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1. Objetivo

El presente reglamento de prestacion de servicios tiene por objeto determinar las condiciones,
caracteristicas y calidades de la prestacion de los servicios de gestidon y colocacion de empleo, asi
como los derechos y deberes de los usuarios del servicio del Centro de gestion y colocacion de Empleo
de CAFASUR.

2. Marco legal

Los servicios de gestidn y colocacion se prestaran con sujecion a las normas contenidas en el presente
reglamento, a lo dispuesto por el Decreto 1072 del 2015 modificado parcialmente por el Decreto 1823
de 2020, a la Ley 50 de 1990, Ley 1636 de 2013, Resolucién 2232 del 2021 y de las demas normas
que regulan la intermediacion laboral en Colombia.

3. Descripcion de la persona juridica

Caja de Compensaciéon Familiar del sur del Tolima CAFASUR, corporacidn, con domicilio principal en
la ciudad de El Espinal - Tolima, con personeria juridica reconocida mediante resolucién No.0209 del
10 de diciembre de 1981 expedida por el Ministerio de trabajo y de seguridad social.

4, Tipo de prestador

El Centro de gestién y colocacion de empleo CAFASUR, se constituye como agencia privada no
lucrativa de gestidon y colocacion de empleo, se encuentra sujeta al régimen legal establecido para
este tipo de agencias.

5. Servicios basicos de gestion y colocacion de empleo

Los servicios que prestara el Centro de Gestion y Colocacién de Empleo a los oferentes o buscadores
de empleo y a los potenciales empleadores, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 2.2.6.1.2.17
del decreto 1072 de 2015 modificado por el decreto 1823 del 2020 en su articulo 4, asi mismo
mediante la resolucidon 2232 de 2021 se define las condiciones juridicas, técnicas y operativas para la
presentacién vy alcance de los servicios de gestion y colocacién de empleo, en su articulo 3 el cual
quedara asi:

Servicios de gestion y colocacion: Se entienden por servicios de gestion y colocacion de empleo
a cargo de los Prestadores autorizados del Servicio Publico de Empleo, todas aquellas actividades que




GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO
REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS

MI-GCE-RE-01 [RVEIE[E]aH 2.1.1 R EHN  24-06-2022 Pagina: 5de 116

facilitan el encuentro entre oferta y demanda laboral, el mejoramiento de las condiciones de
empleabilidad y la mitigacion de barreras para el acceso y permanencia a un empleo formal. Estos
servicios podran ser basicos y especializados.

CAFASUR[SSIG]

Los servicios basicos son aquellos que garantizan las condiciones minimas para el encuentro entre
oferta y demanda laboral, y comprenden las siguientes actividades:

1. Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes.

2. Orientacidn ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores
3. Preseleccién

5. Remision

Los servicios basicos de gestion y colocacidon de empleo, seran prestados de forma gratuita
contemplado en el articulo 2.2.6.1.2.4 del decreto 1072 de 2015 vy articulo 7 del Decreto 1823 de
2020.

5.1 Registro de oferentes o buscadores, potenciales
empleadores y Vacantes

De acuerdo a la resolucién 2232 de 2021 expedida por el Ministerio de Trabajo, en su articulo 3,
define, el registro es la inscripcién de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes
en el sistema de informacién autorizado al prestador, que incluye:

5.1.1. Registro de oferentes o buscadores.

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




5.1.1.1 Procedimiento de Registro de oferentes o Buscadores de empleo cuando se realiza de
forma autonoma
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Procedimiento de Registro de oferentes o Buscadores de empleo cuando se realiza de forma
auténoma

Actividades

1. Realizar registro por parte del buscador de empleo.

Si el oferente quiere registrar su hoja de vida en la Plataforma del Servicio
Publico de Empleo; solo debe de acceder al enlace
https://personas.serviciodeempleo.gov.co/, dar clic en la opcién de
"Registrarse”, seqguidamente la plataforma lo direccionara a una
ventana emergente donde pedira que registre su correo electronico y la
confirmacién del mismo; posteriormente recibira un correo electrénico de
confirmacion por parte de la Unidad del Servicio Publico de Empleo en
donde le confirmara su registro de la cuenta en la plataforma. A través
del correo electrénico podra acceder mediante el link suministrado por el
Servicio publico de empleo.

El buscador de empleo podra ingresar a la plataforma y terminar de
completar la informacién de su hoja de vida.

Inmediatamente se abrira la casilla de “Informacion basica” donde
deberd completar todos los datos solicitados en la plataforma, y asi
sucesivamente en las demas casillas “nivel educativo”, “experiencia
laboral”, “educacion informal” y “idiomas y habilidades”; esto con
el fin de que la hoja de vida quede al 100% disponible para postularse a
las ofertas teniendo en cuenta su perfil laboral.

Es importante tener en cuenta que si el buscador de empleo desea
eliminar informacién de su hoja de vida como es el caso de sus
experiencias laborales o de modificar su informacién basica referente a:

- Tipo de identificacion

- Numero de documentos identidad

- Nacionalidad

- Correo electrénico

- Prestador de su preferencia

- Punto de atencion

Debera solicitarlo al Centro de empleo Cafasur, mediante el formato
"SOLICITUD DE REGISTRO, ACTUALIZACION o
ELIMINACION DE DATOS DE LOS OFERENTES
O BUSCADORES DE EMPLEO", describiendo vy justificando el itens de
la hoja de vida que desea modificar o eliminar, con firma y cédula del
oferente o buscador de empleo; adjuntando a este formato un
documento donde especifique:

a) Nombre o razén social del empleador

b) Nit del empleador, en caso de estar legalmente constituido.
c) Teléfono del Empleador

d) Nombres y apellidos del oferente

e) Tipo y Nimero de documento del oferente

Responsa
ble

Buscador
de empleo

Documento
que genera

Hoja de vida virtual
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f) Fecha de ingreso y fecha de retiro (si es una edicién de la hoja de vida)
g) Fecha de expedicién del documento o certificacién. h) Firma y/o sello
del empleador.

CAFASUR/[Sl[k

Lo anterior, atendiendo a lo dispuesto en Decreto 1668 de 2016, por el
cual se modifica la seccidn 2, del capitulo 6, del titulo 1, de la parte 2,
del libro 2, del Decreto 1072 de 2015 y en sus articulos 2.2.6.1.2.24 y
2.2.6.1.2.25, los lineamientos de las resoluciones 145 de 2017 y 334 de
2021, para la gestién de vacantes en municipios donde se desarrollen
proyectos de exploracion y produccion de hidrocarburos y demas normas
que las modifiquen o deroguen.

2. Validacién de registro.
La persona encargada del servicio de recepcion y registro del Centro de
empleo, ingresa a la Pagina servicio publico de empleo desde la opcion
de prestador.

