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1. OBJETIVO

Brindar a la poblacién un servicio gratuito que permita articular de forma adecuada

- la oferta v la demanda laboral de! departamento de Arauca, ayudando a los
oferentes o. buscadores a-encontrar o mejorar un empleo y a los potenciales-
empleadores a la contratacion del recurso humano de lo cual los perfiles remitidos
cumplan con las necesidades de las vacantes.

2. ALCANCE

Aplica a la informacién documentada de origen interno y externo que determina
como necesaria para la planificacion y operacién de la Agencia de Gestién y -

~ colocacion de Empleo Comfiar ofrece a los oferentes el servicio gratuito de 1: RUTA
DE EMPLEABILIDAD, gue inicia con- el registro de hoja de vida, orientacién
ocupacional, taller de orientacion laboral para que posteriormente pueda acceder a

~ la postulacién al subsidio al desempleo del MPC 2: GESTION Y COLOCACION DE
EMPLEO, ofrece el servicio gratuito de registro de Potenciales empleadores y -
vacantes disponibles para la remision de hojas de vida que cumplan con las
necemdades de las empresas através de la mtermedlacnon laboral

3. RESPONSABLE

~ Equipo de la Agencia de Gestién y.Colocaciéon de Empleo: Jefe de. seccion,
Registrador, Orientador ocupacional, Orientador ocupacional /Vehiculo, Orientador
laboral en taller, Gestor Empresarial e Intermediador faboral.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
SPE: Servicio Publico de Empleo
SISE: Sistema de Informacién del SerV|C|o Publico de Empleo

4.1. DEFINICIONES -

REVISO: ' —  APROBO

Nombre y Firma: - | Nombre y Firma:

Agne'is Karina Pérez Estepa ‘ Calixto Garcia Rodriguéz

Fecha: 25 de septiembre de 2023 ~ Fecha: 25 de septiembre de 2023 j/
A ‘ /
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Servicio Plblico de Empleo: Es una iniciativa del Gobierno Nacional creado por la.
Ley 1636 de 2013. Tiene por funcién esencial lograr la mejor organizacion del
mercado de trabajo, facilitando el encuentro entre oferta y demanda, para lo cual -
ayudara a los trabajadores a que tengan mas y mejores oportunidades de acceso
al mercado laboral, en menor tiempo y reduciendo costos de desplazamiento. De
igual manera el servicio ayuda a que los empresarios puedan contratar trabajadores
de acuerdo a sus necesidades en la busqueda del personal idoneo, aumentando su
productlwdad y compe’utwtdad

Agencia de Gestion y Colocac;on de Empleo EspaCIo fisico para la operatl\ndad '
en la que se realizaran actividades de analisis de los perfiles, aptitudes,
conocimientos y- cualificacion ‘profesional de trabajadores que requieran sus
servicios, para la busqueda de empleo y fos requerimientos y caracterlstlcas de los
puestos de trabajo ofertados. S

Regtstro Es la mscnpc:lon de oferentes o buscadores potenciales emp!eadores y
vacantes en el S|stema de informacion autorizado al prestador.

Oferentes o buscadores: Son todos a'quellos buscadores interesados en conseguir
empleo a través de la Agencna de Gestlon y Colocacién de Empleo gue registren
su.hoja de vida.

Potencial_es Empleadores: Son todas aquellas péfsonas natgr_al_es y juridicas en
busqueda de personal idoneo para ocupar un puesto de trabajo.

Vacante: Puesto de trabajo dlsponlble en el mercado Iaboral para ser ocupado por-.
la persona idénea. -

Orientaciéon Ocupacional: Entrevista de orientacién ocupacional a los oferentes -
registrados para ldentificar competencias y habilidades Iaborales en pro de mejorar
y/o fortalecer su perfil laboral.

