitacion
practica, con el fin

de desarrollar 'y Evaluacion
Clave Procesos Contables Virtual mejorar de )
competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
80 funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
préactica, con el fin
de desarrollar 'y Evaluacion
Clave Vinculacion Laboral Virtual mejorar de )
competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
80 funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
practica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
Clave Procesos Operativos Virtual mejorar de )
competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
80 funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
practica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
. . mejorar de
Clave Ofimética Avanzada Virtual competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
80 funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
practica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
Clave Sistemas De  Gestion Virtual mejorar de
Integrados competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
80 funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
préactica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
Oralidad, ~ Ortografia Y ' mejorar de
Clave Redaccion Virtual competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
80 funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
préactica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
Disefio Basico De . mejorar de
Clave Plataformas Digitales Virtual competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desemperio de sus de
80 funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
préactica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
Clave Excel Y Tablas Dindmicas 40 mejorar d
competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Presencial funciones Comfamiliar satisfaccion
Clave Oralidad, ~ Ortografia Y Virtual Capacitacion Evaluacion
Redaccion 80 préactica, con el fin | Comfamiliar de
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de desarrollar 'y contenidos
mejorar Encuesta
competencias de
laborales, para el satisfaccion
desempefio de sus
funciones
Capacitacion
practica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
mejorar de
Clave 40 competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Tejido En Crochet Presencial funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
practica, con el fin
de desarrollar 'y Evaluacion
Clave 40 mejorar de )
competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Tejido En Macramé Presencial funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
practica, con el fin
Elaboracién De del desarrollar y Evaluacion
; mejorar de
Clave Procesamientos De . )
) competencias contenidos
Alimentos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Presencial 80 funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
practica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
Elaboracion ~ Postres Y mejorar de
Clave . . )
Lacteos competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Presencial 80 funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
practica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
Elaboracion De Derivados mejorar de
Clave . . )
Léacteos competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Presencial 80 funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
practica, con el fin
Procesamientos De de' desarrollar y Evaluacion
) . mejorar de
Clave Alimentos Derivados . )
. competencias contenidos
Léacteos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Presencial 80 funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
practica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
Agroindustriales mejorar de
Clave . . )
Gastronomia competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Presencial 80 funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion Evaluacion
- préactica, con el fin de
Clave Céamicos )
de desarrollar 'y contenidos
Presencial 80 mejorar Comfamiliar Encuesta
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competencias de
laborales, para el satisfaccion
desempefio de sus
funciones
Capacitacion
practica, con el fin
de desarrollar 'y Evaluacion
Clave Panaderia mejorar de )
competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Presencial 80 funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
practica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
Clave Reposteria mejorar de )
competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Presencial 80 funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
practica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
Clave mejorar de
competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Platos Navidefios Presencial 80 funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
practica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
Clave mejorar ' de .
competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
Fritura Y Asadura desempefio de sus de
Colombiana Presencial 80 funciones Comfamiliar satisfaccion
Enfoque  activo,
experiencial y
flexible, que
combina sesiones
formativas con
actividades
Transversal crg}{ec;o De Vida, Trabajo Virtual 40 practicas -y de Grupo Saber
ignidad desarrollo
auténomo, Evaluacion
garantizando  la de
transferencia  de contenidos
los aprendizajes al Encuesta
contexto real de los de
participantes. satisfaccion
Enfoque  activo,
experiencial y
flexible, que
combina sesiones
formativas con Evaluacion
actividades de
Transversal I\Dxianejo Emociorgg/ Del Virtual 40 practicas 'y de Grupo Saber contenidos
esempleo Y Resiliencia desarrollo Encuesta
autonomo, de
garantizando  la satisfaccion
transferencia  de
los aprendizajes al
contexto real de los
participantes.
Autoestima Y Confianza . Enfoque  activo, Evaluacion
Transversal Para El Mundo Laboral Virtual 40 experiencial y Gripo Saber de
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flexible, que contenidos
combina sesiones Encuesta
formativas con de
actividades satisfaccion
practicas 'y de
desarrollo
auténomo,
garantizando  la
transferencia  de
los aprendizajes al
contexto real de los
participantes.
Enfoque  activo,
experiencial y
flexible, que
combina sesiones
formativas con Evaluacion
actividades de
Comunicacion Basica Para . practicas y de contenidos
Transversal La Vida Y El Trabajo Virtual 40 desarrollo Grupo Saber Encuesta
auténomo, de
garantizando  la satisfaccion
transferencia  de
los aprendizajes al
contexto real de los
participantes.
Enfoque  activo,
experiencial y
flexible, que
combina sesiones
formativas con
actividades Evaluacion
Finanzas Personales Para . practicas 'y de de
Transversal Vivir Mejor Virtual 40 desarrollo Grupo Saber contenidos
auténomo, Encuesta
garantizando  la de
transferencia  de satisfaccion
los aprendizajes al
contexto real de los
participantes.
Enfoque  activo,
experiencial y
flexible, que
combina sesiones
formativas con Evaluacion
actividades de
Competencias ~ Basicas . practicas 'y de contenidos
Transversal Para El Empleo Virtual 40 desarrollo Grupo Saber Encuesta
auténomo, de
garantizando  la satisfaccion
transferencia  de
los aprendizajes al
contexto real de los
participantes.
Enfoque  activo,
experiencial y
flexible, que Evaluacion
combina sesiones de
formativas con contenidos
Transversal /z\lfapetizagiép Digital Para Virtual 40 ac{ividades Grupo Saber Encuesta
a Vida Diaria practicas y de de
desarrollo satisfaccion
auténomo,
garantizando  la
transferencia  de
los aprendizajes al
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contexto real de los
participantes.