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

Después ingresa el usuario y contrasefia asignado por la coordinadora
del centro de empleo, constantemente debera revisar en la plataforma
de empleo SISE por el mdédulo “notificaciones y alarmas”, seleccionando
la opcion habilitada en el mend principal que se encuentra en la parte superior
izquierda de la pantalla de titulo "REGISTRO” pulsando sobre el simbolo (+)
que aparece a la derecha o haciendo clic sobre “Nuevos oferentes diarios”,
asi podra acceder al detalle de la informacion, donde se podra evidenciar la
informacion de los nuevos oferentes como es cédula, nombres completos y
fecha de registro. Si el asesor pulsa en el boton “Gestionar” que queda al lado
izquierdo de cada nuevo buscador registrado, se abriria una ventana desde la
que se accederia a la pagina de datos referentes a la hoja de vida del buscador
registrado de forma auténoma.

7

Encargado
de

La persona encargada del servicio de recepcién y registro del Centro de Empleo | F€Cepcion’y
debera contactar al buscador de empleo identificado, para explicarle el proceso | registro

de registro, y ruta de empleabilidad; darle a conocer el horario habitual de lunes
a viernes desde las 7:00 am hasta las 12:30 pm y de 2:00pm hasta las 5:00 pm o
en el horario que esté vigente, ubicacion del Centro de empleo: calle 10 No. 3-88
barrio Centro. Si el oferente o buscador de empleo no se puede acercar de forma
presencial podra enviar los documentos relacionados a continuacion, al correo
electronico institucional: recepcion.agce@cafasur.com.co.

7

Formato de “* SOLICITUD DE REGISTRO, ACTUALIZACION O ELIMINACION DE DATOS DE LOS

OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO

Hoja de vida con anexos

Documentos requeridos:

- Formato de ; "
SOLICITUD DE REGISTRO, ACTUALIZACION (o)
ELIMINACION DEDATOSDE LOS OFERENTES
O BUSCADORES DE EMPLEO"” debidamente diligenciado.

- Hoja de vida con la informacion requerida o en formato minerva
10-03 con todos los datos completos (datos personales,
formacion académica y experiencia laboral)

- Copia de la cedula de ciudadania ampliada al 150

- Copia del permiso nacional de permanecia (si el potencial
buscador de empleo es extranjero)



https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx
mailto:recepcion.agce@cafasur.com.co
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- Copia de la licencia de conduccion (opcional)

- Certificados de estudios

- Certificados laborales

- Certificados de cursos complementarios

- Certificacion de antecedentes judiciales (procuraduria —
contraloria — policia nacional).

CAFASUR/[Sl[k

Si el oferente o buscador de empleo solicita la eliminacién de sus
experiencias laborales, el encargado de recepcion y registro, le informara
que debe presentar adicional a la documentacion requerida al inicio, un
documento que contenga la siguiente informacion para poder proceder
con el requerimiento:

a) Nombre o razén social del empleador

b) Nit del empleador, en caso de estar legalmente constituido.

c) Teléfono del Empleador

d) Nombres y apellidos del oferente

e) Tipo y Nimero de documento del oferente

f) Fecha de ingreso y fecha de retiro (si es una edicion de la hoja de vida)
g) Fecha de expedicion del documento o certificacion.

h) Firma y/o sello del empleador.

3. Verificacion de documentos

Continuando con el tramite, la verificacion de los documentos se puede
realizar en modalidad presencial, por correo electrénico o mixta
(presencial y correo), esto se hace bajo las directrices que establece la
NTC en el punto 2.16 “Modalidades de prestacion de servicios”
(Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, 2017, p.10).

pa

Formato de "SOLICITUD DE REGISTRO, ACTUALIZACION O

Verificacion de hoja de vida: |a persona encargada de recepcion y
registro tendra que observar inicialmente la hoja de vida del oferente y
revisar que cuente con toda la documentacion necesaria para que
cumpla con lo estipulado en el articulo 2 de la resolucion 295 del
2017 (Unidad Administrativa Especial del Servicio PUblico de Empleo,

2017).
Encargado
L — T S— de
__Datos personales > Experiencia Laboral | recepcion y
[ Fecha de nacimiento ) 14 IFerﬁI .
Pais de | 15 [ Nombre del Cargo e registro
Departamento de nacimiento 16 | Ocupacién

Municioio d "
unicipio de nacimiento 17 |Pais

1
2
3
4
5
: Sexo el 18 | Departamento
7
8

Pais de residencia i b

o — dleESiFISHCIa 20 | Fecha de inicio de la Experiencia
Municipio de | 21 | Fecha de finalizacién de la Experi
; Ff"'m“m" Académica 22 |Total tempo de experiencia laboral

{9 |Nivel Educativo i C de la oferta de mano de obra
10 | Titulo Fi i6n Académi 23 | Aspiracién salarial
11| Fecha de finalizacién de Formacién A
12 |Pais ;ﬂﬂ
13| Profesién \

P

ELIMINACION DE DATOS DE LOS OFERENTES

La documentacion debera estar en buen estado y de forma legible.

Verificacion de Formato de "
SOLICITUD DE REGISTRO, ACTUALIZACION (o]

O BUSCADORES DE EMPLEO con fecha de recibido en forma fisica

ELIMINACION DE DATOS DE LOS OFERENTES
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O BUSCADORES DE EMPLEO: Se debe verificar que el formato este
diligenciado completamente con los campos obligatorios de forma clara
y legible; firmado a mano por el oferente.

Adicionalmente, si el oferente o buscador de empleo, ha solicitado la
eliminacién de su experiencia laboral, el encargado de recepcion y
registro debera validar que el documento suministrado por el buscador
contenga la siguiente informacion:

a) Nombre o razén social del empleador

b) Nit del empleador, en caso de estar legalmente constituido.

c) Teléfono del Empleador

d) Nombres y apellidos del oferente

e) Tipo y Nimero de documento del oferente

f) Fecha de ingreso y fecha de retiro (si es una edicién de la hoja de vida)
g) Fecha de expedicion del documento o certificacion.

h) Firma y/o sello del empleador.

Con el fin de proceder con el requerimiento.

En cualquier modalidad: \a solicitud debera estar de forma fisica con
la finalidad de colocar la fecha y hora de recibido de la solicitud

Una vez revisado la documentacion se debe continuar con el siguiente
paso.

4. éDocumentacion esta completa?

De acuerdo al resultado arrojado en el paso anterior se debera actuar
conforme a cada caso:

Para el caso de que la documentacion este completa se debe:

En modalidad presencial: indicar a la persona que la documentacion
estd completa y se debera continuar con el siguiente paso denominado
6. Actualizar datos del solicitante”

Por correo electronico: se informa a la persona en el mismo mansaje
donde se inici6 la solicitud que la documentacion esta completa y se
debera continuar con el siguiente paso denominado "6. Actualizar
datos del solicitante”

En el caso contrario de encontrarse algin documento faltante o que no
cumpla con los requisitos establecidos anteriormente se debe continuar
con el paso "5. Solicitar informacion faltante”.