Orientacién a potenciales empleadores: Son acciones para conocer las
_ caracteristicas, necesidades vy expe‘ctati\}as del empleador para asesorar la
- definicion registro y publicacion de vacantes, brindar informacién sobre el mercado
laboral o programas de fomento al empleo formal Yy segun el caso, direccionar a los
servicios especializados autonzados

Talier de orientacic’)n laboral: Formacion educativa corta que ofrece herramientas
para fortalecer habilidades y competencias a los oferentes.
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Preseieccmn Es el analisis.de los cnterlos minimos que debe tener uno o varios
candidatos para ser enwado a cubrir determinada vacante. '

Remisién: Son Ias acciones que permlten poner a dlsposmlon de! potencial
empleador las hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que -
cumplen con lo requendo en la vacante por medio del S|stema de lnformac:lon
© autorizado.

4.2 ABREVIATURA_S

'PQRSD'F:.APeticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones
COMFIAR: Caja de Compensacion Familiar de Arauca

5. CONDICIONES GENERALES

El proceso de gestién y colocacién de empleo se realiza a medida que surjan
oferentes o buscadores , potenciales empleadores, y vacantes que requieran los
servicios basicos de la Agencua de Gestién y Colocacion de Empleo, estos servicios
se ofreceran de forma gratuita hasta agotar los recursos propios de cada Caja, de
acuerdo a lo estipulado en la ley 1636 y decreto 2113 de 2013 y se realizaran bajo -
los principios de Eficiencia, Universalidad, igualdad, libre escogencia, integralidad,
confiabilidad, enfoque diferencial, calidad, sostenibilidad, participacion, .
- obligatoriedad y solidaridad. o o

Formas de Acceder a los Servicios de la Agenc1a de Gestién y Colocacion de
Empleo. :

e Virtual: A través del portal de atencuon WY xewicsodcempleo qov.co  en
" donde oferente o buscador podran acceder por atencién-a personas, para
registrar su hoja de vida, los potenciales empleadores por atencron a
empresas para registrar su empresa y sus vacantes.

o Presencial: Acercandose ai Centro de Empleo de la Agéncia de Gestion y

" Colocacién de Empleo Comfiar, ubicado en la Cra 12 N° 21-70 Barrio Union
donde se prestaran los servicios tanto a oferentes o buscadores como los
potenciales empleadores.

- Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad :




CODIGO: PR-MP-02

PROCEDIMIENTO AGENCIA DE GESTION | YERSION: 08

Y COLOCACION DE EMPLEO FECHA: 25 de
. _ septiembre de 2023

- | PAGINA4 DE13

¢ Requisitos:

- - . Para realizar la inscripcion ante la Agencia de Gestion y. Colocacién de
Empleo, los oferentes o buscadores mayores de 18 afios deberan presentar
su cedula de ciudadania, los mayores de 15 afios realizaran la inscripcion
de acuerdo a los-permisos y restricciones establecidos por la legislacién
vigente, por su parte los extranjeros deberan presentar cedula de extranjeria,

" pasaporte o Permise por Proteccion Temporal (PPT), los potenciales
empleadores deberan presentar el Rut y/o camara de comercio. '

6. REFERENCIA NORMATI_\[A

o Ley 1636 de2013 S . ;
Decreto 722 de 2013 ' "
Decreto 1668 2016
Decreto 2113.de 2013
- Decreto 2852 de 2013
Decretg 1072 de 2015
Resolucién 145 de 2017
Resolucién 555 de 2017
Resolucion 129 de 2015
Resolucion 5984 de 2014
Resolucion 939 de 2014 - :
Resolucion 273 de 2018 .
Resolucién 0334 de 2021

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS_ '

Link de satisfaccion del servicio a ofererites o buscadores. ,

Link de evaluacidn a la intermediacion laboral

Cadigo: FT-MP-01 -Formato de Orientacién QOcupacional (Digital) = .
- Cédigo FT-MP-02 - Formato de Evaluacion de Talleres . :

Cédigo: FT-MP-06 -Formato de registro de visitas empresariales

" 8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD . RESPONSABLE | REGIST.

ADMINISTRACION

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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| Apropiacién y distribucién  contable de
recursos del mecanismo de proteccién al
cesante, el informe se realizara mensual.