Enfoque  activo,
experiencial y
flexible, que
combina sesiones

formativas con Evaluacion
actividades de
Empleabilidad  Digital Y . practicas 'y de contenidos
Transversal Busqueda De Empleo Virtual 40 desarrollo Grupo Saber Encuesta
autoénomo, de
garantizando  la satisfaccion
transferencia  de
los aprendizajes al
contexto real de los
participantes.
Enfoque  activo,
experiencial y
flexible, que
combina sesiones
formativas con Evaluacion
actividades de
Transversal (7;;a'b'ajo Indepepdiente Y Virtual 40 practicas y de Grupo Saber contenidos
icios Productivos desarrollo Encuesta
auténomo, de
garantizando  la satisfaccion
transferencia  de
los aprendizajes al
contexto real de los
participantes.
Enfoque  activo,
experiencial y
flexible, que
combina sesiones
formativas con
actividades
Herramientas  Digitales . practicas 'y de
Transversal Para El Trabajo Virtual 40 desarrollo Grupo Saber
auténomo, Evaluacion
garantizando  la de
transferencia  de contenidos
los aprendizajes al Encuesta
contexto real de los de
participantes. satisfaccion
Enfoque  activo,
experiencial y
flexible, que
combina sesiones
formativas con Evaluacion
actividades de
Ciencia De Datos Basica . racticas de contenidos
I Para La Vida Real Virtual 40 gesarrollo / Grpo Saber Encuesta
auténomo, de
garantizando  la satisfaccion
transferencia  de
los aprendizajes al
contexto real de los
participantes.
Enfoque  activo, Evaluacion
experiencial y de
flexible, que contenidos
Automatizacién Y . combina sesiones Encuesta
Transversal Productividad Personal Virtual 4 formativas con Grupo Saber de
actividades satisfaccion
practicas y de
desarrollo
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auténomo,

garantizando  la
transferencia  de
los aprendizajes al

contexto real de los
participantes.
Metodologia
practica y aplicada, Evaluacion
enfocada en de
Transversal habilidades Infotec contenidos
Técnicas De técnicas y Encuesta
Comunicacion  Oral Y desarrollo de de
Escritas Presencial 40 competencias. satisfaccion
Capacitacion
practica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
. mejorar de
Transversal Empleabilidad 40 competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Presencial funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
practica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
. mejorar de
Transversal Clima Laboral 40 competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Presencial funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
practica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
. . mejorar de
Transversal Trabajo En Equipo 40 competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Presencial funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
préactica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
Transversal Lidera;go Creativo Y 40 mejorar _ de '
Emocional competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Presencial funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
préactica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
Transversal Comqnicacién Asertiva Y 40 mejorar _ de '
Efectiva competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Presencial funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
préactica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
Emprendimiento E mejorar de
Transversal )y 40 . )
Innovacién competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Presencial funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacién
préactica, con el fin Evaluacion
Transversal Creatividad E Innovacion 40 de desarrollar 'y de
mejorar contenidos
Presencial competencias Comfamiliar Encuesta
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laborales, para el de
desempefio de sus satisfaccion
funciones
Capacitacion
practica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
Transversal Motivacion Y Autoestima 40 mejorar de )
competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Presencial funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
practica, con el fin
Habilidades Para La Vida, de . desarrollar y Evaluacion
Transversal El Trabajo Y Desarrollo 40 mejorar de )
Personal competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Presencial funciones Comfamiliar satisfaccion
Capacitacion
practica, con el fin
de desarrollar y Evaluacion
T Servicio Y Comunicacion mejorar de
ransversal ) 40 . )
Del Cliente competencias contenidos
laborales, para el Encuesta
desempefio de sus de
Presencial funciones Comfamiliar satisfaccion

Procedimiento modalidad presencial
Capacitacion a oferentes para el cierre de brechas en competencias claves y transversales.

La necesidad de desarrollar competencias para el cierre de brechas es identificada en la orientacion
laboral, luego de analizar las barreras personales, y la experiencia laboral se determina el proceso
formativo para el fortalecimiento o desarrollo de competencias, posteriormente, se realiza remision al
Proceso de Capacitacion, quien activa las gestiones correspondientes con los Institutos de Formacion
contratados para la ejecucion de la ruta por parte de los oferentes.

Posteriormente la institucion a cargo de la formacioén o el curso inicia contacto con los oferentes o
buscadores de empleo, para confirmar su participacion presencial, fechas y horarios; al obtener la
confirmacion de esta, se procede con la matricula en plataforma SISE.

Al finalizar la formacion, la institucion otorga certificado de asistencia, el cual se obtiene al participar
en mas del 80% de la formacién.

Sistema de informacion
Crear preregistro. Al ingresar a la opcion del Menu “Preregistros/Crear Preregistros”, el sistema
muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo, Grilla de resultados y filtro de

busqueda por palabra clave.

NOTA: El PreRegistro es una lista de oferentes con posibilidad de participar en un direccionamiento.
Para crear un PreRegistro debe existir un portafolio.
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PreRegistros

Crear Preregistro K
Editar Preregistro

Consultar Preregistro

© © © ©

Eliminar Preregistro

€) v

[PPSR See—

Crear Preregistro =]

Buscan poriaolis el o selecciondo:

Se debe realizar la seleccion de los campos solicitados (Area, Tipo y Subtipo), una vez ingresados
estos campos, el sistema realiza la bisqueda de portafolios para crear el preregistro.

