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1. DESCRIPCION DE LA PERSONERIA JURIDICA

Nombre o razén social:

Caja de Compensacion Familiar del Caqueta
COMFACA

Numero de ldentificacion Tributaria — NIT:

891190047-2

URL de la pagina web del solicitante:

https://comfaca.com/comfaca-en-linea/

URL del Sistema de Informacion a través del
cual se prestaran los servicios de gestion y
colocacién de empleo:

https://www.serviciodeempleo.gov.co/wp-
content/uploads/2025/10/SISE-Manualprestador 1.

https://www.serviciodeempleo.gov.co/

Nombre del sistema de informacién

Sistema de informacién del servicio publico de empleo

Nombres y apellidos del representante legal

Guillermo Alfonso Perdomo Rojas

Tipo de documento del representante legal

CC

Numero de identificacion del representante
legal:

17689152

Correo electrénico del representante legal:

direccioadm@comfaca.com

Numero de teléfono fijo de contacto y extension
del representante legal:

608 4366300 ext. 1003

Numero de teléfono celular del representante

) 3132150717
legal:
Ciudad o Municipio de ubicacion: Florencia
Departamento: Caqueta

Direccion y/o correo de notificaciones:

Jefe departamento FOSFEC empleo@comfaca.com

Direccion de domicilio:

Cra 11 # 10 34 Barrio Cooperativa- Sede
Administrativa

DATOS DE CONTACTO

Primer contacto (Nombre Completo del
coordinador principal ante la Unidad)

Nombres y apellidos José Gregorio Vanegas

Montesinos
Tipo de documento cc
de identificacion
Numero de 17652312
documento
Cargo Jefe Departamento FOSFEC

Teléfono Fijo 608 4366300 Ext. 1063

Celular 314 4422641
E-mail empleo@comfaca.com
Tipo de Solicitud Autorizacién

Fecha del proyecto

Marzo de 2026

Tipo de Prestador (Resolucion 1397 de 2015
articulo 3 numeral 4)

Agencia de gestién y colocacion de empleo de caja de
compensacion familiar COMFACA.
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a)

b)

c)

d)
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ENUNCIACION DE LOS SERVICIOS QUE PRESTARA CON SU DESCRIPCION Y
PROCEDIMIENTO PARA SU PRESTACION:

* RECOGNIZED
CERTFICATION

SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO:

Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes
Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores
Preseleccion

Remision

Servicios basicos de gestién y colocacion de empleo de acuerdo con los numerales 1° al 4°
del tirulo 1° del anexo técnico de la Resolucion 3229 de 2022:

1.

1.1

Registro: Inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales empleadores vy
vacantes en el sistema de informacion autorizado al prestador.

Registro de oferentes o Buscadores: Inscripcion presencial y/o virtual del oferente
o buscador, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluya el
contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.

1.2 Registro de potenciales empleadores: Inscripcion presencial y/o virtual del

potencial empleador, de manera autbnoma o asistida por el prestador, que incluya
como minimo; tipo de persona (natural o juridica); razén social o0 nombre, niumero
del Nit o documentos de identificacion; datos del representante legal (nombre y
correo electronico).

1.3 Registro de vacantes: Inscripcién presencial y/o virtual, de manera auténoma o

21

asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo
con la normatividad vigente.

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

Orientaciéon ocupacional a oferentes o buscadores: Acciones encaminadas a
identificar los conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias del
oferente o buscador de empleo, asi como sus intereses ocupaciones, motivaciones
y necesidades; para analizar y construir el perfil laboral, brindar informacién del
mercado laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda de empleo, v,
segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

La orientacion ocupaciones a oferentes o buscadores incluye actividades como:
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o Entrevista individual o grupal de orientacion y/o identificacion de barreras a
buscadores de empleo.

e Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion

o Actividades grupales sobre competencias basicas (clave y transversales).

e Construccion, reconstruccion o actualizacion de la hoja de vida.

e Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el auto empleo
y/o la busqueda de empleo ya actividades que ayuden al fortalecimiento del
perfil laboral.

{lIQNET
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2.2 Orientacion a potenciales Empleadores: Acciones que permiten conocer las
caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar la
definicion, registro y publicacién de vacantes, brindar informacion sobre el mercado
e insercién laboral o programa de fomento al empleo formal y; segun el caso,
direccionar a servicios especializados autorizados.

La orientacién ocupacional a potenciales empleadores incluye actividades como:

o Entrevista (visita) de orientacién y/o analisis del entorno, analisis del entorno
laboral de empleador.

e Asesoria para la definicion y registro de vacantes

e Hoja de ruta de servicios al empleador.

e Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusion laboral, modalidades de
contratacion beneficios tributarios, fortalecimiento de la formalizacion laboral, en
otras tematicas relacionadas con la gestion.

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

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

4

MODALIDAD DE ATENCION: De acuerdo con el articulo 4° de la Resolucién 3229
de 2022 la modalidad de prestacidn del servicio se realizara de manera presencial.

7

%

1. Presencial: prestacion de los servicios de gestion y colocacién de empleo en
espacios fisicos caracterizados como puntos de atencion.
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Los servicios se prestaran en la carrera 11 # 10 34 Barrio cooperativa, primer piso
de lunes a viernes en los horarios de 8:00 am a 12:00m y de 2:00pm a 5:00pm.
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< PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS BASICOS:

1. REGISTRO: Inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y
vacantes en el sistema de informacion autorizado al prestador.

1.1. Registro de oferentes o buscadores: Inscripcion presencial y/o virtual del
oferente o buscador, de manera autbnoma o asistida por el prestador, que
incluya el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad
vigente.

Cuando el usuario llega a las instalaciones de la agencia de empleo o al punto de
atencion de registro para las jornadas de itinerancia; el personal de informacion y
registro debe realizar los siguientes pasos:

1. Verificar que la persona no se encuentra ya registrada en la plataforma del sistema
de informacion del servicio de empleo (SISE), Ingresando el numero de documento
en la opcion oferentes.

Como se ilustra a continuacion

Buscar Oferentes

[ consuttar Eliminados

Tipo Filtro: | Seleccione v Nimero Documento:

Oerentes

Ver 40 + resultados por pagina.

v Sila persona no se encuentra registrada, el prestador debera socializar y solicitar la
autorizacion de tratamiento de sus datos personales de manera fisica por medio de
un formato estipulado, para que el oferente tenga conocimiento previo de la gestion
que tendra y de esta manera darle a conocer la utilizacién de su informacién como
base de datos para la agencia.
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PROCESO MISIONAL Version: 4
* PROCESO FONDOS DE LEY FOSFEC
AGENCIA PRIVADA DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Comfaca FORMATO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS | Fecha: DB-octubre-2024
PERSONALES
Tdel

Codiga: PM-PFLCFT-09

&
AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES -

COMFACA identificad con Nit 891.190.047-2 e responsable del tratamiento de datos personales, y en tal virtud,
recoloctara, almacenara y usara su informacion personal para las siguientes. finalidades: (1) Remitr o enviar
informacion relacionada con el objeto social de la organizacion: (2) Realizar actividades de gestion administrativa (3)
Gestionar actividades de capacitacion: (4) Cumplir con la atencion de derechos de los ciudadanos: (5) Recioir y
gestionar requerimientos intemos o extemos sobre productos o servicias: (6} Mantener un registro historico, cientifico
0 estadistico; (7) Generar estadisticas interas; (8) Adelantar campafias de Actualizacion de datos e informacion de
cambios en el tratamiento de datos personales; (9) Realizar la veriicacion de cumpiimicntos legales o normativos: (10)
Realizar la verificacion de datos o referencias suministradas <on terceros o entidades; (11) Gestionar los requisios o
nacesidades que nos hayan sido requeridos o se eriven de una relacion comercial; (12) Atender requerimientos de
‘autoridad judicial o administrativa; (13) Realizar la verificacion de datos y referencias: (14) Realizar la verificacion de
requisitos juridicos, tecnicos yio financieros: (15) Adelantar COMUNICCIONES 0 COMIACID Via COMeO lectronico, SMS,

teléfono u otro medio; (16) Realizar ol envio de comunicaciones a nivel general: (17) Realizar analisis de perfiles; (18)
Realizar actividades de segmentacion de mercado; (19) Adelantar el ofrecimiento productos y servicios: (20) Realizar
convocatorias o citas para entrevistas o pruebas; (21) Registro en aplicativos y farmularios de entidades y organismos
estatales por requerimiento legal; (22) Promocianar y gestionar ofertas de empleo; (23) Realizar la seleccion y
pramocion de oportunidades laborales; (24) Gestionar 1a sequridad en todos sus aspectos; (25) Preservar la seguridad
de los activos y personas; (26) Adelantar la administracion de Sistemas de Informacion, gestion de claves,
administracion de usuarios o similares; (27) manejar informacion Sequn los terminas y exigencias de la Ley 1636 y el
Decreto 2852 de 2013

Como titular de sus datos personales usted tiene derecho a: (i) Acceder en forma gratuita a los datos proporcienados
que hayan sido abjeto de tratamiento. (i) Conocer. actualizar y rectficar su informacion frete a datos parciales, inexac
tos, incompletos, fraccionados, que induzean a error, o a aquellos cuyo Iratamients este prohibide o no haya sido
autorizado. (i) Solicitar prueba de Ia atorizacion otorgada. (iv) Presentar ante la Superintendencia de Industria y
Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion ylo soli
citar la supresion del dato, siempre que no exista un deber legal o contractual que impida eliminarios. (v) Abstenerse
de responder las preguntas sobre datos sensibles. Puede ejercer sus derechos siguiendo el procedimiento descrito en
nuestra poliica, Ia cual puede Consutar escibiéndanas Un comeo electianico & atencionalusuario@comraca.com o
ingresando a nuestra pagina web wwu. comfaca com

Firmar ¢ diligenciar la informacion requerida se enterdera Como Una conducta inequivoca de que usted como titular de
105 datos. personales olorga su consentimiento a COMFACA para que trate su informacion personal de acuerdo con
Ies finalidades mencionadas anieriormente y manifiesta gue la presente autarizacion le fue selickada y puesia de pre
sente antes. de entregar Sus datas y que la suscribe de forma libre y voluntaria una vez leida en su totaidad.

Nombre Complto; -
Tipo de Dacumento: ———-
Namero de Documents: -

Fecha de Diligenciamiento:
Contatto o numero telefonico:

[ ELABORO | REVISG: | APROBO |
| cargo: Auilior Administrativo 1 [ Cargo: Jefe Agencia Empleo | Cargo Directar Administativo |
| Fecha: 08 — octubre - 2024 | Fecha: 08 — actubre - 2024 | Fecha: 08 — octubre - 2024 |

Este documento tendra las siguiente finalidades expresadas en el mismo: “ COMFACA
identificado con Nit 891.190.047-2 es responsable del tratamiento de datos personales, y en tal virtud,
recolectara, almacenara y usara su informacién personal para las siguientes finalidades: (1) Remitir o enviar
informacién relacionada con el objeto social de la organizacion; (2) Realizar actividades de gestion
administrativa; (3) Gestionar actividades de capacitacion; (4) Cumplir con la atencién de derechos de los
ciudadanos; (5) Recibir y gestionar requerimientos internos o externos sobre productos o servicios; (6)
Mantener un registro histérico, cientifico o estadistico; (7) Generar estadisticas internas; (8) Adelantar
campanas de Actualizacion de datos e informacién de cambios en el tratamiento de datos personales; (9)
Realizar la verificacion de cumplimientos legales o normativos; (10) Realizar la verificacion de datos o
referencias suministradas con terceros o entidades; (11) Gestionar los requisitos o necesidades que nos
hayan sido requeridos o se deriven de una relacion comercial; (12) Atender requerimientos de autoridad
Judicial o administrativa; (13) Realizar la verificacion de datos y referencias; (14) Realizar la verificacion de
requisitos juridicos, técnicos y/o financieros; (15) Adelantar comunicaciones o contacto via correo electrénico,
SMS, teléfono u otro medio; (16) Realizar el envio de comunicaciones a nivel general; (17) Realizar analisis
de perfiles; (18) Realizar actividades de segmentacién de mercado; (19) Adelantar el ofrecimiento productos
y servicios; (20) Realizar convocatorias o citas para entrevistas o pruebas; (21) Registro en aplicativos y
formularios de entidades y organismos estatales por requerimiento legal; (22) Promocionar y gestionar ofertas
de empleo; (23) Realizar la seleccién y promocién de oportunidades laborales; (24) Gestionar la seguridad
en todos sus aspectos; (25) Preservar la seguridad de los activos y personas; (26) Adelantar la administracion
de Sistemas de Informacion, gestion de claves, administracion de usuarios o similares; (27) manejar
informacién segun los términos y exigencias de la Ley 1636 y el Decreto 2852 de 2013”

2. Seguidamente de la autorizacion y verificacion del no registro de oferente, se
procede a realizar el registro a través del boton “Nuevo Oferente” en el cual se
accede al formulario de la plataforma que permite el ingreso de datos a través de
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cinco (5) secciones que se clasifican de la siguiente manera:
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NIVEL EDUCATIVD EXPERIENCIA LAEORAL EDUCACION INFORMAL

Datos Personales

IDIOMAS Y HABILIDADE S

a) Informacion Basica: Comprendiendo lo siguiente (Datos personales, Datos de
contacto, Direccién, Datos del perfil, en que me gustaria trabajar); una vez realizado

este proceso se debe oprimir el botdn guardar.

b) Nivel educativo: Comprende 8 sesiones que va desde el nivel educativo de
preescolar hasta doctorado, pasando por el nucleo de conocimiento, el titulo
obtenido, el titulo homologado, el pais donde se titula, el nombre de la institucion y
el estado en que se encuentra la formacion, es decir, en curso, incompleto o
graduado y por ultimo las observaciones; una vez realizado este proceso se debe

oprimir el boton guardar.