Encargado
de
recepcion y
registro

Correo
electrénico de
notificacion

5. Solicitar informacion faltante

En esta actividad se deberd informar dependiendo el caso con la mayor
claridad al oferente o buscador de empleo, la informacién faltante o
documentacién que no cumplié con los requisitos, esto con el fin que la
persona pueda presentar nuevamente la documentacion y asi cumplir
con los requisitos para continuar con el tramite.

Para los casos donde se dio inicio el tramite por correo electrénico se
debera enviar respuesta al mismo correo, las indicaciones que se
muestran a continuacion.

Pasos a seguir:

Encargado
de
recepcion y
registro

Correo
electrdnico de
notificacion
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Hoja de vida con anexos incompletos: se debe brindar la
orientacion y la informacion personalizada con una lista de los
documentos o informacion faltante e indicar que debera presentar
nuevamente los documentos.

CAFASUR/[Sl[k

6. Actualizar datos del solicitante

Como ya se encuentra registrado el oferente o buscador de empleo en
la plataforma del SPE solo se procedera actualizar datos.

Ingresa a la Pagina servicio publico de empleo desde la opcidn de
prestador.

https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx Encargado | Datos del

de solicitante
Después ingresa el usuario y contrasefia asignado por la coordinadora recepcion y | actualizados en
del centro de empleo registro el SISE

Dar clic en ingresar, clic en la opcion que dice “oferentes”

Selecciona el tipo de documento de la persona dando clic en la opcidn
“tipo de filtro”, después se ingresa el nimero de documento del
oferente donde lo indica la casilla, y por Ultimo clic en “buscar”.

7. Ingresar informacion al cuadro de seguimiento

Después de actualizar la hoja de vida en la plataforma del Servicio
Publico de Empleo del solicitante, con la informacion recolectada del
Formato de * SOLICITUD DE REGISTRO, ACTUALIZACION O
ELIMINACION DE DATOS DE LOS OFERENTES

O BUSCADORES DE EMPLEO, se digita la informacién un
documento en Excel de nominado “Cuadro de seguimiento de
buscadores de empleo + ANO” ubicado en la siguiente ruta
ESCRITORIO/RECEPCION Y REGISTRO/ANO EN
CURSO/CUADRO DE SEGUIMIENTO A BUSCADORES DE
EMPLEO Encargado Informacion
de agregada al
recepcion y | cuadro de
registro seguimiento

Este documento tiene como finalidad llevar el control de registro de la
cantidad de potenciales buscadores de empleo que se acercan a diario
a inscribir o actualizar su hoja de vida en la plataforma; y a su vez, este
cuadro permite detectar los oferentes que tienen incompleta la ruta de
empleabilidad o pertenecen a alguna poblacion focalizada.

El encargado de recepcidn y registro procedera a ingresar la siguiente
informacién del solicitante:

- Nombre completo

- Numero de identificacion

- Numero de celular

- Hoja de vida en la SISE (indica si la hoja de vida esta registrada
en la plataforma del Servicio Publico de Empleo)
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- Hoja de vida en la IP (Hace referencia si la hoja de vida se
encuentra escaneada y registrada en la IP del Centro de Empleo
CAFASUR).

- Direccionamiento (Proceso mediante el cual se carga la
asistencia de que si cumplié con la encuesta inicial y si actualizd
adecuadamente la hoja de vida. Este paso sera explicado mas
adelante)

- Formulario de Oferente (Indica si registro y firmo el formato de
Solicitud del registro de oferentes)

- Orientacion (Si tiene la orientacion ocupacional actualizada)

- Taller (Indica que si el taller ya se encuentra actualizado en
plataforma)

- Correo Electroénico

- Direccion

- Ciudad donde vive

- Nivel educativo (Primaria, bachiller, técnico, tecndlogo,
profesional o especialista)

- Edad

- Estado civil

- Situacion laboral que se encuentra actualmente

- (Tiene experiencia laboral?

- ¢Cuantos meses de experiencia laboral tiene?

- ¢Cuales fueron las funciones realizadas?

- ¢Ha cotizado salud, pension, caja de compensacion?

- ¢Cual es su disponibilidad horaria?

- ¢Sabe usted usar un computador?

- ¢Sabe manejar o usa el internet?

- (Tiene conocimientos en herramientas ofimaticas?

- ¢Cémo cudles?

- ¢Cuanto tiempo lleva desocupado?

- ¢Qué herramientas ha utilizado para la bisqueda de empleo?

- ¢Cudles son las dificultades que ha tenido para acceder a un
empleo?

- (Tiene licencia de conduccién?

- ¢Qué categoria?

- ¢Cbémo se enter6 del CGCE de CAFASUR?

- Cargos de intereses

- ¢Pertenece a una poblacion focalizada?

- ¢Qué curso le gustaria hacer para ayudar en su formacién?

- Fecha de digitacién

8. Cargar informacion del direccionamiento

CAFASUR/[Sl[k

Después de ingresar la informacion relacionada con “Cuadro de
seguimiento”, se lleva a cabo el direccionamiento en la plataforma

SISE . . .
Direccionamie
éQué es el direccionamiento y como se realiza? Encargado | ntos cargado
de en la
Direccionamiento (Proceso mediante el cual se carga la asistencia de recepcion y plataforma
que si cumplid con la encuesta inicial y si actualizé adecuadamente la registro SISE (Encuesta
hoja de vida. inicial)

Este proceso se realiza de la siguiente manera:

Ingresando en la plataforma del Servicio Pablico de Empleo.
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx



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

GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO
REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS

MI-GCE-RE-01 NSl \ N 24-06-2022 T 13 de 116

CAFASUR/[Sl[k

Ingresa el usuario y contrasefia establecido por la coordinadora, clic en
la casilla de “Orientacion y Capacitacion”, luego en “Modulo de
direccionamiento”, seguido donde dice “Direccionamiento”, en la
casilla de “Calendario” (proyectara en la pantalla un calendario)

Seleccionar la fecha del dia presente; inmediatamente saldra una
ventana donde le solicitara registrar una “hora inicial” y una “hora
final”, luego completar los datos teniendo en cuenta la hora del
momento que se inicid, hacer la encuesta inicial durante el proceso de
registro de la hoja de vida del oferente (ejemplo: “"hora de inicial:
10:00am; hora final: 1p:05am", clic en la opcion “individual”,
seguido de la casilla de “Area” seleccionara la opcidn de
“Intermediacion laboral”, en la casilla de “Tipo” seleccionar la
opcion de “Entrevista”; En la plataforma se proyectara varias
opciones, dar clic en la que dice “Encuesta Inicial”.