&) s |

Buscar portatoios del o seleccionads:

NOTA: Los oferentes que se desea preregistrar deben tener diligenciada su hoja de vida para poder
ser aceptados en el sistema. Clicar en el botén “Individual” o “Masivo” que se encuentra al lado
derecho del resultado de la busqueda del portafolio.

o Individual: Permite ejecutar el preregistro, realizando la btisqueda por persona, indicando su tipo y
numero de documento.
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Meni Principsl  Dieccionamiento  Reportes.  Segunidad -

Crear preregistro - individual =

Buscar persnas:

NOTA: Se encuentra habilitado el Permiso Especial de Permanencia (PEP) y el Documento Nacional
de Identificacion (DNI) en tipo de documento, para aquellos extranjeros que se encuentran migrando
al territorio colombiano.

o Alingresar el tipo de documento, el nimero de documento y dar clic en el boton “Buscar’, el sistema
muestra una ventana con la informacion del oferente y los botones “Cancelar” y “Confirmar’.

Oferente encontrado:
Correo electronico:
Teléfono:

Municipio:
Departamento

J

o Si se selecciona “Cancelar” el sistema cierra el detalle del oferente y queda en la misma pantalla.
o Si se selecciona “Confirmar” el sistema realiza el preregistro y muestra el siguiente mensaje
“Oferente Preregistrado exitosamente”

117




o Masivo: Permite realizar el preregistro usando un archivo Excel, donde la primera fila esta reservada
para los titulos, en la primera columna va el tipo de documento (“CC”, “CE”, “PA”, “TI”, “PEP’; “DNI’)
y en la segunda el numero de documento.

NOTA:

o El archivo en Excel debe tener titulos en su primea fila por ejemplo para la primera columna A1:
TIPO DE DOCUMENTO y para la segunda columna B1: NUMERO DE DOCUMENTO. Ya que el

e sistema automaticamente no toma informacion de la primera fila si no a partir de la segunda fila, asi
que, si se ingresa la informacion de un oferente en esta primera fila no sera preregistrado.

o Si por lo menos un oferente de los que se encuentra en el Excel, no tiene diligenciada al 100% la
hoja de vida, ningtin oferente sera preregistrado.

e Para realizar el preregistro, el sistema permite subir el archivo con una cantidad maxima de 400
oferentes.
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S~ £
GJ L Ozcompenscv ST . =

Documentacién

Mend Principsl  Direccionamiento-  Reportes-  Seguridad -

Crear preregistro - masivo [ v |

i reaizar un pora agregar a oferertes. El archivo excel debe tener a extension
xisx y la informacién de las personas a vaidar y agregar of preregistro. La informacion de las perscnas se coloqua en las primeras dos columnas. La pemera fila esté
vvvvv ada para thuos. Se ingresa primero el tipo de documento ("CC", "CE", 'PA", *TF, "PEP", "DNI") y segundo el nimero de documento. Exempio: A1: Tipo documento, BY
Nimero documento; A2 CC, B2 838888895, A3 CC, B3: 999999993,

Paso 1: nformacién del portatolo

Area del portafolio Tipo del portafolio
Orientacién Laboral Tolleres

Subtipo del portafolio Nombre del portafolio
Grupsl Taller pars venezolsnos

Pas0 2: Aqui encuentra una FUncion pera cargar Un srchivo excel. El rchivo excel debe contener 1s exdension s y enfa primer Coksmna po de documento (0, "CE%, 'PA",
FIr, "PEP", “DNI) y en la segunda el namero. La primer par

Pas0 3: Listado de personas que ya se encuertran preregitradss

Lista personss prevegistiades

Mostrar 10 ¥ registros

i MNombres y apellidos. Observacion Acciones
No & encontraron personss

Mostrando registros del 0 & 0 de un total de D registros
Primero  Anterior  Sguente  (timo

Buscar personas:

Una vez creado el archivo de Excel con los registros a cargar, se debe seleccionar el botén “Cargar
archivo Excel’, el sistema muestra el detalle de los oferentes a cargar.

Si la carga es correcta clicar en el botén “Preregistrar’, el sistema realiza el preregistro y muestra el

siguiente mensaje “Informacion almacenada con éxito”.
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Crear registro.

Alingresar a la opcion del Ment “Registro/Crear Registro”, el sistema muestra un formulario con los
siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo y Grilla de resultados y filtro de busqueda por palabra clave.

NOTA:

o El Registro es la seleccion de personas de la lista de Preregistro. Para realizar el registro debe
existir una Convocatoria y un Preregistro.

o Es importante tener en cuenta, que el registro se debe realizar en las fechas de inscripcion creadas
en la convocatoria. Sin embargo, se habilita la opcion cuando la convocatoria se encuentra en curso.

o El sistema solo permite realizar el registro de 100 oferentes de forma masiva.

Crear Registro \\%
Editar Registro

Eliminar Registro

© © © ©

Consultar Registro
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Meni Principal  Direccionamiento -

Crear registro =3

Area Tipo subtipo

Listado Convocatorias - Seleccione & Convocatora para poder acceder a I accion deseada

Mostrar 10 v registros

Nombre convocatona Nombre Portatolio Estado Cupos/Disponibles  Acciones

No se encontraron resultados

Realizar la seleccion de los campos solicitados (Area, Tipo y Subtipo). Una vez ingresados estos
campos, el sistema realiza la busqueda de convocatorias para crear el registro.

