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Reglamento De Prestacion De Servicios
Agencia De Gestion Y Colocacion De Empleo — Comfiar

El presente Reglamento de Prestacibn de Servicios tiene como objetivo establecer
condiciones, procedimientos y caracteristicas de los servicios de la Agencia de Gestion y
Colocacién de empleo. Esta herramienta tiene como propésito fundamental elevar los
niveles de calidad en la intermediacién laboral, garantizando una respuesta a las
necesidades del mercado de trabajo en el departamento.

A través de esta gestidn integral, se busca optimizar la operatividad interna, asegurar la
transparencia y el respeto a los derechos y deberes de los usuarios, consolidando una ruta
de atencidn clara que facilite el encuentro entre la oferta y la demanda laboral.

Para asegurar la prestacion del servicio y el acceso democratico a las oportunidades de
empleo, Comfiar cuenta con una sede principal y un vehiculo que permiten trasladar los
servicios a municipios de dificil acceso.

1. Descripcion de la persona juridica:

La Caja de Compensacion Familiar de Arauca - Comfiar es una entidad privada sin &nimo
de lucro, organizada como corporacion que cumple funciones de seguridad social y goza
de personeria juridica conferida por medio de la resolucion no. 950 del 2 de diciembre de
1993, emitida por la superintendencia del subsidio familiar de manera indefinida y se en-
cuentra facultada para desarrollar las funciones previstas en los articulos 41 y 62 de la ley
21 de 1982, el articulo 16 de la ley 789 de 2002, sus decretos reglamentarios y las demas
normas que las modifiquen, sustituyan o adicionen y se encuentra sometida a inspeccién
control y vigilancia de la superintendencia de subsidio familiar de conformidad con lo dis-
puesto en el articulo tercero de la ley 25 de 1981 y el articulo tercero del decreto 2150 de
1992.

Comfiar, cuenta con domicilio principal en la ciudad de Arauca ubicada en la Calle 22 no.
16 — 51 sede Administrativa.

1.1 Tipo de prestador:

Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Caja de Compensacion Familiar de Arauca
Comfiar.

2. Enunciacion de los servicios que prestara con su descripcion y procedimien-
tos para su prestacion.
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2.1 Servicios de gestidon y colocacion de empleo

La Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo opera bajo un esquema integral orientado
a facilitar la intermediacion laboral entre oferentes y demandantes, mediante la prestacion
de servicios como el registro y actualizacién de hojas de vida, la orientacion ocupacional
individual y grupal, la preseleccion y remision de candidatos a vacantes, la gestion de ofer-
tas laborales con el sector empresarial, el acompafiamiento en procesos de fortalecimiento
del perfil laboral, y el seguimiento a la colocacién efectiva. Lo anterior, realizando proceso
de operatividad de la siguiente manera:

CENTRO DE EMPLEO - SEDE ARAUCA

Registro de candidatos
o2 Gestion de vacantes

'PUNTOS DE SERVICIO REGIONALES

Registro local ﬁ&ﬁ\ ]
)

Asesoria empresarial

UNIDAD MOVIL DE EMPLEO e o

st fi\ )
R
Atencién en zonas de dificil acceso 7

Figura 14
Operacion de los servicios de la Agencia de Empleo
Elaboracién propia

Servicios béasicos de gestion y colocacion de empleo

El Ministerio del Trabajo regul6 las condiciones de operacién de las agencias de empleo
mediante lineamientos especificos (Resolucion 3229, 2022), de esta manera, se definen los
servicios prestados a continuacion:

1. Registro:

Inscripcién de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes en el sistema
de informacién autorizado al prestador.

Registros de Oferentes o Buscadores: inscripcion presencial y/o virtual del oferente o
buscador, de manera autbnoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo
de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.

Registro de potenciales empleadores: inscripcion presencial y/o virtual del potencial em-
pleador, de manera autbnoma o asistida por el prestador, que incluye como minimo: tipo de
persona (natural o juridica); razon social o nombre; nimero del nit o documento de identifi-
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cacion; datos del representante legal (nombre y correo electrénico); domicilio (ciudad, de-
partamento y pais); datos de la persona de contacto (hombre, teléfonos y correo electro6-
nico).

Registro de vacantes: inscripcion presencial y/o virtual, de manera autbnoma o asistida
por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo con la normati-
vidad vigente.

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

Orientacidon 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 ocupacionales, motivaciones y necesidades; para ana-
lizar y construir el perfil laboral, brindar informacion del mercado laboral y programas de
empleo o asesorar la busqueda de empleo; y, segun el caso, direccionar a servicios espe-
cializados autorizados.

La orientacién ocupacional a oferentes o Buscadores, incluye actividades como:

e Entrevista Individual o grupal de orientacion y/o identificacion de barreras a busca-
dores de empleo

e Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion

e Actividades grupales sobre competencias basicas (claves y transversales)

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

e Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo y/o bus-
queda de empleo y actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil laboral.

Orientacidon a Potenciales Empleadores: acciones que permiten conocer las caracteris-
ticas, necesidades y expectativas del potencial empleador para asesorar la definicion, re-
gistro y publicacién de vacantes, brindar informaciéon sobre el mercado e insercién laboral
o programas de fomento al empleo formal y, segun el caso, direccionar a servicios espe-
cializados autorizados.

La Orientacion Ocupacional a Potenciales Empleadores, incluye actividades como:
e Entrevista (visita) de orientacion y/o andlisis del entorno laboral al potencial em-
pleador.
e Asesoria para la definicion y registro de vacantes.
e Hoja de ruta de servicios al potencial empleador.
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e Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusion laboral, modalidades de con-
tratacion, beneficios tributarios, fortalecimiento de la formalizacion laboral, entre
otras tematicas relacionadas con la gestion.

3. Preseleccion

Identificacién entre los oferentes o buscadores registrados, aquellos que cumplan con el
perfil requerido en la vacante, mediante acciones generadas por el sistema de informacion
autorizado y/o la gestion realizada por el prestador.

4. Remision

Acciones que permiten poner a disposicién del potencial empleador, las hojas de vida de
los oferentes o buscadores preseleccionados que cumplen con lo requerido en la vacante.
Estas acciones deben quedar registradas en el sistema de informacién autorizado al pres-
tador el cual debera implementar estrategias de retroalimentacion respecto a los oferentes
0 buscadores remitidos.

2.2 Servicios especializacion de gestion y colocacion de empleo
Este item no aplica, toda vez que la Agencia no contempla dentro de su portafolio la pres-
tacion de servicios especializados en gestion y colocacion de empleo

Modalidad
Para la Prestacion de cada uno de los Servicios de Gestion y Colocacion de Empleo; para
ello, de cumplimiento a lo normado en el articulo 4° de la Resolucion 3229 de 2022, a saber:

Presencial: Prestacion de los servicios de gestion y colocacion de empleo en espacios
fisicos caracterizados como puntos de atencién presencial.

Establecimiento del procedimiento de los servicios basicos

A continuacién, se plasman los procedimientos de cada servicio que realiza la Agencia de
Gestién y Colocacion de Empleo de COMFIAR, cabe destacar que el desarrollo de este
paso a paso se basoé en la version actualizada de la plataforma del SPE. Por lo tanto, los
procedimientos e imagenes detallados en este documento reflejan los cambios mas recien-
tes de la misma.

REGISTRO

I.  Registro de Oferentes o Buscadores
Los oferentes o buscadores que deseen acceder a los servicios de la Agencia de Gestion
y Colocacion de Empleo inician su ruta de empleabilidad mediante el registro de su hoja de

vida. Este proceso puede realizarse de manera presencial, a través de atencion asistida,
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con el fin de facilitar el acceso a oportunidades laborales publicadas por los potenciales
empleadores en la plataforma del Servicio Publico de Empleo.

Para optimizar la busqueda de empleo, es fundamental que el oferente diligencie el 100%
de su hoja de vida en la plataforma y mantenga la informacion actualizada, lo cual
incrementa sus posibilidades de ser tenido en cuenta en los procesos de seleccion.

También, el proceso de autoregistro puede realizarse de manera autbnoma a través de la
plataforma del Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo — Oferente. En este
proceso, y previo al diligenciamiento de la informacion, el usuario debera otorgar la
autorizacion para el tratamiento de sus datos personales, en cumplimiento de la
normatividad vigente en materia de proteccion de datos.

En este sentido, y considerando que la prestacion de los servicios de gestion y colocacién
de empleo requiere el suministro de informacién personal, de conformidad con lo dispuesto
enlaLey 1636 de 2013 y el Decreto 2852 de 2013, el oferente otorga su consentimiento de
manera voluntaria, previa, expresa, informada e inequivoca, en los términos establecidos
por la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y reglamentada por el Decreto 1377 de 2013, para que
se realice el tratamiento de la informacion suministrada.

Dicha informacién serd utilizada exclusivamente para fines relacionados con la
intermediacion laboral, el analisis ocupacional y el acceso a los servicios ofrecidos por la
Agencia, conforme a los lineamientos del Servicio Publico de Empleo y lo autorizado por el
Ministerio del Trabajo.

Reqgistro Asistido

El Auxiliar de Registro, recibe al buscador de empleo para identificar sus requerimientos y
orientarlos sobre la Agencia de Gestién y Colocacién de Empleo y las politicas de servicio.

Posteriormente, solicita el documento de identidad del oferente, validando su identidad,
para asi finalmente acceder a la plataforma de Prestadores del Servicio Publico de Empleo
para realizar la inscripcién o actualizacién de la hoja de vida, completando en su totalidad
todos los campos requeridos, toda vez que la hoja de vida debe quedar completada al
100%. A través de la siguiente URL: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Ho-
meagencia.aspx
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Usted se encuentraen: Modulo de Gestion de Prestador de Empleo > Gestion Oferentes

Buscar Oferentes

[ Consultar Eliminados

Tipo Filtro: Seleccione v Nimero Documento:

Oferentes

Ver 19 . resultados por pagina. >

Volver

De esta manera se podra evidenciar en el costado izquierdo de la pantalla de inicio de
sesion, se dispone de un panel visual que indica el porcentaje de avance en el registro de
la hoja de vida. Este espacio incluye iconos de acceso rapido para visualizar directamente
el estado actual de "Hoja de vida".

El cumplimiento del 100% de la actualizacién del perfil se logra mediante el diligenciamiento
progresivo de cada seccién, las cuales se encuentran distribuidas en 5 médulos ubicados
en la parte superior del menu de gestion del oferente. Los porcentajes asignados a cada
apartado para completar el registro integral son los siguientes:

e Registro de oferente: 25%
e Informacion basica: 5%

e Nivel educativo: 30%

e Experiencialaboral: 30%

e Educacién informal: 10%
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Registro de oferente: 25%

® e ,
» Comifiar

Caja de Compensacién Familiar de Arauca

Datos basicos: este apartado recopila informacién fundamental del oferente, abarcando no
solo sus datos identificativos esenciales, sino también aquellos indicadores de indole so-
ciodemogréfica y variables de caracterizacién que permiten trazar un perfil integral del

usuario.

e Tipoy numero de documento
e Fecha de nacimiento

e Pais de nacimiento

e Departamento de Nacimiento
¢ Municipio de Nacimiento

e Sexo

e Pais de residencia

o Departamento de Residencia
e Municipio de Residencia

Registro de oferente - Punto Atencion

Recuerde que el registro desde el Prestador no obliga el diligenciamiento del correo electronico. Todos los campos con asterisco (*) son obligatorios

*Tipo Documento:
* Niimero Documento:

* Confirmacién Nimero
Documento:

Correo Electrénico:

Confirmacion Correo
Electranico:

* Primer Nombre:
Segundo Nombre:

* Primer Apellido:
Segundo Apellido:

* Fecha de Nacimiento:
* Telefono:

* Sexo:

* Pais de Residencia:

* Departamento:

* Municipio:

0" Prestador de su

Preferencia:

* Punto Atencién:

ARAUCA Sede Administrativa Calle 22 N° 16 —

Seleccione N !f_

Cédula de Ciudadania

Tarjeta de Identidad

Documento Nacional de Identificacion

Dia +| Mes v afo v

Seleccione ~
Colombia v
ARAUCA v
Seleccione ~
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE ARAUCA -COMFIAR v
ARAUCA - COMFIAR BARRIO UNION ~
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Resulta imperativo garantizar que el oferente o buscador de empleo conozca y acepte ex-
plicitamente los términos y condiciones del servicio, asi como la politica de tratamiento de
datos personales. Es responsabilidad del Prestador asegurar la total transparencia sobre
como tanto la Agencia de Empleo como el Servicio Pablico de Empleo administraran, pro-
cesaran y protegeran dicha informacion.

alas r = de las empresas. Est3 regulado por &l Ministerio del Trabajo y administrado por la Unidad 4
Adminisiraiva Especial del Servicio Piblico de Empleo. El SPE esta conformado por fodos los presiadores piiblicos y privados que
de gestien y de emplen, que hayan sido autorizados previaments:

1.2, SISE. Es el Sistema de Informacion del Servicio Plblico de Empleo, donde se realizan transacciones relativas a la gestion y
de empleo entre de empleo, empresarios y prestadores.

1.3. Usuario. Se refiere a todas las personas naturales o juridicas o entidades que por cualquier razén accedan o usen este
aplicativo. Por regla general se entendera que el término usuario refiere a los de empleo, ¥
Hal SRE

AWPacepto Términos y Condiciones
v

-
AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Debido a que la prestacion de los servicios de gestion y colocacion requieren del de on. de con lo
dispuesto por Ia Ley 1836 de 2013 y el Decrelo 2852 de 2013, de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca

otorgo tto en los términos idos por la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y reglamentada por el Decreto 1377 de 2013
para qus se sfectle ol ratamisntc de |a informacién suminisirada para el fin exclusivo d redlizar las labores de infermediacion

Iaboral, anilisis ocupacional en mi favor y demas servicios a los qUe pueda tener acceso con los

por &l Servicia Piblico de Emplea y o definido y autorizado por el Ministerio del Trabajo_ £l manejo de mi informacion |gua|menle [

dnrizn mara ms o raslice canin Ine farminns i evineneiae de 12 ey 1538 1 ol Nacrain 2257 da 201

M agepto Tratamiento de datos personales
>

El sistema despliega una ventana emergente en la cual se encuentra la informacion resu-

mida de los datos ingresados para ser confirmados, luego de ser verificados, se da clic en
“Grabar”.

Registro de oferente - Punto Atencién

Recuerde que el regisiro desde el Prestador no obliga el dilgenciamiento del comeo electrinico, Todos los campos con astensco (*) 5on cbligatorios.

Datos basicos

Tipo Documento: v
Nimero Documents: ...
Informacion Diligenciada
ry

Estimaco usuans, por favor verifique |3 ndemacia dgenciada

Tipo de Documento:
Nro. de Documents:
Cortoo Electronica:

Pais: Colombia
Depariaments: ARALICA
Municipio

Prastador 9 su Preforencia: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE ARAUCA - ¥
SRS e -
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Informacién basica: 5%

Para complementar la informacién personal y optimizar el perfil del oferente, es necesario
que se registren los siguientes datos:

e Direccién de residencia

e Pertenece a: residencia Urbana o Rural

e Aspiracion salarial

o Posibilidad de viajar

e Posibilidad de trasladarse

e Interés en ofertas de teletrabajo

e Situacion laboral actual

e Propiedad de medio de trasporte

e Tipo de licencia de conduccion para carro o moto

e Propiedad de medio de trasporte

e Cargos de interés — Perfiles laborales de interés en los que el oferente manifiesta
disponibilidad para participar en procesos de seleccion

Nivel educativo: 30%

De igual manera, como continuidad al proceso de completar la informacién personal
del oferente, es necesario relacionar el Nivel Educativo, el cual debe contar con los
siguientes datos, (si aplica) de la siguiente manera:

¢ Nivel Educativo

e Titulo de Formacion académica

e Fecha de finalizacion de formacién académica
e Pais del titulo obtenido

e Institucién
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e Estado del proceso académico

Oterente: P ORACION B4 B2

LTheene educacion formmal?
Completado 0% s

_

“Nivel educative. Gbservaciones
Seleccions hd
Minches e conociminto § £Esti inleresado en reaizar pricica sepeesarial

Sesmccione -

’
Titulo obtenido i \Es

* Titulo homaologado €
* Pais tinabo:
Cokombia -

* Inssitucicn:

* Estado

Selsccions ~

9 Informackin Basica Experiencia Labo mlo

*En caso de no contar con educacion formal, se debe indicar en la parte superior la opcion:
no.

Experiencia laboral: 30%

De manera complementaria a los datos personales y académicos previamente registrados,
se procede a la verificaciéon y registro de la Experiencia Laboral del oferente. Este apartado
tiene como propésito consolidar el historial de desempefio y las funciones desempefiadas
a lo largo de su vida laboral, capturando de forma precisa la siguiente informacion:

e Tipo de experiencia laboral

¢ Nombre de la empresa

e Sector en el que se categoriza la empresa

e Teléfono de la empresa

e Pais

e Cargo

¢ Fecha de ingreso y fecha de finalizacion
*En este apartado es importante indicar las funciones y logros realizados de la experiencia
laboral que se estéa diligenciando.

ARAUCA Sede Administrativa Calle 22 N° 16 — 51 PBX 607 8858000 Ext 101 | TAME 18 N° 12 - 04 PBX 607
8858000 Ext 601 | ARAUQUITA Calle 4 N° 7 — 51 PBX 607 8858000 Ext 401 SARAVENA Carrera 18 con Calle
28 Esquina PBX 607 8858000 Ext 501

Vigilado Supersubsidio @ @ @ Pégina 13 de 130




SeI‘ViCiOMPL'IbliCO , WW
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Ver hoja de vida

Editar hoja de vida
Oferente: INFORMACION BASICA HIVELEDUCATIVO EDUGACION INFORMAL IDIOMAS ¥ HABILIDADE S
¢Tiene experiencia laboral?
Completado o & P si R
’ k
Agregar Experiencia Laboral
* Tipo de experiencia laboral * Fecha de ingreso
Seleccione v Mes V|| Ao v
* Nombre de la empresa [ Trabajo aqui actualments
* Fecha de retiro
* Sector Mes v || Afln v
Seleccione ~

* Funciones y logros

Teléfono de la empresa

* Pais

Colombia w

* cargo

* Cargo equivalente: ©
Ingrese texto de biisqueda para cargo equivalente
Ejempio:(Ing para ingenieros).
Caracleres restantes | 2000

N

o Nivel Educativo Educacion Informal 0

*En caso de no contar con experiencia laboral, indica en la opcion: No.

Educacién informal: 10%

Dando continuidad al registro integral del buscador de empleo, se habilita el médulo Edu-
cacion Informal.

Este espacio tiene como proposito consolidar aquellos estudios que, sin conducir a un titulo
profesional o técnico formal, agregan valor al perfil del oferente. Aqui se relacionan los
cursos, talleres, diplomados, seminarios y certificaciones de competencias vigentes:
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Caja de Compensacién Familiar de Arauca

—
Oferente: INFORMACION BASICA NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL IDHOMAS ¥ HABILIDADE §
Completado T &Tiene educacion informal? 5i ar,

Agregar Capacitaciones y Certificaciones

* Tipo capacitacion o certificacion * Nombre del programa

Seleccione b
* Institucion *Pais

Colombia v

* Estado Duracién en horas

Seleccione v

v
o Experiencia Laboral Idiomas y Habilidades 0

*En caso de no contar con educacion informal, indica en la opcion: No.

El proceso de registro culmina con el apartado de Idiomas y Habilidades. Este bloque esta
relacionado para que el oferente comparta, si dispone de ellos, sus conocimientos en he-
rramientas informaticas, programas de oficina o el dominio de otros idiomas.

Oferente: INFORMACION BA SICA. HIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL
Completado 100% Idiomas y Dialectos
........ — Agregar idiomas y dialectos Nivel
[l5i] Descargar Hoja de Vida
Inglés R Cancelar

(=] Imprimir K |;

Otros Conocimientos

Agregar herramienta Nivel

‘Cancelar
Tipo -
v
| Seleccione hd

o Educacién Informal
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Una vez concluida la explicacion inicial, el Auxiliar de Registro asiste al oferente en su
ingreso a la plataforma oficial del Servicio Publico de Empleo. Para ello, se le indica que
debe acceder a través de la direccion web: https://personas.serviciodeempleo.qgov.co/.

Durante este proceso, se le suministran sus credenciales de acceso (usuario y contrasefna

provisional).

Cambio de clave:

Se le orienta sobre como autogestionar el cambio de su clave por razones de seguridad;
para realizar esta accion, el oferente debera ingresar a la plataforma con el usuario y con-
trasefia provisional anteriormente suministrado, para asi ingresar al perfil personal; en este
apartado es necesario dar clic en configuracion:

P Bienvenidofa):
Cerrar Sesién

Servicio Publico
e Empleo iy

Inicio  Mi hoja de vida Mis i laborales  Mi ori iony

Usted se encuentra en: Inicio > Datos Bisicos

Bienvenido(a): Nimero Buscar vacante por cédigo @

=

Vacantes que le pueden interesar @

Consultar Vacantes

Hoja de vida 100 % completa

Prestador: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE
Certificado de Inscripeion ARAUCA -COMFIAR

- Mi Cuen
Ve
E
[
T

A través de este procedimiento, la plataforma guiara al buscador de empleo en la actuali-
zacioén de sus datos de la siguiente manera:
1. Ingreso inicial: Digitar la contrasefa provisional suministrada o recibida.
2. Asignacion de clave: Ingresar la nueva contrasefia personalizada siguiendo los pa-
rametros de seguridad.
3. Confirmacion: Hacer clic en la opcion '‘Guardar cambios' para finalizar el proceso y
asegurar el acceso al perfil.
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—

Configuracion de mi cuenta

A confinuacion encontrard las opciones disponibles para la configuracion de su cuenta

Actualice sus dalos de conlaclo, ia laboral, ion y demas i ion de su Hoja de Vida.

Actualizar mi Hoja de Vida

*Contraseiia anterior AV
-
*Nueva contrasefia

*Confirmar contrasefia

‘Guardar Cambios

T

Olvido de contrasefia:

Ante la pérdida o el olvido de la contrasefia por parte del oferente, el protocolo de recupe-
racion requiere ingresar al sitio web: https://personas.serviciodeempleo.gov.co/ y marcar la
casilla 'Olvidé mi usuario y/o clave'. Acto seguido, serd indispensable suministrar el correo
electronico registrado originalmente en la plataforma para que el sistema valide la identidad
del buscador de empleo y envie el correo de Informacién de cambio de contrasefia en
Sistema publico de empleo.

Sistema e INFormACION DEL SErvicio bE EmpLEO

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

Cédula de Ciudadania ;]

Niimero de Documento

Deseo crear una cuenta

Registrese

Usted se encuentra en: Restablecer Contraseiia
Restablecer contrasefia
Por favor digite su correo electronico.

* Correo electronico:

Validar C~rc
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Una vez recibido el correo electronico de soporte, el buscador de empleo debera hacer clic
en el enlace 'Restablecimiento de Clave'. El sistema lo redirigird a una pantalla segura
donde, en el campo 'Nueva contrasefia’, deberd ingresar su nueva clave de acceso. Es
importante tener en cuenta que esta contrasefia debe cumplir con una longitud minima de
ocho (8) caracteres, combinando letras y niumeros de forma obligatoria.

Posteriormente, el Auxiliar de Registro explica como actualizar la hoja de vida, como inac-
tivarla en caso de que requiera y como revisar las vacantes para que se pueda auto pos-
tular. Por ultimo, direcciona al oferente o buscador a orientaciéon laboral, continuando la
ruta de empleabilidad.

Cambio de prestador:

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

Para ello, se le indica que debe acceder a través de la direccidon web: https://personas.ser-
viciodeempleo.gov.co/, ingresando usuario y contrasefa.

Sistema e INFormacion DeL Servicio b EmpLeo

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

Cédula de Ciudadania v

Niimero de Documento

Contrasefia
Olvidé mi u:

= b

Registrese

Deseo crear una cuenta
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Para llevar a cabo el cambio de prestador, el oferente deberé ingresar al médulo de Confi-
guracion y hacer clic en la opcién '¢ Por qué desea cambiar de prestador?'. En este es-
pacio se presentaran diferentes causales opcionales; el usuario debe identificar y marcar
la razén que se ajuste a su necesidad para que el aplicativo procese la modificacion de
forma exitosa.

P Bienvenido(a):
G i,"
Cerrar Sesion

Servicio Publico

Inicio  Mi hoja de vida Mis i laborales  Mi ori iony

Ustad se encuentra en: Inieio > Datos Bisicos

Buscar vacante por cédigo ©

Bienvenido(a):

[ coo ]
Vacantes que le pueden interesar ©

Consultar Vacantes

Prestador: GAJA DE GOMPENSAGION FAMILIAR DE
ARAUCA -COMFIAR

Inactivacion o eliminacion de informacion del Sistema de Informacién:

En dado caso que, después del registro en el sistema de informacién del SPE, el oferente
0 buscador de empleo no desee continuar utilizando los servicios de intermediacion u orien-
tacion laboral de manera temporal, podr4 de manera autbnoma o asistida por el prestador
inactivar la cuenta en el momento en que lo desee desde la opcién Configuracién de la hoja

de vida.