Agregar Nivel Educativo

*Nivel educativo Observaciones

Seleccione w

*Nicleo de conocimiento @

Seleccione v

[] ¢Estd interesado en realizar practica empresarial?

Titulo obtenido

* Titulo homologado @

* Pais titulo:

Colombia v
* Institucion:
* Estado

Seleccione w

c) Experiencia laboral: El auxiliar de registro debe ingresar los datos solicitados por la
plataforma de acuerdo con las nueve (9) sesiones; Tipo de experiencia laboral,
nombre de la empresa, sector, teléfono de la empresa, pais, cargo, cargo
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equivalente, fecha de ingreso, fecha de retiro y funciones y logros; una vez realizado
este proceso se debe oprimir el botén guardar.

Como se ilustra en la siguiente imagen:

Agregar Experiencia Laboral

* Tipo de experiencia laboral * Fecha de ingreso

Seleccione ~ Mes v | Afie v

* Nombre de la empresa [T Trabajo aqui actualmente

* Fecha de retiro

* Sector Mes v | Afie v

Seleccione v * Funciones y logros

Teléfono de la empresa

* Pais

Colombia ~

* Cargo

* Cargo equivalente: @
Ingrese texto de blsqueda para cargo equivalente

Ejemplo:(Ing para ingenieros).
Caracteres restantes | 2000

d) Educacién informal: este apartado es aquella formacién que no se encuentra
relacionada en el titulo homologado, por lo tanto, se divide en, tipo de certificacion o
capacitacion, instituciéon, estado, nombre del programa, pais, duracion en horas, una
vez realizado este proceso se debe oprimir el botén guardar.

Como se ilustra en la siguiente imagen.

Agregar Capacitaciones y Certificaciones

* Tipo capacitacion o certificacion * Nombre del programa
Seleccione ~
* Institucion *Pais
Colombia -
* Estado Duracién en horas
Seleccione o

e) ldiomas y habilidades: Aqui se reconocen dos (2) items Idiomas y dialectos y otros
conocimientos, aqui el auxiliar de registro debe escoger de la lista que aparece el
idioma y registrar el seleccionado y marcar el nivel 1 (basico) y 5 (avanzado), una
vez realizado este proceso debe oprimir el botén guardar.



S icio Publi
“de Empleo Comfaca =3

NOTA: Esta informacion hace referencia a las variables mencionadas en la resolucion 0295
de 2017 en el articulo 2;

* RECOGNIZED
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N° | VARIABLES
Datos Personales

1 Fecha de Nacimiento
2 Pais de Nacimiento
3 Departamento de nacimiento
4 Municipio de nacimiento
5 sexo
6 Pais de residencia
7 Departamento de residencia
8 Municipio de residencia

Formacion académica
9 Nivel educativo
10 Titulo de Formacién académica
11 Fecha de finalizacion de formacién académica
12 pais
13 profesion

Experiencia Laboral
14 Perfil
15 Nombre del cargo
16 ocupacion
17 pais
18 departamento
19 municipio
20 Fecha de inicio de la experiencia
21 Fecha finalizacion de la experiencia
22 Total, tiempo de experiencia laboral
Condiciones de la oferta de mano de obra

23 | Aspiracion salarial

v" Una vez terminado el proceso de registro de la hoja de vida, el auxiliar de registro
debera entregarle el usuario y la contrasefia asignada de manera verbal, en este
caso el usuario sera su numero de documento y la contrasefia que el oferente a
designado para la plataforma.

v' Para realizar cualquier gestion el oferente o buscador una vez haya ingresado a la
plataforma podrd modificar la informacion que considere pertinente a través del

botén editar hoja de vida.

Como lo ilustra la imagen

10
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NOMBRE APELLIDO

Vet hoga de vida

Informacion del Oferente JrS—— | Buscar vacante por codigo @ ‘

% En caso de que el usuario desee registrar la hoja de vida de manera auténoma, el
auxiliar de registro, le proporcionara la siguiente informacion de manera fisica por
medio de publicidad:

1. Enlace para el ingreso a la plataforma de informacion del servicio publico de empleo:

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

Como se ilustra en la siguiente imagen:

3 personassenicodsempleogav.co a x

Intranet Comtocs Sumido 4B 4btorBeyond o SMO Sstemacza. [ Convocatons: O Decpsesk | T Fk ) Macroson Copiott. P Otertsde tmpiess .. [T] Comocatonss =

Servicio Publico
de Empleo

Duscador do Emplco

2. Seguidamente oprimira el boton registrarse ubicado en la parte inferior de la ventana
y este lo llevara al formulario de datos basicos.

Como se ilustra en la siguiente imagen:

11


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

: (@)
T m icontec
Servicio Publico

stwe” | comfaca

3. Cabe resaltar que la hoja de vida debe estar al 100% registrada para que el
oferente o buscador pueda realizar busqueda de empleo a través de las
Autopostulaciones como lo ilustra la siguiente imagen:

© SOOA

Servicio Publico

de Empleo COI"I"IfCICO

Inicic ¥ Mi hoja de vida ¥ Mis oportunidades laborales ™ Mi orientacion y capacitacion ™

Usted se encuentra en:  Mi Hoja de Vida

Mi Hoja de Vida

Completado VERMIHOJADE VIDA  [[§3 || EDITAR MI HOJA DE VIDA [[#

100% =
———— (i Actusizacicn: 7 Enero 2028

4. El oferente o buscador podra visualizar y/o descargar la hoja de vida,
ubicando el cursor en la parte superior izquierda de la plataforma SISE, como
se muestra a continuacién

12
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Inicio ™ Mi hoja de vida ™ Mis oportunidad

Consulia de
Con
Usted se encuentra en- Mi Hoja de Vi Consullar va

Mi Hoja de Vida Mis procesos

Completado
100%

= Wer mi Hoja de Vida
X Descargar Hoja de Wida
£ Imprimir

£ Configuracion

5. Seguidamente el auxiliar de registro como documento de apoyo le entregara al
oferente buscador un plegable publicitario que contiene la informacion necesaria
para realizar el registro de la hoja de vida de manera auténoma.

Agencia de Gestién .o
y Colocacién| Af N
de Empleo Comfaca

iRegistre!

Su hoja de Vida

rese al portal web del Servicio de

608 4366300
EXT 1056 - 1077

@ COMFACA
perativa

Primer Piso Sede Adminis
Cra. 11 No. 10-34 8/

PORTAFOLIO..

DE SERVICIOS

6. Para finalizar el proceso el auxiliar de registro informa de manera verbal al
oferente o buscador los canales por los cuales puede realizar actualizaciones
y correcciones; de igual manera solicitar dar de baja o inhabilitar sus datos
cuando sea requerido, los cuales se mencionan a continuacion: mediante
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meétodo remoto en el enlace htips://personas.serviciodeempleo.gov.co/ para
correcciones y actualizaciones y de manera presencial en cualquier punto de
atencion en los horarios establecidos.

{IQNET
CERTWICATION

1.2. Registro de Potenciales Empleadores: Inscripciéon presencial y/o virtual del
potencial empleador, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluya como
minimo; tipo de persona (natural o juridica); razén social o nombre, nimero del Nit o
documentos de identificacién; datos del representante legal (hombre y correo
electrénico).

El asesor de gestién empresarial podra acceder al médulo de demandantes, esta opcion se
encuentra en el menu principal de la parte superior de la pantalla o sobre el segundo icono
de la pantalla central “Demandantes”.

Como lo ilustra la siguiente imagen

inicic Oferentes Gestion de intermediacion v Onentacion y capacitacidn Demandantes Notificaciones y alarmas Reportes

Desnandaniss

¢ A continuacion de ubicado el icono el asesor de gestion empresarial procedera a la
validacién de los datos de la empresa, buscando si esta ya se encuentra registrada
0 no a través del Nit de la misma.

Como lo ilustra la siguiente imagen

Buscar Sedes de Empresas

Tipo Filuo aicOoee v Numero Documanto m Y
f
Conular 50045 eiminada v
FermGo por Proteccon Temeora
Sedes Empresas NiT m
Ver v resuitados por pagna.
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e Una vez confirmado que el potencial empleador no se encuentra registrado, el
asesor de gestion empresarial procedera de la siguiente manera:

1. Através de botdn “Nueva Empresa” se dara inicio al registro de los datos del
nuevo potencial empleador.

2. Se muestra una ventana que solicita el tipo, numero y confirmaciéon de numero
de documento, es importante que sean digitados los datos ya que el sistema no
permite copiarlos ni pegarlos.

como lo ilustra la siguiente imagen

Bienvenido a Registro Empresa - Punto Atencion

Los campos en asterisco (") son obligatorios.

Namero de Identificacion

* Tipo Documento:
Cédula de Civdadania ~

* Namero Documento:

* Confirmacién Nomero Documento:

3. Seguidamente el asesor de gestién empresarial debera seleccionar si es sede
principal o sucursal esto permite flexibilidad para contemplar empresas de orden
nacional o local con gestién independiente o globalizada de los procesos de
seleccion de personal.

4. 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 informacién general de la empresa.

Como lo ilustra la siguiente imagen

Bienvenido a Registro Empresa - Punto Atenciéon

Los campos en asterisco (") son obligatorios.

Datos Basicos del Empleador
= Tipo de documento:

Cédula de Ciudadania

* Nomero de documento:
123

* Razon social:

* NMaturaleza:

Seleccione -

= Tipo:
Seleccione ~

* Tamafno por nimero de empleados:
Seleccione -~

15
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5. Seguidamente se procede a completar la informacién solicitada en el siguiente
formulario.

Como lo ilustra la siguiente imagen

Datos de la Sede_
Nombre de la sede:

*Pertenece a
Seleccione v

DIRECCION:

Seccion Principal
Seleccione v ~ ~ ~ w

= W - i

Complemento

Codigo Postal

* Direccion Sede

* Teléfono:

* Pais:

Colombia '
* Departamento:

BOGOTA, D.C v
* Ciudad:

Seleccione b4
* Prestador principal:

CAFAM w
* Punto de atencion:

BOGOTA, D.C. - KENNED W

6. Posteriormente el gestor empresarial procede a registrar la informacion
relacionada con el administrador por parte de demandante, como se relaciona
en la siguiente imagen.
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* Primer nombre:

=
©
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£RO10304
CER910304

* RECOGNIZED
CERTIICATION

Segundo nombre:

* Primer apellido:

Segundo apellido:

* Tipo de documento:

Seleccione v
* Niomero documento:

* Cargo:

* Teléfono:

* Correo electronico (nombre de usuario).

* Confirmar comreo electronico:

En caso de olvidar su usuario o contrasena

* Pregunta de seguridad:
Seleccione v

* Respuesta seguridad:

7. Una vez completada esta informacién, se procede a la aceptacion de los
términos y condiciones de la plataforma y lo relacionado con la proteccion y
tratamiento de datos personales.

8. Una vez terminado el proceso de registro el asesor de gestibn empresarial
debera socializar el aviso de autorizacién para tratamiento de datos personales,

establecido por la agencia de empleo COMFACA y se solicita la autorizacién de
este a través de la firma del mismo documento.

Como se ilustra en la siguiente imagen

17
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PROCESO MISIONAL Version: 4

(] PROCESO FONDOS DE LEY FOSFEC Codige: PV-PFLCFT00

AGENCIA PRIVADA DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEQ

COMTACQ| rormato e AuToRIzACIoN AR TRATAMIENTO DE DATOS | Fecs: 0g actutrs 2021
PERSONALES

Tdel

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

COMFACA identificado con Nit 891.190.047-2 e5 responsable el ratamiento de atos persanales, y en tal virtud,
recolectara, almacenara y usard su informacion personal para las siguientes finalidades: (1) Remitr o enviar
informacion relacionada con el objeto social de la organizacion: (2) Realizar actividades e gestion administrativa; (3)
Gestionar actividades de capacitacion: (4) Cumplir con la atencion de derechos de los ciudadanos; (5) Recibir y
gestionar requerimientos intemos o extemnos sebre productos o servicios: (6) Mantener un registro histdrico, cientifico
© estadistico; (7) Generar estadisticas intermas; (8) Adelantar campanas. de Actualizacion de datos e informacion de
‘cambias en el tratamiento de datos personales; (9) Realizar la verficacion de cumplimicntos legales o normativos: (10)
Realizar la verificacion de datos o referencias suminisradas con terceros o entidades: (11) Gestanar los requisitas o
necesidades que nos hayan sido requeridas o se deriven de una relacion comercial; (12) Atender requerimientos de
‘autoridad judicial o administrativa; (13) Realizar la verificacion de datos y referencias; (14) Realizar la verificacion de
requisitos jurldicos, t6cnicos ylo financieros: (15) Adelantar comunicaciones o coNtacto via corree elactronico, SMIS,
teléfona u otro medio; (16) Realizar of envio de comunicaciones a nivel general; (17) Realizar analisis de perfiles; (18)
Realizar aciividades de segmentacion de mercado: (19) Adelantar el ofrecimiento productos y servicios: (20) Realizar
convocalorias o citas para enirevistas o pruebas; (21) Registro en aplicativos y formularios de entidades y organismos
estatales por requerimiento legal; (22) Promacionar y gestionar ofertas de empleo; {23) Realizar la seleccion y
promacion de oportunidades laborales; (24) Gestionar 1a sequridad en 10dos Sus aspectos; (25) Preservar la seguridad
do los activos y personas; (26) Adelantar la administracion de Sistemas de Informacion, gestion de claves,
‘administracion e usuarios o similares; {27) manejar informacion segun los terminos y exigencias de la Ley 1636 y el
Decreto 2852 de 2013

Como thular de sus datos personales usted tiene dereche a: () Accedsr en forma gratita a los datos proparcionados
que hayan sido objeto de tratamiento. (i) Conacer, actualizar y rectificar su informacion frente a datos parciales, inexac
105, incompletos, fraccionados, que induzean a error, o a aquellos cuyo Wratamiento este prohibido o no haya sido
autorizado. (i) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada. (iv) Presentar ante la Superintendencia de Industria y
Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la normatividad vigerte. (1) Revocar la autorizacion ylo sofi
citar la supresidn del dato, siempre: que no exista un deber legal o contractual que impida eliminarios. (vi) Abstenerse
de responder las preguntas sobre datas sensibies. Puede ejercer sus derechos siguiendo el procedimiento descrito en
nuestra poliica, la cual puede Consuftar escribiéndonos LN comeo electronico a atencionalusuanio@comraca.com o
ingresando a nuestra pagina web www.comfaca.com

Firmar o diligenciar la informacion requerida se entendera como una conducta inequivaca de que usted como tiular de
o5, datos personales otorga su consentmicnto a COMFACA. para que trate su informacion personal de acuerdo con
las finalidades mencionadas anteriormente y manifiesta que la presente autorizacian le fue solictada y puesta de pre.
sente antes de entregar sus datos y que la suscribe de farma libre y voluntaria una vez leida en su totaidad.