Crear registro =3

Ares Tipo Subtipo

Capactacién . CurserS eminarisDiplomado . Gnupal

LISta00 CoNvoCaIoNas - Seleccin 1 Convacatorsa para poder 3cceder 3 1 3ooon teseaa.

Mostrar 10+ registros

Wocatoria prueta 1 Capacitaciin pruetia 1

Mostrando registios dei 1 al 1 de un fofal de 1 registros
Primero  Anterior Siquente  Ulmo

Al hacer clic en el botdn “Crear Registro” que se encuentra al lado derecho del resultado de la
busqueda de la convocatoria, el sistema muestra la informacion de la convocatoria y la lista de
personas preregistradas.
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Crear Registro para la convocatoria convocatoria [ o ]
prueba 1

‘Convocatoria convocatoria prueba 1

Horario

Cupos disponibies: 2

nnnnnnnn e Bocumanto  Documento  Nembres y speiides ovservacién Seiscsions

ssares

Buscar personas:

De la lista de persona preregistradas seleccionar los oferentes a registrar y clicar en el boton “Agregar
Oferentes seleccionados al registro”. El sistema muestra un mensaje de confirmacion de registro.

o Si se selecciona “NO” el sistema cierra el mensaje y queda en la misma pantalla.
o Sise selecciona “SI” el sistema realiza nuevamente la confirmacion y muestra el siguiente mensaje
“Por favor confirme registrar las personas”

Al “Confirmar” el sistema muestra un mensaje de oferentes validados para el registro de la
convocatoria.
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Resumen de la validacion

Si al finalizar el proceso el sistema presenta personas rechazadas, se puede revisar el detalle en el
reporte de oferentes rechazados haciendo clic en el botén “Oferentes Rechazados”, alli se podra
observar la razén del rechazo.

Cupos disponibles: 2 Fo—

Mostrar 10+ registros

Facha Premagistro

180272018 cc 435745

18022098 oA 121213 NOMERE APELLIDD

ReQISLros: 1 al 2 | Tota: 2 regisins
[ ]

Buscar personas.

Finalmente, el Proceso de Capacitacion evaluara a cada usuario registrado al curso en el sistema de
informacién SISE, de acuerdo al listado de asistencia reportado por cada Instituto de formacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - SERVICIOS ASOCIADOS - CAPACITACION VIRTUAL

Requisitos

Oferentes o buscadores de empleo cesantes con aportes a Cajas de Compensacion Familiar (12
meses continuos o discontinuos para dependientes y 24 meses para independientes en los ultimos
tres (3) afios para acceder a las prestaciones econdmicas o subsidio al desempleo del Mecanismo
de Proteccion al Cesante).

Para la validacion de cumplimiento de los requisitos de la Ley 1636 de 2013 la Agencia cuenta con
un sistema de informacion propio de la Caja de Compensacion Familiar que permite establecer si el
oferente o buscador se encuentra activo laboralmente y el tiempo de aportes en la vigencia.
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Cuando el buscador ha estado afiliado a una Caja de Compensacion diferente a Comfamiliar, se
solicita el certificado de aportes a la Caja y el certificado laboral para corroborar el cumplimiento de
los requisitos.

Procedimiento modalidad virtual

Cuando la capacitacion es virtual se realiza lo siguiente:

o Se contacta al cesante para informarle de la activacion de su ruta de formacion que incluye
informacion sobre el curso, fechas, horarios de clase, el medio de conexién que puede ser a través
de las siguientes plataformas: meet, zoom y teams.

e La Institucién Educativa confirma quiénes inician ruta formativa a Comfamiliar Huila quien procede
a realizar la matricula en SISE.

o Una vez matriculado el cesante, la Institucién Educativa remite la informacion para acompariarlo en
el proceso de conexion para que pueda tomar su ruta formativa de manera virtual, enviando por
ejemplo tutoriales explicando cémo se puede acceder a la plataforma y al aula virtual o creando
grupos de WhatsApp para acompafiar a los cesantes en lo relacionado con la conectividad a clase.

Si el cesante tiene dificultades para conexién en el horario de clase, cuenta con un nimero de
contacto para que lo orienten desde la Institucion Educativa para acceder a la clase y algunas incluyen
en su plataforma de aprendizaje las grabaciones de clase para que el cesante pueda repasar la
temética.

En la plataforma tecnologica el cesante encuentra los materiales y el espacio para subir sus
actividades de clase que dan cuenta de la aplicacion de lo aprendido.

Al finalizar la formacién ya sea presencial o virtual, la institucion otorga constancia de asistencia, el
cual se obtiene al participar en més del 80% de la formacion.

Finalmente, el Proceso de Capacitacion evaluara a cada usuario registrado al curso en el sistema de
informacién SISE, de acuerdo al listado de asistencia reportado por cada Instituto de formacion.

2.2.2 SERVICIOS ADICIONALES

Son aquellos servicios diferentes a los basicos y asociados, dirigidos a los potenciales empleadores; y, que
tienen como finalidad facilitar los procesos de gestién de talento humano o mitigar las barreras para generar
acceso o0 permanencia a un empleo formal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - SERVICIOS ADICIONALES - PRUEBAS PSICOTECNICAS
Objetivo

Ofrecer a los potenciales empleadores, herramientas de evaluacion a los candidatos que aplican a
las vacantes registradas en la Agencia de Gestion y Colocacion de empleo de Comfamiliar Huila,
identificando el nivel de cumplimiento de las competencias requeridas en el perfil de la vacante.

Requisitos
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Buscadores de empleo que participan en los procesos de preseleccion realizados por la Agencia de
empleo.

Potenciales empleadores que requieren conocer capacidades del talento que se postula a las
diferentes vacantes.