Jefe Seccion
Agencia de Empleo

y FOSFEC,

Gerente de
Planeaciény D.E y
Divisién financiera.

Libros auxiliares

| Preparacion,. elaboracion -y - remision de
informe de actividades reahzadas por la
Agencia de empleo, se realizara I\/Iensuai los
primeros {15) dias del mes siguiente.

Jefe de Agencia de
Empleo

Todos los
documentos y

registros
referenciados -

Preparacion, elaboracién vy

remision de

Jefe de Agencia de

Plataforma virtual

Ejecucion de talier de oruentacnon laboral tlene
una Duracién: de 2 horas. ‘

informe  Superintendencia  del - Subsidio: Empleo 1( Orfeo)
Familiar. Se entregara los informes dentro de
los primeros (15) dias calendario de cada mes.
RUTA DE EMPLEABILIDAD
Brindar informacién de requisitos para
registrar y/o actualizar hoja de vida, Registro SISE
‘| beneficios y de la Agencia de Gestion y ' '
Colocacién de Empleo a oferentes, con un
tiempo de 5 minutos realizando &l proceso i
Registro de los oferentes, 15 minutos Registro - SISE
Habilitar-en plataforma informacidn de reglstro Registro - SISE
real:zado 5 mlnutos
Asighacién de cita. para . orientacion Registro - SISE
Ocupacional de los postulados al I\/iPC 3 '
| minutos _
Entrevista de arientacién ocupacional a los ' ‘
oferentes o ‘buscadores registrados para Orientador _
Identificar - competencias y - habilidades ocupacional Crientacién
laborales en pro de mejorar y/0 fortalecer su ' Laboral -
1 perfil laboral, 45 minutos en realizar el proceso. SISE
Evaluar en la plataforma SISE el proceso de Orientador Direccionamiento
orientacién ocupacional, con una duracién de ocupacional en plataforma
10 minutos realizando la actividad. :
Remitir a los buscadores ya orientados a Orientador SISE
taller de orientacién ocupacional. - ocupacional
Duracién 5 minutos ‘
Orientador Listas de
ocupacional asistencia,

‘| Evaluacion de

taller

" TuPuedes COMFTAR En Mi Calidad’
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QOrientador

Seguimiento, evaluamon y reglstro enla Direccionamiento
plataforma. de los resultados del tailer de ocupacional en plataforma-
orientacién ocupacional. SISE

Duracién: 15 minutos

Remitir a los buscadores ya orlentados a _

taller de orientacién ocupacional de acuerdo a Orientador SISE

la necesidad identificada en fa orientacion. B

Ocupacion_al

Duracién 5 minutos.

GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Bnndan informacion de requisitos, beneficios y
condiciones de la Agencia de Gestion y
Colocacién de Empleo. Orientar al potencial

empleador en el uso de la plataforma del|-

servicio publico de empleo.
Duracion; 20 minutos

Gestor empresarial

Planillas de visita

Registro de vacantes, los potenciales
empleadores deben realizar el registro de sus
vacantes de forma virtual, a traves de la
direccion web
hilpsfempresas.serviciodesmpleo.gov. co/ho
mezemnresza.aspx ON LINE

Duracion: 10 minutos

Aprobado por el
Gestor empresarial

Plét'afo rma
SISE

Intermediacién empresarial: Acompafiamiento
"| en |la creacion del perfil de vacantes a
| publicar y en el manejo de plataforma SISE.

Duraciéon 110 minutos.

Gestor Empresarial

Planillas de visita

Con las vacantes registradas el gestor debe
efectuar el proceso de wvalidaciéon vy
cumplimiento. con la normatividad vigente,
{tiempo de publicacion y cargos equivalentes
de los municipios gue partlc:lpan para proceder
& aprobar la vacante.
Duracion 15 minutos.

Gestor empresarial

Plataforma SISE

Postulacion de oferentes a vacantes
disponibles de acuerdo al perfil,
‘| Duracion: 5 minutos.