Luego en la parte de abajo saldra una casilla para seleccionar el tipo de
documento y registrar el nimero de identificacion del oferente.
Después de registrarlo saldra una venta emergente con los datos de la
persona que desea cargar el direccionamiento.

En la parte de observacion se registrara una nota informativa
dependiendo del caso como, por ejemplo:

"(Registro/Actualizo) su hoja de vida al 100% y asistio
puntualmente a la encuesta inicial de recepcion y registro”

Luego se da clic en “continuar” y por ultimo clic en “Guardar”
direccionamiento”.

La plataforma se devolvera automaticamente al calendario anterior y en
la casilla de la fecha actual se proyectara el direccionamiento guardado
y saldra en color amarillo, ese resaltado indica que no se ha evaluado el
direccionamiento.

Para evaluar el direccionamiento dara clic en la fecha resaltada, saldra
una ventana emergente con los datos del oferente, dar clic en la opcién
de “evaluar”, después selecciona la opcion “Asistio” y por ultimo clic
en “Aceptar”.

Para finalizar la actividad el encargado de recepcion y registro en la parte

final del formato i de "
SOLICITUD ,DE REGISTRO, ACTUALIZACION (0]
ELIMINACION DE DATOS DE LOS OFERENTES

O BUSCADORES DE EMPLEO debera colocar su nombre y la fecha
en que digito la informacion.
9. Dar indicaciones sobre la ruta de empleabilidad

Listado de
. . L . . otenciales

En modalidad presencial: Inicialmente se informa al solicitante que el | Encargado P

L X S . g . buscadores de
tramite de registro o actualizacion de su informacion fue exitoso y luego | de empleo
se le entrega toda la informacion sobre la ruta de empleabilidad; | recepciony enpdiente ara
continuando, se valida con orientacion ocupacional si existe | registro grientaciénp
disponibilidad para que la persona continte con el proceso de ruta, de lo laboral

contrario se le indica que en los préximos dias serd agendado para
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continuar con el proceso, y que de igual manera puede solicitar el servicio
de orientacion cuando lo desee.

CAFASUR/[Sl[k

Por correo electrénico: se debe remitir un correo al solicitante al
mismo mensaje donde se inicid el tramite informando al solicitante que
el tramite de registro o actualizacién fue exitoso junto con toda la
informacion relacionada con la ruta de empleabilidad y se le indica que
en los préximos dias sera agendado para continuar con el proceso de
ruta, y que de igual manera puede solicitar el servicio de orientacion
cuando desee.

Del cuadro de seguimiento, se envia de forma semanal al correo de
intermediacion laboral intermediacionlaboral@cafasur.com.co, un
listado con la informacion de los potenciales buscadores de empleo que
estan pendiente para iniciar o actualizar el proceso de orientacion
ocupacional, esto se hace con el fin de ayudar al potencial buscador de
empleo a mejorar su perfil laboral, por medio del encargado de
orientacion ocupacional.

10. Encuesta de satisfaccion de servicio:

Después de direccionar al potencial buscador de empleo al servicio de
orientacion ocupacional, se le entrega una “Encuesta de
satisfaccion” para que el oferente pueda evaluar el servicio recibido
por la persona encargada de recepcion vy registro, con el fin de tener

informacién que permita mejorar la calidad del servicio. Potencial Encuesta de
buscador satisfaccion
Dicho formato se encuentra de manera digital en la siguiente ruta de empleo | diligenciada

Clic en el icono de Escritorio/Recepcion y registro/formatos
/Encuesta de satisfaccion recepcion y registro.

De igual modo se encuentra de manera fisica en la parte superior del
escritorio de Recepcién y registro.
11. Archivar documentos:

e} m 4{3
zE §
La persona encargada de recepcidn y registro debera de archivar en el "8 y §
respectivo expediente los documentos fisicos del formato de ™ Qi w
SOLICITUD,DE REGISTRO, ACTUALIZACION (o) E 8 8
ELIMINACION DE DATOS DE LOS OFERENTES E Q &
O BUSCADORES DEEMPLEO vy los de “Encuesta de | Encargado wI<y E
satisfaccion” segin lo indicado el procedimiento AP-GDO-PR-01 | de 8 g B w
PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS | recepciony | § E 0
DE GESTION registro E 824
s ii%s
Dicho procedimiento se encuentra de manera digital en el aplicativo 3 25 <DE IS
NEXTCLOU en la siguiente ruta Documentacion Sistemas de § P29 &
Gestion|GDO -  Gestion  Documental|AP-GDO-PR-01 £80=3 &
PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS gEJED Y
DE GESTION CLnmOS

12. Solicitud de actualizacién de informacion finalizada
Encargado
Llegado a este punto se da por finalizado el procedimiento dando como | de
resultado la actualizacion de la informacion del oferente o buscador de recepcion y
empleo. registro

NA
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Registro del oferente o buscador de empleo al 100% en la plataforma
SISE, validando informacion de hoja de vida con soportes suministrados
por el oferente o buscador.

CAFASUR/[Sl[k
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Servicio: Registro de oferentes o Buscadores de empleo
Tipo de servicio: Basico de Gestion y Colocacion de empleo

Responsa Documento

Actividades

ble que genera
1. Solicitar registro.

Si el oferente desea realizar el proceso con el prestador, puede solicitar
el tramite de registro, actualizacion, modificacion y/o eliminacion de
algun itens de la hoja de vida, lo puede hacer acercandose a las
instalaciones del Centro de Empleo Cafasur, en el horario habitual de
lunes a viernes desde las 7:00 am hasta las 12:30 pm y de 2:00pm hasta
las 5:00 pm o en el horario que esté vigente.

Este tramite se da inicio cuando el oferente trae los siguientes

documentos: .
- Formato de “SOLICITUD DE REGISTRO, ACTUALIZACION O
ELIMINACION DE DATOS DE LOS OFERENTES

O BUSCADORES DE EMPLEO debidamente diligenciado.

- Hoja de vida con la informacion requerida o en formato minerva
10-03 con todos los datos completos (datos personales,
formacion académica y experiencia laboral)

- Copia de la cedula de ciudadania ampliada al 150

- Copia del permiso nacional de permanecia (si el potencial
buscador de empleo es extranjero)

- Copia de la licencia de conduccion (opcional)

- Certificados de estudios

- Certificados laborales

- Certificados de cursos complementarios

- Certificacion de antecedentes judiciales (procuraduria -
contraloria — policia nacional).

Buscador
de empleo

Dicho tramite se puede realizar de forma presencial y/o puede enviar los
documentos mencionados anteriormente al correo electrénico
institucional: recepcion.agce@cafasur.com.co.