Procedimiento modalidad virtual 100%

De acuerdo con los modelos de atencion los potenciales empleadores, pueden acceder a la
evaluacion de candidatos a traves de la aplicacion de pruebas psicotécnicas.

El paquete de pruebas psicotécnicas se aplica de acuerdo al perfil del candidato. La aplicacion de
estas pruebas a los oferentes o buscadores se realiza de la siguiente manera:

Con minimos tecnologicos

El psicélogo envia via correo electronico, instructivo para presentar las pruebas, de acuerdo al perfil
del cargo, este instructivo contiene el paso a paso para acceder a la plataforma y desarrollar las
pruebas programadas.

La prueba se aplicara tnicamente a los buscadores de empleo que seran remitidos a las vacantes,
como beneficio exclusivo de los empleadores y se aplicard una vez al afio por cada nivel de
contribucion.

La Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo de Comfamiliar Huila dispone de equipos de
autoconsulta para que los oferentes o buscadores de empleo, puedan desarrollar las pruebas
psicotécnicas programadas.

Una vez finalizada las pruebas, la plataforma genera un reporte que es consultado por el psicdlogo a
cargo del proceso, para realizar el andlisis correspondiente y entregar concepto o informe
psicotécnico al potencial empleador, que describen el desempefio de los candidatos como insumo
para favorecer la toma de decisiones.

La prueba psicotécnica sera cargada en el calendario de SISE para que se registre en la ruta de
empleabilidad del oferente o buscador de empleo.

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

Los puntos de atencion presencial o espacios fisicos donde se prestaran los servicios de gestion y colocacién
de empleo son:

PUNTOS DE ATENCION PRESENCIALES

Caracterizacion del Punto de Atencién: CENTRO DE EMPLEOQ NEIVA PUNTO AMIGO

Caédigo de la ciudad D.epartamento., - Servicios (basicos y Horario de atencién al
L ciudad o municipio y . s A

0 municipio Direccion especializados) publico
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Carrera 5 # 11-08

Basicos:
Registro de  oferentes,
potenciales empleadores y

segundo piso | vacantes
Surtiplaza barrio | Orientacion ~ laboral  a L . de 8:00
Centro - Acceso|oferentes y potenciales u?$%gjueves de 1_'00 a.m.
Neiva - 41001 principal empleadores 5 _3‘0 am.ydef. %rgo
Calle 11 # 563 -|Preseleccion A
Acceso a personas con | Remision ARl
discapacidad Yy | Especializados:
movilidad reducida Capacitacion para oferentes
0 buscadores de empleo
Pruebas psicotécnicas
PUNTOS DE ATENCION PRESENCIALES
Caracterizacion del Punto de Atencion: PUNTO DE SERVICIO NEIVA SUR

Cadigo de la ciudad

Departamento,
ciudad o municipio y

Servicios (basicos y

Horario de atencion al

0 municipio Direccion especializados) publico
. | Basicos:
(H;SirI];roE deEIg]p(;ZSn?graa: Registro de  oferentes,
de Comercio del Huila potenciales empleadores y | Lunes a jueves de 8:00 a.m.
Neiva - 41001 en el Centro Comercial \(/)apantesf’ 5 1_1 :30 am. y de 2:00 pm
Oasis Plaza Carrera 33 rientacion  laboral ~ala 4:30 p.m. Viernes de 8:00
Av. Max Dugue, barrio oferentes y potenciales a.m. a 12:00 m.
Timanco segundo piso. empleadores

PUNTOS DE ATENCION PRESENCIALES

Caracterizacion del Punto de Atencion:

CENTRO DE EMPLEO NEIVA NORTE

Cédigo de la ciudad

Departamento,
ciudad o municipio y

Servicios (basicos y

Horario de atencion al

0 municipio Direccion especializados) publico
Basicos:
Registro de oferentes,
potenciales empleadores y . .
Carrera 1 # 56A-27|vacantes I;”??%ggjgeﬁff.gg a'rrnn'
Neiva - 41001 barrio Céandido | Orientacion ~ laboral a p 4_3'0 m .V)i/ernes. de%'Ob
segundo piso oferentes 'y potenciales ' ap'm .a 12:00 m '
empleadores o ' '
Preseleccion
Remisién
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Especializados:
Capacitacion para oferentes
0 buscadores de empleo
Pruebas psicotécnicas

PUNTOS DE ATENCION PRESENCIALES

Caracterizacion del Punto de Atencion:

CENTRO DE EMPLEO PITALITO

Cédigo de la ciudad
0 municipio

Departamento,
ciudad o municipio y
Direccion

Servicios (basicos y
especializados)

Horario de atencion al
publico

Pitalito - 41551

Calle 5 # 5-62 barrio
Centro

Basicos:

Registro de oferentes,
potenciales empleadores y
vacantes

Orientacion  laboral  a
oferentes y potenciales
empleadores
Preseleccion

Remision

Especializados:
Capacitacion para oferentes
0 buscadores de empleo
Pruebas psicotécnicas

Lunes ajueves de 8:00 a.m.

a 11:30 a.m. y de 1:00 p.m.

a 4:30 p.m. Viernes de 8:00
a.m. a 12:00 m.

PUNTOS DE ATENCION PRESENCIALES

Caracterizacion del Punto de Atencion:

PUNTO DE SERVICIO GARZON

Cédigo de la ciudad
0 municipio

Departamento,
ciudad o municipio y
Direccién

Servicios (basicos y
especializados)

Horario de atencion al
publico

Garzon - 41298

Calle 7 # 8-34 barrio
Centro segundo piso

Basicos:

Registro de  oferentes,
potenciales empleadores y
vacantes

Orientacion  laboral  a
oferentes y potenciales
empleadores

Lunes a jueves de 8:00 a.m.

a 11:30 a.m. y de 1:00 p.m.

a4:30 p.m. Viemnes de 8:00
a.m.a 12:00 m.