¢Por qué desea cambiar de prestador?
) Cambio de ciudad

() Cambio de barrio/localidadiversda
() Los horaries de atencidn y ubicacién no se ajustaron a sus necesidades
() Mo recibié atencién presencial

() No recibié orientacién ocupacional o capacitacién (individual o grupal)

© No le gusté la atencién recibida en orientacidn ocupacional o capacitacién

- (individual o grupal)

(O No le gustd la atencion recibida en otro de los servicios
(O Le recomendaron otro Prestador.

(O Los servicios que requiere los ofrece otro Prestador

() Otro motivo: £ Cudl?

Guardar Curnbios

Para reactivarse, debera ingresar al sistema de informacién con su usuario y contrasefa.
Si, por el contrario, el oferente no desea continuar recibiendo los servicios del Servicio
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Publico de Empleo de manera permanente, deberd solicitar la eliminacion de los datos de
la hoja de vida diligenciando un formato de Autorizacion Edicion hoja de vida de la Agencia
de empleo (FT-MP-13) de manera formal, acompafnada de la copia de su documento de
identificacion, e indicando expresamente los datos que requiere ser modificados y/o elimi-
nados.

Acciones de verificacién y seguimiento a usuarios registrados:
Con una periodicidad mensual, la agencia de empleo gestionara la extraccion de datos a
través del modulo de 'Reportes' en la plataforma del SPE:

"u" i @ Bienvenido(a): [ Eaitar N Corrar Sesién |
Servicio Piblico 3 Punto de Atencién: CAJA DE COMPENSAGION FAMILIAR DE ARAUCA -COMPIAR - COMFIAR
de Empleo | A : CAJA MPENSA AMILIAR DE ARAUCA -CON AFIA
— BARRIO UNION
Documentacién: Seleccionar b
Inicio Oferentes Gestion de intermediacion Orientacién y capacitacion « Demand Notificaciones y alarmas RBDDQ“‘v
v
ml Oferentes Inscrifps @ Oferentes Remitidos @ Oferentes Colocados
o
Spe
Ia Demandantes Inscritos Ia Vacantes @Super Subsidio - Microdato FOSFEC

@ Direccionamientos

Este procedimiento técnico permite consolidar la informacidn detallada de los usuarios re-
gistrados y autorregistrados durante el periodo.

Una vez descargada esta base de datos, los Auxiliares de Registro procederan a ejecutar
las acciones de seguimiento mediante el envio de correos electronicos y/o realizacion de
llamadas telefénicas a los buscadores de empleo, el objetivo fundamental, consiste en ve-
rificar que su hoja de vida se encuentre completamente diligenciada e iniciar la ruta de
empleabilidad, garantizando el cumplimiento oportuno de los estandares de prestacion del
servicio y la efectividad de la intermediacion laboral.
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Encuesta de satisfaccion:

Para finalizar, el personal de registro aplicara encuesta de satisfaccion al buscador a través
del QR que se encuentra en el area de registro, el cual incluye informacién como: 1.) ¢ En
gué medida el servicio cumplié con tus expectativas?, 2) ¢Coémo calificas la calidad del
servicio recibido? 3) ¢ En qué medida el servicio te gener6 un beneficio real o aporté algo
positivo? 4) Cuéntanos, ¢Qué fue lo que més te gusté y que podriamos mejorar?

Reqgistro Autbnomo

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacién Familiar de
Arauca- COMFIAR, tiene médulos de consulta que permite a los oferentes o buscadores
de empleo la autogestién de su hoja de vida en el sistema de informacién del Servicio
Publico de Empleo.

Se ingresa a la URL: https://personas.serviciodeempleo.gov.co/

Sistema pe INFormACION DEL Servicio b EmpLeo

Ya me encuentro registrado

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

Cédula de Ciudadania

Niimero de Documento

Olvidé mi usuario y/o clave
Ingresar

Deseo crear una cuenta

Al Regisirese

Como paso fundamental antes de iniciar el diligenciamiento, se requiere ingresar la direc-
cion de correo electronico del oferente con el fin de validar si su perfil ya se encuentra
activo en el sistema. Este filtro de verificacion previa es indispensable para evitar la dupli-
cidad de informacién en el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo. Para
garantizar la exactitud del dato y evitar errores de digitacion, el sistema solicitara que el
correo electronico sea registrado y confirmado en dos casillas idénticas.
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+ Usted esta en registro de Buscador de
Empleo

Recuerde gue al obtener su usuario y contrasefia puede regresar a complementar su perfil cuando lo desee.

Al regisirar su Hoja de Vida compleiamenie usted tendra acceso a-

= Oporunidades laborales en el pais.
= Orentacion personalizada

= Oftros tramites ante prestadores autorizados.
ATENCION: Todos los framites son gratuites ante el Servicio Publico de Empleo.

Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de difi en el dili iami de la

informacién por favor comuniguese a la Linea 120 opcién 3.

* Correo Electrénico

ML
v
* Confirmacién

Correo Electrénico

Una vez completado el proceso de el acceso inicial, el usuario debe proceder con el registro
de su informaciéon bésica. Es importante tener en cuenta que el sistema precargara de
forma automética los campos correspondientes a tipo de documento, nimero de docu-
mento y correo electrénico, tomando como referencia la validacién previa.

Para el caso de oferentes/ buscadores que registren otro pais de nacimiento, el DNI (Do-
cumento Nacional de Identificacién), debe ser la opcién con el que se debe hacer el regis-
tro.

El campo llamado "Tipo de documento adicional" tendra un listado de seleccion con las
siguientes opciones:

- Cédula de extranjeria (CE)
- Pasaporte
- Permiso por Proteccion Temporal

La informacién de documento adicional no es obligatoria. Sin embargo, es necesario contar
con un documento vigente que habilite al buscador para trabajar en Colombia al momento
que vaya a ser remitido a una vacante.

Asimismo, se recuerda que todos los campos marcados con un asterisco (*) son de carac-
ter obligatorio. Los datos que se deben diligenciar a continuacion son:

e Contrasefa

e Confirmacién de contrasefia
e Primer Nombre

e Segundo Nombre
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e Primer Apellido

e Segundo Apellido

¢ Fecha de Nacimiento

e Sexo

e Teléfono

e Pais de residencia

e Departamento

e Municipio

e Prestador de su preferencia
¢ Punto de atencién

* Tipo Documento A
* Numero Documento
= Correo Electrénico

= Contrasefia (Entre 6 y 15
caracteres)

* Confirmacion de
contrasefia

“Primer Nombre
Segundo Nombre
*Primer Apellido
Segundo Apellido

* Fecha de Nacimiento

Dia w Mes v | Afie v
* Teléfono:
* Sexo
@ Seleccione ~
= Pais de Residencia .
Colombia v

* Departamento
“Municipio:

@ * Prestador de su
Preferencia

= Punto Atencion
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Aceptacion de Términos, Condiciones y Tratamiento de Datos:

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Debido a que |a prestacién de los servicios de gestion ¥ 5n requisren del de 5. de conformidad con lo
dispuesto por |a Ley 1636 de 2013 y el Decrelo 2852 de 2013, de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca

olorgo consenfimiento en los lerminos establecidos por la Ley Estalutaria 1581 de 2012 y reglamentada por el Decrelo 1377 de 2013
para que se efectiie el tratamiento de la informacion suministrada para el fin exclusivo de realizar las labores de imermediacion

Iaboral, analisis ocupacional en mi favor y demas servicios a los que pueda tener acceso, de conformidad con los criterios definidos

por &l Servicio PUblico de Empleo y Io definido y autorizado por &l Ministerio del Trabajo. El manejo de mi informacion igualmente o
ifnrian nara mie oa rasline eanin I trminne 1@ svineneias de 12 | e AR38 1 el Narratn F257 da 2012

[a¥&cepto Tratamiento de datos personales
v

S
Para continuar, el oferente debera revisar y aceptar de manera obligatoria los términos,
condiciones y la autorizacion para el tratamiento de datos personales. Este apartado pro-
porciona el marco juridico completo que rige la plataforma, detallando con precision los
derechos y obligaciones de ambas partes, asi como las politicas de seguridad y confiden-
cialidad aplicadas al manejo de la informacion en las bases de datos del oferente.

Ingreso a la Plataforma:

Una vez otorgado el consentimiento legal, el sistema redirigira de forma automética al ofe-
rente a su sesion personalizada. En esta interfaz de inicio, el oferente registrado tendra a
su disposicion un menu desplegable estructurado especialmente para facilitar la gestion
auténoma de su perfil y la consulta de los servicios de empleo disponibles.

)
7 -
Servicio Publico ’/ﬁ’ﬁ)"

de Empleo ol B 88

Inicio Mi hoja 9'9 vida Mis oportunidades laborales Mi orientacion y capacitacion
h -

v

De esta manera se podra evidenciar en el costado izquierdo de la pantalla de inicio de
sesion, se dispone de un panel visual que indica el porcentaje de avance en el registro de
la hoja de vida. Este espacio incluye iconos de acceso rapido para visualizar directamente
el estado actual de "Hoja de vida".

ARAUCA Sede Administrativa Calle 22 N° 16 — 51 PBX 607 8858000 Ext 101 | TAME 18 N° 12 - 04 PBX 607
8858000 Ext 601 | ARAUQUITA Calle 4 N° 7 — 51 PBX 607 8858000 Ext 401 SARAVENA Carrera 18 con Calle
28 Esquina PBX 607 8858000 Ext 501

“_ Vigilado Supersubsidio @ @ @ Pagina 24 de 130

Caja de Compensacién Familiar de Arauca



5 —.'- . b ’
Servicic;PL'lblico , ’77” /ar.

Caja de Compensacién Familiar de Arauca
de Empleo
—

El cumplimiento del 100% de la actualizacion del perfil se logra mediante el diligenciamiento
progresivo de cada seccion, las cuales se encuentran distribuidas en 5 modulos ubicados
en la parte superior del menu de gestién del oferente. Los porcentajes asignados a cada
apartado para completar el registro integral son los siguientes:

e Registro de oferente: 25%
e Informacién basica: 5%

e Nivel educativo: 30%

o Experiencia laboral: 30%
e Educacién informal: 10%

k\:}‘\ i ® Bienvenido(a):
Cerrar Sesion

Servicio Publico ﬁar- ——

de Empleo

Inicio  Mi hoja de vida Mis oportunidades laborales Mi orientacién Yy capacitacidn

Usted se encuentra en: Inicio » Datos Bisicos

Bienvenido(a): Nimero Buscar vacante por cédigo @
documento:
La hoja de vida debe estar completada al 100% para realizar
Nombre: busqueda de vacanies \] I,
Correo: SN
orreo: v
Fecha de
nacimiento:
Canal de registro: Autoregistro Consultar
. o
Hoja de vida 25 % completa Uitima
actualizacion:
- 5 Vacantes que le pueden interesar @
Prestador: CAJADE COMPENSACICN FAMILIAR DE
= — G OME AR Consultar Vacantes
LTINS SRET Punto de ARAUCA - COMFIAR BARRIO UNION
atencién:
« Mi Cuenta
Ver mi hoja de vida Ver mi Hja de Vida

Editar mi hoja de vida
Configuracién

Términos y Condiciones

Dentro de las secciones de Nivel Educativo, Experiencia Laboral, Educacion Informal e
Idiomas y Habilidades, la plataforma permite el registro mdltiple de informacién segun la
trayectoria del oferente.

En caso de que el buscador no cuente con informacion para reportar en alguno de estos
bloques, seré indispensable marcar la opcidén "NO" ubicada en la parte superior de la pes-
tafia correspondiente. Esta accién validar4 el moédulo como gestionado y sumara de igual
manera al porcentaje total de completitud de la hoja de vida, esto le permitira realizar la
busqueda de vacantes segun la informacion suministrada.
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Orientacion Ocupacional: Una vez registrado el oferente de manera autonoma, debera
acercarse a los puntos autorizados de la Agencia de Empleo, ubicados en los municipios
de:

- Arauca: Direccion: Carrera 12 # 21-70 Barrio Union.

- Saravena: Carrera 18 con Calle 28 Esquina - Barrio Modelo.

- Tame: Carrera 18 No 12 - 04 Barrio Porvenir.

- Arauquita: Calle 4 # 7 — 51 Barrio Charala.

Lo anterior con el objeto de culminar su ruta de empleabilidad.

Nota: Paralelamente, el personal del area de Registro realizard un seguimiento y gestién
activa de aquellas hojas de vida autorregistradas en la plataforma que aln se encuentren
en estado incompleto, con el fin de acompafiar al buscador a culminar su ruta de emplea-
bilidad.

II.  El Registro De Potenciales Empleadores

Reqistro Asistido

Para realizar el registro de potenciales empleadores en la plataforma del SPE, la empresa
debera cumplir con lo siguiente: ser una empresa legalmente constituida y presentar los
documentos legales requeridos para la inscripcion.

- Copia digital o fisica del RUT de la empresa con fecha vigente.

- Copia digital o fisica del registro de la Camara de Comercio de la empresa vigente

- Copia digital o fisica de la Cedula de Ciudadania del representante le gal de la empresa.
- Copia digital o fisica del acta de conformacién o constitucion del consorcio

- Copia digital o fisica del acta de conformacién o constituciéon de la Unién Temporal

- Resolucion o Decreto, si aplica para entidades u organizaciones.

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

El Gestor Empresarial realiza una visita a la empresa, en la cual:

e Socializa el portafolio de servicios de la Agencia de Gestién y Colocacion de Em-
pleo.
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e Expone la importancia de la vinculacion formal en la Plataforma del Servicio Publico
de Empleo como canal autorizado y de cumplimiento normativo para la gestion de
vacantes.

Durante la visita, se asesora al potencial empleador o su delegado en:

o El diligenciamiento del formato de visita empresarial (FT-MP-06) donde alli autori-
zaran el tratamiento de datos personales que ser& entregado por el Prestador, para
conocimiento del potencial empleador.

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

Verificacion de documentos:

¢ Una vez realizada la visita y se obtiene la informacién, el gestor empresarial
debe validar esta misma en la plataforma de la DIAN, el Registro Unico Empre-
sarial - RUES y Camara de Comercio para verificar la veracidad de la informa-
cién suministrada.

Para iniciar el proceso de inscripcion de una empresa, se debe ingresar a la plataforma
oficial del Servicio Publico de Empleo a través del médulo destinado para el Prestador en
la URL: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/HomeAgencia.aspx como medida de
control y para evitar la duplicidad de registros, el gestor empresarial debera realizar una
busqueda previa de la empresa en la base de datos del sistema.

En caso de que la plataforma despliegue la alerta: “La busqueda no arrojé ningun resultado”,
se confirmard que la empresa no se encuentra inscrita en la plataforma. Ante este escena-
rio, se procedera a registrar, haciendo clic en la opcién “Nueva Empresa” para dar apertura
al formulario de registro correspondiente.

% La bisqueda no amojé ningin resultado. Buscar Sedes de
Empresas
Tipo Filtro:  Seleccione A Numero Documento: %
v

[0 Consultar sedss eliminadas
Sedes Empresas

Mo existen empresas por el criterio de bisqueda ingresado

Ver {p s resultados por pagina.
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Se muestra una ventana que solicita el tipo, numero y confirmacion de niumero de docu-
mento, es importante que sean digitados los datos ya que el sistema no permite copiarlos
ni pegarlos. Una vez completado los datos, se hace clic sobre el botén “Continuar”.

Bienvenido a Registro Empresa - Punto Atencién

Los campos en asterisco (*) son obligatorios.

Numero de ldentificacion

* Tipo Documento:
Seleccione L

* Nomero Documento:

* Confirmacion Nimere Documento:

w

Se brindara asesoria y acompafiamiento por parte del gestor empresarial, por tanto, sera
quien orientara al potencial empleador.

En el apartado "Tipo de Sede", se requiere especificar sila empresa que se esta registrando
corresponde a la sede principal o a una sucursal de la misma. Esta parametrizacion es
fundamental, ya que brinda la flexibilidad necesaria para registrar empresas de alcance
nacional o local.

Al ingresar a este médulo, la plataforma mostrara preestablecidos el tipo y numero de
identificacion. El prestador unicamente debera seleccionar la modalidad de sede
correspondiente a través de la lista desplegable para consolidar la informacién, hacer clic
en el boton “Continuar”.

Bienvenido a Registro Empresa - Punto Atencion

Los campos en isco (*) son

Numero de Identificacion

* Tipo Documento:
* Namero Documento:

Tipo de Sede
*El tipo y nimero de identificacion del Empleador no se encuentra registrado en el sistema, por favor

especifique si la Sede a registrar es Principal o Sucursal
— ﬂ
K]
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Una vez superada la validacion inicial de la sede, la plataforma habilitara el apartado para
la captura de datos corporativos. En esta seccion se deberd consignar la informacion
detallada de la empresa, completando los campos estructurados en el siguiente formulario:

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

e En tipo de sociedad seleccione de acuerdo a la informacién suministrada por la
empresa. En la lista encontrard los tipos de sociedades vigentes segun la
normatividad colombiana.

e La actividad econ6mica y sector lo podra obtener de la persona que esta en
representacion de la empresay que, por lo general se sustenta en la documentacién
de Camara de Comercio respectiva.

o Frente al tamafio de la empresa, los rangos estan definidos por la cantidad de
personas que alli laboran.

Bienvenido a Registro Empresa - Punto Atencion

Los campos en asterisco (*) son obligatorios.

Datos Basicos del Empleador
* Tipo de documento:

* Nimero de documento:
* Razon social:

* Naturaleza:

Seleccione ~
* Tipo:
Seleccione ~

* Tamafio por nimero de empleados:

Seleccione b
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Una vez consolidados los datos generales de la empresa, la plataforma habilitard el médulo
complementario para registrar las especificaciones de la sede. A continuacion, se detallan
los campos requeridos para completar:

Datos de la Sede,
Nombre de la sede:

“Pertenece a

Seleccione v

DIRECCION:

Seccion Principal

Seleccione ~ v v v v

# W - w

Complemento

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

Colombia v

* Departamento:

ARAUCA v
* Ciudad:
Seleccione v

* Prestador principal:
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE ARAUCA -COMFIAR +

* Punto de atencion:
ARAUCA - COMFIAR BARRIO UNION v
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Posteriormente, se debe digitar la informacion relacionada con el representante de la
empresa.

Datos del Administrador de la Cuenta
* Primer nombre:

Segundo nombre:
* Primer apellido:
Segundo apellido:
* Tipo de documento:
Seleccione v
* Nimero documento:
* Cargo:
* Teléfono:

* Correo electrénico (nombre de usuario):

* Confirmar correo electronico:

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

» Términos y condiciones

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

-\

El uzo y acceso al aplicativo del Sistema de Informacion del Servicio Plblico de Empleo —SISE- esta sujeto a los
siguientes "Términos y Condiciones de Uso™. Para hacer uso de este Servicio, usted debera leer atentaments eztas
condiciones y declarar su acuerdo diligenciando la casilla “Acepto los Términos y Condiciones”. En caso de que no
sefiale dicha casilla o no acepte estas condiciones. no podra utilizar este Sitio Web.

Adicionalmente, al utilizar este Sitio \Web, usted declara la aceptacion del fratamiento de 13 informacion que cargue al hd
[ Acepto Términos y Condiciones
)

Para Descargar/ Imprimir Terminos y condiciones haga clicka aca D
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» Tratamiento de datos personales

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES -

Debido a que la prestacidon de los servicios de gestion y colocacién requieren del suminisiro de informacién, de I
conformidad con lo dispuesto por la Ley 1636 de 2013 y el Decreto 2352 de 2013, de manera voluntaria, previa,

explicita, informada e inequiveca, otorgo consentimiento en los terminos establecidos por la Ley Estatutaria 1551 de

2012 vy reglamentada por el Decreto 1377 de 2013 para que se efectie el tratamiento de la informacidn suministrada

para el fin exclusivo de realizar las labores de intermediacion laboral, analisis ocupacional en mi favor y demas servicios

a los que pueda tener acceso, de conformidad con los criterios definidos por el Servicio Pablico de Empleo y lo definido

g\

En este caso, la aceptacion se ejecuta por parte del prestador y se recomienda indicarle a
los potenciales empleadores las condiciones del servicio y las politicas de tratamiento de
datos personales y en todo caso, dejar evidencia escrita a través del formato establecido
para visitas empresarial, indicando la aceptacién de los mismos.

li‘{%utorizo el tratamiento de mis datos personales

Seguido, la plataforma del SPE mostrard una ventana superpuesta que relaciona la
informacion del registro que se ha digitado en el sistema presentando dos opciones:
““corregir’” cuya accion lo regresa a la ventana de edicion de datos y le permite modificar
los datos digitados a excepcion de los mencionados al principio de este apartado; ““grabar”,
cuya accion registra de manera exitosa la informacion digitada.

Informacion Diligenciada

-
Estimado usuario, por favor verifique la informacién diligenciada

Datos Bésicos del Empleador

Tipo de documento

Numero de documento

Razén social

Naturaleza

Tipo

Tamaiio por numero de empleados

DATOS DE LA SEDE

Tipo sede

Nombre de la sede

Teléfono

Pais: Colombia

Departamento:

Ciudad 3

Prestador principal: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE ARAUCA -
COMFIAR

Punto de atencién: ARAUCA - COMFIAR BARRIO UNION

Datos del Administrador de la Cuenta
Correo electrénico(nombre de usuario)
Mombres y Apellidos

Tipo de documento

Numero documento

Cargo

Teléfono

’ IE
Una vez confirmado el registro, el gestor empresarial enviara a través de correo electronico
al potencial empleador la siguiente informacion:

e Bienvenida al Servicio Publico de Empleo — COMFIAR
e Enlace de acceso a la plataforma de SPE.
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e Se relaciona usuario y contrasefia provisional, teniendo en cuenta que una vez
ingrese a la plataforma, el potencial empleador podré personalizar la contrasefia.

Adicionalmente, el gestor empresarial realizard seguimiento a las solicitudes y
requerimientos presentados por el potencial empleador, garantizando el acompafiamiento
y orientacién adecuada.

Solicitud de actualizacion de informacion
Si el potencial empleador requiere actualizar, rectificar, modificar o dar de baja sus datos,
podra solicitarlo en cualquier momento a través del correo electronico del gestor

empresarial que lo asisti6:

Informaciéon Punto Direccion Correo Electronico WhatsApp
de Atencion
Centro de Empleo Carrera 12 # 21-70 | gestor.aempleo@com- 3175337663
Arauca B/Uni6n fiar.com.co
gestionemepresa-
rial@comfiar.com.co
Punto de Servicio- Carrera 18 con Ca- . 3183450937
. agenciadeempleosara-
Saravena lle 28 Esquina - i
. vena@comfiar.com.co
Barrio Modelo
Punto de Servicio- Carrera 18 No 12 - | agenciadeempleo- 3183402304
Tame 04 /Barrio Porvenir | tame@comfiar.com.co
Punto de Servicio- Calle 4 # 7 — 51 B/ | Agenciadeempleoarau- 3162672078
Arauquita Charala quita@comfiar.com.co
Estrategis Movil- Arauca, Arauquita, . . 3175337663
. reqgistro.agencia@com-
vehiculo Tame, Saravena y | .
fiar.com.co
Fortul —_—
Tabla 8

Informacion de puntos de atencion

Causales de no aptitud y mecanismos de subsanacién para el registro de potenciales
empleadores

Un potencial empleador se considerara "No Apto" temporal o definitivamente cuando se
presente alguna de las siguientes novedades durante la etapa de verificacion
administrativa:

1. Inconsistencia o Inexistencia Legal: El NUmero de Identificacion Tributaria (NIT) o la
cédula del representante legal no coinciden en las plataformas de la DIAN, el Re-
gistro Unico Empresarial - RUES y Camara de Comercio para verificar la veracidad
de la informacion suministrada.

ARAUCA Sede Administrativa Calle 22 N° 16 — 51 PBX 607 8858000 Ext 101 | TAME 18 N° 12 - 04 PBX 607
8858000 Ext 601 | ARAUQUITA Calle 4 N° 7 — 51 PBX 607 8858000 Ext 401 SARAVENA Carrera 18 con Calle
28 Esquina PBX 607 8858000 Ext 501

Vigilado Supersubsidio @ @ (@:}

s
AT
W

Pagina 33 de 130


mailto:gestor.aempleo@comfiar.com.co
mailto:gestor.aempleo@comfiar.com.co
mailto:agenciadeempleosaravena@comfiar.com.co
mailto:agenciadeempleosaravena@comfiar.com.co
mailto:agenciadeempleotame@comfiar.com.co
mailto:agenciadeempleotame@comfiar.com.co
mailto:Agenciadeempleoarauquita@comfiar.com.co
mailto:Agenciadeempleoarauquita@comfiar.com.co
mailto:registro.agencia@comfiar.com.co
mailto:registro.agencia@comfiar.com.co

SeI‘ViCiO‘WPL'IbliCO , W?f/d?"