Nombre Completa,
Tipo de Documento: —

Namero de Documento:
Fecha de Dilgenciamier
Contacto o numera telefonico:

[ ELABORO, | REVISO: | APROBO |
| cargo: Ausiliar Administrativa 1 | Cargo: tefe Agencia Empleo | Cargo- Director Administrativo |
| Fecha: 08 — octubre - 2024 | Fecha: 08 — octubre - 2024 | Fecha: 08 — octubre - 2024 |

Este documento tendra las siguiente finalidades expresadas en el mismo: “ COMFACA
identificado con Nit 891.190.047-2 es responsable del tratamiento de datos personales, y en tal virtud,
recolectara, almacenara y usara su informacién personal para las siguientes finalidades: (1) Remitir o enviar
informacién relacionada con el objeto social de la organizacion;, (2) Realizar actividades de gestion
administrativa; (3) Gestionar actividades de capacitacion; (4) Cumplir con la atencién de derechos de los
ciudadanos; (5) Recibir y gestionar requerimientos internos o externos sobre productos o servicios; (6) Mantener
un registro histoérico, cientifico o estadistico; (7) Generar estadisticas internas; (8) Adelantar campafas de
Actualizacién de datos e informaciéon de cambios en el tratamiento de datos personales; (9) Realizar la
verificacion de cumplimientos legales o normativos; (10) Realizar la verificacion de datos o referencias
suministradas con terceros o entidades; (11) Gestionar los requisitos o necesidades que nos hayan sido
requeridos o se deriven de una relacion comercial; (12) Atender requerimientos de autoridad judicial o
administrativa; (13) Realizar la verificacion de datos y referencias; (14) Realizar la verificacién de requisitos
juridicos, técnicos y/o financieros; (15) Adelantar comunicaciones o contacto via correo electronico, SMS,
teléfono u otro medio; (16) Realizar el envio de comunicaciones a nivel general; (17) Realizar andlisis de perfiles;
(18) Realizar actividades de segmentacion de mercado; (19) Adelantar el ofrecimiento productos y servicios;
(20) Realizar convocatorias o citas para entrevistas o pruebas; (21) Registro en aplicativos y formularios de
entidades y organismos estatales por requerimiento legal; (22) Promocionar y gestionar ofertas de empleo; (23)
Realizar la seleccién y promociéon de oportunidades laborales; (24) Gestionar la seguridad en todos sus
aspectos; (25) Preservar la seguridad de los activos y personas; (26) Adelantar la administracion de Sistemas
de Informacion, gestion de claves, administracion de usuarios o similares; (27) manejar informacién segun los
términos y exigencias de la Ley 1636 y el Decreto 2852 de 2013”.

9. Seguidamente el sistema el sistema mostrara una ventana superpuesta que
muestra la informacion del registro que se ha digitado en el sistemay 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
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principio de este apartado; grabar cuya accién registra en la base de datos la
informacién digitada.

Como se muestra en la siguiente imagen

informacion Diligenciada

Estmado usuario. pot favor verfique i3 nformacion digencada

Catos Basicos del Empleador

Teo de socumento NIT

Numero de documento’ 1231235

Razon social EMPRESA PARA MANUAL

Naturaleza: Privada

Teo SOCIEDAD ANONINA

Actiwdad economica ACTIVIDADES DE ATENCION DE LA SALUD HUMANA ¥
DE ASISTENCIA SOCIAL

Seclor Actmdades de atencion de 1a salud humana

Tamano por pumero de empieados Pequena empresa - Entre 11 ¢y 50
trabajpdores

DATOS DE LA SEDE

Tpo sede: Prmopa

Nombxe de 1a sede: SEDE PRINCIPAL
Drecoon CALLE 1 CARRERA 2
Telefono 1234567

Pais Colombia

Departamento. BOGOTA D C

Cudad BOGOTA DC

Prestador principal

Punto de atencion

Datos del Administrador de la Cuenta

Nombxes y Apelidos. GERENTE PRINCIPAL

Teo de documento: Cadula de Cudadania

Numero documento: 123321

Cargo: GERENTE

Telefono 5553838

Corean Mactionennnmbes os an ! ihacdor ames> 18 botmad com

10. Una vez finalizado el proceso de registro de potencial empleador en el sistema
de informacion del servicio publico de empleo, el gestor empresarial debera
enviar por correo electrénico ya anteriormente registrado con el usuario y la
contrasena, teniendo en cuenta que el usuario sera la direccion de correo que
se ha registrado en este formulario y como clave, el numero de documento de
identificacion (cédula u otro) que se facilitdé en este formulario.

NOTA: Los potenciales empleadores podran realizar la solicitud de registro de manera
telefonica, personal, o por correo electrénico a la Agencia de gestion y Colocacién de
empleo COMFACA, para la prestacion de los servicios. Al momento del contacto con el
empresario, se toman los datos completos, se verifica la informacién suministrada en la
plataforma informatica SISE, si no esta registrada, se le remite el formato de inscripcion de
empresas PM-PFLC-FT-03, el cual debe estar totalmente diligenciado y contiene la
siguiente informacion:
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INSCRIFCION DE EMPRESAS .0 s Fribbice
du Emplen
[Mombre o razon Socal:
[Mamern o= entmeation: C2aua 0 Guaadania Ceasa Branera NG Igentcacion THOUEME
[Empresa Asocama sabae Empresa Unipersanal [Person Natural
[Socteasa Ancnima ‘Socleaad Colectiva [Sacieasd en comanatta por acchones
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[senvicios. otra cual:
[Fama d= actividad
porecoion: Teserono: Teifona:
Muricpia [epartamento: Comeo Brecranico:
= [Tesernno: =
Moo [Departamanto: [Gorrea Bicronco:
[Mambre y Apesioa. No. De kentrcacion. Pasaporie. [Getuia Exraniera
Muricpia [Departamento: Comeo Becranico:
[Farmbre y Apeiioa: Ho. De identcacion. [Pasapon=. [Cena Exmnera
|cetua Cudadania |
Garger |comeo Becwonco:
Fecha:
Firma
OMF ACA sm roscorabie el i dn e pcecrden, 5 e e recsecicd, WO T
wacnst
Fe v,
[rr—
At con ks 5 7 . et o S50, G LA,
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17022023 | camiio de ioge y sjiste: en =l nambre cel formate | 3
L T s e -
T s T ArRoeE
[Cor i ATt 1 | [Corme B A
Fecrace 1ot Ferm oms Ferw s

7. En caso de que el potencial empleador requiera realizar su registro de manera

auténoma, el asesor de gestion empresarial le entregara la siguiente informacion:

Enlace que podra utilizar para el registro de potencial empleador a través de

https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx.

ventana de ingreso que a su vez

Cuando se haya ingresado al enlace el potencial empleador se encontrara con la
realizara las veces de registro dando clic en el

botén “CONTINUAR”, que se encuentra en la parte inferior de la ventana.

Como se muestra en la siguiente imagen

Ya me encuentro registrado
Si usted ya se encuentra registrado, por favor ingrese aqui.
Correo Electrénico

Ingresar

Deseo crear una cuenta
Si desea registrarse, haga click en el siguiente boton para continuar con el proceso y crear una nueva
cuenta

Continuar
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De esta manera el potencial empleador repetira los pasos 1 al 9 descritos en este
procedimiento para el registro de potencial empleador.
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Una vez finalizado el registro auténomo el asesor de gestién empresarial, verificara
la informacion registrada a través de canales oficiales como lo es “El Registro Unico
Empresarial Social (RUES)”, dentro del término de 1 a 2 habiles.

Si se encuentran inconsistencias el asesor de gestion empresarial, notificara a
través del correo electrénico las novedades encontradas, sea por el mal registro de
la informacion o por no encontrarse en el registro unico empresarial.

Toda vez que se haya solucionado el inconveniente y/o verificado que todo se
encuentra de manera correcta el asesor de gestion empresarial, procedera a validar
el nuevo registro del potencial empleador

1.3. Registro de vacantes: Inscripcion presencial y/o virtual, de manera auténoma o
asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo con
la normatividad vigente.

Cuando el potencial empleador no dispone de los medios necesarios o no desea utilizar
la plataforma web para empresas, el asesor de gestion empresarial podra realizarlo a
través de los siguientes pasos:

1.

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.

Como se ilustra en la siguiente imagen:

EMPRESA PARA MANUAL

Crear nueva vacants e : 0
ESA PARA MANUAL

\ -
3§
Nombre: GERENTE PRNCIPAL
112%
ia S0 OO/ e L .

2. Seingresa a una nueva pantalla en la que se puede seleccionar la opcion de crear

la vacante desde cero en la opcién “Nueva” y se continda dando clic en “Aceptar”.
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Recuerde que del correcto difigenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el éxito en la
busqueda de sus candidatos Por favor cercliorese 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

- ',
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Nueva
V@vmdores
Coplar vacante

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

ayudas o tips con el simbolo (7) o contacte al prestador seleccionado
T\

3. Se despliega un formulario con diferentes campos que se deben diligenciar, como
minimo, aquellos obligatorios, tener en cuenta las caracteristicas generales de la
vacante: Segun el anexo técnico de la Resolucion 129 de 2015, la creacién de la

vacante debe contener la siguiente informacion:

VARIABLE

DEFINICION

Cadigo del prestador

Caodigo asignado a cada prestador

Cédigo de la vacante

Cddigo asignado a cada vacante en la plataforma autorizada al prestador

Titulo de la vacante

Corresponde a una breve denominacioén del puesto de trabajo que se
desea suplir.

Descripcion de la vacante

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

Tiempo de experiencia
relacionada

Corresponde al numero minimo de meses y/o afios que se requiere de
experiencia, en las funciones definidas en la vacante.

Nivel de estudios
requeridos

La vacante debe especificar alguno de los siguientes niveles educativos:
1. Primaria; 2. Basica secundaria; 3. Media; 4. Técnico; 5. Tecnologo; 6.
Universitario; 7. Especializacion; 8. Maestria; 9. Doctorado; 10. No aplica;
11. otro

Disciplina/ profesion

Si la vacante requiere de una persona con educacioén superior, se debe
especificar el titulo requerido.

Salario/ingreso

Corresponde al valor fijado (o a convenir) con la que se remunerara al
trabajador que ocupara la vacante.

Cantidad de vacantes

Corresponde al numero de puestos de trabajo que se desea suplir.

Cargo

Corresponde a la funcion, ocupacion u oficio a desempeniar en el lugar de
trabajo.

Cadigo tipo de documento
del empleador

Contiene alguna de las siguientes tres opciones: 1. NIT; 2. Cédula de
Ciudadania. 3. Cédula de Extranjeria;4. Pasaporte; 5. RUT.
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Numero de identificacion
del empleador

Es el numero unico que identifica al empleador, de acuerdo con el tipo de
documento sefialado.

Razon social

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

Solicitud de excepcion de
publicacion por parte del
empleador

Solicité excepcion: S
No solicito excepcion: N

Fecha de publicacion

Fecha a partir de la cual se publica la vacante.

Fecha de vencimiento

Corresponde a la terminacién de la vigencia de la publicacion de la
vacante, definida por el empleador y en todo caso no superior a seis (6)
meses.

Caodigo de municipios

Corresponde a uno o varios municipios donde se desarrollara la labor

especificada en la vacante.

Hace referencia a la actividad econémica de la empresa en la que se

Sector econémico .
desempefiara el cargo.