Es importante tener en cuenta que si el buscador de empleo desea
eliminar informacién de su hoja de vida como es el caso de sus
experiencias laborales o de modificar su informacion basica referente a:

- Tipo de identificacion

- Numero de documentos identidad

- Nacionalidad

- Correo electrénico

- Prestador de su preferencia

- Punto de atencion

Debera marcarlo en el formato

“SOLICITUD DE REGISTRO, ACTUALIZACION (o]
ELIMINACION DE DATOS DE LOS OFERENTES
O BUSCADORES DE EMPLEO"”, (describiendo vy justificando el itens de
la hoja de vida que desea modificar o eliminar, con firma y cédula del

Formato de “ SOLICITUD DE REGISTRO, ACTUALIZACION O ELIMINACION DE DATOS DE LOS OFERENTES

O BUSCADORES DE EMPLEOQ diligenciado

Hoja de vida con anexos
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oferente o buscador de empleo; adjuntando a este formato un
documento donde especifique:

CAFASUR/[Sl[k

a) Nombre o razdn social del empleador

b) Nit del empleador, en caso de estar legalmente constituido.

c) Teléfono del Empleador

d) Nombres y apellidos del oferente

e) Tipo y Numero de documento del oferente

f) Fecha de ingreso y fecha de retiro (si es una edicion de la hoja de vida)
g) Fecha de expedicion del documento o certificacion.

h) Firma y/o sello del empleador.

Lo anterior, atendiendo a lo dispuesto en Decreto 1668 de 2016, por el
cual se modifica la seccion 2, del capitulo 6, del titulo 1, de la parte 2,
del libro 2, del Decreto 1072 de 2015 y en sus articulos 2.2.6.1.2.24 y
2.2.6.1.2.25, los lineamientos de las resoluciones 145 de 2017 y 334 de
2021, para la gestién de vacantes en municipios donde se desarrollen
proyectos de exploracion y produccion de hidrocarburos, Resolucion
2232 en el articulo 6 y demas normas que las modifiquen o deroguen.

2. Atender solicitud

En el momento que el oferente o buscador de empleo solicite el tramite
de registro, actualizacion, modificacion y/o eliminacion de algun itens de
la hoja de vida en el SPE; la persona encargada del servicio de recepcion
y registro del Centro de Empleo debera de atender de forma oportuna y
cordial la solicitud; la atencidn de las solicitudes en lo posible debera ser
de forma inmediata sin importar la modalidad.

Si el oferente o buscador de empleo solicita la eliminacién de sus
experiencias laborales, el encargado de recepcion y registro, le informara
que debe presentar adicional un documento que contenga la siguiente
informacion para poder proceder con el requerimiento:

a) Nombre o razdn social del empleador Encargado Correo
b) Nit del empleador, en caso de estar legalmente constituido. de P

. , electronico de
c) Teléfono del Empleador recepciony | | e cién
d) Nombres y apellidos del oferente registro

e) Tipo y Numero de documento del oferente

f) Fecha de ingreso y fecha de retiro (si es una edicion de la hoja de vida)
g) Fecha de expedicion del documento o certificacion.

h) Firma y/o sello del empleador.

Si el oferente o buscador de empleo no se puede acercar de
forma presencial: se envia un correo electrénico indicando que se va
a dar inicio al proceso en el mismo mensaje en donde se inicid la solicitud.

Por otro lado, cuando la persona vuelve a solicitar el tramite en razon a
que tenia documentacion faltante o no cumplia con los requisitos se
debera tramitar la solicitud teniendo en cuenta los avances logrados en
la dltima solicitud.
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3. Verificacion de documentos

CAFASUR/[Sl[k

Continuando con el tramite, la verificacion de los documentos se puede
realizar en modalidad presencial, por correo electronico o mixta
(presencial y correo), esto se hace bajo las directrices que establece la
NTC en el punto 2.16 “Modalidades de prestacion de servicios”
(Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, 2017, p.10).

Sin importan bajo la modalidad en la que se este dando el trdmite se
debera verficar la documentacion teniendo en cuenta lo siguiente:

Verificacion de hoja de vida: |a persona encargada de recepcion y
registro tendra que observar inicialmente la hoja de vida del oferente y
revisar que cuente con toda la documentacion necesaria para que
cumpla con lo estipulado en el articulo 2 de la resolucion 295 del
2017 (Unidad Administrativa Especial del Servicio PUblico de Empleo,

| No.. L Ve
Datos per Laboral
\ Fecha de nacimiento 14 IPerﬂI
Pais de [EE
—— |15 _|Nombre del Cargo
Departamento de nacimiento 16 ]Ocu acion g
Municipio de nacimiento 17 Peisp

{18 | Departamento
19 | Municipi

Pais de residencia

1
2
3
4
5 |sexo
6
7
8

D i i - .
partamento d.?.’es‘f’s"c'ﬂ 20 |Fecha de inicio de la Experiencia
Municipio de L , 21 | Facha de fir i6n de la E: b
. - 22 | Total tiempo de experiencia laboral Enca I‘gadO
9 Puwel Educativo i c dela oferta de mano de obra d
:? :lst:'r?a'de ﬂna:'z; r'“a de F ién Académica - | Aopiacién elaral E c
izacion de Formaci B fe

T o _ﬂ rec_epCIon Yy
13 | Profesién \ registro

La documentacion debera estar en buen estado y de forma legible.

Verificacion de Formato de "
SOLICITUD DE REGISTRO, ACTUALIZACION (o]
ELIMINACION DE DATOS DE LOS OFERENTES

O BUSCADORES DE EMPLEO: Se debe verificar que el formato este
diligenciado completamente con los campos obligatorios de forma clara
y legible; firmado a mano por el oferente.

Adicionalmente, si el oferente o buscador de empleo, ha solicitado la
eliminacién de su experiencia laboral, el encargado de recepcion y
registro debera validar que el documento suministrado por el buscador
contenga la siguiente informacion:

a) Nombre o razén social del empleador

b) Nit del empleador, en caso de estar legalmente constituido.

c) Teléfono del Empleador

d) Nombres y apellidos del oferente

e) Tipo y Nimero de documento del oferente

f) Fecha de ingreso y fecha de retiro (si es una edicién de la hoja de vida)
g) Fecha de expedicion del documento o certificacion.

h) Firma y/o sello del empleador.

Con el fin de proceder con el requerimiento.

Formato de “ SOLICITUD DE REGISTRO, ACTUALIZACION O ELIMINACION DE DATOS DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO con

fecha de recibido en forma fisica
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La solicitud debera estar de forma fisica con la finalidad de colocar la
fecha y hora de recibido de la solicitud.
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Una vez revisado la documentacion se debe continuar con el siguiente
paso.

4. éDocumentacion esta completa?