Caja de Compensacién Familiar de Arauca
de Empleo
—

2. Estado de Matricula Inactiva o Cancelada: Que la empresa se encuentre liquidada,
cancelada o no renovada en el registro mercantil (cuando aplique).

3. Falta de Documentacion Obligatoria: No adjuntar o presentar de manera ilegible los
soportes requeridos (RUT, documento de identidad del representante legal, o
certificacion de existencia).

4. Inconsistencia en la Actividad Econdémica: Que el objeto social o la actividad
econdmica registrada no sea licita 0 no corresponda con la naturaleza de los
servicios de intermediacién laboral regulados.

Mecanismos de informacién y notificacion al potencial empleador

Cuando el gestor empresarial identifique una causal de no aptitud (novedad), se activaran
los siguientes canales oficiales para informar al potencial empleador:

e Se realizara contacto telefénico o enviara un correo explicando el motivo del rechazo
temporal y se brinda asistencia técnica.

e Una vez el potencial empleador envie los soportes correspondientes, al gestor
empresarial procedera a la revalidaciéon. Si todo es correcto, el estado cambiard a
"Activo”, permitiendo al potencial empleador iniciar el proceso de registro de
empresa y publicacion de sus vacantes.

Gestién y seguimiento a los potenciales empleadores registrados

Con una periodicidad mensual, el prestador gestionara la extraccién de datos a través del
modulo de 'Reportes' en la plataforma del SPE:

;l,".)_]; H ‘; Bienvenidofa): [ coror Jicemansesion.
v :
Servicio Piiblico | . N ey e =
: - Punto de Atencién: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE ARAUCA -COMFIAR - COMPIAR
de E Le o ;‘7}"
©mpee EARRIO UNION
Documentacién: | Selcccionar -
Inicio Oferentes Gestion de i iacion Ori iony itacion De ite: Noti i y alarmas Repoges, ~
IEI Oferentes Inscritos @ Oferentes Remitidos @ Oferentes Colocados
@ Demandantes ms@& @ Vacantes @Sup&rsuhswdm - Microdato FOSFEC
v
@ Direccionamientos
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Esta opcion permite consolidar la informacion detallada de los potenciales empleadores
registrados y autorregistrados durante el periodo.

Una vez descargada la base de datos, el gestor empresarial, procedera a realizar el segui-
miento a través de los correos electrénicos reportados por las empresas; este contacto
inicial tiene como propdsito vincular activamente al potencial empleador, verificar la com-
pletitud de su informacién en la plataforma y socializar el portafolio de servicios de la Agen-
cia, enfatizando en la importancia de la vinculacién formal al Servicio Publico de Empleo
como canal autorizado y de estricto cumplimiento normativo para la gestion de vacantes.

Acto seguido, como estrategia de transferencia de conocimiento, se socializara al potencial
empleador de manera didactica y en tiempo real en el uso de la plataforma del SPE. Alli,
se abordan procesos claves como la publicacion y cancelacién de vacantes, la recupera-
cién de contrasefas, la actualizacion de datos, la visualizacion de oferentes y el segui-
miento a la colocacién, promoviendo asi la autonomia de la empresa al momento de auto-
gestionar sus requerimientos de personal.

Inactivacion de registro de potencial empleador:

En dado caso que, después del registro en el sistema de informacién del SPE, el potencial
empleador no desee continuar utilizando los servicios de intermediacién u orientacion ocu-
pacional de manera temporal, podra de manera autbnoma o asistida por el prestador inac-
tivar la cuenta en el momento en que lo desee, debera ingresar al sistema de informacion
con su usuario y contrasefia y dar clic en la opcion Cuenta empresarial.

kr) Bienvenido(a): I:'
Servicio Publico
de EIT]plEO Empresa | Sede: )

Inicio Cuenta empresarial Gestion de vacantes Gestién de procesos

Médulo Empresarial

Guenta empresantle, Q Gestion de vacantes f:'i Gestion de procesos
v

En la parte inferior se mostrard un cuadro de informacion con las opciones para inactivar
la cuenta empresarial. El potencial empleador podra seleccionar la alternativa que mejor
se adapte a sus necesidades.
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Herramientas de la cuenta empresarial Inactivacién de la cuenta empresarial
Como Sede fiens la opcion de inactivar la cuenta, de manera temporal,
cuando no se guiere recibir los servicios de gesiion y colocacion de
Consulte o modifique los datos basicos del empleo. Cuando quiera reactivaria, ingrese con su usuario y contrasefia

Empleador y de _Ia SeQe. a exc?pcloﬂ dg! tipo y para enviar la solicitud al prestador principal con el que esié asociado
nimero de identificacion. Esta informacian la puede

modificar el Prestador Principal. Por favor relacione el principal motivo de la inactivacion

(Mo recibit los candidatos segin sus requerimienios.

(Mo le brindaron un valor agregado a su proceso de preseleccion.
Cree, actualice o desactive los usuarios que utilizan (Osuspenders la bisqueda de trabajadores
la herramienta en la Sede - R R
(_)Concentrara la busqueda con otros Prestadores u otros canales.
Ootre

& Cudl?

Inactivar Cuenta .
-

El alcance de la inactiv¥ '; es que no podra realizar transacciones, ni
le podran realizar gestion alguna desde un Prestador. ATENCION: En el
caso gue lleve vacante vigentes guedan en estado Canceladas.

Registro auténomo del potencial empleador

El registro se realiza en la opcidn “continuar” en la siguiente
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx

Sistema be INFORMACION DEL SERvVicio bE EMPLEO

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

Olvidé mi usuario o clave
Ingresar

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

Empleador continuar con el proceso y crear una nueva cuenta.

Para ver Términos, condiciones y tratamiento de datos personales haga clic aca. R

URL:
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Para empezar el registro autbnomo de la empresa, la plataforma del SPE requiere los datos
de identificacion.

Usted esta en Registro de Empleador

Recuerde que al obtener su usuario y contrasefia, y una vez validada la informacién por el prestador
seleccionado, puede iniciar sesion para registrar sus vacantes cuando lo desee. Ademas, usted y su Empresa

tendra acceso a:

- Asesoria en construccion de perfiles.

- Atencion personalizada

- Otros tramites ante prestadores autorizados

ATENCION: Todos los tramites son gratuitos ante el Servicio Pablico de Empleo.

Los campos en asterisco (*) son obligatorios.

P Numero de Identificacion

* Tipo Documento:

Seleccione A

* Numero Documento:

* Confirmacion Nimero Documento:

El potencial empleador puede registrar su empresa ya sea como Sede Principal o Sucursal.
Sin embargo, el sistema solo permitirda configurar una Unica Sede Principal. Para completar
este proceso, primero se deben registrar los datos béasicos del potencial empleador v,

posteriormente, la informacion de la sede.

P Numero de Identificacion

* Tipo Documento:

* Namero Documento:

) Tipo de Sede

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

Seleccione Ny
v[ \}
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Datos basicos del Empleador: Cuando el registro se realiza por primera vez se deben
diligenciar los datos basicos del Empleador como lo son: Tipo de documento de
identificacion, Numero de documento, Razén Social, Naturaleza de la Empresa, Tipo de
Empresa y Tamafio de Empresa segun el nimero de empleados.

b Datos Basicos del Empleador

* Tipo de documento:

* Nimero de documento:

* Razon social:
* Naturaleza:

Seleccione v
* Tipo:

Seleccione v

* Tamafio por nimero de empleados:

Seleccione v

Datos de la Sede: Los datos a diligenciar en esta secciéon son: Nombre de la sede,
Pertenece a, Direccién, Teléfono, Pais, Departamento, Ciudad, Prestador Principal y Punto
de atencion. En la seccion de “Direccion”, se tienen habilitados varios campos en los cuales
se selecciona o se diligencia la informacién de la misma. Estos datos se veran en el campo
“Direccion Sede”

pDatos de la Sede

*Nombre de la sede:

“Pertenece a

Seleccione v
* Direccion:

Seccion Principal
Seleccione w v v v ~
# | - v

Complemento

Codigo Postal
* Direccion Sede
* Teléfono:

* Pais:

~
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Es necesario completar todos los campos obligatorios (marcados con un asterisco *).
Asegurese de registrar correctamente el departamento que requiere el servicio, la ciudad,
el prestador principal y el punto de atencién para poder gestionar su solicitud, apoyo o
requerimiento.

* Departamento:

ARAUCA KA
* Ciudad: k
ARAUCA w

* Prestador principal:

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE ARAUCA -COMFIAR ¥

X

* Punto de atencion:

ARAUCA - COMFIAR BARRIO UNION v

El paso final para consolidar el registro consiste en ingresar los datos del Administrador de
Sede, quien sera el principal de la cuenta. Para habilitar este perfil, el sistema requerira el
diligenciamiento completo de sus datos de identificacion y contacto: nombre completo del
responsable, su tipo y numero de documento de identidad, el cargo que ocupa en la entidad,
un numero telefénico, asi como el correo electrénico corporativo y la contrasefia que
utilizara para sus futuros ingresos a la plataforma del SPE.

! Datos del Administrador de la Cuenta

Est= usuario s=rd =l responsable de |3 ceents de |z S=de creads. Cuando s=3 activade, tendrd |3 posibilidad de
crear otras Sedes y usuarios.

* Primer nombre:

Sagunda nombre:

* Primer apailida:

Sagundo apsilido: RIS

“ Tipo de documento:

Seleccione o

* Humero documento:

ARAUCA Sede Administrativa Calle 22 N° 16 — 51 PBX 607 8858000 Ext 101 | TAME 18 N° 12 - 04 PBX 607
8858000 Ext 601 | ARAUQUITA Calle 4 N° 7 — 51 PBX 607 8858000 Ext 401 SARAVENA Carrera 18 con Calle
28 Esquina PBX 607 8858000 Ext 501

“_ Vigilado Supersubsidio @ @ @ Pagina 39 de 130



Y
Servicio Publico , 7/ 4
d e E m p l e O Caja de Compensacién Familiar de Arauca
* Cargo:
* Telafona:
* Commen elecirdnice (nombre de usuaria):
* Confirmar comeo séectranico:

* Confrasana:

* Confirmar contrassna:

Términos y condiciones / Tratamiento de datos personales: Donde se plantea las reglas de
uso del sistema de informacion, alcances del uso de la informaciéon de las personas
naturales y/o juridicas inscritas ante un prestador autorizado por el Servicio Publico de
Empleo.

FTérminos y condiciones

S| $TEMA DE INFORMACION DEL 3ERVICIO DE EMPLED —2I5E-
TERMINOS ¥ COMDICIONE S DE US0

- )

"Téminas v Condiciones de Uso™. Para hacer uso de este Servicio, usted deberd leer aientamente estas condiciones y declarar su
acwerdo diligenciando b casilla “Acepto los Términos y Condidone=". En cazo de gue no saiiake dicha casilla o no acapte exias

eoncirinnme_nn noeek i aein Siin Wk
L_Tv%.ﬁp‘bo Términos y Condiciones
Para Descangas Imprimir Terminos y condiciones haga dicks acd B

FTratamiento de datos personales

AW130 DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

-

Debido a gue la prestacitn de los servidos de peslion y colocadan requieren del suminisio de informacion, de conformidad conllo

nfonmada e inequivoca,

AT L. -

%u‘mrim el tratamiento de mis datos personales

e

Finalmente se debe completar la informacion relacionada y hacer clic en el botén “Crear
cuenta” que aparece en la parte inferior derecha de la pantalla.
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Una vez se haya realizado el diligenciamiento de todos los campos requeridos se debe
confirmar la informacién en un cuadro emergente:

Informacion Diligenciada

.

Estimado usuario, por favor verifigue la informacion diligenciada.

Datos Basicos del Empleador

Tipo de documento:

Nidmero de documento:

Razon social:

Naturaleza:

Tipo:

Tamano por nimero de empleados:

DATOS DE LA SEDE

Tipo sede:

Nombre de la sede:

Teléfono:

Pais: Colombia

Departamento:

Ciudad: ARAUCA

Prestador de principal: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE ARAUCA -
COMFIAR.

Punto de atencion: ARAUCA - COMFIAR BARRIO UNION

Fimbrm ddnl & demimintendare dn Lo Soomembn

= e

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

Validacién del registro: Cuando el potencial empleador realiza el autorregistro en la
plataforma del Servicio Publico de Empleo, el gestor empresarial realizara las validaciones
correspondientes y, posteriormente, se contactara a la empresa para informarle sobre los
requisitos y las condiciones del servicio, asimismo solicitarle la siguiente documentacion:

Requisitos:

Ser una empresa legalmente constituida y presentar los documentos legales requeridos
para la inscripcion.

- Copia digital o fisica del RUT de la empresa con fecha vigente.

- Copia digital o fisica del registro de la Cdmara de Comercio de la empresa vigente

- Copia digital o fisica de la Cedula de Ciudadania del representante legal de la empresa.
- Copia digital o fisica del acta de conformacién o constitucion del consorcio
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- Copia digital o fisica del acta de conformacién o constitucion de la Unién Temporal
- Resolucion o Decreto, si aplica para entidades u organizaciones

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

Si la validacion es satisfactoria, se aprueba el registro de la empresa en la plataforma y se
remite al potencial empleador, por correo electrénico:

e Bienvenida al Servicio Publico de Empleo — COMFIAR

e Enlace de acceso a la plataforma de SPE.

e Se relaciona usuario y contrasefia provisional, teniendo en cuenta que una vez
ingrese a la plataforma, el potencial empleador podra personalizar la contrasefia.

Adicionalmente, el gestor empresarial realizard seguimiento a las solicitudes vy
requerimientos presentados por el potencial empleador, garantizando el acompafiamiento
y orientacién adecuada.

En caso de que la documentacién presentada no cumpla con los requisitos establecidos, el
gestor empresarial se comunicara telefonicamente o por correo electrénico con la empresa
para informar los ajustes necesarios y orientar sobre el proceso de correccion.

Si al finalizar los cinco (5) dias habiles no se han subsanado las observaciones, se
procedera a rechazar el registro en la plataforma del Servicio Publico de Empleo. Esta
accion generard automaticamente una notificaciéon al potencial empleador a través del
sistema.

Ill.  Registro de vacantes modulo general

El proceso de registro de vacantes en la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo COM-
FIAR se fundamenta estrictamente en el marco legal vigente del Servicio Publico de Em-
pleo, iniciando con la ley 1636 de 2013, articulo 31 y sus disposiciones regulatorias: ..."Del
caracter obligatorio del registro de vacantes en el Servicio Publico de Empleo. Todos los
empleadores estan obligados a reportar sus vacantes al Servicio Publico de Empleo de
acuerdo a la reglamentacion que para la materia expida el Gobierno.

Paragrafo. El Gobierno Nacional reglamentara las sanciones para los empleadores que no
reporten sus vacantes al Servicio Publico de Empleo."...

En concordancia la Agencia velara por el estricto cumplimiento de las directrices técnicas
sobre el registro, administracién y publicacién de vacantes contenidas en la Resolucion
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2605 de 2014, la Resolucién 129 de 2015 y la Resolucion 319 de 2020, o aquellas que las
modifiquen, sustituyan o adicionen.

Requisitos:

e Estar inscrito activamente en la plataforma del Sistema de Informacion del Servicio
Publico de Empleo, en la siguiente URL: https://prestadores.serviciodeem-
pleo.gov.co/homeAgencia.aspx

e Conocer y aceptar formalmente el Reglamento de Prestacion de Servicios de la
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo.

o Registrar las vacantes de acuerdo con los lineamientos legales vigentes, en espe-
cial lo estipulado en el Articulo 3 de la Resolucién 2605 de 2014 y la Resolucién
129 de 2015.

o Ofrecer ofertas de trabajo con contratos legalmente vélidos (ya sea como persona
natural o juridica). No se admitira la publicacién de vacantes que vulneren la norma-
tividad laboral, que exijan inversiones econémicas por parte del candidato, o que
correspondan a modelos de negocio multinivel, esquemas piramidales u oportuni-
dades de negocio independiente.

e Suministrar informacion amplia, clara y suficiente sobre los puestos disponibles,
asegurando la correcta estructuracion del perfil requerido para optimizar el proceso
de intermediacion.

Procedimiento:

Como lineamiento principal, las vacantes deben ser autogestionadas y creadas directa-
mente por el potencial empleador en la plataforma. Esta directriz debe ser socializada por
el gestor empresarial durante el proceso de registro de la empresa en el sistema.

Excepcidn por Contingencia o Asistencia Técnica: Con el fin de garantizar la accesibi-
lidad a aquellas empresas que no dispongan de los medios tecnoldgicos o requieran apoyo
en el uso de la plataforma web, el area de Gestibn Empresarial brindara la asesoria nece-
saria.

Cuando sea necesario que un asesor del Prestador registre las vacantes en representacion
de una empresa, debera ejecutar las siguientes acciones en la plataforma del SPE:

1. Ingresar a la zona privada de la empresa correspondiente a través del médulo del
Prestador.

2. En el submenu de opciones de la empresa, seleccionar la seccion "Gestion Vacan-

tes”.
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3. Hacer clic en la opcién "Crear nueva vacante" para iniciar el diligenciamiento del
perfil.

i [ ] Bienvenido(a):
Servicio Piblico bl il

de ErEleD —— .‘.W Punto de Atencién: CAJA DE GOMPENSACION FAMILIAR DE ARAUCA -COMFIAR - COMFIAR
BARRIO UNION

Documentacién:| Seleccionar hl  ver Documento

Inicio Oferentes Gestion de intermediacion Orientacion y capacitacion Demandantes MNotificaciones y alarmas Reportes

Usted se encuentra en: Mbdulo de Gestion de Prestador de Empleo > Gestion Empresas > Cuenta Empresarial

Razén social:
Usuario Administrador
Tipo de documento:

Numero de documento:

Naturaleza: Nombre:

Tipo: Correo electrénico:

Tamaiio por nimero de empleados:

Tipo de sede: Principal

Se debe dar clic en el menu desplegable: Crear nueva vacante, donde alli se redirige a una
nueva pantalla en la que se puede seleccionar la opcion de crear la vacante desde cero en
la opcion “Nueva” y se contintia dando clic en “Aceptar”.

Crear Vacante 7]

Recuerde que del cormrecto dikgenciamiento de la informacion aqui sobcitada depende el éxito en la blisgueda de sus candidatos. Por favor cercigrese que ha
completado todos los campos con informacion weraz. Para crear una vacante, usted puede hacerdo mediante la creacion de una nueva vacante; retomar una
VErsidn ya empezada o hacero a partir de una vacante existents:

W Ny e
) Ver bbygadores

) Copiar vacante
Recuerde que los campos con asterisco(*)son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulie |25 ayudas o tios con el simbaole (7) o contacte al prastador

seleccionado.
[ vover
k

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

La primera parte del formulario resalta las caracteristicas generales de la vacante:
¢ Nombre de la vacante
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e Responsable de la Vacante: Persona que registra la vacante. Se asigna automati-
camente.

o Persona que solicita el cargo: Nombre del Demandante que solicita la vacante

e Teléfono de contacto

e Correo electronico de contacto: Corresponde al correo electronico del responsable
de la Vacante.

e Asesor Responsable: Persona encargada de revisar, aprobar y publicar o rechazar
la vacante.

e Cargo requerido: Busqueda por palabra clave, esta palabra clave puede ser ingre-
sada parcialmente, la plataforma Automéaticamente muestra las coincidencias que
encuentre en el listado de cargos (denominaciones), que son aquellos que se asig-
nan a la vacante.

¢ Indicar si tiene personal a cargo

¢ Indicar la opcidn si se requiere que la vacante requiere viajar por trabajo

¢ Indicar NUmero de puestos de trabajo requeridos

e Descripcion de la vacante: Se cuenta con 3000 caracteres para realizar la descrip-
cion detallada de la vacante, con informacién que se quiera resaltar de las caracte-
risticas de la vacante.

- Nombre de la vacante: Responsable de a vacante: - Persona que solicita &l cargo:
-
+ Teléfono de contacto: * Correo electronico de contacto: Asesor responsable:
“Cargo Requerido: @
Digite sus palabras clave separadas por comas () Ef: ingenisro, sisiemas

Subgrupo Ocupacional: @ Ocupacién: @ Denominacién del cargo: @

* gTiene personal a cargo? * ¢ Se requiere viajar por trabajo?
No Mo

- Niimers de puestos de trabsjo requeridos:

* Descripcidn de la vacante:

Caracteres restantes. 2000

Perfil del candidato:
Indica:

e Minimo nivel de estudio que se requiere para la vacante
e Graduado
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e Formacion o titulo requerido

e ¢/ Requiere experiencia relacionada?

¢ Rango de experiencia (meses) * minimo
¢ Requiere capacitacidn especifica

e Descripcion de la capacitacion especifica
e ¢Vacante susceptible a teletrabajo?

Perfil del Candidato

“Minima nivel de estudia: Minguna w
iGraduado? =5 % Mo
Formacion o titule o requerido:

iRequiere experiencia relacionada?
Rango de experiencia (en mesas): *Minmo
zRequiere capacitacion especifica?
*Descripeion de la capacitacion especifica:
* iVacante susceptible a teletrabajo?

Datos Complementarios:

* Fecha limite de envio de candidatos

+ Fecha estimada de incorporacion al cargo

* Tipo de contrato

+ Salario mensual

+ Jornada laboral

» ¢ Desea que la vacante sea confidencial?: al seleccionar esta opcién no per-
mite al oferente ver la empresa que solicita el cargo.

* ¢Requiere trabajo suplementario?

» ¢ Desea que la vacante sea gestionada por un prestador?: si coloca “NO” la
vacante tendra un estado “Sin gestidén del prestador” en el cual solo la em-
presa 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.

* Tipo de vacante
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Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos:

Dia W || Mes W AN W
* Tipo de contrato:

Aprendizaje W
* Jomada laboral:

Divrna W

¢ ;Desea que la vacante sea confidencial?

* i 5e requiere trabajo suplementaric?
Mo W

* ;Desea que |a vacante sea gestionada por
un prestador?
5 w

Distribucién de la vacante

® e ,
» Comifiar

Caja de Compensacién Familiar de Arauca

* Fecha estimada de incorporacion al cargo:

Diz W | M= W ARo W

* Salaric mensual:

Menos de 1 SMMLY W
*Tipo de vacante:

Local W

¢ Indicar el municipio y cantidad de puesto de trabajo que se requieran (Este dato
debe coincidir con el nimero de puestos de trabajo inicialmente).

Dependiendo de la ubicacién de la sede de la empresa en donde se esta registrando la
vacante, se enlistan los municipios disponibles para realizar la distribucion de los pues-

tos de trabajo relacionados en la vacante.

Distribucion de la Vacante

DISTRISUCION DE LA VACANTE
Municiplo Humero de Pusstos

ARALCA

ARAUCILITA

CRAND MODRTE

FORTUL

PUERTO ROMIDOM

EARMVERMA

TAME
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A continuacién, después de diligenciar, todos los campos, se debe dar clic en el botdn verde
“guardar’.

S R

Una vez creada la vacante, el siguiente paso es realizar la verificacion y validacion corres-
pondiente, ingresando a la opcion “Notificaciones y alarmas”.

(5 —
Servicio Public [ Cambiar punio de atencién ]
de Empleo m‘

Bienvenido(a):

)

Punto de Atencion: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE ARAUCA -COMFIAR - COMFIAR

BARRIO UNION

- T

Documentacién: Seleccionar
Inicio Gestion de i

Reportes

Notificaciones y alarmas
2

Usted se encuentra en: M6l SE00T 08 Empleo

* Oferentes Demandantes

€) Gestion de intermediacion

A Notificaciones y alarmas

Una vez identificada y revisada la vacante, se procede a su aprobacion y/o publicacion.

v “ Bemvenidote:
ServiclolEdblico; ; ) Punto de Atencién: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE ARAUCA -COMFIAR - COMFIAR
de Empleo H
- H ottt s Aren BARRIO UNION
Docmentacise: (Sacconar
Inicio  Oferentes  Gestion de i iacion v D i

y alarmas Reportes v

Usted se encuentra en: Mdulo de Gestion de Prestador de Empleo > Gestion de Intermediacion > Gestionar Vacantes > Detalle de la publicacion.

V La vacante ha sido aprobada.

Detalle de la publicacion de la vacante
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Nota: Es importante revisar que la informacion de la vacante sea coherente para garantizar
gue facilite la postulacién de los candidatos, evitando asi barreras frente a los oferentes. En
caso de encontrar alguna incongruencia, es recomendable abordar la situacién de inme-
diato con el potencial empleador y proporcionar la orientacién necesaria para corregirla.

Caso de vacantes Excepcionales

Cuando las ofertas laborales correspondan a cargos estratégicos, posiciones directivas,
proyectos especiales o vacantes que por su naturaleza interna deba restringirse su difusion
masiva, se omitird su publicacion abierta en la cartelera digital de la plataforma.