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

Tipo de contrato

teletrabajo Especifique si frente a la vacante aplica el teletrabajo. 1-S 0-N

Especifique si a la vacante puede postularse una persona en condicion

Discapacidad de discapacidad. 1-S 0-N

URL al detalle de la

URL que apunta al detalle de la vacante
vacante

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 opcion “Desea que la vacante sea gestionada por un prestador”.

Nota: Si las vacantes no tienen postulaciones al finalizar la fecha limite de envio de hojas
de vida, pasara a cerrada por vencimiento, de tener postulados, la vacante después de la
fecha limite de envio de hojas de vida, pasara a estado Vigente y 15 dias después de la
fecha de incorporacion al cargo pasaran a estar cerradas por vencimiento. Distribucion de
la Vacante: Dependiendo de la ubicacién de la sede de la empresa en donde se esta
registrando la vacante, se enlistan los municipios disponibles para realizar la distribucién de
los puestos de trabajo relacionados en la vacante.

Los potenciales empleadores podran realizar la solicitud de registro de vacantes de manera
telefonica, personal, o por correo electrénico a la Agencia de gestion y Colocacién de
empleo COMFACA, para la prestacion de los servicios. Al momento del contacto con el
empresario, se toman los datos completos, se verifica la informacion suministrada en la
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plataforma informatica SISE, si esta registrada, se le remite el formato de inscripcién de
Vacantes PM-PFLC-FT-04, el cual debe estar totalmente diligenciado y contiene la siguiente
informacioén:
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Una vez la vacante se encuentra registrada, por prestador o de manera autbnoma por parte
del empleador, el asesor de gestion empresarial verificard a través del médulo de
“notificaciones y alertas” y la opcion “vacantes registradas pendientes”. como se muestra
en la siguiente imagen:

Empresas registradas sin validar (0) Vacantes registradas pendientes (5)

Sado validar (0) = Vacantes registradas pegientes E & P On shore (0) (@@
s 5 A var ) Y o

Demandantes que cambia de prestador (0)

ppopopD
00000

EBY crerentes qus cambiaron a otro prestador (3)

A Procesos activos sin postulaciones (2)

AN Procesos activos sin remision candigatos (20)

000

A Procesos activos con candidatos colocados (0)

0000
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Teniendo en cuenta los criterios de universalidad, igualdad y confidencialidad; el asesor
de gestidn podra seleccionar cualquiera de las 3 opciones (Devolver, aprobar o rechazar),
que se encuentran disponibles por el sistema de informacion y ejecutar la accién que se
ajuste a los parametros exigidos.

Como se muestra en la siguiente imagen

% La vacante se encuentra Pendiente de apmbacidn
Detalle de la publicacion de la vacante Volver

S

Cargo: Auxiliar enfermeria

Funciones: Datos Adicionales Vacante
~Tomar presién sanguinea, temperatura y pulso, tomar muestras, distribuir medicamentos a los pacientes y realizar

oiros procedimientos de enfermeria de rutina.

-Apoyar en procedimientos tales como terapia respiratoria, aplicacion de compresas y remocion de suturas

-Observar el pregreso de los pacientes y reportar cambios a los enfermeros, médicos y ofros miembres del equipo Ciudad FLORENCI
de salud i ) Tiene Vereda, Centro poblado o @O
-Asislir a los enfermeros y a los médicos en la realizacién de procedimientos. Localidad Ne Lsi

-Realizar actividades de comodidad, bienestar fisico, recreativo y ocupacional al paciente.

-Aplicar guias de manejo en el cuidado individual, familiar y colectivo

-Responder a Ias sefiales de llamada, vaciar recipientes, preparar a [0s pacientes para los tratamientos médicos y . -
quinirgicos, suministrar alimentos, supervisar ejercicios de rufina y ejercer ofras funciones relacionadas con el Es un tipo de poblacion especial @ No Osi
cuidado de pacientes

~Esterilizar, preparar y responder por el material, equipos y elementos a su cargo.

—Tender camas y mantener el inventario y suministros de las habitaciones.

~Limpiar y esterilizar insirumentos y sala de operaciones seglin pretocelo y normativa de salud
-Admilir persenas al servicio seglin normativa de salud

Pertenece a un programa de -~
Gobierno ®no Osi

Tiene una condicién de -
discapacidad ®@No Osi

H
g

NE

Cargo Requerido: Auxiliar enfermeria
Salario: A convenir

Tipo de Contrato: Otro

Nivel de Estudio: Técnica Laboral
Experiencia requerida (Meses) Minimo: 12, Maxime: 0
Municipio(s): FLORENCIA
Vencimiento de la vacante: 17 de Febrero de 2026
Empleo suceptible a teletrabajo: No

1. Cuando la vacante contenga algun criterio que no se ajusta a los parametros, el
asesor de gestién realizara la devolucién de esta y realizara la observacién
correspondiente en el sistema de informacién dejando la trazabilidad de este; para
que potencial empleador pueda visualizar y realizar el ajuste de ser necesario.
De igual manera el asesor de gestion utilizara las herramientas tecnolégicas TICS
(Ilamadas telefénicas, mensajeria WhatsApp y correo electrénico), para informar
de manera oportuna lo sucedié con la vacante que registrada.

2. Para realizar las excepciones de publicacién de vacantes el empleador
tendra en cuenta lo establecido en los Articulos 6 y 7 de la Resolucion 2605
de 2014:

e Sobre las vacantes que Solicite no publicar, efectuara la declaracion bajo
responsabilidad sobre la relacion de estas con cargos estratégicos,
proyectos especiales, posiciones directivas en mercados e industrias
especializadas.
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Las demas vacantes que por su naturaleza no debe ser publicas, son
aquellas cuya publicacion represente riesgos para la estabilidad del
mercado financiero o la seguridad nacional.
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Cuando el empleador registre una vacante y esta debe exceptuarse, la agencia
de empleo conforme a lo establecido en el articulo 8° Resolucion 129 de 2015
El representante legal o quien tenga a su cargo el area de talento humano de la
empresa, en el momento que realice el registro de su vacante ante el prestador
que haya elegido, solicitara de forma expresa la exclusién de publicacion de
vacante, declarando bajo su responsabilidad que la misma corresponde a
aquellas previstas en el paragrafo 3° del articulo 13 de Decreto 2852 de 2013 y
en el articulo 6° de la Resolucién 2605 de 2014”

Este requerimiento se debe realizar por parte del potencial empleador por medio de
correo electronico al prestador, dejando en claro lo estipulado en le Resolucion 129 de
2015, una vez recibido la solicitud, el asesor de gestidon omitira la publicacion.

v

Registro de vacantes de manera auténoma.

Cuando el potencial empleador dispone de la plataforma web para empresas, para el
registro de vacantes debe tener en cuenta lo siguiente:

1. Debe ingresar al enlace que podra utilizar para el registro de vacantes
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx

2. Cuando se haya ingresado al enlace el potencial empleador se encontrara con
la ventana de ingreso utilizando el usuario y contrasefia compartido por el asesor
de gestion empresarial.

3. De esta manera el potencial empleador repetira los pasos del 1 al 3 descritos
en este procedimiento para el “Registro de Vacantes”.

4. Posteriormente luego de creada la vacante, el empleador debe informar al
prestador la creacion de dicha vacante para el debido proceso de aprobacion y
publicacién, teniendo en cuenta los requisitos de universalidad y la normatividad
vigente.

v" Registro de Vacantes sector Hidrocarburos:

Para crear una nueva vacante de hidrocarburos el prestador debe realizar los
siguientes pasos:
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a. Accede ala zona privada de la empresa donde se desea crear. Dentro del submenu
de la empresa seleccionar la opcidon “Gestién Vacantes” y la opcién “Crear nueva
vacante E & P On Shore”.

1SO 9001

b. Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede seleccionar la opcién de crear
la vacante desde cero en la opcion “Crear nueva vacante E & P On Shore” (o en
caso de hacer un borrador, dar clic en la opcién “ver borradores” o copiar una
vacante ya creada, para tomar informacion relevante, dar clic en “copiar vacante”) y
se continua dando clic en “Aceptar”, como lo muestra la imagen.

Crear Vacante E & P On shore

|

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacién aqui solicitada depende el éxito en la blisqueda de sus candidatos. Por favor cercidrese 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:

@ Crear nueva vacante E & P On shore
O Ver borradores k
O 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.

Volver Aceptar

c. Diligenciar, como minimo aquellos campos obligatorios (*). En este caso para el
modulo de hidrocarburos se agregan los campos “Tipo de proyecto”, “Sector”,
“Subsector” y “Caodigo interno de la vacante” Como lo muestra la imagen

Crear Vacante E & P On shore 2]

-Seleccione un subsector--

Responsable de la vacante:

> .
C Person.g. iqf ifflin-a fl ffrfo: = Telélonf ff i‘jlfli
w * Correo electronico de contacto:

Asesor responsable:

d. Se debe seleccionar el Tipo de proyecto que se encuentra resaltado en color rojo.
La empresa proporciona la informacion del Tipo de proyecto en el que ejecuta
labores. Como lo muestra la imagen.

27



©
m ‘COT\;BC
Servicio Publico W

et | Comfaca

Tipo de proyecto:
Proyecto de Exploracidn On Shore “w
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Proyecto de Exploracion On Shore
Proyecto de Produccion On Shore
Proyecto de Transporte

Proyecto de Refinacion

Proyecto de Exploracion Off Shore

Proyecto de Produccion Off Shore

e. Se debe seleccionar el Sector y Subsector de la economia en relaciéon con la
naturaleza de la actividad que se va a realizar en el proyecto que motiva el registro
de la vacante, como lo despliega el formulario.

f. Con respecto a codigo interno de la vacante, este sera aquel cédigo proporcionado
por la empresa que internamente sera asignado especialmente para la vacante
creada (Este cédigo puede contener minimo 5 y maximo 10 caracteres
alfanuméricos.)

g. Elasesor debe seleccionar el cargo equivalente correspondiente, uno estandarizado
y dos no estandarizados dependiendo de la necesidad de la vacante. A continuacion,
se visualizara el diligenciamiento de la vacante Cargo no estandarizado segun el
tipo de cargo:

v' 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 solicitara siempre en la
creacioén de la vacante el nucleo de conocimiento independiente del nivel
educativo.

v' Cargo Estandarizado: Si la vacante contiene cargos estandarizados se
solicitara en la creacion de la vacante el nucleo 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 Unicamente con niveles inferiores a técnico profesional no se
visualizara la casilla de nucleo 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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o Condiciones:

1. 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 y aplicara en el Matching para todos los cargos
seleccionados en el registro de la vacante. Esta restriccion aplica también para la
edicion de la vacante incluso después de la publicacién, 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.

2. Si el primer cargo seleccionado en el registro de la vacante es estandarizado y en los
cargos adicionales seleccionan cargos NO estandarizado, en el Matching para los
cargos NO estandarizados se deben aplicar las condiciones (niveles educativos y
experiencia) del primer cargo estandarizado seleccionado. En este MANUAL DE USO
PARA AGENCIAS DE EMPLEO caso no debe solicitar los datos de nivel educativo y
experiencia de NO estandarizados en el formulario de registro y edicién de vacante,
dicha regla aplicara para todos los estados de la vacante en los que se permita
modificacién de cargos.

h. 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 equivalente requiere o no mano de obra calificada. El sistema
debe calcular el minimo numero de candidatos a remitir, teniendo en cuenta lo
siguiente:

v" Vacante de mano de obra no calificada, minimo 15 candidatos por cada puesto de
trabajo (sugerido maximo 20 candidatos remitidos por puesto de trabajo).

v" Vacante de mano de obra calificada, minimo 10 candidatos por cada puesto de
trabajo (sugerido maximo 15 candidatos remitidos por puesto de trabajo).

i. Posteriormente se procede a diligenciar los “Datos Complementarios”, todos estos

datos son asignados con (*) por lo tanto son de obligatorio diligenciamiento. como
lo muestra la siguiente imagen.
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Datos Complementarios

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

26

~ | Febrero v 2026 w Dia v | Mes v | Afio v

* Tipo de contrato: | Aprendizaje v * Salario mensual:  Menos de 1 SMMLV v

* Jornada laboral:

Diuma

v

+ ;Desea que la vacante sea confidencial? [

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?

No

v

Recomendaciones:

v

v
v

Dejar la fecha estimada de incorporacion al cargo con tiempo suficiente para poder
realizar todo el modelo de priorizacion.

La fecha estimada de incorporaciéon 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.
Tipo de contrato: Aprendizaje, obra, otro, prestacion de servicios, temporal, termino
fijo y termino indefinido.

Jornada Laboral: Diurna, Nocturna y Mixta.

Salario mensual.

¢, Desea que la vacante sea confidencial?: Al seleccionar esta opcion no permite al
oferente ver la empresa que solicita el cargo.

Se requiere trabajo suplementario.

Municipio donde se realiza el proyecto

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 departamental podran postularse oferentes que vivan en
el departamento seleccionado o si es ampliada a nivel nacional podran postularse
oferentes de cualquier punto del pais.

j-

Luego de haber diligenciado de manera exitosa los datos de la nueva vacante se
procede a guardar. Como lo muestra la imagen

Cancelar
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k. Posteriormente luego de creada la vacante, se continua con su publicacién sea por
la informacion presentada luego de guardar los cambios o por notificaciones y
alarmas. Como lo muestra la siguiente imagen.