De acuerdo al resultado arrojado en el paso anterior se debera actuar
conforme a cada caso:

Para el caso de que la documentacién este completa se debe:
En modalidad presencial: indicar a la persona que la documentacion

esta completa y se debera continuar con el siguiente paso denominado
"5, (Documentacion esta en formato digital?”

Encargado
de
recepcion y
registro

Correo
electrdnico de
notificacion
Por correo electronico: se informa a la persona en el mismo mansaje
donde se inicid la solicitud que la documentacion esta completa y se
debera continuar con el siguiente paso denominado "5.
éDocumentacion esta en formato digital?”

En el caso contrario de encontrarse algin documento faltante o que no
cumpla con los requisitos establecidos anteriormente se debe continuar
con el paso "4.1. Solicitar informacion faltante”,

Solicitar informacion faltante

En esta actividad se debera informar dependiendo el caso con la mayor
claridad al potencial buscador de empleo, la informacion faltante o
documentacién que no cumplié con los requisitos, esto con el fin que la
persona pueda presentar nuevamente la documentacion y asi cumplir
con los requisitos para continuar con el tramite.

Para los casos donde se dio inicio el tramite por correo electrénico se
debera enviar respuesta al mismo mensaje, donde se dio inicio a la
solicitud, las indicaciones que se muestran a continuacion.

Pasos a seguir de acuerdo a los casos mas recurrentes:
Encargado
Hoja de vida con anexos incompletos: se debe brindar la de
orientacion y la informacién personalizada con una lista de los recepcién y
documentos o informacidn faltante e indicar que debera presentar registro
nuevamente los documentos y la solicitud queda en espera.

Correo
electrdnico de
notificacion

Solicitud de registro sin la hoja de vida de manera fisica: se
debe brindar la asesoria adecuada y se le entrega una nota informativa
que contiene todos los requisitos y los datos de la documentacién que
debe tener la hoja de vida e indicar que, hasta que no presente la
documentacién faltante la solicitud queda en espera.

Nota: Dichas notas informativas se encuentran de manera fisica en la
parte superior del escritorio de Recepcion y registro, y de manera
digital se encontrara dando clic en el icono que dice
Escritorio//Recepcion y registro/formatos/Requisitos de hoja
de vida”,
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Recolectar informacion faltante
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Con la informacion recibida por parte del encargado de recepcion y
registro, el oferente de acuerdo al caso debera:

Buscador
Recolectara la documentacion faltante o ajustar la informacion que no de empleo
hubiera cumplido con los requisitos.

N/A

Una vez el buscador de empleo tiene la informacion solicitada, deberia
nuevamente solicitar el tramite.
éDocumentacion esta en formato digital?

Encargado
En este paso se verifica dependiendo del caso si la documentacion de
entregada por el solicitante esta en formato digital se continuara con el | recepcion y
paso “6. Verificar registro” de lo contrario se continua con el paso registro
“5.1. Digitalizar documentos”.
Digitalizar documentos

NA

Después de recibir la hoja de vida y de verificar que los datos estén
completos, se debe proceder a realizar lo siguiente:

La persona encargada de recepcion y registro debera organizar y
escanear la hoja de vida con todos los documentos y guardarlo con el

nombre completo. Encargado

de
recepcion y
registro

Hoja de vida y
anexos
Si se recibe a través de correo electrénico: se descarga la hoja de vida digitalizada

y se guarda con hombre completo del potencial buscador de empleo.

Estas hojas de vida quedaran reposando en la IP del Centro de Empleo
CAFASUR. Dicha IP se encontrara activa en el computador de
Recepcion y registro, dando clic en el icono de
“Red/COORDAGCE1/fosfec ip/HOJAS DE VIDA CENTRO DE
EMPLEO”.

Verificar registro

Para realizar este proceso es necesario verificar con el nimero de la
cédula del solicitante, si se encuentra registrado en la plataforma del
servicio de empleo (SISE), esto se hace de la siguiente manera:

Ingresa a la Pagina servicio publico de empleo desde la opcién de
prestador.

Encargado
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx de
recepcion y
Después ingresa el usuario y contrasefia asignado por la coordinadora registro

del centro de empleo, dar clic en ingresar, dar clic en la opcidn que dice
“oferentes”.

NA

Selecciona el tipo de documento de la persona dando clic en la opcién
“tipo de filtro”, después ingresa el nimero de documento del
solicitante donde lo indica la casilla, y por ultimo dar clic en “buscar”.

Luego se continda con el siguiente paso.
éOferente ya esta registrado? Encargado
de

NA
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De acuerdo con el resultado arrojado por la plataforma SISE en la recepcion y
consulta realizada, se procede de acuerdo a los siguientes casos: registro

Si la persona NO aparece registrada:

Si la persona NO aparece registrada continuar con el paso “8.
Registrar al solicitante”.

De lo contrario, la persona aparece registrada:
Si la persona se encuentra registrada continuar con el paso "7.1.

Informar sobre el registro”.
Informar sobre el registro

Se le debe indicar a la persona que se encuentra registrada,

informando en que fecha lo realizo y con qué prestador se realizo el Encargado Correo
tramite. de -
L electronico de
recepcion y P
. . . S . - : notificacion
Si la hoja de vida se recibi6 a traves de correo electronico, se debe registro

redactar un mensaje dando la informacion al solicitante, indicando a la
persona que se encuentra registrada, informando en que fecha lo
realizd y con qué prestador se realizo el tramite.

Actualizar datos del solicitante

Si el potencial buscador de empleo ya se encuentra registrado en la
plataforma del SPE solo se procedera actualizar datos.

Ingresa a la Pagina servicio publico de empleo desde la opcion de
prestador.

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

Después ingresa el usuario y contrasefa asignado por la coordinadora
del centro de empleo

Dar clic en ingresar, clic en la opcion que dice “oferentes”
9 ! P q Encargado | Datos del

de solicitante
recepcion y | actualizados en
registro el SISE

Selecciona el tipo de documento de la persona dando clic en la opcion
“tipo de filtro"”, después se ingresa el nimero de documento del
oferente donde lo indica la casilla, y por ultimo clic en “buscar”.

En la pantalla saldrd la informacion del oferente buscador y dara clic en
la opcién “Gestionar”.

Luego se debe corroborar los datos que hay en la plataforma con los
datos de la hoja de vida.

Para poder agregar o restar informacién se da clic en la opcién de
“Editar” y se podré modificar la informacion con la finalidad de
obtener el 100% de la hoja de vida actualizada.

Nota: Es muy importante que la barra quede siempre al 100% para
poder continuar con el proceso de recepcion de la hoja de vida.

Registro de
oferente en la
plataforma SISE

Registrar al solicitante Encargado
de
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Si el oferente es nuevo se inicia el proceso de registro en la plataforma | recepcion y
para asignar el nuevo usuario. registro

CAFASUR/[Sl[k

Ingresa a la Pagina servicio publico de empleo desde la opcidn de
prestador.