- Registro, orientador

ocupacicnal, gestor
empresarial e
Intermediador
laboral

Plataforma
SISE
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Revision, clasificacién de vacantes y oferentes | | ' _
por perfiles y niveles educativos y/o aplicacién Intermediador Plataforma SISE
. de Matching. (Una vez vencida la vacante Min taboral
3 Dias habiles — Max 6 meses SegUn criterio
Empresario).
Duracién 50 minutos en'realizar el proceso. :
-| Diligenciamiento de formato de intermediacion | . Intermediador Formato
laboral (electrénico) con los oferentes| - laboral .intermediacion
preseleccionados B - - laboral
Duracién: 10 minutos. (electronico)
Remision a potenciales empleadores [ntermediador Correo
fempresarios de las hojas -de vida de laboral electronico
candidatos preseleccionados.
Duracion: 30 minutos. _ :
Revision de respuesta a remision de hojas de intermediador .
| vida a ©los . potenciales laboral SISE-Correo
empleadores/fempresarios y/o aplicacién de electrdnico -
Matching para ampliacién departamental o ' -
nacional en caso de que amerite..
Duracion: 30 minutos ‘
Seguimiento a los candidatos remitidos a los| Intermediacion Correo de
potenciales empleadores (se realiza mensual laboral seguimiento.
con una duracién de 3 horas en el T
seguimiento): ‘

Tu Puedes COMFTAR En Mi Calidad
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8.1 FLUJUGRAMA
- Brindarinformacién de - |
1a Agencia.de Empleo; -
. . - Registro y/o - | e .
S e . . : i s R
P N\\\ actualizacion de hoja de | AT N
{ Centro -de " Y« - vida de buscadores U b, [ Vehiculo - ]
% Empleo " - Oferentes/ Presencial o A o
R ) wrtual E R
S o, ; ™
{ Puntosde { o e
i Servicios ~ / i = Asignacién de cita para - -
e i orientacién ocupacional . .
o ! o aoferenteso T
| 'buscadores registrades . -
/ Reallzacmn ﬂ\
/7. -,? de N
“orientacién i
“'\“ ‘/”VJ

* ocupacional.

= Ejecuc'ién'd:e Tal'ler;'de_} '-
. Qrientacién Laboral
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’ |
|
§ Registro de
Vacantes m
i ManualSISE .V
I R .

" Postulacién a -
~-Vacantes .

P Intermedxac&on empresanal Acompanamento

| -en'la Greacidn dél perfil de-vacantes a pubhcar y
RIep mane;o de plataforma SISE reglstro de
- vacantes e

N o .- Intermediacion - | L e ,

| Rewsmn - clasificacion - LR p— LaboraIIRemlsi’-§ | -Aplicacién hérramienta Matching
“vacantes y oferentes por perfles : P - én de-: i ! B : . ‘
niveles educatwos SRR | P i L '

y ‘ e Candldatos B

"

Seguimiento a’ los candidatos ~
77 remitides. . & los
| demandantes/Colocacién

- Revision de’
: Respuestas de los -
1 Demandantes

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad |
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9. CONTROL DE CAMBIO *

Se adiciono la casilla del tiempo
en el numeral 8 '

' “| 11 de Mayo de
Version 2. 2016 |34 8

1 1. , Se modificd el Objetivo
1 2. : Se madificé el alcance
. o Se modificod responsables de los
1 _ 3. : | procesos de la Agencia de
] Empleo
Se" modificaron los siguientes
conceptes:
- Vacante = _
- Orientacién laboral
Se agregaron - los - siguientes
conceptos:
- SPE
- Prueba performance
- Taller de orientacion
- - Competencias claves -
o - Competencias
- T transversales
- © - Gestion empresarial

27 de diciembre _ _
de 2018 _ . _ | Se modifico el concepto de las|
' condiciones generales; ademas
2 5 | de eso se modificé lo siguiente;
- Formas de acceso
* - Requisitos =~
Se agregd la siguiente norma en
la referencia normativa; _
: ' - Decreto 1072 de 2015
3 "6 - - Resolucion 129 de 2015
S : Resolucion 5984 de 2014
. Resolucién 939 de 2014
- _Resolucién 273 de 2018
Documentos registro refrendado:
3 7 Se agreg6 formato de Evaluacion | .
de Gestion Empresarial.
Descripcién del procedimiento se
modificd en:
| -5e agregaron casillas de titulos |

Version 3

1

3y4 18

en. administracion, ruta de
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empleabilidad y agencia de
gestion y colocacién de empleo.