{IQNET
CERTIICATION

M Empresas registradas sin validar (0 M Vacantes registradas pendientes (0

s -

] Sedes reactivadas sin validar (0 Q Vacantes registradas pendientes E & P On snoreD
] Nuevos oferentes diarios (2) =] Vacantes proximas a vencer (0

% =i A= L

] Nuevos oferentes por cambio prestador diarios (3) Vacantes canceladas (0

M Demandantes que cambia de prestador (0)

[. A continuacion, se visualizan las caracteristicas de la vacante, asi como los datos
adicionales, luego de verificados los datos se procede a Devolver, Publicar o
Rechazar.

Nota: Devolver una vacante de hidrocarburos. Esta funcionalidad permite indicarle al
demandante que la vacante no se aprueba porque no cumple alguna de las condiciones
ingresadas en el registro, se solicita seleccionar de manera obligatoria el motivo por el cual
se devuelve.

= En Caso de que el potencial empleador requiera realizar el registro de manera
auténoma de una vacante de hidrocarburos, debe realizar los siguientes pasos:

a. Enlace que podra utilizar para el registro de vacantes
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx

b. Cuando se haya ingresado al enlace el potencial empleador se encontrara con la
ventana de ingreso utilizando el usuario y contrasefia compartido por el asesor de
gestién empresarial.

c. Dentro del submenu seleccionar la opcion “Gestion Vacantes” y la opcion “Crear
nueva vacante E & P On Shore”.

Inicio Cuenta empresarial Gestion de vacantes Gestion de procesos
Consultar y administrar vacantes
Modu

Crear vacantes

Crear vacantes E & P On shore

%

d. De esta manera el potencial empleador repetira los pasos del punto b. a la j.
descritos en este procedimiento para el “Registro de Vacantes sector
Hidrocarburos”.
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e. Posteriormente luego de creada la vacante, el empleador debe informar al
prestador la creacion de dicha vacante para el debido proceso de aprobacion y
publicacion, teniendo en cuenta los requisitos de universalidad y la normatividad
vigente.

Antes de publicar una vacante del sector hidrocarburos, el empleador debe tener en
cuenta lo siguiente:

1. Solo se debe publicar vacantes de este sector todas aquellas empresas que
tengan en sus actividades y servicios relacionados con el desarrollo de contratos
celebrados con la Agencia Nacional de Hidrocarburos -ANH-, o contratos de
asociacion suscritos con Ecopetrol S.A., para explorar o producir hidrocarburos
en areas continentales, asi como lo sugiere el Decreto 1668 del 21 de octubre
de 2016.

2. El empleador, ademas de la informacién necesaria para realizar el registro de
la vacante, entregara al prestador del Servicio Publico de Empleo los siguientes
datos: Municipio donde se espera sea residente el oferente y el término de
vigencia de la publicacién de la vacante, el cual no podra ser inferior a tres (3)
dias habiles.

3. Demas obligaciones descritas en el Articulo 2.2.1.6.2.7. Obligaciones de
empleadores. En el Decreto 1668 del 21 de octubre de 2016.

2. ORIENTACION

7.1 Orientacién a Buscadores de Empleo: Acciones encaminadas a identificar los

conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias del oferente o
buscador de empleo, asi como sus intereses ocupacionales, motivaciones y
necesidades; para analizar y construir el perfil laboral, brindar informacién del
mercado laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda de empleo, v,
segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

La orientacion ocupaciones a oferentes o buscadores incluye actividades como:

o Entrevista individual o grupal de orientacion y/o identificacion de barreras a
buscadores de empleo.
e Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion

o Actividades grupales sobre competencias basicas (clave y transversales).
e Construccion, reconstruccion o actualizacion de la hoja de vida.
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¢ Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el auto empleo
y/o la busqueda de empleo ya actividades que ayuden al fortalecimiento del
perfil laboral.

Para iniciar la entrevista el orientador ocupacional realizara las siguientes actividades:

Revisar el item de reconocimiento de poblacion focalizada, con el fin de brindar una
orientacion enmarcada en la atencién con enfoque psicosocial, brindando la informacién
pertinente sobre las diferentes estrategias que se encuentren vigentes para la poblacion
con enfoque diferencial.

Revisa y actualizar el perfil laboral del buscador si es el caso teniendo en cuenta que los
perfiles laborales inician con su experticia académica y posterior con sus habilidades y
conocimientos laborales o empiricos, de igual manera lo realiza con los cargos de interés
validados de acuerdo con su perfil, experiencia laboral y habilidades de conocimiento, ya
sean empiricas o adquiridas académicamente, esto segun el manual de clasificacion de
cargos de interés, el cual puede ser consultado en el médulo de documentacion/cargos/
plataforma SISE.

Entrevista de empleabilidad: El orientador laboral ingresa por el médulo de orientacién y
capacitacion, seguidamente da clic en la opcion médulo de direccionamiento, clic en la
opcion calendario y toma el numero de documento del oferente que esta citado a la
entrevista, al crearla la plataforma solicitara la siguiente informacion:

v Informacion General: Presenta la informacion basica de identificacion del buscador
previamente diligenciada en el registro. Esta seccién se compone de siete (8)
variables: nombre, tipo y nidmero de documento de identificaciéon, ciudad de
residencia, direccién, entre otros.

v' Caracteristicas del individuo: Identifica toda la informacién relacionada con los
principales aspectos que hacen parte del individuo. En total son diez (10) las
variables que hacen parte de este factor: sexo, observaciones (sexo), jefe de hogar,
edad y estado civil, entre otro.

v" Vulnerabilidad del individuo: Para este factor se identifican diez (10) variables, las
cuales son: subsidio, discapacidad, tipo de discapacidad, uso de ayudas técnicas,
entre otras.

v" Vulnerabilidades del Hogar: Informacién concerniente a las personas a cargo. Se
tienen en consideracion tres (3) preguntas: personas a cargo y personas con las que
comparte la vivienda y trabajan.

v" Educacion: Informacion sobre el nivel educativo. Nueve (9) preguntas conforman
esta seccion: nivel y estado actual de la formacion académica, certificaciones
relacionadas, dominio de idiomas, entre otros.

v' Tics (Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones): Informacion basica
sobre el uso y conocimiento de tecnologias de la informacion. Esta dimensién se
compone de una (1) pregunta: Uso del computador u otros dispositivos tecnoldgicos.
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v' Caracteristicas Laborales: Permite abordar los aspectos relacionados con las
medidas de busqueda de empleo o generacién de ingresos que ha implementado el
oferente; realizar una exploracion de la trayectoria laboral. En esta dimension la
informacién se aborda desde cuatro secciones:

1. Busqueda: Comprende la identificacion del tiempo que lleva el oferente buscando
trabajo, las acciones emprendidas por el oferente para la busqueda activa y las
dificultades que ha detectado para acceder a un empleo.

2. Trayectoria laboral: Comprende la identificacion de la experiencia laboral del
oferente, considerando tiempo de permanencia en un determinado tipo de empleo,
el desarrollo de competencias y el nivel actual de especializacién en uno 0 mas
puestos de trabajo.

3. Expectativas: Comprende la deteccion de intereses y motivaciones ocupacionales,
la aspiracion salarial, y la disponibilidad horaria, de viajar o de traslado del oferente.

4. Competencias: Comprende la identificacion de competencias dominantes que
haran parte del perfil laboral y las competencias potenciales que requieren ser
reforzadas para mejorar la empleabilidad del buscador.

En la seccion de competencias se debe completar el formulario dependiendo la respuesta
a la pregunta (Aplico pruebas psicotécnicas).

Se deben responder las preguntas (Cual es el perfil de competencia resultante de la
prueba) y (Cual es la Neuro fortaleza) para que habilite la opcion (Listar matriz
competencia), se debe dar clic sobre esta opcién para que habilite el listado de
competencias.

El orientador podra filtrar de las competencias resultantes las que considere relevantes
para el oferente, minimo 3 y maximo 5 competencias y de caracter obligatorio.

Aplicacion De Pruebas Psicotécnicas: Una vez orientado el oferente en temas de la
agencia publica de empleo, este debera presentar las pruebas psicotécnicas, las cuales
seran interpretadas y aplicadas durante la entrevista laboral como insumo para la
evaluacion de competencias, perfil del oferente y plan de desarrollo individual. Actualmente
la Agencia de gestion y colocacion de empleo cuenta con esta herramienta adquirida con
recursos propios, la cual se llama 4- For Beyond.

Actividades Grupales sobre competencias basicas (claves y transversales): La caja
de Compensacién Familiar del Caqueta COMFACA, cuenta con recursos disponibles para
programas de capacitacién para la reinsercion laboral los cuales se desagregan asi:
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Protocolo y etiqueta empresarial

Técnicas de mercadeo aplicado en ventas

Estrategias de ventas

Comunicacion efectiva

Liderazgo y trabajo en equipo

Inteligencia emocional

Resolucion de conflictos

Toma de decisiones y actitud de servicio

Alta gerencia y coaching

Gerencia del talento humano

Comunicacion estratégica para lideres

Liderazgo

Gestidn de equipos de trabajo

Toma de decisiones gerenciales

Motivacion y clima organizacional

Emprendimiento

Marketing para emprendedores

Gestion de negocios pequerfios

Office basico

Excel basico

Excel intermedio

Excel avanzado

Marketing digital

Inteligencia artificial

40 horas

40 horas

40 horas

40 horas

40 horas

40 horas

40 horas

De igual forma cuando la poblacién objeto (cesante y trabajadores activos) se haya
capacitado y vaya culminando su proceso formativo, el proveedor a cargo de la formacion,
informa cuantas personas finalizaron y cuantas se quedaron en el proceso, para luego
realizar el debido registro en la plataforma informatica de SISE, lo que permite llevar un
control de los indicadores totales de cuantos oferentes buscadores de empleo ha recibido

capacitaciones mes a mes.
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Construccién, reconstruccion o actualizacion de la hoja de vida: El profesional del area
de Orientacion Laboral debera revisar que la hoja de vida del buscador de empleo se
encuentre al 100% diligenciada dentro de la Plataforma informatica del Servicio Publico de
Empleo SISE, esto incluye que debe revisar como puntos principales:

{lIQNET

* RECOGNIZED

i Revisar el item de reconocimiento de poblacion focalizada, con el fin de brindar una
orientacion enmarcada en la atencién con enfoque psicosocial, brindando la
informacioén pertinente sobre las diferentes estrategias que se encuentren vigentes
para la poblacion con enfoque diferencial.

i. Revisary actualizar el perfil laboral del buscador teniendo en cuenta que los perfiles
laborales inician con su experticia académica y posterior con sus habilidades y
conocimientos laborales o empiricos.

iii. Cargos de interés validados de acuerdo con su perfil, experiencia laboral y
habilidades de conocimiento, ya sean empiricas o adquiridas académicamente, de
acuerdo con el manual de clasificacion de cargos de interés, el cual puede ser
consultado en la plataforma SISE.

Actividades individuales y grupales sobre herramientas para el autoempleo y/o
busqueda de empleo: Durante la entrevista el orientador ocupacional identifica las
barreras de insercion laboral de oferente/ buscador de empleo las cuales se clasifican en
tres (3) grupos:

Barreras Individuales: Son aquellas que estan relacionadas a la ausencia de habilidades
y destrezas y se dividen en cuatro (4) subgrupos: personales, educativas, laborales y
documentales.

Barreras Organizacionales: Son aquellas asociadas a requisitos exigidos por la empresa
y se dividen cuatro (4) subgrupos: Discriminatorias, sesgos de seleccion, perjuicios
imaginarios y desconocimiento.

Barreras del Entorno: Generadas por un conjunto de circunstancias o factores sociales,
culturales, morales, econdmicos y politicos y se dividen en tres (3) subgrupos:
Institucionales, sociales, geograficos.

Seguidamente realiza un analisis del perfil laboral del oferente/ buscador de empleo para
luego sugerirle cual seria la mejor herramienta para potenciar sus competencias,
habilidades y destrezas y de esta manera ampliar su oferta laboral.

Taller de Orientacién: Los Talleres de Orientacion Laboral son espacios para trabajar
conjuntamente (entre participantes y capacitadores) a partir de una multiplicidad de técnicas
que promuevan una circulacion horizontal de los conocimientos. Estas técnicas pueden ser
ludicas, intelectuales, individuales o grupales. Los talleres tienen el propdsito de:

1) Analizar la situacion laboral de forma grupal en talleres con tematicas especificas.
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2) Analizar las capacidades y competencias identificadas en la hoja de vida de los
Buscadores de Empleo.

3) Asesorar a los Buscadores de Empleo en la definicion de un proyecto ocupacional
teniendo en cuenta sus capacidades y competencias, el mercado laboral y sus
expectativas.

4) Informar sobre la realidad actual del mercado laboral local, identificando los factores
que facilitan u obstaculizan la busqueda de empleo.

5) Asesorar a los Buscadores de Empleo en la elaboracién de herramientas para
optimizar y hacer mas eficiente la busqueda de empleo.

6) Sensibilizar acerca del autoempleo como actividad alternativa al empleo.

* RECOGNIZED
CERTFICATION

Temas Relacionados con el saber ser, saber hacer, saber saber, que se brindan en los
talleres de orientacion por parte del profesional:

Saber Ser:

¢ Inteligencia Emocional
¢ Clima Organizacional
¢ Resiliencia

e Gestion de emociones
e Trabajo En Equipo

e Liderazgo

Saber hacer:

e Comunicacion Asertiva

e Servicio Al Cliente.

e Técnicas De Busqueda De Empleo

e Uso De La Plataforma Informatica SISE
e Elaboracion De Curriculum Vitae

e Entrevista Laboral

e Herramientas para el empleo

Saber saber:

¢, Qué es el mercado laboral?
Ocupaciones mas demandadas
Perfil ocupacional

Derechos y deberes del trabajador
Tipos de contrato laboral

Proyecto de Vida.