PUNTOS DE ATENCION PRESENCIALES

Caracterizacion del Punto de Atencion:

VEHICULO
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Cédigo de la ciudad Eii%aar;a?r‘:\zt:i,c ipio y Servicios (basicos y Horario de atencion al
0 municipio Direccién especializados) publico

41006 -41013 - Acevedo, Agrado,

41016 — 41020 - Aipe, Algeciras,

41026 - 41078 - Altamira, Baraya,

41132 - 41206 - Campoalegre,

41244 — 41298 - Colombia, Elias,

41306 -41319 - Garzon, Gigante, Basicos:

41349 - 41357 - Guadalupe, Hobo, Registro. de  oferentes

41359 - 41378 - lquira,  Isnos, La , ’

41396 — 41483 — Argentina, La Plata potenciales empleadores y De acqgrdo a Ia.
41001 — 41503 — Nataga ’ Neiva, vapantes programacion de salidas
41518 — 41524 — Oporap,a PaicoI’ Orientacion  laboral o establecida, de 7:00 a.m. a
41530 — 41548 — Palermo,, Palestina: oferentes y potenciales 4:00 p.m.

41551 -41615—  |Pital, Pitalito, Rivera, | SMPIad0res

41660 — 41668 — Saladoblanco, San

41676 - 41770 - Agustin, Santa Maria,

41791 - 41799 — Suaza, Tarqui, Tello,

41801 -41797 - Teruel, Tesalia,

41807 - 41872 - Timana, Villavigja,

41885 Yaguara.

4, DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES INSCRITOS

a) Recibir atencion adecuada y de calidad en la agencia de gestion y colocacion de empleo.

b) Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la agencia gestion y colocacion de empleo, al

momento de la inscripcion.

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

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

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

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

Presentar quejas y reclamos a la agencia de gestion y colocacién y que éstas sean atendidas dentro de
los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES REGISTRADOS

Recibir un servicio adecuado y de calidad.

Conocer el Reglamento de Prestacién de Servicios de la agencia gestion y colocacién de empleo, al
momento de la inscripcion.

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a la agencia de gestion y
colocacion

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

Recibir informacion sobre el costo que tendran los servicios que solicita a la agencia de gestion y
colocacion.
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Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.

Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de gestion y Colocacién de Empleo en desarrollo de la
prestacién de servicio, y

Presentar quejas y reclamos a la agencia de gestidn y colocacién y que éstas sean atendidas dentro de
los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

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

Registrar todas las vacantes sin que contengan aspectos de exclusion y/o discriminacién y cumpliendo
con la normatividad vigente, segun la Resolucion 129 de 2015 expedida por la Unidad del SPE “Por medio
de la cual se desarrollan los lineamientos sobre el registro y publicacion de vacantes”.

Reportar al Prestador, los oferentes colocados; o, en su defecto las razones de no colocacion;
posteriormente a la remision de los oferentes o buscadores de empleo realizada por el Prestador. Esto en
Cumplimiento del Articulo 31 de la Ley 1636 de 2013, modificado y adicionado por la Ley 2225 de 2022.

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION Y ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
DENUNCIAS, SOLICITUDES Y FELICITACIONES - PQRSDF

Los usuarios de la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo podran presentar sus quejas y reclamos, las

cuale

s se tramitaran mediante el siguiente procedimiento:

a) El derecho de peticion, quejas, reclamos o consultas, se puede hacer a través de escritos o de forma

verbal. Se puede presentar directamente en cualquiera de los puntos dispuestos para tal efecto, via
telefonica mediante la linea 018000918869, en los buzones destinados para tal fin, y a través de la
pagina web de Comfamiliar (www.comfamiliarhuila.com). La peticion la puede hacer una persona
natural o una juridica. En este Ultimo caso, lo haré el representante legal.

b) Las peticiones verbales que no se resuelvan inmediatamente, deberan direccionarse a la oficina de

Servicio al Cliente 0 a la que corresponda segun su ubicacion. El funcionario que recepciona la peticidn
tomara nota documental en el formato “Recepcién de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones” en forma sucinta de lo pretendido por el peticionario y lo hara firmar por aquél a quien
se le entregara una copia si lo requiere. Tanto las peticiones verbales como las escritas se registraran
en el aplicativo PQR por parte del funcionario de la oficina de Servicio al Cliente o la que corresponda
segun su ubicacién, en donde debe aparecer la fecha y hora de recibo.