El potencial empleador debera manifestar formalmente esta condicion excepcional me-
diante una comunicacion dirigida al correo electronico institucional del prestador.

En dicho correo se especificara explicitamente que la vacante no debe ser publica, deta-
llando las razones estratégicas o de confidencialidad que lo justifican.

De igual manera, cuando el empleador manifieste y requiera conservar la estricta confiden-
cialidad de su Razén Social y su Namero de Identificacion Tributaria (NIT), el potencial em-
pleador podra indicar esta opcion en el sistema de informacién, como anteriormente se
indico (creacion de vacante) para que dicha informacion permanezca oculta y no visible de
cara al publico o a los oferentes, garantizando la confidencialidad de la empresa durante
las fases iniciales del proceso de intermediacién.

Reqgistro de vacante desde el usuario del potencial empleador

Procedimiento:

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

Inicio Cuenta empresarial Gestion de vacantes Gestion de procesos

Consultar v administrar vacanies
Modu
Vo

Crear vacanies :%

Crear vacantes E & P On shore
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Se selecciona la opcién mas conveniente de creacion de vacante, “Nueva” para crearla
desde cero, si se quiere utilizar el patron de otra ya creada, indicar “Ver Borradores” y crear
una vacante a partir de una ya existente “Copiar vacante”. Nueva vacante: Se ingresa a una
nueva pantalla en la que se puede seleccionar la opcion de crear la vacante desde cero en
la opcion “Nueva” y se continia dando clic en “Aceptar”

Crear Vacante o

Recuerde gue del correcto dikgenciamiento de |a informacidn aqui soicitada depende & éxito en la blisgueda de sus candidatos. Por favor cercidrese que ha
completado todos los canpos con informacidn weraz. Para crear una vacante, usted puede hacerdo mediante la creacion de una nueva vacante; retomar una
wersion ya empezada o hacero a partir de una vacante existente:

& Mu S
L= \l‘erub‘%dores
) Copiar vacante
Recuerde gue los campos con asterisco(*)son obligaterios. Si tiene alguna dificultad por faver consulie las ayudas o tips con el simbole (7) o contacte al prestador

seleccionado.

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

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

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

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

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

Teléfono de contacto

Correo electrénico de contacto: Corresponde al correo electronico del responsable
de la Vacante.
Asesor Responsable: Persona encargada de gestionar la vacante

Cargo requerido: Busqueda por Palabra clave. Esta palabra clave puede ser ingre-
sada parcialmente, la plataforma Automaticamente muestra las coincidencias que
encuentre en el listado de cargos (denominaciones), el cual corresponde a que son
aquellos que se asignan a la vacante.

Indicar si tiene personal a cargo

Indicar la opcion si se requiere que la vacante requiere viajar por trabajo

Indicar NUmero de puestos de trabajo requeridos
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e Descripcion de la vacante: Se cuenta con 3000 caracteres para realizar la descrip-

cion detallada de la vacante, con informacién que se quiera resaltar de las caracte-
risticas de la vacante.

Crear Vacante (2]
* Nombre de Iz vacante: Responsable de la vacante: * Persona que solicita el cargo:
~
= Teléfone de contacto: = Correc electronico de contacto: Asesor responsable:

*Cargo Requerido: @

Digite sus palabras clave separadas por comas () Ef: ingensero, sistemas m
w
Subgrupo Ocupacional: Qcupacion: @ Denominacidn del cargo: @
~ ~ w
« ;Tiene personal a cargo? + ; Se requiere viajar por frabajo?
Mo Mo ~

= Ndmero de puestos de trabajo requeridos:

* Descripcion de la vacanta:

g

Caracieres restanies: 3000

Perfil del candidato:
Indica:

e Minimo nivel de estudio que se requiere para la vacante
e Graduado

e Formacion o titulo requerido

e ¢/ Requiere experiencia relacionada?

e Rango de experiencia (meses) * minimo

e Requiere capacitacion especifica

e Descripcion de la capacitacion especifica

e ¢Vacante susceptible a teletrabajo?
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Perfil del Candidato

*Minima nivel de estudio: Minguna L4
iGraduado? =5 ¥ N

Formacion o fitule o requerido:

iRequiere experiencia relacionada®
Rango de experiencia (en meses): *Minims
iRequizre capacitacion especifica?
*Descripcion de la capacitacion especifica:
* iVacante susceptible a teletrabajo?

Datos Complementarios:

Fecha limite de envio de candidatos: Corresponde al tiempo de publicacién de la
vacante, definida por el potencial empleador, y en todo caso que no supere los seis
(6) meses. Esta fecha podra ser cambiada mientras la vacante esté publicada, sélo
por una fecha superior. Hasta esta fecha se permitird la auto postulacion de aspi-
rantes. Es importante tener en cuenta, que posterior a esta fecha la plataforma no
admitira la auto postulacion de mas candidatos.

Fecha estimada de incorporacion al cargo: Se refiere a la fecha limite que tiene el
potencial empleador para reportar los oferentes seleccionados o colocados, en las
vacantes publicadas. Esta fecha podra ser cambiada, por una superior, mientras la
vacante esté publicada y vigente.

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

Salario mensual: Definido en rangos

Jornada laboral: Diurna, nocturna o mixta

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

¢, Su vacante tiene excepcionalidad para la publicacion:

i) Cargos estratégicos

i) Proyectos especiales

i) Posiciones directivas en mercados e industrias especializadas

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

Segun lo previsto en el paragrafo 3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013, el articulo 6°
de la Resolucién 2605 de 2014 y en el articulo 7° de la Resolucion129de 2015
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¢ Requiere trabajo suplementario? Si/ No

L )
» Comifiar

Caja de Compensacién Familiar de Arauca

¢ 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 la vacante, si desea que el prestador tenga acceso a los

procesos de se coloca Sl.
Tipo de vacante: Solo aplica a nivel local

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos:

Dia  w || Mes wv || Afio W

* Tipo de contrato:

Aprendizaje v

* Jornada laboral:

Diurna v

* ¢ Su vacante tiene excepcionalidad para la

publicacion?

Mo v

* ¢Desea que la vacante sea gestionada por

un prestador?
S b

Distribucion de la vacante

* Fecha estimada de incorporacion al cargo:

Dia  w|| Mes v | Afio W

* Salario mensual:
Menos de 1 SMMLY v

= ;Desea que la vacante sea confidencial? [

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?

No v

*Tipo de vacante:

Local v

Indicar el municipio y cantidad de puesto de trabajo que se requieran (Este dato debe
coincidir con el nimero de puestos de trabajo inicialmente).

Dependiendo de la ubicacion de la sede de la empresa en donde se esta registrando
la vacante, se enlistan los municipios disponibles para realizar la distribucion de los
puestos de trabajo relacionados en la vacante.
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A continuacion, después de diligenciar, todos los campos, se debe dar clic en el botén
verde guardar.

Distribucion de la Vacante

DISTRIBUCION DE LAVACANTE
Municiplo Humero da Pusstos

ARALCA
ARALQUITA
CRAND MORTE
FORTLUL

PUERTO ROMDOMN
SARAEMNA

TAME

Una vez creada la vacante, el siguiente paso es realizar la verificacién y validacion corres-
pondiente de la vacante para su aprobacion y posterior gestion.

Nota: Es importante revisar que la informacion de la vacante sea coherente para garantizar
que facilite la postulaciéon de los candidatos, evitando asi barreras frente a los oferentes. En
caso de encontrar alguna incongruencia, es recomendable abordar la situacién de inme-
diato con el demandante y proporcionar la orientacidon necesaria para corregirla.

. Verificacién de la Informacion Registrada

Una vez registrada la vacante, el gestor empresarial podra acceder al detalle de la infor-
macién en notificaciones y alarmas en “Vacantes registradas pendientes”. De esta manera
se podra ingresar a la informacion de la vacante registrada y proceder a devolver, rechazar
0 revisar, aprobar y publicar la misma.

¢ Devolver vacante. Esta funcionalidad permite indicarle al potencial empleador 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 de-
vuelve.

e Aprobar. Es la acciéon que publica la vacante en el sistema y le da luz verde para
iniciar los procesos de seleccion. Al dar clic en “Aprobar”, se muestra un mensaje de
confirmacién para para continuar con la accion.
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e Rechazar. Cuando definitivamente la vacante no pasa los controles del prestador y
no se puede gestionar, en el momento de dar clic en “Rechazar”, se solicita el motivo
por el cual se desea rechazar la vacante y se procede a “aceptar”.

Una vez el gestor empresarial seleccione una de las tres opciones, al potencial empleador
el sistema le enviard un correo electronico informando la accién que se ha realizado.

En el caso que el potencial empleador manifieste una eventualidad que no le permita con-
tinuar con el procedimiento de esta, debera informar a su gestor, por medio de correo elec-
trénico, llamadas telefénicas, o por mensaje via WhatsApp, el motivo por el cual realizara
la cancelacion de la misma.

. Autorizacion de ajuste en la vacante
Una vez revisada la vacante por parte del gestor empresarial, se verifica el cargo requerido
que contenga la misma, se procede a solicitar autorizacién de ajuste al potencial empleador
Si es necesario.

1. Publicacion de la vacante

Una vez registrada y verificada la vacante por parte del potencial empleador, el gestor
verificara la informacién entregada y, en caso de cumplir con los estdndares normativos
minimos, la publicara dentro de un (01) un dia habil siguiente a su creacion.

ORIENTACION

Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores

En estricto cumplimiento de la Resolucién 3229 de 2022 del Ministerio del Trabajo, me-
diante la cual se adopta el Manual Operativo de la Red de Prestadores del Servicio Publico
de Empleo, la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo COMFIAR garantiza el acceso
universal, gratuito y obligatorio a los servicios basicos de la Ruta de Atencion (registro,
orientacion, analisis de perfil, preseleccion y remisién) para todos los buscadores de em-
pleo, independientemente de su historial de afiliacion o aportes previos al sistema de cajas
de compensacion familiar.

En este servicio el orientador que se desempefia como profesional en psicologia, busca
conocer las competencias, experiencias, habilidades e intereses ocupacionales y
motivacionales, asi mismo conocer las necesidades del oferente o buscador de empleo en
pro de analizar y construir su perfil laboral y direccionar a otros servicios.
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Procedimiento:

Entrevista Individual o grupal de orientacion y/o identificacion de barreras a
buscadores de empleo- modalidad presencial:

La orientacion ocupacional es agendada previamente por el personal de Registro. La
entrevista de orientacion ocupacional puede direccionarse de manera presencial o
telefonica, segun la necesidad o caracteristicas del oferente o buscador de empleo.

El Orientador Laboral consulta el numero de documento del oferente o buscador de empleo
en el sistema de informacibn del Servicio  Pdblico de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx e inicia la entrevista
individual, donde requerira diligenciar el formato de ORIENTACION OCUPACIONAL PARA
OFERENTES O BUSCADORES (FT-MP-01).

En la cual se indagan sus conocimientos, experiencias, habilidades, competencias,
intereses ocupacionales, motivacionales y necesidades, con el fin de analizar y construir
su perfil laboral.

- El orientador da la bienvenida al oferente, dando a conocer el objeto de la orientacion
ocupacional.

- Solicita autorizacién de tratamiento de datos, dando cumplimiento a la Ley 1581 de
2012, el Decreto 1377 de 2013 y la Circular de la Unidad del Servicio Publico de Empleo.

- El orientador diligenciara el formato digital, realizando interrogantes que permitan el
suministro de datos personales.

CODIGO: FT-MP-01

FORMATO DE ORIENTACION OCUPACIONAL PARA | VERSION: 07
OFERENTES O BUSCADORES

FECHA: 01 de
octubre de 2025

Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y la Circular de la Unidad del
Servicio Publico de Empleo, autorizo de manera previa, expresa e informada a la Caja de
Compensacion Familiar de Arauca - COMFIAR para recolectar, almacenar, usar y suprimir mis datos
personales, incluidos aquellos sensibles que de manera voluntaria suministre. Esta autorizacion se
otorga con fines relacionados exclusivamente con la prestacién de los servicios de intermediacién
laboral, orientacién ocupacional, capacitacién y demas funciones propias de la Agencia de Empleo,
asi como para el cumplimiento de obligaciones legales con el Ministerio de Trabajo y el Servicio
Publico de Empleo.

Declaro que conozco mis derechos como fitular de la informacidn, entre los que se encuentran:
conocer, actualizar, rectificar y suprimir mis datos; y revocar la autorizacién otorgada en cualquier
momento. Igualmente, reconozco que el suministro de datos sensibles es de caracter voluntario, por
lo que no estoy obligado a responder preguntas relacionadas con origen étnico, orientacién sexual,
estado de salud, creencias religiosas u otros aspectos de naturaleza sensible.

El responsable del tratamiento de los datos es la Caja de Compensacién Familiar de Arauca —
COMFIAR. Para mayor informacion, la Politica de Proteccion de Datos Personales P-GJ-02 se
encuentra disponible en www.comfiar.com.co. Asi mismo, los titulares podran ejercer sus derechos
a través del correo electrénico protecciondatospersonales@comfiar.com.co, o en cualquiera de las
sedes de COMFIAR, teléfono (607) 885 8000.

¢Autoriza el tratamiento de sus datos personales?

Si_No_|
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Datos personales:

Nombre completo
Numero de identificacion
Edad

Teléfono

Estado Civil

Direccién

O NG~ ®ONE

Fecha:
Cargo que ha desempefiado:

Postulante a FOSFEC: Si:_

No: _

L )
» Comifiar

Caja de Compensacién Familiar de Arauca

Pertenece a un programa de gobierno: Si/ No, ¢ Cual?
Tipo de poblacién a la que pertenece

Datos Personales

Nombre:
No. de identificacion: Edad:
Teléfono:
Direccion
Estado civil:
Sii_ No: _x_
Pertenece a un programa del gobierno:
;Cual?

Tipo de poblacién a la que pertenece:

Victima del conflicto armado:___
Persona con discapacidad: __
Acogidos: __

Firmantes:

¢ Cudl2:|

Afro descendiente:
Madre cabeza de familia: __

LGTBI: _
Indigena: __

Retornado: __
Migrantes: __
Otros: __

Informacién Personal:

e ¢ Disponibilidad para trasladarse a otra ciudad?
¢ ¢ Ha tenido alguna enfermedad, en los ultimos afios, que le impida realizar una

ocupaciéon?

e ¢ COmMo se describe a si mismo de manera personal?

¢ ¢ Qué metas tiene establecidas a futuro?

o ¢ Qué fortalezas le puede aportar a la empresa desde su puesto de trabajo?
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o ¢ Qué aspectos personales considera que debe mejorar?

Informacion Personal

¢ Disponibilidad para trasladarse a ofra ciudad? Si: X__ No:
¢Ha tenido alguna enfermedad, en los Gltimos afios, que le impida realizar una ocupacion?
Sii__ No: _

£Cual?:

¢ Como se describe a si mismo de manera personal?
R.

¢,Qué metas tiene establecidas a futuro?
R.

¢Qué fortalezas le puede aportar a la empresa desde su puesto de trabajo?
R.

¢Qué aspectos personales considera que debe mejorar?
R.

Informacion Familiar:
En este item, se requiere describir, de manera detallada, quienes son las personas que
tiene a su cargo, si aplica.

Informacion Familiar

i Tiene personas a su cargo?:
Si_No

¢ Quienes?

Informacion Académica:
En este punto, es importante especificar, individual, los titulos de formacion académica si
aplica, de cada oferente.

Informacion Académica

. . « Técnico:
+ Sin estudios: __ - Tecnblogo:
e Basica Primana: __ « Universitario:
- . + Profesional:
e Basica Secundaria: __ « Especializacion’
* FEducacion Media: __ +  Maestria:
* Doctorado:
|
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Habilidades y competencias laborales:

En este componente, el orientador profundizara en los factores criticos que han facilitado la
insercion y el desempefio del oferente dentro de equipos de trabajo. Se registraran detalla-
damente las estrategias metodoldgicas y relacionales implementadas por el buscador para
su adaptacion laboral. Este analisis es fundamental para la estructuracion del perfil del bus-
cador de empleo, ya que proporciona insumos claves sobre sus competencias blandas
(transversales), niveles de adaptabilidad y capacidad de respuesta organizativa, elementos
esenciales para optimizar los procesos de preseleccién y remision a las empresas.

Habilidades y Competencias L aborales

¢, Qué aspectos positivos le ha permitido trabajar en equipo?
R.

¢Qué conocimientos lo destacan sobre otros candidatos frente a su experiencia laboral?
R.

¢ Ha trabajado bajo presion? Sii _ Noo

¢, Qué estrategia utilizé para afrontarlo?
R.

Informacion laboral:

Este apartado exige un abordaje analitico y detallado por parte del orientador, quien debera
correlacionar la densidad de la informacion con la trayectoria del oferente. Cuando exista
experiencia laboral previa, se evaluara minuciosamente su duracién y relevancia; por el
contrario, en los casos de estudiantes, jovenes o personas sin experiencia previa, el analisis
se reorientard hacia la identificacion de sus competencias transversales, habilidades técni-
cas adquiridas en su formacién, intereses ocupacionales y su potencial de desarrollo pro-
fesional.

El diagnostico debe estructurarse bajo los siguientes componentes criticos:

- Escribir, aquellos hitos profesionales, logros cuantificables o proyectos de alto impacto
gue evidencien el desarrollo de competencias del buscador a lo largo de su historia
laboral.

- Indagar, de manera ética y técnica, sobre la existencia de posibles limitaciones, restric-
ciones o impedimentos (fisicos, de movilidad, familiares o formativos) que puedan inci-
dir o dificultar el cumplimiento 6ptimo de sus funciones especificas.

- Evaluar la perspectiva del oferente respecto a los factores claves para el desarrollo
profesional, identificando sus motivaciones intrinsecas, valores laborales y nivel de
compromiso con la productividad y la cultura organizacional.
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Informacion Laboral

Sin experiencia laboral Experiencia laboral
¢ Tiene alguna ocupacion complementaria? Si: __ No:_ _;Cual?
Situacion Laboral: Desempleado: _ Empleado: _ Independiente: __

Tiempo transcurrido desde la finalizacion del Gltimo trabajo:

Motivo de retiro:

¢ Cual ha sido la experiencia laboral mas significativa o importante para usted?
¢ Que situacion evitaria el cumplimiento de sus funciones laborales?

Desde su punto de vista, jcual es la clave para el éxito laboral?

Direccionamiento

Se direcciona a taller de orientacion laboral a todos los buscadores; sin embargo, es de
resaltar que los programas de formacion en competencias especificas van dirigidas a los
oferentes que cumplan con el tiempo y los requisitos minimos por el MPC.

DIRECCIONAMIENTO

Taller de orientacion Laboral Capacitacion Competencias  Sugerencias y/observaciones Finales|

iCual? Especificas ;Cual?

Se aplico Clave para una entrevista: __
Prueba
) Elaboracion de una hoja de
Sii vida: _
Mo Aplica: __ Habilidades sociales: __
Pendiente por realizar. ___ |Motivacion laboral
Resultados: No Aplica:

Otros:

Comportamiento durante la orientacion ocupacional:

Este apartado constituye el cierre analitico de la sesién, donde es indispensable registrar el
concepto técnico y profesional del orientador. En este espacio se consolidara una sintesis
del desarrollo de la orientacién ocupacional, evaluando de manera objetiva las competen-
cias conductuales, la actitud, la disposicion al cambio y el desempefio del oferente durante
la entrevista. Este concepto servird como el eje rector para determinar las acciones a seguir
dentro de su ruta de atencion personalizada.
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Comportamiento durante la Orientacion Ocupacional

Caracteristicas Concepto del orientador

Presentacion personal

Comunicacion
Verbal —No verbal
Ofros aspectos

ORIENTADOR OCUPACIONAL RESPONSABLE:
Nombre Completo:

TF:

El profesional emitird un concepto del oferente o buscador sobre lo evidenciado durante el
desarrollo de la orientacion, este proceso tiene una duracion de 30 minutos por persona; en
la orientacion ocupacional, se realiza la identificacion de la necesidad del perfilamiento del
oferente con el fin de fortalecer aspectos indispensables que permiten el mejoramiento en
la busqueda de un empleo.

Entrevista Individual o grupal de orientacion y/o identificacion de barreras a
buscadores de empleo- puntos de servicio:

El personal de Registro agenda previamente la orientacidn ocupacional, la cual se realiza
de manera telefénica o presencial, segin las necesidades y caracteristicas del buscador
de empleo.

Por su parte, la atenciéon para los puntos de servicio de Saravena, Tame y Arauguita se
realiza de manera remota a través de los orientadores ocupacionales gue se encuentran
en el centro de empleo Arauca, comunicandose asi a través de los siguientes numeros

corporativos:

Teléfonos autorizados — Corporativos 3175337663
Agencia de empleo COMFIJ:IAR 3164026571
’ P 3175298258

Tabla 9
Teléfonos autorizados de la Agencia de Empleo

El Orientador Laboral consulta el numero de documento del oferente o buscador de empleo
en el sistema de informacion del Servicio Publico de  Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx e inicia la entrevista
individual, donde requerira diligenciar el formato de ORIENTACION OCUPACIONAL PARA
OFERENTES O BUSCADORES (FT-MP-01).
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En la cual se indagan sus conocimientos, experiencias, habilidades, competencias,
intereses ocupacionales, motivacionales y necesidades, con el fin de analizar y construir
su perfil laboral.

- El orientador da la bienvenida al oferente, dando a conocer el objeto de la orientacion
ocupacional.

- Solicita autorizacion de tratamiento de datos, dando cumplimiento a la Ley 1581 de
2012, el Decreto 1377 de 2013y la Circular de la Unidad del Servicio Publico de Empleo.

- El orientador diligenciara el formato digital, realizando interrogantes que permitan el
suministro de datos personales.

CODIGO: FT-MP-01

FORMATO DE ORIENTACION OCUPACIONAL PARA [ VERSION: 07
OFERENTES O BUSCADORES

FECHA: 01 de
octubre de 2025

Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y la Circular de la Unidad del
Servicio Publico de Empleo, autorizo de manera previa, expresa e informada a la Caja de
Compensacion Familiar de Arauca — COMFIAR para recolectar, almacenar, usar y suprimir mis datos
personales, incluidos aquellos sensibles que de manera voluntaria suministre. Esta autorizacion se
otorga con fines relacionados exclusivamente con la prestacion de los servicios de intermediacion
laboral, orientacion ocupacional, capacitacion y demas funciones propias de la Agencia de Empleo,
asi como para el cumplimiento de obligaciones legales con el Ministerio de Trabajo y el Servicio
Publico de Empleo.

Declaro que conozco mis derechos como ftitular de la informacién, entre los que se encuentran:
conocer, actualizar, rectificar y suprimir mis datos; y revocar la autorizacién otorgada en cualquier
momento. Igualmente, reconozco que el suministro de datos sensibles es de caracter voluntario, por
lo que no estoy obligado a responder preguntas relacionadas con origen étnico, orientacién sexual,
estado de salud, creencias religiosas u otros aspectos de naturaleza sensible.

El responsable del tratamiento de los datos es la Caja de Compensacion Familiar de Arauca —
COMFIAR. Para mayor informacion, la Politica de Proteccién de Datos Personales P-GJ-02 se
encuentra disponible en www.comfiar.com.co. Asi mismo, los titulares podran ejercer sus derechos

a través del correo electrénico protecciondatospersonales@comfiar.com.co, o en cualquiera de las
sedes de COMFIAR, teléfono (607) 885 8000.

¢ Autoriza el tratamiento de sus datos personales?

Si_No_]

Datos personales:

9. Nombre completo

10. Numero de identificacion

11. Edad

12. Teléfono

13. Estado Civil

14. Direccién

15. Pertenece a un programa de gobierno: Si/ No, ¢ Cual?
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16. Tipo de poblacion a la que pertenece

Fecha:

Cargo que ha desempenado:

Postulante a FOSFEC: Si:_ No: _
Datos Personales

Nombre:
No. de identificacion: Edad:
Teléfono:

Direccion
Estado civil:

Sii No: _x_
Pertenece a un programa del gobierno:

;,Cual?
Tipo de poblacién a la que pertenece:
Victima del conflicto armado:___ Afro descendiente: __ Retornado: __
Persona con discapacidad: Madre cabeza de familia: __ Migrantes:
Acogidos: LGTBI: __ Otros: __
Firmantes: __ Indigena: __
;Cual? ;|

Informacién Personal:

¢ Disponibilidad para trasladarse a otra ciudad?

¢Ha tenido alguna enfermedad, en los ultimos afios, que le impida realizar una
ocupacion?

¢, Como se describe a si mismo de manera personal?

¢ Qué metas tiene establecidas a futuro?

¢, Qué fortalezas le puede aportar a la empresa desde su puesto de trabajo?

¢, Qué aspectos personales considera que debe mejorar?