Cada taller realizado se debe registrar en la plataforma del servicio publico de empleo a
través de la opcién orientacidn y capacitacion que se encuentra en el tablero del sistema,
como lo muestra la siguiente imagen:
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A través de méddulo de direccionamiento en las opciones (Portafolio, Convocatorias,
PreRegistros, Registro, Seguimiento) se diligenciara la informacién solicitada. Como lo
muestra la siguiente imagen

SRRl

Modulo Direccionamientos

— 1= —

o = 3
o
°

i
i
;
i
5
R = N
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g
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Crear portafolios. Se debe ingresar a la opcion del Menu “Portafolios/Crear Portafolio” (Ver
Imagen 4), el sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo,
Nombre del Portafolio y Descripcién. Como los muestra la siguiente imagen

Crear Portafolio

hrea® Tips* Subtips *

Nomibee del portafolio ® Descripeidn

Anink

oncis®

Crear convocatoria

Las convocatorias a partir de su creacion cambiaran de estado segun las siguientes reglas,
estas deben ser tomadas en cuenta a lo largo de su gestion:

Programada: Inicia desde el momento del registro de la convocatoria hasta el dia anterior
a la fecha de inicio inscripciones.

En Inscripciones: Corresponde al periodo entre la fecha de inicio inscripciones hasta el
dia anterior a la fecha de inicio de ejecucion.
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En curso: Corresponde al periodo entre la fecha de inicio de ejecucion y la fecha fin de
ejecucion

En evaluacion: Va desde el dia siguiente a la fecha fin de ejecucién hasta que se hayan
evaluado todos los oferentes.

Cerrada: Después de evaluados todos los oferentes de una convocatoria, esta quedara en
este estado.

Al ingresar a la opcién del Menu “Convocatorias/Crear Convocatoria” el sistema muestra un
formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo, Grilla de resultados vy filtro de
busqueda por palabra clave. Como lo muestra la imagen

Convocatorias

Crear Convocatoria

.
Editar Convocatoria
Eliminar Convocatoria

Consultar Convocatoria

© 0 0 ©0 0O

Copiar Convocatoria

Crear preregistro. Al ingresar a la opcién del Menu “Preregistro/Crear Preregistro”, el
sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo, Grilla de
resultados vy filtro de busqueda por palabra clave.

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. Como lo muestra la imagen

&) 5o e e et ==
W) de'Emplec | 0 T =
Crear Preregistro =
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Crear registro. Al ingresar a la opcién del Menu “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

%
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NOTA:

e El Registro es la seleccion de personas de la lista de Preregistro.

e 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 opcién cuando la
convocatoria se encuentra en curso.

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

Como lo muestra la siguiente imagen

e ) Servicio Pussis oe atemcs
pleoc Coie cament

) 3o
) de Em

Crear registro

Nombre Portatono Estaco CuposDizponibles  Acciones

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

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.

Al “Confirmar” el sistema muestra un mensaje de oferentes validados para el registro de la
convocatoria. Como lo muestra la siguiente imagen.
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Al finalizar el registro de las personas convocadas, procede a evaluar quienes asistieron
al taller y se realiza en el siguiente paso:

Crear seguimiento: Al ingresar a la opcién del Menu “Seguimiento / Seguimiento”, el
sistema muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo y Grilla de
resultados y filtro de busqueda por palabra clave. Como lo muestra la siguiente imagen

""""" =
&) 5255 o
v - =3
Seguimiento =3
Ao veo S

v" Hacer clic en el botén “Individual” o “Masivo” que se encuentra al lado derecho del
listado de Convocatorias.

v Seleccionar el mes sobre el cual desea realizar el seguimiento y el estado de la
persona (Asistid, No Asistid, 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) y una vez seleccionado el estado
se habilita el boton seguimiento y los botones “Cancelar’ y “Guardar Seguimiento.
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Si se selecciona “Cancelar” el sistema sale del seguimiento.

Si se selecciona “Guardar Seguimiento” el sistema muestra el siguiente mensaje
Si se selecciona “NQO” el sistema cierra el mensaje y sigue en el seguimiento.

Si se selecciona “SI” el sistema guarda el seguimiento y muestra el siguiente
mensaje.

ASANANEN

2.2. Orientacion a Potenciales Empleadores: Acciones que permiten conocer las
caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar la definicion,
registro y publicacién de vacantes, brindar informacién sobre el mercado e insercion laboral
o programa de fomento al empleo formal y; segun el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados.

La orientacién ocupacional a potenciales empleadores incluye actividades como:

e Entrevista (visita) de orientacion y/o analisis del entorno, analisis del entorno
laboral de empleador.

e Asesoria para la definicion y registro de vacantes

e Hoja de ruta de servicios al empleador.

e Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusion laboral, modalidades de
contratacion beneficios tributarios, fortalecimiento de la formalizacién laboral, en
otras tematicas relacionadas con la gestion.

v El profesional ocupacional organiza junto al asesor de gestion empresarial visita al
potencial empleador con el objetivo de brindar acompafamiento técnico para
estructurar correctamente la vacante a través de temas como:

e Perfil ocupacional

¢ Competencias requeridas

e Funciones claras

e Tipo de contrato

e Jornada

e Salario acorde al mercado

¢ Enfoque diferencial e inclusivo

e Aplicacion de pruebas psicotécnicas 4B- For Beyond

v'El profesional de orientacién laboral brindara a los potenciales empleadores
actividades grupales con apoyo de las herramientas tecnolégicas (Zoom, Microsoft
Teams o correos institucionales), permitiendo mejorar los procesos de contratacion
a traves de temas como:

e Tendencias del mercado laboral

e Inclusion laboral

¢ Beneficios tributarios

¢ Programas de fomento al empleo formal
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Este procedimiento se realiza por medio de la hoja de ruta de orientacién ocupacion
ocupacional a potencial empleador y se realiza de acuerdo con lo planificado en el
cronograma de actividades de cada vigencia.
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Finalmente, las actividades grupales que se realizan a los potenciales empleadores se
cargaran como talleres en la plataforma SISE, permitiendo tener una trazabilidad de los
procesos realizados y datos estadisticos del mismo.

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

Preseleccidén por perfil: En esta etapa se podra observar los estados del proceso de
seleccion, se encuentra la lista de candidatos que estan asociados a esa vacante en el
proceso de seleccion. Se cuenta con las siguientes opciones de gestion:

Como lo muestra la siguiente imagen

I ygm wom de o rdatos [ p—] o

Candidatos del Proceso

bre Ape F A F e 4 Hoja de Vida Preselecoionar Colocado Declinar No Seleccionar Descartar Devolver
s E J o o F
e E 3
| = J ) 9 ] J
Rembd ; J < =) <9
2 -
0o poe peests E J 9 %) L J
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Preseleccionar. 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 preseleccion, ademas con esta
opcién 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.

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

NOTA:

v" En caso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado
inmediatamente anterior por motivos internos del empleador, podra hacerlo sin
inconveniente.

v' El estado seleccionado representa la uUltima 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.

Declinar. 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 accion como soporte a la gestion, adicional al
registro del sistema.

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

Como lo muestra la siguiente imagen

m i

(Imagen 44)
Candidatos del Proceso
CANDDATO EN PROCE SO
Se vo o cambiar ¢l estado del candideto 8 No Seleccionado.

La causa por I cual ol candidato no es seleccionado es:

El candidato no nceptt ia ssignacion salanal
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Descartar. Cuando la hoja de vida definitivamente no cumple las expectativas del
demandante y su vacante (solo se podra descartar al oferente cuando es remitido por
el prestador). Es importante resaltar en este punto, que el prestador puede cambiar el
estado a uno anterior en caso de que sea requerido. Para ello, debe hacer clic en el
botdn “devolver” que esta al final del registro del oferente que desea gestionar.
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Preseleccionar. Con esta opcion el oferente pasa a tener estado preseleccionado. Una
vez realizada esta accion. Ver la siguiente imagen.

Candidatos del proceso

P 08 F X Hop de
Nomtre  Apeli e Fecha de Estado M 0%  presemccionsr Seleccionar Decing

: Jescartar Devotves
a30Ccwdo Postulacion vida Seleccwonar [ {

i’-“, L 9 9 -

El botén déolver ya ha sido habilitado.

Colocar. El demandante podra indicar que selecciona o no selecciona al oferente. Ver
la siguiente imagen

Candidatos del Proceso

con Hoja de Vida Preseleccionar Colocado Declinar No Sedeccionar Descartar  Devolver

= 9 J

El auxiliar puede realizar busqueda de hoja de vidas para realizar la respectiva preseleccion
teniendo en cuenta dos criterios: Matching desde el oferente, Matching desde la vacante y
en ambos casos el objetivo principal es cumplir con los requisitos de la vacante y empleador.

Matching desde el oferente: para realizar la busqueda desde esta opcion el sistema tendra
en cuenta los siguientes criterios: (lugar de residencia y posibilidad de traslado, nivel
educativo y estado, experiencia laboral y tiempo).

Si la vacante se encuentra marcada con mas de una condicion especial el oferente debe
cumplir con las mismas condiciones (localizacion, programa de gobierno, tipo poblaciéon
especial, condiciones de discapacidad).

Matching desde la vacante: para realizar la busqueda desde esta opcidn el sistema tendra
en cuenta los siguientes criterios (lugar de la vacante, nivel educativo y estado, experiencia
laboral y tiempo). Si la vacante se encuentra marcada con mas de una condicién especial
el oferente debe cumplir con las mismas condiciones (localizacion, programa de gobierno,
tipo de poblacion especial, condiciones de discapacidad).
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Auto postulaciones de Oferentes o buscadores: cada uno de los oferentes o buscadores
de empleo que cumpla con los requisitos de la vacante, podra realizar desde su plataforma
la auto postulacién a la o las vacantes que se encuentran acorde a su perfil.
Una vez el oferente o buscador se auto postula, el auxiliar de la agencia de empleo
descarga la hoja de vida y verifica que cumpla con los requisitos exigidos en la vacante
(perfil, experiencia, formacion, entre otros), ya confirmado que este es un candidato, se
procede a remitir su hoja de vida por medio de correo electrénico, este proceso el auxiliar
lo realiza todos los dias, buscando dar oportuna respuesta tanto al empleador como al
oferente o buscador.

{IQNET
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Canales de recepcion de hojas de Vida: El auxiliar de la agencia de empleo, mantendra
comunicacion constante y permanente con el potencial empleador para conocer la manera
en la desea que se le alleguen las hojas de vida de los candidatos postulados al cargo
ofertado, este proceso se realiza de dos maneras: (Correo electronico y remision en fisico).

Una vez realizada la busqueda la busqueda y preseleccién de candidatos que cumplen con
el perfil de la vacante y teniendo en cuenta la solicitud del potencial empleador el auxiliar
de la agencia de empleo procede a realizar la remision de las hojas de vida.

e Si el potencial empleador requiere las hojas de vida de manera digital el auxiliar de
la agencia de empleo, a través del correo electronico notifica al empleador sobre las
personas que aplican a candidatos para el cargo ofertado, es decir, a través de este
mecanismo se envian las hojas de vida de los oferentes o buscadores.

¢ Si el potencial empleador manifiesta que las hojas de vida deben llegar en fisico a
sus lugares de trabajo, el auxiliar realizara la respectiva remision que se le sera
entregada al oferente o buscador para que presente en el sitio asignado con la
documentacién requerida este proceso se desarrolla a través de formato remision
de hojas de vida PM-PFLC-FT-05 que se muestra en la siguiente imagen:

. ( J PROCESO MISIONAL Versian: 4
o T
Servicio Publico

FOSFEC
Comfa [ee] de Empleo AGENCIA PRIVADA DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEQ
—_— FORMATO DE REMISION PARA EL CUBRIMIENTO DE VACANTES Fecha: 8 ocubre 2024

PROCESO FONDOS DE LEY | Codigo: PM-PRLC-FT-05

Nombre o razén Social Fecha de remisién:

Direccion: Nombre del responsable:

Vacante Teléfono

Nombre del oferente N° de documento:

Nivel educativa: N* de celular:

Direccion de residencia: Departamento/Municipio:

La informacitn personal en este documents sers trelada ¥ protegida de acuerdo con nuestras palilicas de proteceién de dates personales las cusles pusde consultar en www.comfaca.com

ombre del funcionario que remite:

Cargo del funcionario:

Observaciones:

IDENTIFICACION CONTROL DE CAMBIOS:

19.08-2021 Se adiciona texto de pie de pagina por sugerencia del departamento de |a tics con respecto a la Ley 1581 de 2012 2

17-02-2023 |Cambio de logo y posicion, ajustes en el nombre del formato |

8-10-2024 |cambio de loge del servicio de empleo y se elimino en el pie de pagina el nombre del responsable en elaboro, aprobo y reviso. | 4

ELABORO: REVISO: APROBO

[Cargo: Ausillar Adminisirativo 1 Cargo Jefe Agencia Empleo [Cargo: Director Administrative
Fecha: 8- octubre -2024 Focha: 8- oclubre -2024 [Fecha: 8- cctubre 2024
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Mecanismos de retroalimentacién: Dando continuidad al proceso de preseleccion el
auxiliar de la agencia de empleo sostiene de manera constante comunicacién con el
potencial empleador para conocer cual ha sido la decisién final respecto a las hojas de vida
remitidas por parte del prestador, esta comunicacion puede ser asincrénica y sincronica
utilizando las herramientas tecnoldgicas necesarias y disponibles para ello (Llamadas
telefonicas, correos eléctricos y WhatsApp).