Para el caso de las PQRSF que ingresen a través de BUZON, éste debera abrirse al observar o
evidenciar un escrito depositado en el mismo, por parte de los coordinadores o la persona que el
coordinador designe, con el registro del formato DE-07-05 — “Apertura de buzones atencion al usuario”
y debera reportar inmediatamente a un punto de atencién en el que haya un colaborador con perfil
radicador, segun su ubicacion, el escrito fisico original y/o escaneado para el correspondiente registro
en el sistema, esta a su vez lo direccionara al area competente para su tramite. La respuesta sera
gestionada por el coordinador y enviada al destinatario por el canal de respuesta que aplique.

d) El colaborador con perfil radicador en el sistema PQR examinara sucintamente para establecer si el

escrito o los datos de la solicitud verbal cumple con los requisitos minimos exigidos por la ley. En caso
de cumplirlos lo enviara, a mas tardar el dia siguiente, a quien corresponda resolverlo. En caso de no
cumplir los requisitos minimos lo hara saber al peticionario de inmediato si esta presente. De ser asi,
le haré saber, en forma verbal, qué informacion le hace falta para darle respuesta a su peticién. En
este caso el devuelve, de inmediato, la peticién junto con los anexos respectivos. Sin embargo, si el
peticionario insiste en que se le reciba, se radicara dejando la constancia de los requisitos 0 documentos
que hacen falta, y la pasara a mas tardar el dia siguiente a la radicacién al funcionario que le
corresponde resolverla.
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e) Sila peticién es escrita, una vez registrada en el aplicativo respectivo, se devolvera al interesado copia
de la misma con la constancia de la fecha y hora de su recibo indicando la clase y cantidad de
documentos anexos. Esta constancia constituye reconocimiento de autenticidad de la solicitud y sus
adjuntos. Lo anterior, siempre y cuando el peticionario lo solicite, para aquellos eventos en el que no
aporta copia para el respectivo recibido.

f) Radicada la peticién, a mas tardar el dia siguiente, se enviara o entregara al funcionario a quien
corresponda resolverla, para lo pertinente. En el reporte general “correspondencia recibido” se muestra
ademas de lo expresado antes, la fecha y hora en que el funcionario distribuidor lo recibe.

g) Parala sede Neiva, si la peticion se recibe a través de un servicio de mensajeria (fisica) en el Centro
de Documentacion e Informacion (C.D.I) de Comfamiliar, a mas tardar el dia siguiente al recibo, lo
enviara a la oficina de Servicio al Cliente para su radicacion.

h) En caso que la peticion esté dirigida a Agencias o Sucursales que tenga Comfamiliar fuera de su sede
o domicilio principal, la agencia y/o sucursal debera radicar el mismo dia en que la recibe y dar traslado
a la peticion y documentos soporte al area respectiva, a mas tardar el dia habil siguiente al recibo de la
PQRSF.

i) Porregla general toda peticion debera resolverse dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su
recepcién, siendo el dia 15 la fecha maxima para que el peticionario reciba la respuesta. Estaran
sometidas a un término especial las peticiones o solicitud de documentos, las cuales deberan resolverse
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su recepcion, siendo el dia 10 la fecha maxima para
que el peticionario reciba la respuesta; y las peticiones por medio de las cuales se eleve una consulta
en relacion con las materias, objeto y servicios a cargo de Comfamiliar, las cuales deberan resolverse
dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a su recepcion, siendo el dia 30 la fecha maxima para
que el peticionario reciba la respuesta a su consulta.

j)  Cuando no fuere posible dar la respuesta en los términos antes sefialados se debera informar al
peticionario de inmediato, antes del vencimiento del plazo sefialado, indicando los motivos de la demora
y el plazo en el que se le dara respuesta el cual no puede ser superior al doble del inicialmente previsto.

k) En todo caso, toda respuesta que se deba dar por escrito, debe estar proyectada, firmada y radicada
en la oficina de Servicio al Cliente 0 a la que corresponda seguln su ubicacion con una anticipacion
minima de tres dias al término de respuesta indicado anteriormente, segun el caso. Esto con el
propdsito de que la respuesta sea recibida por el peticionario dentro del término legal.

[)  Cuando se trate de una peticidn que verse sobre el reconocimiento de un derecho fundamental y deba
ser resuelta para evitar un perjuicio al peticionario 0 una afectacion inminente de sus derechos, se
deberan adoptar de inmediato las medidas de urgencia necesarias para conjurar el peligro. En este
caso, el peticionario deberd demostrar sumariamente la existencia de un perjuicio irremediable y que
es titular de ese derecho fundamental. Las medidas de urgencia se deben tomar de inmediato, sin
perjuicio de resolver la peticion dentro de los términos pertinentes.

m) Cuando la peticion se refiera al reconocimiento de un derecho fundamental cuya omision le acarree un
perjuicio irremediable, y demuestre sumariamente ese hecho, la coordinacién o area que esté
conociendo del caso, tomara las medidas pertinentes para conjurar dicho peligro, sin perjuicio de
resolver la peticién dentro de los términos normales.

n) Las peticiones y/o requerimientos de los entes de control y organismos especiales, deberan
responderse dentro del término que estos mismos sefialen en sus respectivos requerimientos. En su
defecto se deberan responder de conformidad a los establecido anteriormente.

7. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR

a) Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la prestacion de los servicios de
gestién y colocacién a sus usuarios.
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Mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas definidas en el Reglamento para la prestacién
de servicios, proyecto de viabilidad y los requisitos establecidos en las diferentes disposiciones normativas
que posibilitaron la obtencién de la autorizacién.

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

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

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

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

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

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

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

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

Disponer de un sistema de informacion propio, para la prestacién de los servicios de gestion y colocacién,
de acuerdo con las condiciones establecidas en el articulo 2.2.6.1.2.22 del Decreto 1072 de 2015 o el que
disponga la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

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

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

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

Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de las personas juridicas autorizadas como
prestadoras del servicio publico de empleo, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes a su adopcién.
Solicitar modificacién de la autorizacién cuando se prevean cambios en las condiciones inicialmente
autorizadas. Dicha modificacién estara supeditada a la expedicion del acto administrativo que la valide.
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8. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
Queda prohibido a los prestadores del servicio publico de empleo:

1. Efectuarla prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente Decreto 0 a lo establecido
en el Reglamento de Prestacidn de Servicios y el Proyecto de Viabilidad.