Informacién Personal

¢ Disponibilidad para trasladarse a ofra ciudad? Si- X__ No:
¢ Ha tenido alguna enfermedad, en los Gltimos afios, que le impida realizar una ccupacion?
Sii__ No: _

L Cual?:

£Como se describe a si mismo de manera personal?
R.

¢Qué metas tiene establecidas a futuro?
R.

¢Qué fortalezas le puede aportar a la empresa desde su puesto de trabajo?

¢Qué aspectos personales considera que debe mejorar?
R.
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Informacion Familiar:
En este item, se requiere describir, de manera detallada, quienes son las personas que
tiene a su cargo, si aplica.

Informacion Familiar

i Tiene personas a su cargo?:
Si_No

¢ Quienes?

Informacién Académica:
En este punto, es importante especificar, individual, los titulos de formacién académica si
aplica, de cada oferente.

Informacion Académica

. . « Técnico:
* Sin estudios: __ - Tecntlogo:
e Basica Primana: __ « Universitario:
- . + Profesional:
e Basica Secundaria: __ + Especializacion:
* Educacion Media: __ « Maestria:
¢ Doctorado:
|

Habilidades y competencias laborales:

En este componente, el orientador profundizara en los factores criticos que han facilitado la
insercion y el desempefio del oferente dentro de equipos de trabajo. Se registraran detalla-
damente las estrategias metodoldgicas y relacionales implementadas por el buscador para
su adaptacion laboral. Este analisis es fundamental para la estructuracion del perfil del bus-
cador de empleo, ya que proporciona insumos claves sobre sus competencias blandas
(transversales), niveles de adaptabilidad y capacidad de respuesta organizativa, elementos
esenciales para optimizar los procesos de preseleccién y remision a las empresas.
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Habilidades y Competencias L aborales

¢Qué aspectos positivos le ha permitido trabajar en equipo?
R.

¢Qué conocimientos lo destacan sobre otros candidatos frente a su experiencia laboral?
R.

¢ Ha trabajado bajo presion? Sii _ No:

¢Qué estrategia utilizé para afrontarlo?
R.

Informacion laboral:

Este apartado exige un abordaje analitico y detallado por parte del orientador, quien debera
correlacionar la densidad de la informacion con la trayectoria del oferente. Cuando exista
experiencia laboral previa, se evaluara minuciosamente su duracion y relevancia; por el
contrario, en los casos de estudiantes, jovenes o personas sin experiencia previa, el analisis
se reorientara hacia la identificacion de sus competencias transversales, habilidades técni-
cas adquiridas en su formacion, intereses ocupacionales y su potencial de desarrollo pro-
fesional.

El diagndéstico debe estructurarse bajo los siguientes componentes criticos:

- Escribir, aquellos hitos profesionales, logros cuantificables o proyectos de alto impacto
gue evidencien el desarrollo de competencias del buscador a lo largo de su historia
laboral.

- Indagar, de manera ética y técnica, sobre la existencia de posibles limitaciones, restric-
ciones o impedimentos (fisicos, de movilidad, familiares o formativos) que puedan inci-
dir o dificultar el cumplimiento 6ptimo de sus funciones especificas.

- Evaluar la perspectiva del oferente respecto a los factores claves para el desarrollo
profesional, identificando sus motivaciones intrinsecas, valores laborales y nivel de
compromiso con la productividad y la cultura organizacional.
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Informacion Laboral

Sin experiencia laboral Experiencia laboral
¢ Tiene alguna ocupacion complementaria? Si: __ No:_ _;Cual?
Situacion Laboral: Desempleado: _ Empleado: _ Independiente: __

Tiempo transcurrido desde la finalizacion del Gltimo trabajo:

Motivo de retiro:

¢ Cual ha sido la experiencia laboral mas significativa o importante para usted?
¢ Que situacion evitaria el cumplimiento de sus funciones laborales?

Desde su punto de vista, jcual es la clave para el éxito laboral?

Direccionamiento

Se direcciona a taller de orientacion laboral a todos los buscadores; sin embargo, es de
resaltar que los programas de formacion en competencias especificas van dirigidas a los
oferentes que cumplan con el tiempo y los requisitos minimos por el MPC.

DIRECCIONAMIENTO

Taller de orientacion Laboral Capacitacion Competencias  Sugerencias y/observaciones Finales|

iCual? Especificas ;Cual?

Se aplico Clave para una entrevista: __
Prueba
) Elaboracion de una hoja de
Sii vida: _
Mo Aplica: __ Habilidades sociales: __
Pendiente por realizar. ___ |Motivacion laboral
Resultados: No Aplica:

Otros:

Comportamiento durante la orientacion ocupacional:

Este apartado constituye el cierre analitico de la sesién, donde es indispensable registrar el
concepto técnico y profesional del orientador. En este espacio se consolidara una sintesis
del desarrollo de la orientacién ocupacional, evaluando de manera objetiva las competen-
cias conductuales, la actitud, la disposicion al cambio y el desempefio del oferente durante
la entrevista. Este concepto servird como el eje rector para determinar las acciones a seguir
dentro de su ruta de atencion personalizada.
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Comportamiento durante la Orientacion Ocupacional

Caracteristicas Concepto del orientador

Presentacion personal

Comunicacion
Verbal —No verbal
Ofros aspectos

ORIENTADOR OCUPACIONAL RESPONSABLE:
Nombre Completo:

TF:

El profesional emitird un concepto del oferente o buscador sobre lo evidenciado durante el
desarrollo de la orientacion, este proceso tiene una duracion de 30 minutos por persona; en
la orientacion ocupacional, se realiza la identificacion de la necesidad del perfilamiento del
oferente con el fin de fortalecer aspectos indispensables que permiten el mejoramiento en
la busqueda de un empleo.

Construccién, reconstrucciéon o actualizacién de la hoja de vida

Una vez finalizada la orientacion ocupacional por parte del profesional a cargo, se
socializara la plataforma del SPE al oferente, dando a conocer el manejo y las
oportunidades que se ofrece desde el servicio de empleo, mediante la posibilidad de
actualizaciéon de hoja de vida. En esta parte, el orientador hace una revisiéon de los datos
personales, elaboracién o actualizacion del perfil laboral, socializacion de cargos
equivalentes y verificacion de la informacién actual en el area educativa y laboral;
seguidamente, se hace una revisién de las vacantes publicadas, verificando la posibilidad
de realizar una postulacién durante la orientacion ocupacional.

Frecuencia de actualizacion de orientacién ocupacional:

El proceso de orientacion ocupacional tendra una vigencia maxima de dos (2) afios. No
obstante, la actualizacidon permanente de la ruta de atencién es una accion de correspon-
sabilidad que depende directamente del interés y proactividad del oferente en su busqueda
de empleo.

Para mantener un perfil competitivo en el mercado laboral, se establece que el buscador de
empleo debera gestionar de manera autbnoma o asistida las siguientes acciones:
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e Actualizacién de la Hoja de Vida: Registrar de forma inmediata cualquier novedad
respecto a sus datos de contacto, nueva experiencia laboral o logros académicos
en el sistema.

o Fortalecimiento de Competencias: Participar activamente en la oferta formativa de
la Agencia a través de los talleres grupales, priorizando los médulos transversales
disefiados para el desarrollo de habilidades blandas, adaptabilidad y herramientas
para la busqueda efectiva de empleo.

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

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

) Bienvenido(a):
W
[CWSTTEPEN | Cerrar Sesion
Servicio Publico : ar Sesid
de Empleo - 4

v

Inicio Mi hoja de vida ~  Mis oportuni

Usted y W ruta oo

Entrevista

Nombre: Orientcion Laboral
Prestador/Punto de Atencién: CAJADE
COMPENSACION FAMILIAR DE ARAUCA -
COMFIAR/COMFIAR

Asesor:

Fecha Programada: 12/08/2025 7:00 - 7:30a. m
Estado: Asistio

Mi Ruta de Empleabilidad
NOMBRE:

Talleres

Nombre: Elaboracion de una hoja de vida - Claves para
una entrevista exitosa

Prestador/Punto de Atencion: CAJADE
COMPENSACION FAMILIAR DE ARAUCA -
COMFIARICOMFIAR BARRIO UNION

Fecha Programada: 13/03/202¢

Estado: Asistié

A continuacion, se genera una ventana que muestra la trazabilidad que ha tenido el ofe-
rente, en él se observa el tipo de direccionamiento, Nombre de direccionamiento, Prestador
0 punto de atencion, Asesor asignado, fecha programada y estado.

Debe tenerse en cuenta que la informacién que se arroja depende del tipo de capacitacion
u orientacion.

Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo y/o bus-
queda de empleo y actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil laboral:

ARAUCA Sede Administrativa Calle 22 N° 16 — 51 PBX 607 8858000 Ext 101 | TAME 18 N° 12 - 04 PBX 607
8858000 Ext 601 | ARAUQUITA Calle 4 N° 7 — 51 PBX 607 8858000 Ext 401 SARAVENA Carrera 18 con Calle
28 Esquina PBX 607 8858000 Ext 501

¢ Vigilado Supersubsidio @ @ @ Pégina 68 de 130

e




S 4 . b )
SeI‘ViCiO‘WPL'IbliCO , mdr

Caja de Compensacién Familiar de Arauca
de Empleo
—

Taller de habilidades blandas

Proporcionar herramientas para afrontar los procesos de seleccion laborales y permitir a
los buscadores de empleo a fortalecer sus competencias.

Cada taller realizado por parte del orientador ocupacional, debe estar previamente prepa-
rado y organizado segun lo establecido para el desarrollo de actividades grupales y el cual
contiene la siguiente informacion:

- Convocatoria

- Tema

- Presentacion del tema

- Metodologia de la sesion

- Descripcion de la dinamica grupal
- Desarrollo de la sesion

- Tiempo

- Lugar

Duracion: 2 horas.

Frecuencia: Una (1) vez a la semana o segun demanda de los buscadores.

Modalidad: Presencial.

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

Instrumentos a implementar: Herramientas tecnoldgicas, formatos de evaluacién y lista de
asistencia.

Cuando el orientador ocupacional termine el taller este debe ser registrado en la plataforma
del SPE, lo que permite llevar un control de los indicadores en relacion a los oferentes o
buscadores de empleo que han recibido talleres labores mes a mes.

Tematica de Actividades grupales sobre competencias béasicas (claves y transversa-
les):

Tiene como objetivo brindar informacion clara y especifica a los oferentes o buscadores de
empleo, con el propésito de fortalecer sus conocimientos y comportamientos claves du-
rante el proceso de busqueda laboral.

Los temas abordados incluyen:

- Actitud positiva frente al trabajo
- Motivacion laboral

- Clima Organizacional
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- Resolucién de conflictos laborales

- Inteligencia Emocional

- Elaboracién de Hoja de Vida

- Pautas para motivar al auto empleo
- Claves para una entrevista exitosa
- Habilidades sociales

Adicionalmente, se socializa la plataforma del SPE y se ofrece informacion sobre los

beneficios del Mecanismo de Proteccion al Cesante.

Dirigido A:

- Oferentes en busqueda de empleo / cesantes

- Oferentes que necesitan o desean patrticipar

- Oferentes cesantes por largo tiempo

- Oferentes con riesgo de pérdida del empleo

- Oferentes que deseen fortalecer sus competencias

- Herramientas que adquiere el participante

- ldentificar fortalezas y limitaciones laborales en relacion al contexto

- Iniciar la elaboracién de su perfil laboral

- ldentificar las ocupaciones posibles que podrian desarrollar de acuerdo con su perfil y
contexto

- Reducir y optimizar el tiempo de busqueda de empleo

- Reconocer y adquirir herramientas especificas para la busqueda

Registro y Evaluacion del taller:

Desde el usuario de prestador, ingresando a la URL:
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/homeAgencia.aspx , debe ingresar en el
médulo Orientacion y Capacitacion / Modulo de Direccionamiento:

'.E.' )I.' “ Bienvenidoja): [ )
¥
Servicio Plblico

de Empleo VI

Inicio Oferentes Gestion de inter iacion w Orientacion y itacion - Demandantes Motificacicnes y alarmas Reportes +

Moduid Byeccionamiento Gestion Ofersntes
v

;:wm%ﬁ- catéiogos

Ingresar al menu convocatorias, “crear convocatoria”

ARAUCA Sede Administrativa Calle 22 N° 16 — 51 PBX 607 8858000 Ext 101 | TAME 18 N° 12 - 04 PBX 607
8858000 Ext 601 | ARAUQUITA Calle 4 N° 7 — 51 PBX 607 8858000 Ext 401 SARAVENA Carrera 18 con Calle
28 Esquina PBX 607 8858000 Ext 501

“_ Vigilado Supersubsidio @ @ @ Pagina 70 de 130


https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/homeAgencia.aspx

SeI’ViCiOMPL'IbliCO ”Wa)ﬂ

d e E m p l e O Caja de Compensacion Fomiliar de Arauca

E‘.FJI-EILEIIIG F UMY UT sy . 6
e i

Crye ar = e bl v e

Meni Principal Direccionamiento ~ Seguridad -

Convocatorias  5|<
PreRegistros
Regisiros
Seguimiento

Calendario

Crear Convocatoria [ vower |

Area Tipo Subtipo

\: Selectione.. v \ | Seleccione.. ¥ | | Seleccione.. -

Mostrar 10 w registros

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolic Acciones
Mo se encontraron resultados

Mostrando registros del 0 al 0 de un fotal de 0 registros
Primero  Anterior  Siguiente Ultimo

Una vez registrada la convocatoria del tema a desarrollar, debe ingresar a la opcion del
Menu “preregistros/Crear preregistros”, el sistema muestra un formulario con los siguientes
campos: Area, Tipo, Subtipo.

NOTA: El preregistros es una lista de oferentes con posibilidad de participar en un direc-
cionamiento. Para crear un preregistros debe existir un portafolio.
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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 pre-
registros.

Crear Preregistro =
Seleccidn drea, tipo y subtipo
Area Tipo Subtipo
[ seteccione. v) [ [Seecdone. v | [ Selecdione. v
Listado Portafolio

Mostrar 10 w registros

Area Tipo Subtipo Horas Mombre portafolic Acciones

Mo se encontraron portaiolios.
Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Primers  Anterior  Siguiente Utimao

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

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

hrea del portafolio Tipo del portafolio

Orientacién Laboral Tallares

Subtipo del pertafolio MNombre del portafolio

Grupal Habikdades Sociales - Claves para una entrevista exitosa

Biisqueda en base de datos para preregistrar una persona

Tipo de documento * Nimero del documento =

[ Céduia de Giudadania (CC) 2|

Lista personas preregistadas

Mostrar 10 registros

Tipe Numera
Fecha Preregistro Documento  Documente  Nombres y apellidos iCorreoElectronico? Observacion Acciones

No s encontraron personas

Una vez finalizada la ejecucion del taller en los tiempos establecidos en la convocatoria,
y habiendo verificado el registro de asistencia de la poblacién objetivo, el orientador
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procederd a realizar la evaluacion del taller a través de la plataforma del SPE. Este
registro informético es indispensable para garantizar la trazabilidad de la ruta de em-
pleabilidad del oferente, permitiendo la participacién y el fortalecimiento de sus compe-
tencias.

Paso 2: Listado de persenas repistradas a la conve

Estado: Seleccione el esta Apenas usted ingresd &l estado s= habilitara |z opoidn del botdn “Evaluar” que le permite ingresar |z asistencia, una

lobservacién y si aplica aprobacién, certificacion o no.

Mostrar W registros

Numerg %
D MNombres y apellid Estado Evaluar Asi i Ob i Aprobacid Certifi

Mo se enconfraron personas

Mostrando

Primero

tros del 0 2l 0 de

v Siguient=  Ukimo

un totsl de 0 registros

Buscar personas:

Il. Orientacion a potenciales empleadores

El personal de Gestibn Empresarial programa la orientacién con el potencial empleador a
través de cualquiera de los siguientes canales: presencial, telefénico o virtual (plataforma
Microsoft Teams, meet, 0 zoom). La programacion se realiza de acuerdo a la necesidad
demandada por el potencial empleador o dentro de la gestiébn empresarial. Durante este
espacio se identifican las caracteristicas, necesidades y expectativas del potencial emplea-
dor, con el fin de brindar asesoria integral para la definicion, registro y publicaciéon de va-
cantes.

Temas abordados en la orientacion:

e Informacién sobre el mercado laboral, inclusién laboral, modalidades de contrata-
cién y beneficios tributarios, entre otros.

o Definicion y registro de vacantes.

e Induccion o reinduccion en el manejo de la plataforma del Servicio Publico de Em-
pleo, segun la necesidad.

Caracteristicas de la orientacioén:

Criterios: El Potencial Empleador debe estar legalmente constituido, contar con camara de
comercio, RUT y anexar el documento de identidad del representante legal.
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Frecuencia: Segun la necesidad del empleador.
Duracion: Aproximadamente 45 minutos.

Lugar: Centro de empleo, puntos de servicios autorizados o en el lugar definido segun la
necesidad de la empresa.

Soporte: Formato de visita Empresarial / Agencia de gestién y colocacion de empleo (FT-
MP-06).

Roles: Potencial empleador — gestor empresarial .
Modalidad: Presencial / Herramientas tecnolégicas.

o Entrevista (visita) de orientacion y/o andlisis del entorno laboral al empleador

La orientacion al Potencial Empleador inicia cuando el gestor, realiza una visita y entabla
un dialogo en lo referente al diligenciamiento del formato CODIGO: FT-MP-06, denominado
Formato de visita empresarial / Agencia de gestidn y colocacion de empleo, mediante el
cual el potencial empleador autoriza el uso de los datos suministrados, con el fin de hacer
un analisis del entorno laboral del mismo, conocimiento de normatividad vigente y la meto-
dologia de los servicios que presta la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo.

e Asesoria parala definicion y registro de vacantes.

Seguidamente el gestor realiza un dialogo basado en el conocimiento de competencias
que le puede interesar al Potencial Empleador con el fin de analizar sus necesidades en
cuanto a los perfiles ocupacionales y/o laborales requeridos para el recurso humano de la
empresa, identificando de igual manera la necesidad de cubrir vacantes disponibles, perfi-
les a solicitar y funciones a cumplir; de esta forma, se socializa al potencial empleador, de
manera didactica y en tiempo real, la plataforma del SPE, dando a conocer el manejo para
publicacién de vacantes, recuperacion de contrasefa, visualizacion de los oferentes, revi-
sion de hojas de vida y colocacién de oferentes, cancelacién de vacantes, actualizacion y/o
modificacion de datos e inactivacidon de la cuenta empresarial, con esta informacion se
busca que el potencial empleador obtenga un aprendizaje que le permita ser autbnomo al
momento de solicitar vacantes a la Agencia de Empleo.

e Hoja de ruta de servicios al empleador

Una vez se logra conocer por parte del gestor las necesidades del potencial empleador en
cuanto a perfiles en recursos humanos, se realizara una breve explicacion de las herra-
mientas como apoyo al potencial empleador y de esta forma poder definir el registro de
vacantes de acuerdo a la necesidad de la empresa y a la normatividad vigente.
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Asi mismo, se socializa al potencial empleador, los beneficios a los cuales puede acceder
mediante la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo — COMFIAR, tales como: solicitud
de vacantes, revisidon de perfiles laborales, remision de hojas de vida, taller en habilidades
blandas al talento humano, informacion de programas vigentes que permitan la inclusion
laboral, videos interactivos, con el podra complementar la asesoria brindada por el gestor,
asi como los beneficios ofertados por otras areas de la Caja de Compensacion y espacios
recreativos; de esta manera, el potencial empleador tendra conocimiento de los servicios a
los cuales puede acceder una vez registre la empresa en la plataforma del SPE.

o Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusién laboral, modalidades
de contratacion, beneficios tributarios, fortalecimiento de la formalizacion la-
boral, entre otras teméticas relacionadas con la gestion

Se da a conocer a los potenciales empleadores los incentivos para la contratacién de per-
sonal, haciendo hincapié en la inclusion laboral de victimas del conflicto armado, jovenes,
personas con discapacidad, adultos/as mayores, sello amigable adulto mayor, mujeres vic-
timas de violencia comprobada, y entre otros beneficios que por ley se estén otorgando a
los potenciales empleadores, programas y beneficios tributarios vigentes para la mitigaciéon
de barreras, finalizando con las diversas modalidades de contratacién las cuales se rigen
mediante el cédigo sustantivo del trabajo para vinculacion laboral.

PRESELECCION

La preseleccion de candidatos debe realizarse conforme a las condiciones y requisitos es-
tablecidos por el potencial empleador, en cumplimiento de la normatividad vigente, asegu-
rando la plena aplicacion del principio de igualdad.

Es fundamental garantizar la definicion clara de los criterios de preseleccion de acuerdo a
los requisitos establecidos por el potencial empleador, dentro de los cuales se tienen en
cuenta aspectos como la clasificacién de ocupaciones, experiencia, competencias y cono-
cimientos.

A manera de ejemplo, se identifica en la vacante los requisitos minimos establecidos por
el potencial empleador, de la siguiente manera:
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Perfil del Candidato

*Minima nivel de estudia: Minguna w
i Graduado? 55 ¥ g
Formacion o fitulo o requeridao:

iRequiere experiencia relacionada?
Rango de experiencia (em meses): *Minimo
;Requiere capacitacion especifica?
*Descripcion de la capacitacion especifica:
* iWacante susceptible a teletrabajo?®

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacién Familiar de
Arauca, realiza la preseleccion de oferentes o buscadores teniendo en cuenta:

1. Nivel educativo
2. Tiempo de experiencia laboral
3. Posibilidad de viajar o posibilidad de trasladarse

En este paso se evalla y selecciona un grupo inicial de oferentes o buscadores que cum-
plen con requisitos minimos para participar en las diferentes vacantes publicadas, teniendo
en cuenta la normatividad vigente.

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

En este modulo se consideran todas las funcionalidades que permiten gestionar la inter-
mediacion laboral entre los oferentes (buscadores de empleo) y los demandantes (poten-
ciales empleadores). Es por ello que el médulo se divide en dos procesos; por una parte
se encuentra la gestién de vacantes del Prestador y del otro, la gestién de los procesos de
seleccién de la misma (gestion de intermediacién). Se podra acceder al modulo por medio
de la pagina de inicio en “Gestién de Intermediacion” y posteriormente en el mena principal
de la parte superior de la pantalla o0 sobre el segundo icono de la pantalla se da clic en
“Gestion de Intermediacion”.
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Documantacién: | Selecoiona

Inicio Oferentes  Gestion dgdrermediacion  On ény : yalarmas Reportes

Modula ds GesBon da Fractedor de Emalec

.
Oferentes [] pemandantes €2 Gestidn de intermediacién

RS

N

© Orentacion y capaciacion A Notificaciones y alarmas

Gestionar procesos.

En el disefio de la plataforma, la funcionalidad de gestionar el proceso de seleccién, con-
siste desde la publicacion de la vacante, tiempo en el cual es posible que se realice la
postulacién de los oferentes a través de los canales autorizados (usuario de la plataforma
del Servicio Publico de Empleo o Prestador) hasta la realizacion del cierre del proceso de
la vacante publicada por parte del prestador, el cual se logra con la informacion entregada
por los potenciales empleadores, a través de los canales autorizados, culminando con el
cierre en la plataforma y el envio de la encuesta de satisfaccion.

Para gestionar los procesos de seleccion del Prestador, el intermediador entrara directa-
mente por la siguiente ruta del menu principal de la plataforma: Gestion de Intermediacion/
Gestionar Procesos/ Gestionar Procesos de seleccion.

Inicio  Oferentes  Gestié3|fe intermediacién v Orientacién y itacién w D ificaciones y alarmas ~ Reportes

Administracion de Procesos de Seleccion

Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Busqueda Nombre del proceso:
Proceso v

Cédigo del proceso:
Selecciane un criterio para hacer una
bisqueda especifica o haga click en Buscar

Procesos

Ver 1)+ resultados por pagina. Pag #: Pagina ~

Se pulsa en el botén “Buscar” y evidenciando el resultado de la busqueda. Los campos de
ésta variaran segun el tipo de criterio con el que se ha seleccionado la consulta del proceso
de seleccion.

Gestionar procesos: seguidamente se pulsa en el boton “Gestionar” ubicado a la derecha

de cada proceso, para acceder al detalle del mismo.
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Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Bl=sgued:a
Seleccione w

Selacriores un oo pers hace™ una
bisgueta esperifica o haga chok en Buscar

Procesos
Fecha Limite
Mombre Procesa g?g{:g:o Departzmenta Municpials) \'.JII;:IEI“\'i'_'-dI.‘ é"?"_ i Estada Empraaa T;?ggﬁ::ﬁn

Al ingresar en la opcién “Gestionar”, se puede visualizar aspectos generales e importantes
de la vacante registrada.