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

Después se ingresa el usuario y contrasefia asignado por la
coordinadora del centro de empleo

Dar clic en ingresar, luego clic en la opcidn que dice “oferentes”, clic
en la opcion “Nuevo oferente”

Registrar los datos del oferente solicitados por la plataforma de manera
correcta. (estos datos se encuentran en la hoja de vida del oferente)

En la seccion “En caso de olvidar su usuario o contrasefa” en la
casilla “pregunta de seguridad” se le pregunta al solicitante la
opcion de su preferencia y después en la casilla de “Respuesta” la
palabra dada por el solicitante.

En las casillas “Términos y condiciones” se da clic en “Acepto
términos y condiciones”, y en la casilla “Aviso de autorizacion
para tratamiento de datos personales” se da clic en “Acepto
tratamiento de datos personales”. Después en la casilla de
“Codigo de seguridad” se da clic como lo indica la plataforma. Para
finalizar el registro da clic en “Crear cuenta”, clic en “grabar” y por
ultimo clic en “cerrar”.

Inmediatamente se abrira la casilla de “informacion basica” donde
debera completar todos los datos solicitados en la plataforma, y asi
sucesivamente en las demas casillas “nivel educativo”, “experiencia
laboral”, “educacion informal” y “idiomas y habilidades”, esto
con el fin de que la hoja de vida quede al 100% vy lista para poder
postularse a las diversas vacantes que esté interesado el buscador de
empleo.

Nota: Es muy importante que la barra quede siempre al 100% para
poder continuar con el proceso de recepcién de hoja de vida.
Ingresar informacion al cuadro de seguimiento

Después de crear o actualizar la hoja de vida en la plataforma del
Servicio PUblico de Empleo del solicitante, con la informacién
recolectada del formato MI-GCE-FO-01 SOLICITUD DE REGISTRO
O ACTUALIZACION DE DATOS DE POTENCIALES BUSCADORES
DE EMPLEO , se digita la informacion un documento en Excel de de agregada al
nominado "Cuadro de seguimiento de buscadores de empleo + recepcion y | cuadro de
ANO” ubicado en la siguiente ruta ESCRITORIO/RECEPCION Y reqistro .
REGISTRO/ANO EN CURSO/CUADRO DE SEGUIMIENTO A 9 seguimiento
BUSCADORES DE EMPLEO

Encargado | Informacién

Esto documento tiene como finalidad llevar el control de registro de la
cantidad de potenciales buscadores de empleo que se acercan a diario
a inscribir o actualizar su hoja de vida en la plataforma; y a su vez, este
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cuadro permite detectar los oferentes que tienen incompleta la ruta de
empleabilidad o pertenecen a alguna poblacion focalizada.
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El encargado de recepcidn y registro procedera a ingresar la siguiente
informacién del solicitante:

- Nombre completo

- Numero de identificacion

- Numero de celular

- Hoja de vida en la SISE (indica si la hoja de vida esta registrada
en la plataforma del Servicio Publico de Empleo)

- Hoja de vida en la IP (Hace referencia si la hoja de vida se
encuentra escaneada y registrada en la IP del Centro de Empleo
CAFASUR).

- Direccionamiento (Proceso mediante el cual se carga la
asistencia de que si cumplié con la encuesta inicial y si actualizd
adecuadamente la hoja de vida. Este paso sera explicado mas
adelante)

- Formulario de Oferente (Indica si registro y firmo el formato de
Solicitud del registro de oferentes)

- Orientacion (Si tiene la orientacion ocupacional actualizada)

- Taller (Indica que si el taller ya se encuentra actualizado en
plataforma)

- Correo Electronico

- Direccion

- Ciudad donde vive

- Nivel educativo (Primaria, bachiller, técnico, tecndlogo,
profesional o especialista)

- Edad

- Estado civil

- Situacion laboral que se encuentra actualmente

- (Tiene experiencia laboral?

- ¢Cudntos meses de experiencia laboral tiene?

- ¢Cuales fueron las funciones realizadas?

- ¢Ha cotizado salud, pension, caja de compensacion?

- ¢Cudl es su disponibilidad horaria?

- ¢Sabe usted usar un computador?

- ¢Sabe manejar o usa el internet?

- ¢(Tiene conocimientos en herramientas ofimaticas?

- ¢Cémo cudles?

- ¢Cuanto tiempo lleva desocupado?

- ¢Qué herramientas ha utilizado para la bisqueda de empleo?

- ¢Cudles son las dificultades que ha tenido para acceder a un
empleo?

- (Tiene licencia de conduccion?

- ¢Qué categoria?

- ¢Cbémo se enter6 del CGCE de CAFASUR?

- Cargos de intereses

- ¢Pertenece a una poblacion focalizada?

- ¢Qué curso le gustaria hacer para ayudar en su formacién?

- Fecha de digitacién

Cargar informacion del direccionamiento

Encargado | Direccionamie

. . . y . n I
Después de ingresar la informacion relacionada con “Cuadro de de tos cargado

seguimiento”, se lleva a cabo el direccionamiento en la plataforma recepcionyy | en la
SISE registro plataforma
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SISE (Encuesta
EQuE es el direccionamiento y como se realiza? inicial)
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Direccionamiento (Proceso mediante el cual se carga la asistencia de
que si cumplié con la encuesta inicial y si actualizé adecuadamente la
hoja de vida.

Este proceso se realiza de la siguiente manera:

Ingresando en la plataforma del Servicio Publico de Empleo.
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx

Ingresa el usuario y contrasefia establecido por la coordinadora, clic en
la casilla de “Orientacion y Capacitacion”, luego en “Modulo de
direccionamiento”, seguido donde dice “Direccionamiento”, en la
casilla de “Calendario” (proyectara en la pantalla un calendario)

Seleccionar la fecha del dia presente; inmediatamente saldra una
ventana donde le solicitara registrar una “hora inicial” y una “hora
final”, luego completar los datos teniendo en cuenta la hora del
momento que se inicid, hacer la encuesta inicial durante el proceso de
registro de la hoja de vida del oferente (ejemplo: "hora de inicial:
10:00amy; hora final: 10:05am”), clic en la opcion “individual”,
seguido de la casilla de “Area” seleccionara la opcion de
“Intermediacion laboral”, en la casilla de “Tipo” seleccionar la
opcion de “Entrevista”; En la plataforma se proyectara varias
opciones, dar clic en la que dice “Encuesta Inicial”.

Luego en la parte de abajo saldra una casilla para seleccionar el tipo de
documento vy registrar el nimero de identificacion del oferente.
Después de registrarlo saldra una venta emergente con los datos de la
persona que desea cargar el direccionamiento.