2. Cobrar alos usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias o sumas diferentes a las incorporadas

en el Reglamento de Prestacidn de Servicios.

Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.

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

Ofrecer condiciones de empleo falsas 0 engafiosas 0 que no cumplan los estandares juridicos minimos.

Prestar servicios de colocacion para trabajos en el exterior sin contar con la autorizacion especial definida

por el Ministerio de Trabajo.

Reallizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad econémica del empleador.

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

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

10. Prestar servicios basicos y especializados de gestién y colocacién que no cuenten con la debida
autorizacién.
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9. MARCO LEGAL

Actualmente se encuentran vigentes la Ley 1636 de 2013 modificada por la Ley 2225 de 2022, el Decreto 1072
del 2015, el Decreto 1823 de 2020, la Resolucion 2605 de 2014, la Resolucion 129 de 2015, la Resolucién 293
de 2017, la Resolucién 295 de 2017, la Resolucion 3229 de 2022, la Resolucion 2047 de 2021, asi como las
demas reglamentaciones que ha expedido el Ministerio de Trabajo, la Unidad del Servicio Publico de Empleo y
las demas que las modifiquen, sustituyan y/o deroguen.

La normatividad vigente y mencionada en la presente Guia, la puede consultar en la pagina web:
https://www.serviciodeempleo.gov.co/normatividad en la pestafia de Normatividad.

10. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

La Agencia de Gestién y Colocacion esta autorizada conforme al consentimiento informado otorgado por los
oferentes y potenciales empleadores, para efectuar el tratamiento de los datos suministrados para la prestacion
del servicio de gestion y colocacion, 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 propésito que fue otorgada y con las restricciones que establece la ley 1581 de
2012, mediante su incorporacion al Sistema de Informacion del servicio publico de Empleo.

En dado caso que el oferente o potencial empleador no requiera continuar utilizando los servicios de
intermediacion y orientacion de manera temporal, podrd de manera auténoma o asistida por el prestador
inactivar la cuenta. Para la reactivacién de la cuenta, el oferente debera ingresar al sistema de informacién con
su usuario y contrasenfa; el potencial empleador debera hacer el ingreso al sistema con usuario y contrasefia
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con lo cual el sistema notificara al prestador la solicitud de reactivacién de la cuenta empresarial. Posterior a
la validacion de los datos de la empresa, el prestador realizara la reactivacion de la cuenta empresarial.

Para los casos en que el oferente o potencial empleador requiera eliminar los datos de la cuenta de forma
permanente, deberd realizar la solicitud a través de una PQRSF por cualquiera de los canales establecidos por
la Caja de Compensacién Familiar Comfamiliar, para que el prestador proceda a realizar la gestion de
eliminacion en el término establecido por la normativa vigente.

De acuerdo a la Circular externa 0026 de 2025 de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo UAESPE, la modificacion, actualizacidén o supresién de la informacién de los oferentes de empleo o
potenciales empleadores debera ser realizada directamente por éstos, en su calidad de titulares, o con el
acompafamiento del Prestador. Para que proceda la modificacion de los datos del oferente de empleo o el
potencial empleador desde los usuarios habilitados al Prestador, el usuario titular debera realizar una solicitud
formal, acompafada de la copia de su documento de identificacidn, e indicando expresamente los datos que
requiere ser modificados.

Las solicitudes de modificacién, actualizacion o supresion de la informacion de los oferentes de empleo o
potenciales empleadores que se realicen directamente en el sistema de PQRSF de la Caja de Compensacion
https://comfamiliarhuila.com/servicio-al-cliente/te-escuchamos/, se deberan realizar por la opcion “Actualizacion
de datos Servicio Publico de Empleo (Adjuntar copia documento de identificacion)” y el titular debe adjuntar la
copia del documento de identificacion.

Cuando la solicitud se reciba de manera fisica, se deberéa entregar la copia del documento de identificacion de
una vez. En caso de que la solicitud se reciba por buzon, se contactara al peticionario para solicitar la copia
del documento de identificacién, antes de dar respuesta a su solicitud y se adjuntara el documento de
identificacidn en la salida de la respuesta. Cuando se reciba la solicitud via correo electronico o telefonica, se
asesorara al usuario, para que realice el respectivo tramite de radicacion de la peticion.

La informacién a que hace referencia la circular 0026 de 2025, sujeta de modificacion, actualizacién o supresion,
corresponde a toda la informacion contenida en la hoja de vida (datos béasicos, nivel educativo, experiencia
laboral, educacién informal), o en la cuenta empresarial. Todo lo anterior, debera realizarse directamente por
el titular de los datos, o con el acompafiamiento del Prestador, bajo una solicitud expresa del titular.

El cambio del prestador que gestiona la hoja de vida del oferente de empleo o los registros del potencial
empleador se realizara directamente por estos (titular de los datos), ello atendiendo el principio rector de la libre
escogencia que rige al Servicio Publico de Empleo.

11. PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
El Servicio Publico de Empleo se prestara con sujecion a los siguientes principios:

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

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

c) Igualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de igualdad, sin discriminacién alguna
por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filoséfica;
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h)

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

Integralidad. El Servicio Publico de Empleo debera comprender la atencion 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 prestard con plenas garantias a trabajadores y empleadores acerca de la
oportunidad, pertinencia y calidad de los procesos que lo integran;

Enfoque diferencial. La generacion de politica y prestacidn del servicio publico de empleo, atendera las
caracteristicas particulares de personas y grupos poblacionales en razén de su edad, género, orientacién
sexual, situacion de discapacidad o vulnerabilidad;

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.
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