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

At Prestulsdos: Remitidos: AutoPostulados_Asistidos: Colocadas: Rechazadoes: @

2

Proceso:

Empresa: Codigo proceso (vacante):

Fecha de creacicn: Fecha de publicacion:

Fecha estimada ocupacion del cargo: Usuario de la empresa respensable del proceso:
Carreo electronics de contacta: Departamento(s) de la Vacanta:

Cargo requerido:

Tipo de ampliacion:

Inscripcion de candidatos. En la parte inferior izquierda, el intermediador podra revisar la
“Inscripcién de candidatos”.
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Descripcidn de la vacante:

PR R— ® 2 paril

v
k Autopostulados Paostulados por la agencia

Autopostulados: La opcidn “Autopostulados”, despliega una ventana que muestra los can-
didatos inscritos.

Descripcidn de la vacante:

I mp——— ® Jeccic perfil

Autopostulados Paostulados por la agencia
Mo,

T

En esta seccidn se puede visualizar las hojas de vida de los oferentes, descargando su
informacién y evidenciando si cumple con los requisitos del perfil de la vacante, para su
posterior remisién.

Candidatos inscritos

Nombre: Apellido: Documento:

Cedula Nembre Apellide Ver hoja de vida Visto Ver Ruta de Empleabilidad

N-K L 4

En caso de no existir oferentes auto postulados, éste indica “No existen candidatos pos-
tulados o0 ho se encuentran candidatos con el criterio de busgueda ingresado”, y asi
mismo, se hace la busqueda a través de la opcion “postulados por la agencia”, colocando
criterios de busqueda.
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o idn por perfil

or la agencia
i

-

Candidatos inscritos

Nombre: Apellido: Documento:

Rostableoer
s

No existen candidatos postulados o no se encontraron candidatos con el criterio de blisqueda ingresado. ik

Postulados por la agencia: Esta opcion permite la busqueda de oferentes, que, segun los
criterios establecidos en la creacién de la vacante, cumplen con los estandares minimos
para participar en la convocatoria, identificados a través de la herramienta matching.

Autopestulados Postulados por la agengla,
e
Candidatos inscritos
Nombre: Apellido: Documento:
|

No existen candidatos postulados o no se encontraron candidatos con el criterio de blisqueda ingresado.

Candidatos segiin ocupacion Adicionar candidatos por ocupacicnes afines
v v
Filtrar candidatos

10360 de 10360 Resultados

Se han encontrado més de 500 resultados. Por favor refine los filtros. Redefiir Busqueda Aplicar Simulador

Para redefinir la basqueda, la plataforma contempla dos opciones “Candidatos segun ocu-
pacién”y “Adicionar candidatos por ocupaciones a fines”, al seleccionar cualquiera de las
dos opciones la plataforma del SPE, permite identificar de manera acertada los perfiles de
acuerdo a los siguientes filtros:
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Palabra Clave

Palabra clave:

Informacién Sociodemografica
Departamento / Ciudad
Educacion Formal

Idiomas

Situacion Laboral

Cargos

Industria / Sector

Meses de Experiencia

Aspiracion Salarial

€€ €« « « « « «

Otros

Confinuar Proceso

Estas opciones de filtro pueden ser utilizadas segun la necesidad y/o criterio de la vacante.

Una vez se logre evidenciar perfiles que cumplan con los estandares minimos de la vacante,
la plataforma del SPE nos permite visualizar una gama de opciones para redefinir la bus-
queda de perfiles. En caso de requerir alguna de estas, se debe dar clic en el filtro a utilizar
y diligenciar la informacion segun las indicaciones para realizar una busqueda mas avan-
zada de oferentes a remitir.

2094 de 2094 Resultados

Redefinir Busqueda Aplicar Simulador Exportar a CSV

Nombres Aspiracion salarial Mese_s EfEERER V_er TR Visto E Ruta_qe T.D. Documento Rural/Urbano
Relacionada vida Empleabilidad
‘ Urbano @"%
‘ Urbano O
Continuar Proceso

O

Ty
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Mecanismo de retroalimentacién de la postulacién directa a vacantes

Con la finalidad de que los oferentes postulados a los procesos de las vacantes realicen
seguimiento a los resultados de las actividades de preseleccion realizadas por el prestador,
tendrén acceso a realizarlo a través del siguiente link personas.serviciodeempleo.gov.co
con su usuario y contrasefia, para seguir las siguientes opciones:

Ingresar a la opcién “Mis oportunidades laborales” dar clic en “Mis procesos”.

Servicio Publico
de Empleo ?fbr

Inicio  Mi hoja de vida _Mis onortunidades lahorales  Mi orientacion y capacitacion
Consulta de wvacantes

Ueted 26 encuentra en-  Inlcl .
Consultar vacantes por codigo

- Mis procesos :%

Al entrar en los procesos de seleccion, se abre un bloque de consulta en el que se puede
buscar el proceso a consultar por diferentes opciones o criterios: todos, el nombre del
proceso, por la empresa que publicé la vacante, por el estado del proceso o por el estado
de la candidatura y continuar con la opcién “Buscar”. Esta opcion permite visualizar todos
los procesos a los cuales el oferente a tenido la oportunidad de participar.

Criteric de busqueda

- .
odas S

Seleccione un crleria pars hacer una Bisgueda,

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

> Ssguimisnto a mis procssos

1 Empleador tene a Ho de Vida a su
dsposicien

Es importante que el oferente tenga en cuenta que las fases se irdn actualizando a medida

gue avance el proceso; por lo tanto, deber& verificar continuamente el estado de su
postulacion.

FASE II:

) Emplactr oot arciandd s peril.
it

froame

I 1 Emmplacior torw b Hopa e Vi a i
drprrcrn

Esta opcién permite al oferente realizar seguimiento a la tercera fase.
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Le invitamos a buscar otras ofertas en la

I B Empleador tiene |a Hoja de Vida a su I|
L S=

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

FASE IIl:

I Felictaciones!

Bl Empleador est analizando su perl.
Esté pendiente percdicamente de este
proceso

I B Empleador fene | Hoja de Vida a su
dsposicion

Esta fase le indica al oferente que ha quedado seleccionado por el potencial empleador.

Estado del candidato

La plataforma del SPE cuenta con opciones que permiten visualizar el estado del oferente,
como los siguientes:

- Auto postulado: Es el primer estado del proceso de seleccién que realiza la persona en
el momento en que el oferente observa una vacante acorde a su perfil.

- Preseleccionado: Cuando el potencial empleador se interesa en la hoja de vida del
oferente aspirante a cargo vacante.
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- Colocado: Se indica al oferente que ha completado exitosamente el proceso y que a
sido seleccionado por el potencial empleador.

- Declinado: Es una accion propia del oferente cuando no desea aplicar a la vacante,
automéaticamente queda descartado para seguir participando del proceso.

- No seleccionado por empleador: Cuando el oferente no pasa el proceso de seleccién
realizado por el potencial empleador.

Nota: A pesar que el oferente haya declinado a la postulacion, se conserva el histérico de
las acciones realizadas con anterioridad, por otra parte, si el estado del candidato es
“Colocado” no se permitira la opcion “Declinar”. Asimismo, es importante aclarar que estas
acciones corresponden especificamente a la autonomia del potencial empleador.

REMISION DE VACANTE

Esta accidn garantiza al potencial empleador, que el prestador a través de la intermediacion
laboral, mediante acciones generadas por el sistema de informacion autorizado y/o gestion
realizada, para lo cual se tienen en cuenta aspectos como: clasificacion de ocupaciones,
experiencia, habilidades, competencias, conocimientos, entre otros, identificé entre los ofe-
rentes inscritos aquellos que cumplan con el perfil requerido de la vacante.

La relacion de los oferentes remitidos se envia al potencial empleador a través de los ca-
nales autorizados, relacionando el siguiente link https://empresas.serviciodeem-
pleo.gov.co/homeempresa.aspx, que lo direcciona de manera automatica a la plataforma
del SPE, donde el potencial empleador puede visualizar las hojas de vida de los oferentes
remitidos por el prestador. Lo anterior, con el fin de iniciar por su parte el proceso de prese-
leccién y seleccion de candidatos para ocupar los cargos solicitados, o indicar el motivo de
no seleccién por su parte y solicitar una nueva remision, hasta lograr el cierre efectivo de la
vacante.

Nota: La plataforma del SPE, no permite la autopostulacion de nuevos candidatos por las
siguientes razones:

Vacante cancelada

Vacante cerrada por vencimiento

Vacante en estado “ vigente” y no “publica”
Vacante cerrada con colocacion

O O O O
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Sila vacante se encuentra en estado “vigente” el prestador podra continuar con la busqueda
(matching) y la remisién de candidatos, de acuerdo a las indicaciones realizadas por el
potencial empleador.

La plataforma del Servicio Publico de Empleo funciona como un mecanismo de conexion
entre potenciales empleadores y buscadores de empleo. En este contexto, la veracidad de
la informacién suministrada es responsabilidad de los oferentes o buscadores, incluyendo
datos como experiencia laboral, formacién académica y demas informacién personal, los
cuales se rigen por el principio de buena fe y el cumplimiento de la normativa vigente del
Servicio Publico de Empleo.

En consecuencia, se recomienda a los potenciales empleadores que los candidatos prese-
leccionados presenten los soportes que respalden la informacién registrada, como parte de
Sus procesos internos de seleccion.

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

CIERRE DEL PROCESO DE LA VACANTE

- Una vez el potencial empleador seleccione al oferente o buscador de acuerdo a sus
criterios y necesidades, debera informar al Prestado, continuando con la trazabilidad
del correo de remision, el nombre y el nUmero de documento del/los oferentes(s)
seleccionado(s), con el fin de realizar cierre del(os) proceso(s).

- Posteriormente, el Intermediador laboral realizara colocacién y cierre en la plata-
forma del SPE, e informara mediante correo electrénico la confirmacion de la colo-
cacion exitosa y culminacion del proceso. Este paso, le dara al potencial empleador
la opcidn de evaluar la satisfaccion del servicio, mediante un link o codigo QR.

- Cuando el potencial empleador no informe el resultado de la remision, en el ejercicio
de la buena practica el prestador realiza seguimiento a los procesos de las vacantes
que no han sido cerradas, para lograr efectividad y se garantice un cierre efectivo
de los procesos de las vacantes.

Procedimiento servicios especializados

Este item no aplica, toda vez que la Agencia no contempla dentro de su portafolio la pres-
tacion de servicios especializados en gestion y colocacion de empleo.
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2.3 Procedimientos complementarios para el sector hidrocarburos

Permite implementar a través de los prestadores del servicio publico de empleo, proceso
de priorizacion de mano de obra local, de acuerdo a la base normativa vigente.

REGISTRO Y PUBLICACION DE VACANTES (HIDROCARBUROS)

El proceso de registro de vacantes en la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo COM-
FIAR se fundamenta estrictamente en el marco legal vigente del Servicio Publico de Em-
pleo, iniciando con la ley 1636 de 2013, articulo 31 y sus disposiciones regulatorias: ..."Del
caracter obligatorio del registro de vacantes en el Servicio Publico de Empleo. Todos los
empleadores estan obligados a reportar sus vacantes al Servicio Publico de Empleo de
acuerdo a la reglamentacion que para la materia expida el Gobierno.

Paragrafo. El Gobierno Nacional reglamentara las sanciones para los empleadores que no
reporten sus vacantes al Servicio Publico de Empleo."...

Esta dirigido a todos los potenciales empleadores que vinculen personal a proyectos de
exploracién y produccién de Hidrocarburos.

El potencial empleador registrara sus vacantes por el médulo de Hidrocarburos (crear nueva
vacante E & P On Shore), se deben marcar los campos obligatorios, entre ellos: “Tipo de
Proyecto”, “Sector”, “Subsector” y “Cddigo de la vacante” incluyendo el area de influencia
del proyecto segun normatividad.

Requisitos:

o Estar inscrito activamente en la plataforma del Sistema de Informacién del Servicio
Publico de Empleo en la siguiente URL: https://prestadores.serviciodeem-
pleo.gov.co/homeAgencia.aspx

e Conocer y aceptar formalmente el Reglamento de Prestacion de Servicios de la
Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo.

o Registrar las vacantes de acuerdo con los lineamientos legales vigentes, en espe-
cial lo estipulado en el Articulo 3 de la Resolucion 2605 de 2014 y la Resolucién
129 de 2015.

o Ofrecer ofertas de trabajo con contratos legalmente vélidos (ya sea como persona
natural o juridica). No se admitira la publicacién de vacantes que vulneren la norma-
tividad laboral, que exijan inversiones econémicas por parte del candidato, o que
correspondan a modelos de negocio multinivel, esquemas piramidales u oportuni-
dades de negocio independiente.
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e Suministrar informacion amplia, clara y suficiente sobre los puestos disponibles,
asegurando la correcta estructuracion del perfil requerido para optimizar el proceso
de intermediacion.

Procedimiento Registro Autbnomo E&P On Shore

Como lineamiento principal, las vacantes deben ser autogestionadas y creadas directa-
mente por el potencial empleador en la plataforma. Esta directriz debe ser socializada por
el Gestor Empresarial durante el proceso de registro de la empresa en el sistema.

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

Inicio Cuenta empresarial Gestion de vacantes Gestion de procesos
Consultar y administrar vacantes
Usted se encuentra en: Modu

Crear vacanies

Crear vacantes E & P On =hore -’k

Se selecciona la opcién mas conveniente de creacion de vacante, “Nueva” para crearla
desde cero, si se quiere utilizar el patrén de otra ya creada, indicar “Ver Borradores” y crear
una vacante a partir de una ya existente “Copiar vacante”. Nueva vacante: Se ingresa a una
nueva pantalla en la que se puede seleccionar la opcién de crear la vacante desde cero en
la opcién “Nueva” y se continta dando clic en “Aceptar”

Crear Vacante E & P On shore (2]
Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacién aqui solicitada depende el éxito en la blisqueda de sus candidatoes. Por favor cercidrese que ha
completado todos los campos con informacién veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacién de una nueva vacante; retomar una
version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente:

@ crear nueyoyacante E & P On shore

O Ver borrad

) Copiar vacante
Recuerde que los campoes con asterisco(*)son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte las ayudas o tips con el simbolo (7) o contacte al prestador
seleccionado.

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

A continuacién, para el médulo de hidrocarburos se agregan los campos “Tipo de pro-
yecto”: Se debe seleccionar el Tipo de proyecto que se encuentra resaltado en color rojo.
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El responsable de la vacante asignado sera aquel que se encuentre creando dicha va-
cante, este campo no es editable.

Crear Vacante E & P On shore

Tipo de proyecto:

Proyecto de Exploracion On Shore ~

Proyecto de Exploracion On Shore

Proyecto de Produccion On Shore
Proyecto de Transporte

Proyecto de Refinacion

Proyecto de Exploracion Off Shore

Proyecto de Produccidon Off Shore

Es necesario seleccionar en la opcién correspondiente al Sector: Minero-Energético. Pos-
teriormente, en el campo de Subsector, se debe elegir la opcién Hidrocarburos, asegurando
gue la clasificacion de la actividad quede correctamente registrada dentro de este subsector
especifico.

* Sector:

* .
Sector Minero Energético v SubSector:

—Seleccione un sector—- --Seleccione un subseckor-- w

Sector de Infraestructura

—Seleccione un subsector—

Sector de Turismo
Sector de TIC (Tecnologias de la informacion y telecomunicaciones) Subsector Minero

Sector de Salud Subsector Energético

Sector de Agricultura ) .
Subsector Hldrocarbumﬁ
A%

Sector Minero Energético

Posteriormente, aparecen unos campos como:

e Nombre de la vacante: El nombre de la vacante serd como la identificara el usuario
administrador de la vacante.

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

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

e Teléfono de contacto

e Correo electronico de contacto: Corresponde al correo electronico del responsable
de la Vacante.

e Cadigo interno de la vacante: este sera aquel codigo proporcionado por la empresa
gue internamente sera asignado especialmente para la vacante creada. Hay que
tener en cuenta las siguientes condiciones:
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- Este cddigo puede contener minimo 5y maximo 10 caracteres alfanuméricos.
- La plataforma no permitira utilizar el mismo cddigo interno en otras vacantes.
e Asesor responsable: se despliegan los asesores autorizados.

* Nombre de la vacante: Responsable de la vacante:
* Persona que solicita el cargo: * Teléfono de contacto:
* Codigo interno de la vacante @, =~ Recuerde que este cédigo es dnico * Correo electronico de contacto:

para cada vacante registrada y puede
contener minimeo 5 y maximo 10
Asesor responsable: caracteres alfanuméricos.

Seleccione v

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

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

e Cargo equivalente: Busqueda por Palabra clave, puede ingresar el término de forma
parcial y seleccionar hasta tres (3) cargos. La plataforma mostrard automaticamente
las coincidencias encontradas en el listado de Cargos Equivalentes, los cuales co-
rresponden a las denominaciones asignadas a la vacante.

Se debe diligenciar las opciones:

e tiene personal a cargo?
e ¢ Se requiere viajar por trabajo?
¢ NuUmero de puestos de trabajo requeridos

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

-

Limpiar todos

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

No  ~ MNo ~

* Candidatos minimo a remitir:
* Numero de puestos de trabajo requeridos:

“Mano de obra calificada:
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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 clasificacibn de mano de obra se realizar4 de manera
automatica una vez diligenciado el campo de Nivel Educativo. Se solicitara siempre en la
creacion de la vacante el nlcleo de conocimiento independiente del nivel educativo.

* Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos): DETALLE CARGO

Nombre
Administrader de empresa

Mano de obra calificada

Administrador de empresa - ~
si

Detalle

Limpiar todos

Nucleos de conocimiento
* Seleccione los nicleos de conocimiento:
Seleccione v

Seleccione -

SIN DEFINIR

ADMINISTRACI S

AGRONOMIA

ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES
ARQUITECTURA

ARTES PLASTICAS, VISUALES Y AFINES . L .
* ¢ Se requiere viajar por trabajo?
ARTES REPRESENTATIVAS
. No ~
BACTERIOLOGIA

BIELIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS * Candidatos minimo a remitir: I:I

Posteriormente al seleccionar este tipo de cargo se habilita para su diligenciamiento el “De-
talle de cargos no estandarizados”. Asignando el minimo nivel de estudio requerido, meses
de experiencia y descripcion de la vacante. Se debe tener en cuenta que son 500 caracteres
para realizar la descripcion detallada de la vacante, con informacién que se quiera resaltar
de las caracteristicas de la vacante.
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Detalle de Cargos No estandarizados

“Minimo nivel de estudio: Universitaria ~

Meses de Experiencia:

= Descripcion de la vacante:

e

Caracteres restantes:

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
cuente 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.

* Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos): T EEe

Nombre

en i de superficies | _ Sector

Mano de obra calificada
en i Ge sup 1_ Sector Hidrocz = i
si
Detalle
Realizar diagndstico. mantenimiento, montaje e instalacion de sistemas eléctricos y
o de generacion, redes de baja, media y alta tension y prolecciones eléclricas, a fin de
garantizar Ia continua disponibilidad de las facilidades, apiicanda las normas
tecnicas, de calidad, sequridad y proteccion del medio ambiente de la compaiiia
Nucleos de 4 Mivei Educaiivo Meses de experiencia

* Seleccione los niicleos de conocimiento: Técnica Laboral 50

Seleccions h Técnica Profesional 80

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES B .
Tecnolgica 42

INGENIER{A AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS ¥ AFINES
INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIAY AFINES
INGENIERIA BIOMEDICA Y AFINES
INGENIERIA CIVIL Y AFINES

| INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA'Y AFINES
INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES
INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES

* ¢ Se requiere viajar por trabajo?
No ~
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Condiciones:

e 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 asumird como graduado) y los
meses de experiencia requeridos una sola vez.

e Esta estriccion aplica también para la edicion de la vacante incluso después de la
publicacion, se debe tener en cuenta que una vez la vacante ha sido publicada
existe una regla que impide que sea eliminado el primer cargo, razén 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.

e Si el primer cargo seleccionado en el registro de la vacante es estandarizado y en
los cargos adicionales seleccionan cargos NO estandarizado no debe solicitar los
datos de nivel educativo y experiencia de NO estandarizados en el registro y edicion
de vacante, dicha regla aplicara para todos los estados de la vacante en los que se
permita modificacién de cargos.

e Luego de este paso se debe asignar el nUmero de puestos de trabajo requeridos,
asignando autométicamente el nimero minimo de candidatos a remitir, ese dato
varia segun si en el cargo equivalente se requiere 0 no mano de obra calificada. El
sistema debe calcular el minimo ndmero de candidatos a remitir, teniendo en cuenta
el parametro programado en la plataforma.

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

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

Continuando con el diligenciamiento de los datos en ‘“perfil del candidato” se procede a
indicar el titulo requerido, si requiere capacitacion especifica (si es el caso, es obligatorio el
diligenciamiento de la descripcion de la capacitacion especifica) y si la vacante es suscep-

tible a teletrabajo.
Perfil del Candidato

Formacion o titulo o requerido:

¢ Requiere capacitacion especifica? ]
*Descripcion de la capacitacion especifica:

* ¢ Vacante susceptible a teletrabajo?
MNo v
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Posteriormente se procede a diligenciar los “Datos Complementarios”, todos estos da-
tos son asignados con (*) por lo tanto son de obligatorio diligenciamiento.

Datos Complementarios

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

16 v | Junio v 2026 w Dia v Mes v || Aflo W
* Tipo de contrato: | Aprendizaje ~ = Salario mensual: Menos de 1 SMMLY ~
= Jornada laboral:

Diurna v

* ;Desea que la vacante sea confidencial? [_

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?

No v

¢ En cuanto a la fecha limite de envio de candidatos, por defecto la fecha minima
se encuentra contemplada para tres dias habiles posteriores a la fecha de pu-
blicacion de la vacante. El oferente podra realizar la postulacién, se recomienda
dejar la fecha estimada de incorporacion al cargo con tiempo suficiente para
poder realizar todo el modelo de priorizacién y revision de perfiles por parte del
potencial empleador.

¢ La fecha estimada de incorporacién 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 can-
didatos.

¢ Tipo de contrato: Aprendizaje, obra, otro, prestacioén de servicios, temporal, ter-
mino fijo y termino indefinido.

e Jornada Laboral: Diurna, Nocturna y Mixta.

e Salario mensual.

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

e Se requiere trabajo suplementario.
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El diligenciamiento de la “Distribucion de la vacante” corresponde a la asignacion del De-
partamento autorizado y los Municipios.

Distribucion de la Vacante

DISTRIBUCION DE LA VACANTE

Selecci un depart Municipios

ARAUCA - ARAUCA -
- -

Gutar Departanento | [ Gutar uncio |

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

Guarcsr Guardar como borrador

NOTA: Las opciones “Ver borrador y copiar vacante” se gestionan igualmente como en el
maédulo general.

Término de Publicacion: Segun la normativa vigente el tiempo limite de publicacién de una
vacante es de minimo tres (3) dias habiles y maximo seis (6) meses; los términos seran
contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se realice el registro de forma co-
rrecta.
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Cuando el potencial empleador del sector hidrocarburos realiza la solicitud por correo elec-
tronico, se establece contacto telefénico para brindarle orientacién en la creacién de la va-
cante y se envia una respuesta formal a través del mismo medio.

PRESELECCION HIDROCARBUROS

Para la preseleccion de candidatos de mano de obra se debe cumplir con las medidas es-
peciales establecidas en el Decreto 1668 de 2016, la Resolucion 145 de 2017 y Resolucién
0334 del 2021.

Ingreso a la plataforma

Ingresar a la plataforma del Servicio Publico de Empleo (SPE) y seleccionar la opcién “ges-
tion de intermediacién”. Esta opcidn despliega dos herramientas:

Documentacién: Seleccionar v
Inicio  Oferentes  Gestion de iaci6 iony itacion D i yalarmas  Reportes
Gestionar vacgaiep
) or de Empleo
Gestionar Profefod
Se% 6 6
& Oferentes ﬁ Demandantes Q Gestion de intermediacion

© orientacion y capacitacion A Notificaciones y alarmas

1. Gestionar vacantes:

Esta herramienta permite identificar los procesos mediante criterios de busqueda. En la
pestafa “codigo de la vacante”, ingresar el cédigo de la vacante, hacer clic en “buscar”,
una vez localizada la vacante, seleccionar la opcién “gestionar”, verificar las condiciones
establecidas por el potencial empleador, tales como: cantidad de puestos de trabajo, detalle
de la vacante, nivel de priorizacion, requisitos especificos del cargo, entre otros aspectos
relevantes para la remision de candidatos.
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Inicio  Oferentes  Gestion de én v O ion y 6n w D
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Usted 3¢ encuentraen: Modulo de Gestin de Prestador de Empleo > Gestion de Intermediacién > Gestion vacantes,

Buscar y Administrar Vacantes

Criterio de busqueda

Seleccione -
Cédigo de la Vacant..

Vacante

Fecha de creacion

Fecha limite de envio de HV

<

Ver qp . resuitados por pagina.

yalarmas  Reportes

Nota: en el caso de los perfiles estandarizados, se tomara el menor requisito de formacion,

analizando el tipo y tiempo de experiencia solicitado.