{lIQNET
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Para el caso del oferente o buscador una vez se auto postula, el auxiliar de la agencia de
empleo notifica por correo electrénico lo sucedido con su postulacién ya que es necesario
revisar que quienes participan de la convocatoria cumplan con las condiciones exigidas
para el cargo, por lo tanto, se informa al candidato si su hoja de vida cumple o no con los
requisitos establecidos para la vacante.

9. PRESELECCION EN EL SECTOR DE HIDROCARBUROS

Tal y como se gestiona una vacante convencional, el Auxiliar de la agencia de empleo, sera
responsable de administrar las vacantes publicadas por el médulo de hidrocarburos, al
momento de gestionar la vacante.

v El auxiliar visualizara los datos y/o requisitos correspondientes al cargo, tales como
(Tipo de proyecto, area de influencia, mano de obra local y mano de obra calificada).

v Mano de obra calificada: para el caso de estandarizaciones adoptadas por el
ministerio de trabajo, seran considerados, como calificados aquellos cargos que
correspondan a perfile ocupaciones, que requieran para su desarrollo formacion
(técnica, tecnologica o profesional), sin importar que el empleador valide dicho
requerimiento de formacion por tiempo de experiencia.

v" Mano de obra local: Solo se considerara como mano de obra local, sin importar en
tipo de vacante al que aspire, la personas que acredite su residencia con el
certificado expedido por la Alcaldia municipal, de conformidad con lo previsto del
numeral 6 del literal (F) del articulo 91 de la ley 136 de 1994, modificado por el
articulo 29 de la ley 1551 de 2012.

Orden de priorizacion contrataciéon mano de obra local:

1. En el municipio 0 municipios que correspondan al area de influencia del proyecto
En los municipios que limiten con aquel o aquellos que conforman en area de
influencia del proyecto.

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

4. En el ambito nacional.
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Criterios para el Matching de Hidrocarburos a vacante:
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» Lugar de residencia
» Cargos equivalentes
» Condiciones especiales

Criterios para el Matching de Hidrocarburos para oferentes:

» Lugar de residencia
Nivel educativo
Experiencia laboral
Cargo equivalente

Y V V

v' Posteriormente se realiza la revisién de competencias, experiencia y formacién de
los perfiles, conforme a los criterios establecidos en la Resolucion 145 de 2017:

¢ Lugar de Residencia: para todos los casos correspondera al municipio 0 municipios
sefalados por el potencial empleador al momento de registrar la vacante.

e Formacion Académica: Para el caso de perfiles estandarizados, la Agencia de
empleo, partira del menor requerimiento de formacion previsto en la casilla “Nivel
Educativo” contenida en el anexo técnico denominado estandarizacion de perfiles.

o Experiencia Laboral: Para el caso de perfiles estandarizados, la Agencia de
empleo, observara el tipo y tiempo de experiencia requerido por cada perfil en el
anexo técnico de la Resolucion 2616 de julio de 2016 del Ministerio de Trabajo. Los
requerimientos de formacién académica previstos en la casilla de “Experiencia
laboral”, que sean inferiores a los previstos en la casilla “Nivel Educativo”, solo seran
observados por la Agencia de empleo, cuando se encuentren oferentes con la
formacion prevista en esta ultima casilla.

Los cursos, competencias requeridas por cada perfil, seran considerados para realizar la
preseleccion, especialmente cuando haya varios oferentes que cumplan las condiciones
anteriores.

Paragrafo: Cuando las plataformas permitan la postulacion directa (auto postulacion), los
oferentes de mano de obra que hagan uso de esta funcionalidad tendran que ser tenido en
cuenta por el prestador al momento de realizar la preseleccion.

v Una vez preseleccionados los perfiles, la plataforma informatica SISE permite
validar y descargar un archivo tipo Excel donde detalla la informacion de los
oferentes, auto postulados y remitidos por prestador.

10. REMISION: Acciones que permitan poner a disposicion del potencial empleador, las

hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que cumplan con lo
requerido en la vacante. Estas acciones deben quedar registradas en el sistema de
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informacién autorizado al prestador el cual debera implementar estrategias de
retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores remitidos

{lIQNET
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Mecanismos de verificacion: Para garantizar la trazabilidad y efectividad del proceso, se
implementaran los siguientes mecanismos:

Medios digitales

e Envio y seguimiento mediante correo electrénico institucional.

e Confirmacién de recepcion de hojas de vida.

e Solicitud formal de retroalimentacion.

o Registro digital de respuestas y soportes.
Comunicacion telefénica

¢ Llamadas de verificacién del estado del proceso.

e Validacién de decisiones frente a los candidatos remitidos.
Registro y control interno

e Actualizaciébn semanal de la matriz de seguimiento.

e Reportes periddicos a la coordinacion de la agencia.
Responsable del proceso
El auxiliar de la agencia de empleo tendra a su cargo las siguientes funciones:

e Mantener comunicacion constante y oportuna con el empleador durante todas las
etapas del proceso de seleccion.

e Solicitar y registrar la retroalimentacion sobre los perfiles remitidos.

o \Verificar el estado del proceso (preseleccién, entrevistas, pruebas, contratacién o
cierre).

e Actualizar la informacion en los sistemas internos o bases de datos institucionales.

Periodicidad de retroalimentacién y seguimiento: En este caso el auxiliar de la agencia
de empleo diario realizard el seguimiento a los potenciales empleadores que tienen
procesos activos, este seguimiento incluira:

o Verificacion del estado actual del proceso de seleccién.

e Confirmacion de recepcion de hojas de vida enviadas.

e Identificacién de candidatos preseleccionados o descartados.
o Deteccidn de nuevas vacantes o ajustes en el perfil requerido.

e Registro de avances, observaciones y compromisos adquiridos.
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La retroalimentacién obtenida permitira:
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e Mantener actualizada la base de datos de vacantes.
o Ajustar estrategias de remisién de candidatos.

e Mejorar los tiempos de respuesta.

o Fortalecer la relaciéon con los empleadores.

Cumplimiento Normativo: La Agencia de Empleo notificara y recordara periédicamente al
empleador la obligacion legal de informar oportunamente la ocupacion o cierre de la vacante
registrada, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 12 de la Ley 2225 de 2022.

Dicha notificacion se realizara a través de medios formales como correo electrénico
institucional, comunicacion telefénica o notificacion escrita.

11. REMISION EN EL SECTOR DE HIDROCARBUROS

Remisién: El prestador realizara la remisién de oferentes de manera eficiente y oportuna
dentro del término de la publicacion de las vacantes. El prestador debera remitir entre diez
(10) y quince (15) candidatos para cargos calificados y entre quince (15) y veinte (20) para
cargos no calificados por cada puesto de trabajo requerido por el empleador.

Una vez revisada y descargado el listado del archivo Excel emitido por la plataforma
informatica SISE, se remite al empleador y /o contratista a través de herramientas virtuales
(correo electrénico oficial) la preseleccién de los perfiles.

En caso de que el empleador requiera una remision debera informar previamente el estado
de los perfiles inicialmente enviados por el prestador, a través del correo electrénico oficial.

Cuando el estado corresponda a la no seleccion del perfil, el empleador debera indicar las
razones de no seleccion a través del correo electronico oficial.

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

En caso de que el niumero de oferentes inscritos que cumplan el perfil requerido sea
superior a los anteriores rangos, el prestador del servicio publico de empleo priorizara la
remision de aquellos que llevan un mayor tiempo desempleado y, ademas, podra priorizar
poblacién vulnerable con otras barreras de insercion laboral, previa solicitud del empleador.

Inexistencia de oferentes inscritos: Cuando el prestador, dentro del término de
publicacién de vacante, no haya encontrado oferentes inscritos que cumplan con el perfil
requerido, dejara constancia de dicha situacion, o cuando el empleador informe las razones
de no seleccién de los oferentes remitidos segun lo previsto en el numero 2 del articulo
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2.2.1.6.2.7, del Decreto numero 1072 de 2015, el prestador dentro de la vigencia de la
vacante dejara constancia de dicha situacion, por medio de correo electronico oficial que se
le compartira al empleador para su conocimiento y habilitar el avance del primer nivel de
priorizacion previsto en el numeral 1 del articulo 2,21,6.2.5. Ibidem.

* RECOGNIZED
CERTFICATION

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

Nombre del Punto: CENTRO DE EMPLEO
Punto de Atencién Descripcion
Tipo de Punto de Atencion CENTRO DE EMPLEO

Nombre del Municipio(s) donde esta ubicado el
punto de atencion y/o prestaran los servicios de Florencia - Caqueta
gestion de colocacion de empleo

Caodigo Divipola del Municipio(s) donde esta
ubicado el punto de atencion y/o prestaran los 18001
servicios de gestion de colocaciéon de empleo:

Direccion o nomenclatura urbana del punto de
atencion

Numero de teléfono y extension del punto de
atencion (segun la modalidad para la prestacion de | 608 4366300 ext. 1056
los servicios)

Cra 11 10 34 Barrio Cooperativa

Correo electronico del punto de atencion empleo@comfaca.com

Horario de Atencion al Publico del punto de

atencion 8:00am — 12:00m y de 2:00pm — 6:00pm

1.Registro de oferentes o buscadores,
potenciales empleadores y vacantes
Servicios de gestidn y colocacion que prestaran en 2. Orientacidn ocupacional a oferentes o
el punto de atencion buscadores y potenciales empleadores
3. Preseleccion

4. Remision

Nombre del Punto: BRIGADA MOVIL
Punto de Atencién Descripcion
Tipo de Punto de Atencion BRIGADA MOVIL

Albania

Belén de los Andaquies
Cartagena del Chaira
Curillo

Nombre del Municipio(s) donde esta ubicado el
punto de atencion y/o prestaran los servicios de
gestion de colocacion de empleo
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El Doncello

El Pauijil

Florencia

La Montafdiita

Milan

Morelia

Puerto Rico

San José del fragua
San Vicente del Caguan
Solano

Solita

Valparaiso

Cdédigo Divipola del Municipio(s) donde esta
ubicado el punto de atencién y/o prestaran los
servicios de gestion de colocacion de empleo:

18029
18094
18150
18205
18247
18256
18410
18460
18479
18592
18610
18753
18756
18785
18860

Direcciéon o nomenclatura urbana del punto de
atencion

Todos los 16 municipios del departamento
segun cronograma de ltinerancia

Numero de teléfono y extension del punto de
atencion (segun la modalidad para la prestacion
de los servicios)

310 7136742

Correo electrénico del punto de atencion

empleo@comfaca.com

Horario de Atencion al Publico del punto de
atencion

9:00am — 12:00pm y de 2:00pm — 4:00pm

Servicios de gestion y colocacion que prestaran en
el punto de atencion

1. Registro:

1.1. Registro de oferentes o Buscadores
1.2. Registro de potenciales Empleadores
1.3. Registro de Vacantes

2. Orientacion

2.1. Orientacion ocupacional a oferentes o
Buscadores

4. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES

DERECHOS:
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Derecho a acceder sin costo a los servicios de registro, orientacion, gestiéon y

* RECOGNIZED
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colocacion de empleo.

Recibir un trato digno, sin discriminacion por género, edad, condicion
socioecondmica, discapacidad, origen étnico o cualquier otra circunstancia.
Conocer claramente los procesos de registro, preseleccion y remision a vacantes,
evitando practicas engafiosas o cobros indebidos.

Garantia de que la informacién suministrada sera tratada conforme a la Ley 1581
de 2012 y demas normas de proteccion de datos.

En proyectos estratégicos (ej. hidrocarburos), derecho a ser considerado en la
priorizacion de mano de obra local, segun Decreto 1668 de 2016 y Resolucién 145
de 2017.

OBLIGACIONES:

v

v
v
v

5.

Entregar datos correctos en la hoja de vida, registros y procesos de seleccién.
Mantener actualizada la hoja de vida y datos de contacto en el sistema SISE.
Asistir a entrevistas, pruebas y capacitaciones cuando sean convocados.

No manipular ni falsificar documentos o datos en el sistema.

DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES

DERECHOS:

v
v

Publicar vacantes y recibir acompafiamiento sin costo.

Derecho a recibir asesoria en la definicién de perfiles, procesos de seleccion y
remision de candidatos.

Garantia de que los datos de la empresa y de los candidatos se manejan bajo la Ley
1581 de 2012 de proteccion de datos personales.

Acceso a procesos claros y trazables en el sistema de informacién de servicio de
empleo (SISE), con informacion verificable sobre postulantes.

Derecho a ser parte de estrategias de empleabilidad regionales, fortaleciendo el

tejido empresarial.

OBLIGACIONES:

v

Obligacion legal de reportar todas las vacantes a través de un prestador autorizado,
segun la Ley 1636 de 2013 y Decreto 2852 de 2013
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vacantes.

v" No discriminar en procesos de seleccion por género, edad, discapacidad, origen
étnico u otras condiciones.

v' Respetar contratos, seguridad social, salud ocupacional y demas obligaciones del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

v' Mantener vigente la informacién publicada y cerrar las vacantes una vez sean
cubiertas.

v' Abstenerse de realizar cobros indebidos a los buscadores de empleo.

v' Atender solicitudes de la Agencia de Empleo para verificar colocaciones efectivas y
satisfaccion de usuarios.

6. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION Y ATENCION DE PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS, SOLICITUDES Y FELICITACIONES

OBJETIVO:

Garantizar la oportuna, adecuada y eficaz respuesta a las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y felicitaciones de los usuarios que reciben a través de los diferentes medios
canales de comunicacién disponibles, cumpliendo lo dispuesto en la normatividad legal

vigente aplicable.
ALCANCE:

Aplica para las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones que emiten los
usuarios de todos los servicios y areas de la caja, incluye las felicitaciones, tutelas, derechos

de peticion.
DEFINICIONES:

Que es servicio: son los aspectos fisicos, logisticos, humanos y procesos que se ponen a

disposicién del cliente para atender su requerimiento.

El servicio es una filosofia de vida que nos impulsa, como persona o entidades, a ayudar a
los demas, es aquella vocacion interna que nos compromete con el otro a satisfacer sus

necesidades, sus requerimientos, sus expectativas e inquietudes.

Atencion: Es el momento en el cual se evidencia la interaccion entre el cliente y COMFACA,

a través de un contacto que se puede ser personal, telefénico, escrito o electrénico.
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producto o servicio en las diferentes unidades en COMFACA.

Mejoramiento continuo: Secuencia de acciones periddicas y constantes que buscan

incrementar la satisfaccion de los clientes.

Solicitud de informacién: Se relaciona con el requerimiento de informacién general que
brinda COMFACA.

Solicitudes y peticiéon: Son aquellas que no requieren acciones de mejora, su causa esta
relacionada por su necesidad de informacién, obedecen al compromiso de mantener
informada a la poblacién afiliada/ciudadania en general, también relacionadas con orientar

a los grupos de interés.

Queja, reclamo y denuncias: Se refiere a situaciones de inconformidad y conflicto entre
la CCF y sus grupos de interés, se deben identificar las causas y general acciones
articuladas entre las dependencias de la corporacién, para disminuir su incidencia en un

corto, mediano y largo plazo.

Felicitaciones: Las cuales son un estimulo de afiliado y ciudadania en general de los

aspectos que se encuentran funcionando adecuadamente dentro de la organizacion.

Buzén de sugerencias: El buzdn de sugerencias es un medio de recepcion de solicitudes
dispuesto por la caja de compensacion familiar del Caqueta que los usuarios presenten sus

peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones.
P,Q,R,S,F: Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones.

Comité de veeduria o grupo focal: Equipo que tiene como finalidad tomar decisiones
frente a PQRS conducentes al mejoramiento continuo de los servicios que presta
COMFACA.

Sugerencias: Es la recomendacion presentada por el cliente en medio verbal escrito o

electrénico, que tiene por objeto mejorar los servicios que presta COMFACA.

‘ No ‘ ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

55



s =N

2
7
|

Servicio Publico
de Empleo

¥

Comfaca

iR,
:IQNET
* RECOGNIZED
CERTIICATION

icontec

Ingresar los P.Q.R.S.F a la oficina de atencion al
afiliado y/o ciudadano que se recepcionan a
traves de los buzones, personal, correo
electronico interno, externo correspondencia y

chat bot.

Profesional 2 de atencion al

afiliado y/o ciudadano.

Correo externo,
interno formato PM-

PAU-FT-01

Una vez estén en la oficina de atencion al afiliado

Profesional 2 de atencion al

Correo externo y

y/o ciudadano, la profesional de atencion al | afiliado y/o ciudadano. carpeta de cada
afiliado clasificara si es una peticién, queja, usuario.

reclamo, sugerencia o felicitaciones, de acuerdo

con su condicién.

Analizar el motivo de la queja, con el fin de | Profesional 2 de atencion al | N/A

validar si amerita su tratamiento.

afiliado y/o ciudadano.

Ingresar los P.Q.R.S.F al aplicativo kawak, y se

direccionan al area correspondiente.

Profesional 2 de atencion al

afiliado y/o ciudadano.

Correo externo y
software kawak
modulo atencién al

usuario PQR.

Dar respuesta a las P.Q.R.S.F y para ello tiene 3
dias habiles a partir del dia siguiente a la fecha
de ingreso en el aplicativo kawak, excepto los
derechos de peticion que seran 10 dias habiles.
Mensualmente se descarga el reporte de
PQRSF del aplicativo kawak, verificando que
exista la respectiva respuesta y que ésta se haya
dado en los tiempos establecidos con las
politicas PQRSF aprobadas por COMFACA.

Jefe de cada area

Profesional 2 de atencioén al

afiliado y/o ciudadano.

Correo externo y
software kawak
modulo atencion al

usuario PQR.

Carpeta
actualizacion de

kawak.

Enviar aleatoriamente al correo del afiliado y/o
ciudadano, un mensaje que nos permita conocer
el nivel de satisfaccion, del usuario respecto a su
(peticion, reclamos,

queja, sugerencias 'y

felicitaciones) que le dio el area correspondiente.

Profesional 2 de atencion al

afiliado y/o ciudadano.

Correo externo y la

carpeta del usuario.

Generar un informe mensual consolidado de las
PQRSF tramitadas

Profesional 2 de atencion al

usuario.

Informe mensual
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7. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR
Los prestadores del Servicio Publico de Empleo estan obligados a:

1. Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la prestacion de los

servicios de gestion y colocacién a sus usuarios.

2. Mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas definidas en el Reglamento
para la prestacion de servicios, proyecto de viabilidad y los requisitos establecidos en las

diferentes disposiciones normativas que posibilitaron la obtenciéon de la autorizacion.

3. Tener un Reglamento de Prestacion de Servicios de conformidad con los principios del

Servicio Publico de Empleo y darlo a conocer a los usuarios.

4. Prestar todos los servicios basicos de gestion y colocacién de forma gratuita a los

oferentes o buscadores de empleo.

5. Prestar los servicios con respeto a la dignidad y el derecho a la intimidad de los oferentes

0 buscadores de empleo y potenciales empleadores.

6. El tratamiento de datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581

de 2012 y demas disposiciones y jurisprudencia sobre la materia.

7. 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.

8. Velar por la correcta relacion entre las caracteristicas de la vacante respecto al perfil de

los oferentes o buscadores remitidos.

9. Velar por el correcto diligenciamiento de la informacion contenida en la descripcion de la
vacante y en el perfil ocupacional de los buscadores, que incluya los conocimientos y
competencias, tanto los requeridos por el potencial empleador como con los que cuenta el

oferente o buscador, con el fin de mejorar el encuentro entre la oferta y demanda laboral.

10. En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacion de éstas,
hacer constar la condicién en que actua, mencionando el niumero del acto administrativo

mediante el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Publico
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de Empleo y utilizar la imagen de identificacion del Servicio Publico de Empleo definida por

* RECOGNIZED
CERTFICATION

el Ministerio del Trabajo.

11. Disponer de un sistema de informacion propio, para la prestacién de los servicios de
gestién y colocacién, de acuerdo con las condiciones establecidas en el articulo 2.2.6.1.2.22
del presente Decreto o el que disponga la Unidad Administrativa Especial del Servicio

Publico de Empleo.

12. Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacion de empleo realizada y
desagregada poblacionalmente, en los formatos, términos, periodicidad y por los medios

que establezca la Unidad Especial del Servicio Publico de Empleo mediante resolucion.

13. Entregar la informacion requerida por la Unidad Administrativa Especial del Servicio

Publico de Empleo, dentro de los términos, forma y condiciones que ésta determine.

14. Cuando haya una modificacién en la representacion legal del prestador autorizado para
la gestidn 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.

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

habiles siguientes a su adopcion.

16. Solicitar modificacion de la autorizacién cuando se prevean cambios en las condiciones
inicialmente autorizadas. Dicha modificacion estara supeditada a la expedicion del acto

administrativo que la valide.

8. ACTOS PROHIBIDOS
Queda prohibido a los prestadores del servicio publico de empleo:

1. Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente Decreto

o a lo establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios y el Proyecto de Viabilidad.

2. Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias o sumas diferentes

a las incorporadas en el Reglamento de Prestacion de Servicios.
3. Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.
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4. Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Codigo Sustantivo

* RECOGNIZED
CERTFICATION

del Trabajo.

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

juridicos minimos.

6. Prestar servicios de colocacién para trabajos en el exterior sin contar con la autorizacién

especial definida por el Ministerio de Trabajo.

7. Realizar 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 gestion y colocacion que no cuenten con

la debida autorizacion.
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 Resolucion 293 de 2017, la Resolucion 295 de 2017, la
Resolucion 3229 de 2022, la Resolucién 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 caja de compensacion familiar del Caqueta COMFACA, a través del formato: PM-PFLC-
FT-09, realiza la autorizacién del tratamiento de datos personales conforme a lo establecido

en laley 1581 de 2012, de la siguiente manera:
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AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

* RECOGNIZED
CERTFICATION

COMFACA identificado con Nit 891.190.047-2 es responsable del tratamiento de datos
personales, y en tal virtud, recolectara, almacenara y usara su informacién personal para
las siguientes finalidades: (1) Remitir o enviar informacion relacionada con el objeto social
de la organizacion; (2) Realizar actividades de gestion administrativa; (3) Gestionar
actividades de capacitacién; (4) Cumplir con la atencién de derechos de los ciudadanos; (5)
Recibir y gestionar requerimientos internos o externos sobre productos o servicios; (6)
Mantener un registro historico, cientifico o estadistico; (7) Generar estadisticas internas; (8)
Adelantar campanas de Actualizacion de datos e informacién de cambios en el tratamiento
de datos personales; (9) Realizar la verificacion de cumplimientos legales o normativos;
(10) Realizar la verificacion de datos o referencias suministradas con terceros o entidades;
(11) Gestionar los requisitos o necesidades que nos hayan sido requeridos o se deriven de
una relacion comercial; (12) Atender requerimientos de autoridad judicial o administrativa;
(13) Realizar la verificacion de datos y referencias; (14) Realizar la verificacion de requisitos
juridicos, técnicos y/o financieros; (15) Adelantar comunicaciones o contacto via correo
electrénico, SMS, teléfono u otro medio; (16) Realizar el envio de comunicaciones a nivel
general; (17) Realizar analisis de perfiles; (18) Realizar actividades de segmentacion de
mercado; (19) Adelantar el ofrecimiento productos y servicios; (20) Realizar convocatorias
o citas para entrevistas o pruebas; (21) Registro en aplicativos y formularios de entidades
y organismos estatales por requerimiento legal; (22) Promocionar y gestionar ofertas de
empleo; (23) Realizar la seleccion y promocion de oportunidades laborales; (24) Gestionar
la seguridad en todos sus aspectos; (25) Preservar la seguridad de los activos y personas;
(26) Adelantar la administracion de Sistemas de Informacion, gestion de claves,
administracion de usuarios o similares; (27) manejar informaciéon segun los términos y
exigencias de la Ley 1636 y el Decreto 2852 de 2013.

Como titular de sus datos personales usted tiene derecho a: (i) Acceder en forma gratuita a
los datos proporcionados que hayan sido objeto de tratamiento. (ii) Conocer, actualizar y
rectificar su informacion frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que
induzcan a error, o a aquellos cuyo tratamiento esté prohibido o no haya sido autorizado.
(iif) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada. (iv) Presentar ante la Superintendencia de

Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la normatividad vigente.
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(v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato, siempre que no exista un

* RECOGNIZED
CERTFICATION

deber legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) Abstenerse de responder las preguntas
sobre datos sensibles. Puede ejercer sus derechos siguiendo el procedimiento descrito en
nuestra politica, la cual puede consultar escribiéndonos un correo electrénico a

atencionalusuario@comfaca.com o ingresando a nuestra pagina web www.comfaca.com.

Firmar o diligenciar la informacion requerida se entendera como una conducta inequivoca
de que usted como titular de los datos personales otorga su consentimiento a COMFACA
para que trate su informacion personal de acuerdo con las finalidades mencionadas

anteriormente y manifiesta que la presente autorizacién le fue solicitada y puesta de
presente antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una vez

leida en su totalidad.

Nombre Completo:

Tipo de Documento:

Numero de Documento:
Fecha de Diligenciamiento:
Contacto o numero telefénico:

11 PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO:

1. Eficiencia. Es la mejor utilizacion de los recursos disponibles en el Servicio Publico de

Empleo para la adecuada y oportuna prestacién del servicio a trabajadores y empleadores.

2. 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;

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

opinion politica o filosdfica;

4. Libre escogencia. Se permitira a trabajadores y empleadores la libre seleccion de

prestadores dentro del Servicio Publico de Empleo, entre aquellos autorizados;
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5. Integralidad. El Servicio Publico de Empleo debera comprender la atencion de las

(@)

icontec

diversas necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los obstaculos que le
impiden su insercién en el mercado de trabajo;

6. Confiabilidad. El servicio se prestara con plenas garantias a trabajadores y empleadores
acerca de la oportunidad, pertinencia y calidad de los procesos que lo integran;

7. Enfoque diferencial. La generacion de politica y prestacion del servicio publico de empleo
atendera las caracteristicas particulares de personas y grupos poblacionales debido a su
edad, género, orientacion sexual, situacion de discapacidad o vulnerabilidad.

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

Dado en Florencia en el mes de marzo de 2026,

e

GUILL%AHFONSO PERDOMO ROJAS
Dikector Administrativo Suplente

COMFACA
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