-Administracién se agregé lo
siguiente: se agregé el tiempo vy

los  responsables  en la
descripcion ~ de la  primera
-l actividad. '

-Ruta de empleabilidad se
agreg6 lo siguiente: :
*Aplicacion  de la  prueba

Performance.
*Remisiéon a los buscadores ya
orientados en taller - a

capacitaciones en competencias
claves y tfransversales
*Ejecucion de capacitacion en
‘competencias claves y
trasversales '
*Elaboracion de constancias de|
| participacién  en competencias
claves y trasversales.
*Seguimiento,  evaluacion y
registro en la plataforma SISE de
los resultados de capacitacién
-Agencia de Gestion vy
Colocacién se agregé lo|-
siguiente: ‘ : '
Revisién de respuesta a remisién
de hojas de vida a los
demandantes/fempresarios  y/o
aplicacién de Matachin para
ampliacion departamental 0
nacional

Se actualizo Flujo grama

9
1 2. Se modificé el alcance
: Se actualizo'la siguiente norma
en la referencia normativa: Ley
. - o 11636 de 2013.

;nge junio de 4 5 .| s Resolucién 145 de

o ' 2017
¢ Resolucién 555 de
- 2017

.o Decreto 1668 2016

Versidn 04
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Ruta de empleabilidad 'se
actualizo lo siguiente: ’
*Formato de Orientacién
ocupacional Digital FT-GS-16.

Adencia - 'de  Gestién vy
Colocacion se agregd lo|

1 siguiente:

Link de satisfaccion de servicio a

oferentes y demandantes.

4,5y86 8. ‘ -
Ruta de -empleabilidad se
elimina lo siguiente
e Formato = “de
- intermediacion laboral
‘e Formato - de
- Seguimiento '
Evaluacion
 Intermediacion [aboral
) ¢ Se elimina la casilla del
: tiempo en el numeral
6 9 .| Se actualizo Flujo grama

2.2 de octubfe de

'| Descripcién del procedimiento se

incliye fila en Gestion vy

| colocacion de empleo “Con las

vacantes registradas el gestor
debe efectuar el proceso de

105, 5021 5 - |8 validacién en cumplimiento con [a
normatividad. vigente, tiempo de
publicacion y cargos equivalentes .
{de los municipios. que participan | - .
para proceder a aprobar |la
vacante, 15 minutos”
' . 1. S Se modifica el codigo del
05 22 de junio de|Todo el | Todos los | documento. .
2022 documento | numerales Cadigo antiguo: PR-GS-07
Cédigo nuevo: PR-MP-02
'Se. actualizd la siguiente norma
4 6 ‘en [a referencia normativa:
7 de octubre de Resolucién 0334 d‘e‘20_771 ‘
a7 2022 Ruta . de 'e_n_wpleabllsdad se
5 8 actualizo lo siguiente: :

*Formato de ‘QOrientacion

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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*Formato evaluacion del taller
orientacién laboral. FT-MP-02

* Registro de Vacantes a {raves
de la plataforma del SPE.
Agencia de Gestion y Colocacion |
| se agrego lo siguiente:

- _ - * 'Se actualizo los conceptos
~ ' ' . s basicos de gestion y colocacion
' " ' de empleo

Ruta de empleabilidad se elimina
lo siguiente- :
*Se elimina formate de solicitud
de vacanie

8 8.1 Se actualiz6 Flujograma

_ 25 de - o | Se modifica el cargo de Asesor
08 septiembre de 5 N 8 : Planeacién a Gerente

2023 _ . . | Pilaneacién y D.E
Observacionas: . ‘ ‘ :
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