Buscar y Administrar Vacantes

Critario de busqueda

Codigo do la vacante:

b

Vacantes @

I

18 o Depattamento(s) Municipios) Estado  Empresa - Sede  Correo Creador

.

Correo Validador

Informacion
Adicional

e

Ver 10~ resultados por pagina.

Titulo de la vacante:

Codigo de Ia vacante: 1626230046-238

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:

Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo:

Teléfono de contacto: Correo electrénico de contacto:

Salario: Tipo de Contrato:

Distribucion

IARAUCA [ARAUCA, ARAUQUITA,

Descripcion de la vacante:

Tipo de ampliacion

3

La vacante antes de la publicacion puede ser
modificada en cualquiera de sus datos.
Después solo podra cambiar, por fechas
superiores, el limite de envio de candidatos y
la incorporacion al cargo.

‘Ver y Modificar Vacante

Por decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera
extemporanea. En el caso que haya

i o i todos
en el estado No Seleccionado por el
Empleador.

Cancelar Vacante
Descargar Certificado

Volver
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Una vez identificadas las caracteristicas de los perfiles requeridos, se debe ingresar a la
opcion “gestionar procesos”, seleccionar el criterio de busqueda “procesos”, buscar el
proceso mediante el cédigo de la vacante y hacer clic en “gestionar” para iniciar el proceso

de busqueda y remision de candidatos.

Documentacion:  Seleccions

Inicio  Ofersntes  Gestion de ~  Orentacidny -

yalarmas  Repores =
Geslionar vacantes

Procesos

Ver 1 resultadas por pigina.

Pag #: pagna ~

Inicio  Oferentes  Gestidn deii iacion w  Oril

iony 6n -

y alarmas
Usted se encuentra en: Modulo de Gestion de Prestador de Empleo > Gestion de Intermediacion > Administracion de Procesos de Seleccion

Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Biisqueda
Seleccione v

Proceso

Empresa
Fecha de creaciof

Fecha limite de envio de HV

Estado del proceso

Ver {p . resultados por pagina.

Decumentacién: Selecoona

Reportes -

Pag #: pagina ~

Iniclo  Oferentes  Gestidn de ~  Orientaciény - yalarmas  Repores v
e L eath P i In acide > Adminisiracidn de Procesca de Seleccidn
Gestionar Procesos de Seleccidn
Horsbre del pracesa:
Codigo del procese:
P ——
Sirconts i . aga ok aca
Procesos
. Ciago oo FahalimbagsEmic Mo . Intarmackin
Nermibre Proceso Proceas Deperiamenty  Municipin(s) P Candidaios Cetado  Cmpresa Adiciooal
=

Ver 1y | resubadas por pigina

Pag # 1ragine 1~
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Gestion de candidatos

Al visualizar la informacion de la vacante, la plataforma presenta dos opciones: la primera
opcion “inscripcion de candidatos”, permite realizar el proceso de matching, requisito in-
dispensable para la remision de candidatos en procesos del sector hidrocarburos, garanti-
zando la priorizacién de oferentes que, primero cumplen con los requisitos minimos esta-
blecidos por el empleador, los cuales deben ser revisados y validados por el prestador y
gue cuenten con los demas pardmetros definidos, de acuerdo a la normatividad vigente,
que contempla el tiempo cesante y las cantidades a remitir por zona (Rural y Urbana).

La segunda opcion “preseleccién por perfil”’, nos permite realizar acciones como prese-
leccionar, colocar, declinar, no seleccionar, descartar, o devolver, segun las indicaciones
que autorice el potencial empleador.

l AutoPostulados Remitidos: AutoPostulados_Asistidos: 0 Colocados: 0 Rechazedos: 0 [roce ||

Proceso: OBRERO DE PATIO Coasmrun Viseaniee o

Frprasa: Cadiga procaso (vacanta):

Focha da creacién Facha da publi

Fecha estimada ocupacicn del cargo: Usuario de ls emoresa responsable del procese

Departamento(s) de la Vacante

Tipe de ampliacion:

Proceso de matching

Este proceso se realiza cuando se da clic en la primera opcion, “inscripcién de candida-
tos”, seguidamente seleccionar y dar clic en la opcién “adicionar candidatos E&P On
Shore”, esta accion permite que la plataforma del SPE ejecute automaticamente el proceso
de matching, proceso que identifica oferentes de las Zonas urbana, rural y oferentes Auto-
postulados.
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Remitidos Colocados Autopostulados

Miomers Misima 10

0 0

JuRBANOO (0%) RURAL 0 (0%)

Candidatos inscritos.

Mombre: Apelido: Documento:

Rostablocor

urbano | Rural | Autopostulados

No existen ono se d con el criterio de busqueda ingresado.

Ver 55 . resultados por pigina.

alag idatos Hidrocarbs

Seguidamente, la plataforma realiza el filtro considerando aspectos como:

¢ Nivel educativo.
¢ Nucleo basico del conocimiento (NBC).
e Experiencia laboral (Denominacion cargo/interés equivalente).
e Lugar de residencia.
Inicio  Oferentes Gestion de i ¥ 6 y alarmas Reportes Documamasiin: Stomoe =
Remitidos Colocados Autopostulados
o) 0 <

UrRBANGE ©%) RURAL 0 (0%)

424 de 424 Resultados

EESET SIS ST

Nombra:

YY)

Una vez finalizado el proceso de matching, se debe descargar el archivo de Excel generado
por la plataforma, unificar la informacion incluyendo oferentes de las diferentes zonas y
autopostulados, organizar los candidatos de mayor a menor tiempo cesante, y clasificarlos
por zonas (urbana y rural, en este proceso es importante siempre tener en cuenta los auto-
postulados de la zona y el tiempo cesante).
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Inicia Oferentes  Gestion de v o y alarmas  Reportes

424 de 424 Resultados

BERTE!

ERE AR I

Ho

Esta informacién permite revisar y seleccionar las hojas de vida gue mejor se ajusten a los
perfiles requeridos dentro de los rangos de remisién:

* Mano de Obra Calificada (MOC): 10 a 15 candidatos, se debe priorizar la remision uni-
camente por mayor tiempo cesante.

* Mano de Obra No Calificada (MONC): 15 a 20 candidatos, se debe priorizar para la

remision el 60% del area rural y el 40% del &rea urbana, que residan el area de influen-
cia del proyecto, y que lleven mayor tiempo cesante, siempre y cuando existan candi-
datos que cumplan con el perfil requerido.
En caso de existir mas de un proyecto de exploracién y produccion de hidrocarburos,
en el municipio o los municipios que correspondan al area de influencia del proyecto,
la priorizacién en la remision de oferentes del area rural se realizara respecto a los
oferentes que residan en las areas donde se encuentren los proyectos, las cuales de-
beran ser informadas previamente por el potencial empleador.

Nota: Es importante, garantizar que la remision no exceda el nimero maximo de hojas de
vida establecido para la vacante segun su clasificacion, asi como también, el cumplimiento
de los porcentajes de participacion por zona definidos, todo en cumplimiento de lo estable-
cido en la normatividad vigente.

El prestador realiza las remisiones de oferentes de manera eficiente y oportuna dentro del
término de publicacién de las vacantes.

REMISION HIDROCARBUROS

Una vez identificados los perfiles mas idoneos, el prestador selecciona los candidatos mar-
cando la casilla correspondiente como se indica en la imagen, hacer clic en “REMITIR CAN-
DIDATOS”, esta accién no debe exceder la cantidad maxima de oferentes de acuerdo al
namero de puestos requeridos en la vacante, y la clasificacion de la mano de obra (Califi-
cada o no calificada). Cuando la plataforma complete la accién, se debe seleccionar y hacer
clic en la opcion “CONTINUAR PROCESQ?”, esta finaliza el procedimiento de remision.
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Verificacién y envio de candidatos al potencial empleador

Al finalizar el proceso, y antes de informar al potencial empleador a través de los canales
autorizados la remision, es importante que el prestador:

1. Verifigue la cantidad de perfiles remitidos y confirme que la remisién no exceda el
namero maximo permitido de oferentes para la vacante.

2. Acceda a la opcion “DETALLE” para visualizar los candidatos remitidos.

3. Elabore y envie el correo de remisién al potencial empleador.

| Autorostulados Remitigos AutoPostis dos_asistides: 0 Colocados: 0 Recnazedos: 0 =i

Proceso: OBRERO DE PATIO

Fmprasa: Cadiga proceso (vacanta):

Focha da creacién: Focha da publicacién:

Fecha estimada ocupacién del cargo: Usuario de la emoresa responsable del proceso

Comeo clectrénico de contacto: Departamento(s) de la Vacante:
Curge requerido: Tipo de ampliacion:
Descripeion de la vacante:

Inseripcion de candidates @ Bressisccion por et

Remitidos Colocados Autopostulados

Mbervere Mixime 20

9) O
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Resultado

En esta parte el proceso concluye con la remision formal de los candidatos que cumplen
los requisitos de la vacante y con el envio oportuno de la relacién de oferentes al potencial
empleador, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente y los criterios estable-
cidos para la seleccion.

Una vez se informe la remision, el potencial empleador podra visualizar con su usuario del
SPE, las hojas de vida remitidas y podra iniciar el proceso de preseleccién, seleccion y/o
colocacion. Si, el potencial empleador considera por cualquier razén la revision de nuevos
perfiles, el prestador deberé realizar como minimo tres (03) remisiones de candidatos en el
primer nivel de priorizacion.

El empleador podra solicitar que se remita un niumero mayor de oferentes de mano de obra,
siempre y cuando realice retroalimentacion de los oferentes remitidos.

La retroalimentacion de la plataforma se realiza, preseleccionando los oferentes remitidos
gue considere aptos y de su interés para ocupar los cargos vacantes, o no seleccionarlos,
indicando la causal que considere mas apropiada para informar a los oferentes inscritos y
anteriormente remitidos el motivo de la no seleccion.

Candidatos del Proceso

Urbane | Rural  Autopostulados

Descartar Devolver

Fecha de Hoja LD
.,
Estado a reseleccionar Colocado Declinar seleccionar

Nombre Apellido Prestador Asociado e i

<

L -
o

)
@ >
-~

- L

~ L
- o
J o

] G G & G
106080
J1eee 0

Imagen tomada desde un usuario del prestador, la cantidad de opciones cambian para el potencial empleador.

Para realizar la no seleccién del candidato, el potencial empleador debera hacer clic en la
opcion “NO SELECCIONAR?”, esta despliega un listado de opciones parametrizadas y debe
escoger la que mas se ajuste a la necesidad, sin embargo, también tiene la posibilidad de
crear una opcién segun lo prefiera el potencial empleador.

Candidatos del Proceso

CANDIDATO EN PROCESO
Se va a cambiar el estado del didato a No Selecci d

La causa por la cual el candidato no es seleccionado e€; [EI candidato no aceptd |a asignacion salarial v]
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Candidatos del Proceso

CANDIDATO EN PROCE SO
So va a cambiar ol estad:

[El candidato no aceptc

asignacion salarial
| EI candidato no acepto la propuesta laboral
| EI candidato no es apto para el cargo, segun los exdmenes ocupacionales
| EI candidato presenta informacion falsa en la hoja de vida y en el proceso
El candidato se encuentra laborando
No asistié al proceso de seleccion
Nombre Avolido Prestadbr Aspekdn [No cumple con nivel de priorizacién de la vacante enas
| No cumple con todos los requisitos de formacion requeridos
| No cumplio con la experiencia requerida
No cumplié con la formacion requerid

{No envi6 la documentacion requerida

{ No se logré comunicacion efectiva con el candidato

L 2 2n a2 2=
kS

Ampliacién de niveles de priorizacion

Si, el potencial empleador realiza el procedimiento interno de contratacién y no encuentra
el personal idoneo para ocupar los cargos vacantes, y se han agotado los recursos de las
demas remisiones, dentro de los lineamientos operativos del Servicio Publico de Empleo y
con el fin de garantizar la exhaustividad en la gestion de la vacante, el prestador y el poten-
cial empleador pueden agotar estrategias adicionales de busqueda, dentro de las cuales se
contempla la ampliacién del alcance de la convocatoria a otros niveles de priorizacion, siem-
pre y cuando el potencial empleador lo autorice de manera autbnoma a través de los cana-
les autorizados.

e Ambito municipios limites area de influencia.
¢ Ambito Departamental.
e Ambito Nacional.

Nota: La primera ampliacion de nivel de priorizacién, alcanza la expedicion de la certifica-
cion de inexistencia de oferentes registrados, este se genera cuando realizado el pro-
ceso de matching, la plataforma no registra oferentes que se ajusten al perfil requerido para
la vacante en proceso, o certificacion de inexistencia de oferentes registrados poste-
rior alano seleccidn, este se genera cuando existen oferentes remitidos y no selecciona-
dos. Este certificado se expide una sola vez dentro del proceso, incluso si se amplia hasta
el ultimo nivel de priorizacién.
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T— ][]
egistrados posterior 0 s

oferentes re 162627968 1680508
a no seleccion:

Certificado de inexistencia
oferentes registrados:

Razon social del empleador Razol
Nit

ial del empleador

Mano de obra calificada
Departamentos y Municipios de la vacante:
Departamento | Municipio
Arauca Arauca
Arauquita

= lificad
Man calificada:

X
Departamentos y Municipios de la vacante:

Departamento Municipio
Arauca Arauca

Arauquita

Inicio publicacion:

antes del certificado

rentes a remitir

Oferentes remitido:

Certificado de inexistencia oferentes registrados Certificacion de inexistencia de oferentes registrados
posterior a no seleccién

Es importante mencionar que, si se ejecuta una ampliacion de nivel de priorizacion, ésta
estara publica en las areas parametrizadas por la plataforma del SPE, segun el area de
Influencia inicial, y pueden autopostularse los oferentes que cumplan con el perfil dentro del
dia habil siguiente al proceso de ampliacion.

Cierre de los procesos de vacantes

El cierre de los procesos de las vacantes se realiza una vez los potenciales empleadores
realicen sus métodos internos de preseleccion y seleccién de oferentes que consideren
aptos e idéneos para ocupar los cargos vacantes dentro de sus empresas, y estan obliga-
dos de acuerdo a la normatividad vigente a reportar los colocados y no colocados.

Si el potencial empleador, después de los procesos de remision informa al prestador a tra-
vés de los canales autorizados, la seleccion de oferentes y solicita el cierre del proceso, el
prestador realizara en la plataforma la colocacién de los mismos, sin embargo, la accion de
la colocacién, también puede realizarla el potencial empleador si asi lo considera necesario,
y solicitar el respectivo cierre del proceso de la vacante, informacion que debe ser validada
por el prestador antes de realizar el cierre, garantizando que los oferentes colocados co-
rrespondan a la informacién dada por el potencial empleador.

Nota:

v/ Cuando se realice el proceso de cierre de la vacante, el prestador y el potencial
empleador no podran ejecutar ninguna accion que afecte el proceso.
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v' Las vacantes de E & P On shore no se pueden cerrar antes de cumplir tres (03)
dias hébiles contados a partir del dia siguiente a la publicacion y debe tener el
100% de las colocaciones.

v" En el ejercicio de la buena practica el prestador realiza seguimiento a los procesos
de las vacantes que no han sido cerradas, para lograr efectividad y se garantice un
cierre normal de los mismos. Lo anterior, para dar cumplimiento al articulo No.12
de la ley 2225 de 2022, que modifica el Articulo 31 de la Ley 1636 de 2013.

v' Este paso, le dara al potencial empleador la opcién de evaluar la satisfaccion del
servicio, mediante un link o cadigo QR.

Paso a paso de las actividades del oferente

Con la finalidad de que los oferentes postulados a los procesos de las vacantes realicen
seguimiento a los resultados de las actividades de preseleccién realizadas por el prestador,
tendran acceso a realizarlo a través del siguiente link personas.serviciodeempleo.gov.co
con su usuario y contrasefia, para seguir las siguientes opciones:

Ingresar a la opcion “Mis oportunidades laborales” dar clic en “Mis procesos”.

’|I.ll_ll' ﬁ'
'lkf’]'
Servicio Publico
de Empleo i ’?f.;a;r

Inicio  Mi hoja de vida Mis onorfunidades lahorales M orientacion y capacitacion
Consults de vacanies

Ueted 26 ancusntra anc  Inicl .
Consultar vacantes por codigo

RIS

. Mis procesos s %

Al entrar en los procesos de seleccion, se abre un bloque de consulta en el que se
puede buscar el proceso a consultar por diferentes opciones o criterios: todos, el
nombre del proceso, por la empresa que publicé la vacante, por el estado del proceso
o por el estado de la candidatura y continuar con la opcién “Buscar”. Esta opcion permite
visualizar todos los procesos a los cuales el oferente a tenido la oportunidad de
participar.
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Criterio de busqueda
Todas S
Seleccione un crilerio para hacer una bisgueda. N3

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

FASE I:

I El Empleador tene a Hoja de Vida a su
dsposicion

Es importante que el oferente tenga en cuenta que las fases se irdn actualizando a medida

gue avance el proceso; por lo tanto, debera verificar continuamente el estado de su
postulacion.
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FASE II:

[ Empliacr oot andizando w perl
Esbé prrncionty purdsScarments & este
proame

I El Emphts borw b Hopa e Vi 4 s
P

J Fasell

Le invitamos a buscar otras ofertas en la
Vacantes

I B Empleador iane |a Hoja de Vida 3 su
dsposiciin

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

. {Felictaciones)

Bl Empleador extd analizando su perl
Esté pendiente peniddicamente de este
proceso

B Empleador iene la Hoja de Vida a su
dsposicion

Esta fase le indica al oferente que ha quedado seleccionado por el potencial empleador.
Estado del candidato

La plataforma del SPE cuenta con opciones que permiten visualizar el estado del
oferente, como los siguientes:

- Auto postulado: Es el primer estado del proceso de seleccion que realiza la persona en
el momento en que el oferente observa una vacante acorde a su perfil.

- Preseleccionado: Cuando el potencial empleador se interesa en la hoja de vida del
oferente aspirante a cargo vacante.

- Colocado: Se indica al oferente que ha completado exitosamente el proceso y que a
sido seleccionado por el potencial empleador.

- Declinado: Es una accion propia del oferente cuando no desea aplicar a la vacante,
automaticamente queda descartado para seguir participando del proceso.

- No seleccionado por empleador: Cuando el oferente no pasa el proceso de seleccién
realizado por el potencial empleador.

Nota: A pesar que el oferente haya declinado a la postulacién, se conserva el histérico de
las acciones realizadas con anterioridad, por otra parte, si el estado del candidato es
“Colocado” no se permitira la opcion “Declinar”. Asimismo, es importante aclarar que estas
acciones corresponden especificamente a la autonomia del potencial empleador.
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Paso a paso de las actividades del potencial empleador

A través de esta funcionalidad de la plataforma del SPE, el potencial empleador podra ges-
tionar las distintas etapas de sus procesos de seleccién hasta su conclusion definitiva.

Una vez que el Prestador remite los candidatos preseleccionados para una vacante espe-
cifica, se activa un conjunto de acciones que el empleador debe ejecutar. Esto incluye el
andlisis y la evaluacion de los perfiles postulados, asi como la notificacion de si fueron se-
leccionados o descartados (especificando el motivo).

Finalmente, el proceso se devuelve al Prestador para que este proceda con el cierre defini-
tivo en el sistema

Consultar y administrar procesos:

El potencial empleador debe acceder a su usuario de la plataforma del SPE, dando clic en
la opcion “Gestion de procesos” y se continda con dar clic en “Consultar y Administrar Pro-
cesos’.

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

s Bienvenido{a): Cemn Sesion, |
Servicio Publico
de Empleo Empresa | Sede:

Inicio Cuenta empresarial Gestion de vacantes Gestion de procesos

Consultar y Administrar Procesos o
Médulo Empresarial TN

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

Criterio de Busqueda

Seleccione v

Seleccione

Proceso

Usuario responsable Buscar
Fecha de creacién - k
Fecha limite de envio de HV

Estado del proceso

Gestionar proceso: Seleccione el registro correspondiente en la lista de resultados y
haga clic en el boton “Gestionar” para acceder al detalle del proceso.

Procesos

Codigo o Fecha Limite de No
Departamento Municipio(s) . N
Proceso Envio de HV Candidatos

Informacion
Nombre Proceso

Estado Empresa .
Adicional

.

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

e Descripcion del proceso.

e Candidatos remitidos por la agencia.
e Candidatos preseleccionados.

e Candidatos seleccionados.

¢ Resumen del proceso.

Proceso:

Candidatos remitidos Candidatos Candidatos

Resumen del
por |2 agencia

proceso

DETALLES DEL PROCESO DE SELECCION

Descripcion de la vacante:

Responsable del proceso: Fecha estimada para la incorporacién al cargo:
Persona que solicita el cargo: Tipo de ampliacién
Teléfono de contacto: Distribucion de la vacants:

——

Correo electronice de contacto:
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Descripcion del proceso: Muestra los datos basicos que tiene el proceso.

Candidatos autopostulados para la vacante: Muestra el listado de los candidatos que se
han autopostulado para la vacante. Permite realizar dos procesos, una vez se analice la
hoja de vida del oferente; podra utilizar las opciones “No Seleccionar o Preseleccionar”, de
acuerdo al criterio del potencial empleador. Los No Seleccionados, NO continuaran en el
proceso y los oferentes que se marquen como Preseleccionados quedaran en la pestafa
de “Candidatos Preseleccionados” para continuar con el proceso.

Proceso:
Descripeion del Candidatos remitidos Candidatos Candidatos Resumen del
proceso por la agencia F proceso

Total candidatos: Fecha de ultima postulacion:

Criterio de busqueda: Todos

=

Tij N° de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia: k R
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
Uitimo Cargo: Mail:

Informes de |2 agencia

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

Descartar Candidato X

v, D B

0

Causal de descarte: Seleccione

Seleccione

El candidato no acepté la asignacion salarial S

El candidato no aceptd la propuesta laboral

El candidato no es apto para el carge, segiin los exémenes ocupacionales
il E! candidato presenta informacion falsa en la hoja de vida y en el proceso
El candidato se encuentra laborando

No asistib al proceso de seleccion

No cumple con todos los requisitos de formacion requeridos

EDINA (Autopostulado)

Aspiracién salaria
Teléfono celular.

Mail:

No cumplié con |a experiencia requerida
No cumplié con la formacién requerid
No se logrd comunicacion efectiva con el candidato

Otro

@

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

Teléfono:

r

Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:

Teléfono celular: Meses de experiencia:

(itimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

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

Proceso:
Descripcion del C’*l"““g:t‘“‘sd . Candidatos Candidatos Resumen del
proceso :;czf_“e AENIEE Al Pr 1ados procesc

Total candidatos Fecha de ultima postulacion:

Criterio de busqueda: Todos

Tipo y N° de documento:

(Remitido por prestador)

Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:

Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:

Uitimo Cargo: . Mail:

Informes de la agencia

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

Descartar Candidato X

F Causal de descarte: Seleccione o m E
Seleccione
R 0
El candidato no acept la asignacion salarial

El candidato no acepté la propuesta laboral
El candidato no es apto para el cargo, segin los exdmenes ocupacionales

El candidato presenta informacién falsa en Ia hoja de vida v en el proceso

nf|
El candidato se encuenira laborando

No asistio al proceso de seleccion

EDINA (Autopostulado)

Aspiracion salarial

Teléfono celular.

No cumple con todos los requisitos de formacion requeridos
No cumplié con Ia experiencia requerida
No cumplié con Ia formacion requerid

No se logrd comunicacion efectiva con el candidato

Otro

En esta seccion se pueden visualizar las hojas de vida de los oferentes, descargando su
informacion en PDF. Al momento de ser visualizada la hoja de vida esta cambiara su
icono.
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Tij N° de documento: Aspiracién salarial: Ciudad de residencia:

Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:

Ultimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

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

Proceso:
Descripeién del Candidatos remitidos Candidatos Resumen del
proceso por la agencia Seleccionados proceso
Total candidatos: Fecha de ultima postulacion:
Criterio de bisqueda: Todos v
(Preseleccionado) ltie<y7s | AT o |
v v
Tipo y N° de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de cia:
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
Uitimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

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

Descartar Candidato X

Causal de descarte: Seleccione v E E

El candidato no acepts la asignacién salarial

El candidato no acepto la propuesta laboral

" | El candidate no es apto para el cargo, segun los exdmenes ocupacionales
ciativas de B . R
El candidato presenta informacion falsa en la hoja de vida y en el proceso

El candidato se encuentra laborando

nfl No asistia al proceso de seleccian

No cumple con nivel de priorizacion de la vacante

No cumple con todos los requisitos de formacion requeridos
ARDOZA (Preseleccionadd No cumplio con la experiencia requerida

No cumplio con |a formacion requerid

DL LT No envi la documentacion requerida

TR IR No se logro comunicacion efectiva con el candidato

Mail: Otro

io ambiente y

no selecciona al candidato.

En esta seccion se pueden visualizar las hojas de vida de los oferentes, descargando su
informacion en PDF. Al momento de ser visualizada la hoja de vida esta cambiara su icono.
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,, (Preseleccionado) | |
2
TIDI%N” de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
(itimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

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

Proceso:

Descripcion del Candidatos remitidos Candidatos Resumen del
proceso por la agencia Preseleccionados e proceso

Total candidatos Seleccionados:

Criterio de Bisgueda: v

(Colocado)

Tipo y N° de Documento: Aspiracién salarial: Ciudad de residencia:
Telefono: Telefono celular: Afios de experiencia:

Ultimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

Resumen del Proceso: Muestra el listado de todos los oferentes que se han postulado a la
vacante (autopostulado o remitido por el prestador).

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

Tipo de identificacion.

Numero de identificacion.

Nombre.

Teléfono.

Correo.

Direccion.

Departamento / Municipio.

Estado Actual.

Estado Ingreso: Tipo de postulacion.

Causal de no seleccion: Solo aplica para oferentes cuyo estado actual de la pos-
tulacién sea "No seleccionado por empleador”.
Edad

Genero
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e Grado de Escolaridad

Proceso:

Descripcién del
proceso

Descargar Oferentes (8
Total candidatos: k

Criterio de busqueda: Todos

Tipo y N® de documento:
Teléfono:

(Oitimo Cargo:

Candidatos remitidos Candi

L )
$ Comificn

porlasgencia ~ Preseleccionados

RS

1A

Fecha de dltima postulacion:

(Remitido por prestador)

Aspiracion salarial:
Teléfono celular:

Mail:

Ciudad de residencia:

Meses de experiencia:

Informes de Ia agencia

Caja de Compensacién Familiar de Arauca

En el ejercicio de la buena practica el prestador realiza seguimiento a los procesos de las
vacantes que no han sido cerradas, para lograr efectividad y se garantice un cierre normal
de los mismos. Lo anterior, para dar cumplimiento al articulo No.12 de la ley 2225 de 2022,
qgue modifica el Articulo 31 de la Ley 1636 de 2013.

Nota: El Potencial empleador deberd reportar al prestador los oferentes colocados a través
de correo electrénico, asegurando asi la trazabilidad del proceso realizado en la plataforma

del SPE.

2.4 Esquema de operacion trasnacional

Este item no aplica, toda vez que la Agencia de Gestion y Colocacién de empleo no con-
templa dentro de su portafolio el esquema de operacién Transnacional.

3. Ubicacién de las sedes y horarios de atencién al publico para servicios pre-

senciales

PUNTOS DE ATENCION PRESENCIALES

Caracterizacién del punto de atencidn: Centro de Empleo - Arauca

Cédigo de la Ciudad

Departamento,
ciudad o munici-

Servicios (basicos

Horario de aten-

Municioi ' : ni ol i6n al pabli
0 Municipio DlalIDirecaion, y especializados) cion al publico
. L i
Arauca 1.Registro de ofe- 792;2?*2\?;35
81001 Carrera 12 # 21-70 rentes o buscado- ' L '
L . m. y de 2:00 p.m. a
B/Unién res, potenciales

6:00 p.m.
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empleadores y va-
cantes.

2.0Orientacion ocu-
pacional a oferen-
tes o buscadores y
potenciales em-
pleadores

3.Preseleccion

4 Remisién

Viernes de 7:30
a.m.al2:00my
de 2:00 p.m. a 5:30
p.m.

PUNTOS DE ATENCION PRESENCIALES

Caracterizacién del punto de atencién: Punto de servicio - Saravena

Cddigo de la Ciudad
0 Municipio

Departamento,
ciudad o munici-
pio y Direccion.

Servicios (basicos
y especializados)

Horario de aten-
cion al publico

81736

Saravena
Carrera 18 con Ca-
lle 28 Esquina - Ba-

rrio Modelo

1.Registro de ofe-
rentes o buscado-
res, potenciales
empleadores y va-
cantes.

2.0rientacion ocu-

pacional a oferen-

tes o buscadores y
potenciales em-

Lunes a jueves de
7:30 a.m. a 12:00
m. y de 2:00 p.m. a
6:00 p.m.
Viernes de 7:30
a.m.al2:00my
de 2:00 p.m. a 5:30
p.m.

pleadores

PUNTOS DE ATENCION PRESENCIALES

Caracterizacién del punto de atencién: Punto de servicio - Tame

Cédigo de la Ciudad
0 Municipio

Departamento,
ciudad o munici-
pio y Direccién.

Servicios (basicos
y especializados)

Horario de aten-
cion al publico

81794

Tame
Carrera18 No 12 -
04 /Barrio Porvenir

1.Registro de ofe-
rentes o buscado-
res, potenciales

Lunes a jueves de
7:30 a.m. a 12:00
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cantes.

potenciales em-
pleadores

empleadores y va-

2.0Orientacion ocu-
pacional a oferen-
tes o buscadores y

m. y de 2:00 p.m. a
6:00 p.m.
Viernes de 7:30
a.m.al2:00my
de 2:00 p.m. a 5:30
p.m.

PUNTOS DE ATENCION PRESENCIALES

Caracterizacién del punto de atencién: Punto de servicio- Arauquita

Cddigo de la Ciudad
0 Municipio

Departamento,
ciudad o munici-
pio y Direccion.

Servicios (basicos
y especializados)

Horario de aten-
cién al publico

81065

Arauquita
Calle 4 #7 - 51 B/
Charala

1.Registro de ofe-
rentes o buscado-
res, potenciales
empleadores y va-
cantes.

2.0Orientacion ocu-
pacional a oferen-
tes o buscadores y
potenciales em-
pleadores

Lunes a jueves de
7:30 a.m. a 12:00
m. y de 2:00 p.m. a
6:00 p.m.
Viernes de 7:30
a.m.al2:00my
de 2:00 p.m. a 5:30
p.m.

PUNTOS DE ATENCION PRESENCIALES

Caracterizacién del punto de atencién: Estrategia Movil - Vehiculo

Cddigo de la Ciudad
0 Municipio

Departamento,
ciudad o munici-
pio y Direccion.

Servicios (basicos
y especializados)

Horario de aten-
cion al publico

Arauca, Arauquita,
Tame, Saravenay
Fortul

81001, 81065,
81794, 81736, 81300

Arauca
Carrera 12 # 21-70
B/Unién

1.Registro de ofe-
rentes o buscado-
res, potenciales
empleadores y va-
cantes.

Lunes a viernes de
8:00 a.m. a 10:00
m. y de 2:00 p.m. a
5:00 p.m.
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2.0rientacion ocu-
pacional a oferen-
tes o buscadores y
potenciales em-
pleadores

4. Condiciones del soporte técnico y horario de atencion a usuarios, punto de
atencion virtual

Este item no aplica teniendo en cuenta que es exclusivo para puntos de atencién virtual.

5. Derechos y obligaciones de los oferentes o buscadores inscritos

Derecho de los oferentes o buscadores inscritos:

1. Recibir una atencién amable, oportuna y libre de cualquier tipo de discrimina-
cion.
2. Contar con un enfoque de atencion prioritario si se encuentra en situacion de
vulnerabilidad o discapacidad.
3. Acceder a procesos agiles, eficaces y sin dilataciones injustificadas.
4. Disponer de una infraestructura fisica comoda, accesible y funcional para el
desarrollo de las actividades de orientacion y atencion.
5. Ser informado previamente sobre el tratamiento, uso y finalidad que se les
daréd a los datos personales suministrados a la Agencia de empleo Comfiar.
6. Facultad de acceder a informacion de interés.
7. Rectificar la informacion registrada en el Servicio Publico de Empleo en cual-
quier momento.
8. Recibir de manera gratuita los servicios basicos de gestiéon y colocacién de
empleo.
9. Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que
solicite.
10. Presentar peticiones, quejas, reclamos o0 sugerencias, y recibir una respuesta
formal y oportuna dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su radica-
cion.

Obligaciones de los oferentes o buscadores de empleo:

1. Presentar el documento de identificacion para acceder a los servicios.
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2. Suministrar informacién veraz en el diligenciamiento del formato de hoja de vida y
demas documentos requeridos para la prestacion de servicios del Mecanismo de
Proteccion al Cesante.

3. Informarse sobre las condiciones de uso de los servicios de la Agencia de Gestion
y Colocacion de Empleo Comfiar.

4. Cumplir con la ruta de empleabilidad con el fin de adherir herramientas clave para
el mejoramiento del perfil laboral en su insercién laboral.

5. Usoy manejo de la plataforma de manera autbnoma.

6. Mantener un trato respetuoso con los demas usuarios y con las personas que lo
atienden.

7. Informar a la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo Comfiar cuando no esté
interesado en que continle prestandole los servicios de gestion y colacion.

8. Conocer de manera clara los procedimientos, requisitos, reglamentos y politicas vi-
gentes que rigen la prestacion de los servicios de la Agencia.

9. Aplicar de forma auténoma a las vacantes de empleo que se ajusten a su perfil e
interés profesional.

10. Garantizar el manejo reservado y responsable de la informacion personal entregada.

6. Derechos y obligaciones de los potenciales empleadores registrados

Derechos de los potenciales empleadores:

1. Recibir un servicio adecuado y de calidad.

2. Serinformado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a la Agencia
de Gestién y Colocacion de Empleo Comfiar.

3. Rectificar la informacion registrada en el Servicio Publico de Empleo en cualquier mo-
mento.

4. Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.

5. Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de empleo Comfiar en desarrollo de
la prestacion de servicio.

6. Presentar quejas y reclamos a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Com-
fiar y que estas sean atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su
presentacion.

7. Recibir orientacion sobre los servicios que brinda la Agencia de Empleo.

Obligaciones de los potenciales empleadores:

1. Inscribir la empresa en la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo.
2. Suministrar informacién veraz sobre las condiciones laborales de las vacantes oferta-
das en cumplimiento de la normatividad vigente.
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3. Informar oportunamente a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Comfiar

cuando las vacantes solicitadas y registradas hayan sido cubiertas.

Generar empleo digno a los buscadores de Empleo, dentro del marco legal.

5. Conocer el reglamento de prestacion de servicios de la Agencia de Gestién y Coloca-
cion de Empleo Comfiar

6. Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso del
Sistema de Informacién del Servicio de Empleo o en la descripcidn de las vacantes.

B

7. Procedimiento para presentacion y atencion de peticiones, quejas, reclamos
denuncias, solicitudes y felicitaciones - PQRSDF

Garantizar una respuesta eficaz, confiable y oportuna de las Peticiones, Quejas, Reclamos
0 Sugerencias, y Felicitaciones (PQRSF) que instauren en la Caja de Compensacion
Familiar de Arauca — COMFIAR.

1. Canales de atencion:

La Caja de Compensacion Familiar de Arauca COMFIAR, dispone de mecanismos por
medio de los cuales los trabajadores afiliados y comunidad en general pueden presentar
sus peticiones, quejas, reclamos, sugerencias o felicitaciones de manera verbal, escrita y
telefonica.

Nota 1: Los protocolos de canales de atencion se encuentran en el “Manual de atencion al

ciudadano ML-CO-017”, ingresando al siguiente enlace:
https://drive.google.com/file/d/113xiijjDL2-g9XZvrZgllojysBqOMr5l/view?usp=drive link
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1.1 Atencién presencial

Todas las sedes donde se prestan los servicios de la Corporacién estan en la obligacion
de prestar atencién a los trabajadores afiliados y comunidad en general con la
disposicién de escuchar y atender cualquier necesidad, peticion, quejas, reclamos,
sugerencias o felicitaciones.

Nota 1: Para poder radicar PQRSF identificadas, se debe contar como minimo con los
nombres y apellidos del peticionario, nimero de cédula, nimero de contacto, direccion
fisica o correo electrénico. Esta informacion permite validar la idoneidad del peticionario.

Nota 2: Ingresar al portal web www.comfiar.com.co, ubicar el menu principal y dar clic en
la opcion "Sedes", donde se encuentran las ubicaciones de las sedes de la Caja de Com-
pensacion.

a. Canal telefénico

La Caja de Compensacion Familiar de Arauca — COMFIAR, cuenta con un directorio
telefénico habilitado para atender las inquietudes e informacién de los diferentes servicios
de la Corporacion, ademas para registrar y radicar las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias o felicitaciones, identificadas o an6nimas sin tener que acudir a las sedes de
la Caja de Compensacion o utilizar otro canal de comunicacion.

Nota 1: Para radicar una PQRSF identificada, se debe contar como minimo con los
nombres y apellidos del peticionario, nUmero de cédula, nimero de contacto, direccion
fisica o correo electrénico. Esta informacion permite validar la idoneidad del peticionario.

Nota 2: Ingresar al portal web www.comfiar.com.co en el menu principal, das clic en la
opcion "De interés”, donde se desplegara un submenu y podra seleccionar la opcion
"Directorio procesos Comfiar", se abrira la siguiente pagina, donde aparecen los numeros
de contactos de las oficinas de la Caja de Compensacion Familiar de Arauca- COMFIAR.

https://www.comfiar.com.co/portal/de-interes/directorio-de-funcionarios

b. Buzdn virtual

Este buzdn se encuentra disponible en la pagina institucional www.comfiar.com.co, en el
menua principal llamado PQRSF. Asimismo, en cada una de las sedes de la Caja de
Compensacion se encuentran ubicados codigos QR en donde los usuarios al escanearlo
con su celular personal podran realizar el establecimiento de una PQRSF an6nima o
identificada.

En la pagina principal podré ingresar a la siguiente URL:
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https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=10BWKhATeUy61J4cLsNWqgoxbe-
V5A9VCvDosR021U5JUM1hKNTO10QVNHUFpWSDI3OVZSTjdPVE1JSC4u&route=short
url

c. Correo electrénico

La Caja de Compensacion Familiar de Arauca — COMFIAR dispone del correo electronico
parsf@comfiar.com.co destinado a atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias o
felicitaciones andnimas o identificadas de los trabajadores afiliados, beneficiarios,
empresas y comunidad en general.

Es de aclarar que todos los correos corporativos estan en la obligacion de atender
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones de los trabajadores afiliados,
beneficiarios, empresas y comunidad en general.

El correo se debe enviar a pgrsf@comfiar.com en donde se dard inicio a la radicacion de la
PQRSF

Nota: El tiempo de radicacion de la PQRSF, empieza a contar una vez se ha radicado
y notificado al proceso la PQRSF.

d. WhatsApp Business

La Caja de Compensacion Familiar de Arauca - COMFIAR, cuenta con el WhatsApp
Business en los nimeros corporativos, los cuales estan destinados en atender los servicios
y tramites en linea, donOde los trabajadores afiliados y comunidad en general pueden
Radicar PQRSF, ante la Caja de Compensacion.

Es de aclarar que todos los nimeros corporativos estan en la obligacion de atender
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias o felicitaciones de los trabajadores afiliados,
beneficiarios empresas y comunidad en general.

Se toma captura del pantallazo y el cual debe ser enviado al correo a pgrsf@comfiar.com.co
en donde se dard inicio a la radicacion de la PQRSF.

Nota: El tiempo de radicacion de la PQRSF, empieza a contar una vez se ha radicado
y notificado al proceso la PQRSF.

WhatsApp Empresarial

3175337663
3164026571
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e. Redes Sociales

La Caja de Compensacion Familiar de Arauca - COMFIAR, cuenta con Facebook (Caja de
Compensacion Familiar de Arauca COMFIAR,) Instagram (comfiar_arauca) y Twitter, los
cuales estan destinados a atender los servicios y tramites en linea, donde los trabajadores
afiliados y comunidad en general pueden Radicar PQRSF, ante la Caja de Compensacion.

Se captura un pantallazo o se puede formalizar por medio del formato FT-CO-01, radicar en
Atencién al Ciudadano con la Auxiliar Comercial y de Experiencias quien dara inicio a la
radicacion PQRSF. (item 8)

Nota:
e El tiempo de radicacion de la PQRSF, empieza a contar una vez se ha radicado y
notificado al proceso la PQRSF.

¢ No se reconoce como canales de atencidn, las redes sociales personales de los
colaboradores de la corporacion.

2. Tiempos respuesta internos

Para el tratamiento de las solicitudes y peticiones; quejas, reclamos y denuncias;
felicitaciones, todo trabajador debe atender las observaciones y reclamaciones de los
afiliados, haciendo el esfuerzo que resulte necesario y razonable, para emitir una respuesta
precisa y suficiente frente a su inconformidad o reclamo.

2.1 Tipos de peticiones y términos de ley

TIPO DIAS
HABILES

Solicitudes e informacion, copias de documentos y felicitaciones 10
Derecho de peticién, resolver una situacion juridica, prestaciéon de un 15
servicio, guejas, denuncias y reclamos, interponer recursos

Consultas “Concepto u opinion juridico” 30

2.2 gestion PQRSF identificadas
Descripcion de la Actividad Responsables Tiempo

e Recibir y radicar PQRSF en la
herramienta ORFEO vy asignar a la
dependencia del Buzén PQRS.
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e Cuando la PQRSF se radica en la | -Auxiliar Comercial y de
herramienta Orfeo por los demés | Experiencias
procesos radicadores (Colegio,
Sede Tame, Sede Arauquita, Sede | -Sede Tame ) )
Saravena, Sede Servicios Sociales), . Radicado herramienta
esta debe ser enviada a la | -Sede Arauquita - | ORFEO 1 dia hébil.
dependencia Buzén PQRSF del | Sede Saravena

mismo aplicativo. . .
-Colegio Comfiar

- Sede Servicios Sociales

Informar al Jefe de Comunicaciones y
Desarrollo de Experiencias y al Profesional
Comercial y de Experiencias las PQRSF
instaurada por el peticionario para el

. - Auxiliar Comercial y de
respectivo seguimiento.

Experiencias

Reasignar el radicado PQRSF al proceso que
debe gestionar la respuesta.

Redactar la respuesta formalmente de
acuerdo a las disposiciones del
procedimiento  “IT-CO-01 INSTRUCTIVO
PARA EL MANEJO DE LA IMAGEN
CORPORATIVA DE COMFIAR” y cargarla en
la herramienta ORFEO, en el mismo radicado

de la PQRSF. Segun el tipo de PQRSF
expuesta por el
peticionario,
para realizar las

actividades, deben tener en
cuenta la fecha de
Usuario del proceso a quien | radicacién de la PQRSF.
se le asigno la Respuesta firmada,
responsabilidad en la recibido y acuse de
herramienta ORFEO, para recibido

dar tramite a la PQRSF

Gestionar la respuesta de las PQRSF, por
parte del proceso. El proceso debera anexar
en el mismo radicado de la PQRSF los
soportes que requiere la respuesta. Tener en
cuenta los tiempos segun el tipo de PQRSF
(5.2.1).

El proceso debera recolectar las firmas
necesarias y cargar nuevamente a la
herramienta ORFEOQ, la respuesta firmada en
el mismo radicado, en formato PDF.

ARAUCA Sede Administrativa Calle 22 N° 16 — 51 PBX 607 8858000 Ext 101 | TAME 18 N° 12 - 04 PBX 607
8858000 Ext 601 | ARAUQUITA Calle 4 N° 7 — 51 PBX 607 8858000 Ext 401 SARAVENA Carrera 18 con Calle
28 Esquina PBX 607 8858000 Ext 501

Vigilado Supersubsidio @ @ Q@; Pagina 125 de 130




Servicio“delico Q’ W?f/d?"

Caja de Compensacién Familiar de Arauca
de Empleo
—

El proceso debe informar la respuesta de las
PQRSF, a las partes interesadas, obteniendo
su respectivo recibido o acuse;

Recibido fisico: Debe contar con la firma del
recibido, fecha y hora del recibido
preferiblemente, debe ser escaneado y
cargado en el radicado de la PQRSF.
Recibido digital: debe ser cargado el acuse
de recibido del correo electrénico o la
plataforma donde fue cargado.

Una vez enviada la respuesta, el proceso
debera cargar en el radicado de Ila
herramienta ORFEO, el acuse de recibido.

Una vez el proceso cumpla con la
trazabilidad en la herramienta ORFEO, y
fisico, debera reasignar el radicado a Buzén
PQR, con los respectivos soportes fisicos al
Auxiliar Comercial y de Experiencias.

e La Auxiliar Comercial y de
Experiencias verificara que el
radicado cumple con la trazabilidad,

junto con los documentos fisicos El Auxiliar Comercial y de
originales. Experiencias tendra 6 dias
e Si cumple se procede con la habiles, después de la
aplicacion de la encuesta en la respuesta para la
herramienta forms, mediante respectiva revision y
llamada telefénica. aplicacion de encuesta.
e De lo contrario se devuelve el Auxiliar Comercial y de
radicado para que cumpla con las Experiencias.

recomendaciones u observaciones.

e En caso de no obtener respuesta
para la aplicacién de la encuesta se
especifica el radicado y el registro de
llamadas en el link de encuesta
forms.

Incluir en el expediente de la carpeta “PQRSF

ANO - Desarrollo de Experiencias” la

respectiva respuesta y soporte de la PQRSF, £ A
i ; / ‘A Xperiencias. ) )

glplflcar el :adlcado segun tabla de retencion Carpeta fisica expedientes
ocumenta PORSF

Auxiliar Comercial y de

Informe trimestral al comité de calidad y la | Jefe  Comunicaciones vy | Informe trimestral.
alta direccion, y cargar al (ITA). Desarrollo de Experiencias/
Profesional Comercial y de
Experiencias
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8. Obligaciones del prestador - (Art.2.2.6.1.2.20, Dec.1072 de 2015) Los presta-
dores 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 obtencion de la autorizacion.

3. Tener un Reglamento de Prestacién 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 colocacion 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 actia, mencionando el nimero del acto administrativo
mediante el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Publico
de Empleo y utilizar la imagen de identificacién del Servicio Publico de Empleo definida por
el Ministerio del Trabajo.

11. Disponer de un sistema de informacion propio, para la prestacion de los servicios de
gestién y colocacion, de acuerdo con las condiciones establecidas en el articulo 2.2.6.1.2.22
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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 informacién 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 modificaciéon en la representacién legal del prestador autorizado para
la gestion y colocacion, se debera remitir el certificado respectivo a la autoridad competente,
dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes al registro de la modificacion.

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 adopcién.

16. Solicitar modificacién de la autorizacién cuando se prevean cambios en las condiciones
inicialmente autorizadas. Dicha modificacion estard supeditada a la expedicion del acto
administrativo que la valide.

9. Actos prohibidos en la prestacion del servicio publico de empleo
(Art.2.2.6.1.2.26, Dec.1072 de 2015).
Queda prohibido a los prestadores del servicio publico de empleo:

1. Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente Decreto
0 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.

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

5. Ofrecer condiciones de empleo falsas o engafiosas 0 que no cumplan los estandares
juridicos minimos.

6. Prestar servicios de colocacion para trabajos en el exterior sin contar con la autorizacion
especial definida por el Ministerio de Trabajo.

7. Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad econémica del
empleador.
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8. Recibir e implementar mecanismos, conocimientos, herramientas, acciones y servicios
gue promuevan la Inclusion Laboral definida en el presente decreto, sin previa autorizacion
de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

9. Realizar practicas discriminatorias 0 que promuevan la desigualdad en la gestién y
colocacion de empleo.

10. Prestar servicios béasicos y especializados de gestion y colocacién que no cuenten con
la debida autorizacion.

10. 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 Resolucion 2047 de 2021, asi como las deméas
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 pestaiia de Normatividad.

11. Tratamiento de lainformacion

La Agencia de Empleo garantiza que el tratamiento de los datos personales de los usuarios
se realizara bajo estrictos criterios de confidencialidad, seguridad y reserva, en estricto
cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y la Politica de Tratamiento de Datos Personales de
la entidad. La informacion suministrada por los oferentes, demandantes y prestadores sera
utilizada exclusivamente para las finalidades propias de la gestién y colocacion de empleo,
tales como el registro en el sistema de informacion, la intermediacién laboral, la orientacién
ocupacional y el envio de notificaciones sobre vacantes o procesos de capacitacion. Los
titulares de la informacién podran ejercer en cualguier momento sus derechos a conocer,
actualizar, rectificar y suprimir sus datos, asi como revocar la autorizacién de uso, a través
de los canales institucionales habilitados para tal fin.

12. 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 prestacion 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;
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3. lgualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de igualdad, sin
discriminacién alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion,
opinion politica o filosdéfica;

4. Libre escogencia. Se permitird a trabajadores y empleadores la libre seleccion de
prestadores dentro del Servicio Publico de Empleo, entre aquellos autorizados;

5. Integralidad. El Servicio Publico de Empleo deberd comprender la atencién de las
diversas necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los obstaculos que le
impiden su insercion 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 prestacién del servicio publico de empleo,
atendera las caracteristicas particulares de personas y grupos poblacionales en razén de
su edad, género, orientacion sexual, situacion de discapacidad o vulnerabilidad;

8. Calidad. El Servicio Publico de Empleo se prestard 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.

CALIXTO GARCIA RODRIGUEZ
Director Administrativo Suplente
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