En la parte de observacion se registrara una nota informativa
dependiendo del caso como, por ejemplo:

"(Registré/Actualizo) su hoja de vida al 100% y asistio
puntualmente a la encuesta inicial de recepcion y registro”

Luego se da clic en “continuar” y por ultimo clic en “Guardar”
direccionamiento”.

La plataforma se devolvera automaticamente al calendario anterior y en
la casilla de la fecha actual se proyectara el direccionamiento guardado
y saldra en color amarillo, ese resaltado indica que no se ha evaluado el
direccionamiento.

Para evaluar el direccionamiento dara clic en la fecha resaltada, saldra
una ventana emergente con los datos del oferente, dar clic en la opcion
de “evaluar”, después selecciona la opcién “Asistié” y por Ultimo clic
en “Aceptar”.

Para finalizar la actividad el encargado de recepcién y registro en la
parte final del formato MI-GCE-FO-01 SOLICITUD DE REGISTRO O
ACTUALIZACION DE DATOS DE POTENCIALES BUSCADORES DE
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EMPLEO debera colocar su nombre y la fecha en que digito la
informacion.
Dar indicaciones sobre la ruta de empleabilidad
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Inicialmente se informa al solicitante que el tramite de registro o
actualizacion de su informacion fue exitoso y luego se le entrega toda la
informacién sobre la ruta de empleabilidad; continuando, se valida con
orientacion ocupacional si existe disponibilidad para que la persona
continle con el proceso de ruta, de lo contrario se le indica que en los
proximos dias sera agendado para continuar con el proceso, y que de
igual manera puede solicitar el servicio de orientacion cuando lo desee.

Listado de
Si el solicitante envid a través de correo electrénico su hoja de vida, se potenciales
. R L0 P Encargado
debe de dar respuesta a la misma direccién donde se inicio el tramite de buscadores de
informando al solicitante que el tramite de registro o actualizacién fue recencion empleo
exitoso junto con toda la informacion relacionada con la ruta de re isﬁro y pendiente para
empleabilidad y se le indica que en los proximos dias sera agendado para 9 orientacion

continuar con el proceso de orientacion, y que de igual manera puede laboral
solicitar el servicio de orientacion cuando desee.

Del cuadro de seguimiento, se envia de forma semanal al correo de
intermediacion laboral intermediacionlaboral@cafasur.com.co, un
listado con la informacion de los potenciales buscadores de empleo que
estan pendiente para iniciar o actualizar el proceso de orientacion
ocupacional, esto se hace con el fin de ayudar al potencial buscador de
empleo a mejorar su perfil laboral, por medio del encargado de
orientacion ocupacional.

Encuesta de satisfaccion de servicio:

Después de direccionar al potencial buscador de empleo al servicio de
orientacion ocupacional, se le entrega una “Encuesta de
satisfaccion” para que el oferente pueda evaluar el servicio recibido
por la persona encargada de recepcion y registro, con el fin de tener

informacion que permita mejorar la calidad del servicio. Potencial Encuesta de
buscador satisfaccion
Dicho formato se encuentra de manera digital en la siguiente ruta de empleo | diligenciada

Clic en el icono de Escritorio/Recepcion y registro/formatos
/Encuesta de satisfaccion recepcion y registro.

De igual modo se encuentra de manera fisica en la parte superior del
escritorio de Recepcidn y registro.
Archivar documentos:

w =

La persona encargada de recepcidn y registro debera de archivar en el 2‘8 @
respectivo expediente los documentos fisicos del formato de “MI-GCE- 3 2 I3 c5> d
FO-01 SOLICITUD DE REGISTRO O ACTUALIZACION DE DATOS Encargado S S 3 % % :
DE POTENCIALES BUSCADORES DE EMPLEO” y los de “Encuesta | . e JSE@
de satisfaccion” segun lo indicado el procedimiento AP-GDO-PR-01 recepcion y g 3 Ge A
PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS registro 8 3 g falied
DE GESTION T O own X1

§ LECS
Dicho procedimiento se encuentra de manera digital en el aplicativo E 32 = S é
NEXTCLOU en la siguiente ruta Documentacion Sistemas de E E .&La L § g

Gestion|GDO - Gestion Documental | AP-GDO-PR-01
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PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS
DE GESTION
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Solicitud de registro o actualizacion de informacion finalizada

Llegado a este punto se da por finalizado el procedimiento dando como | Encargado

resultado el registro o actualizacion de la informacion del solicitando. de NA
recepcion y
Registro del oferente o buscador de empleo al 100% en la plataforma registro

SISE, validando informacion de hoja de vida con soportes suministrados
por el oferente o buscador.

5.1.2. Registro de potenciales empleadores.

Es la inscripcidn presencial y/o virtual del potencial empleador, de manera auténoma o asistida por el
prestador, que incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica); razon social o nombre;
numero del nit o documento de identificacién; datos del representante legal (nombre y correo
electrénico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la persona de contacto (nombre,
teléfonos y correo electronico).
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5.1.2.1. Procedimiento Registro de Potenciales empleadores cuando se
realiza de forma autonoma:

Inicio
1.1 Ingresar y
2. Se encuentra acnl_ﬁz iz;,-l '
registrado? nformacion
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Servicio: Registro de potenciales empleadores

Tipo de servicio: Basico de Gestion y Colocacion de empleo

Modalidad: Presencial

Procedimiento de Registro de Potenciales empleadores cuando se realiza de forma auténoma
Responsa Documento

ble que genera

CAFASUR[S¢[e

Actividades

1. Realizar registro por parte del potencial empleador.

Si el potencial empleador quiere registrar su empresa en la Plataforma del Servicio
Publico de Empleo; solo debe de acceder al enlace
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx, luego se
direcciona para una ventana con dos opciones:

> Ya se encuentra registrado (digitar correo electronico y clic en la opcion
“Ingresar”; esta opcion es para los potenciales empleadores que ya se
encuentren registrados en la plataforma SISE y deseen actualizar la
informacion si lo requiere.

> Desea crear una cuenta y opcion “continuar”

Luego de dar clic en la opcion “Continuar”, la plataforma lo direccionara a una
ventana emergente de titulo “Usted esta en registro de Empleador” donde el
potencial empleador debera seleccionar en la opcién Tipo documento, seguido del
Numero documento (importante colocar el codigo de verificacion del nit), y
confirmacion nimero de documento y clic en la opciéon “continuar”; es
direccionado para la opcion “tipo de sede” donde debe seleccionar la empresa
si es principal o sucursal.

Es importante informar que, en este punto, el potencial empleador puede crear la
primera sede sin importar si es de tipo principal o sucursal, aunque solo se podra
crear una (1) sede principal bajo el mismo tipo y nimero de documento y dar clic
en “continuar”

Luego se digitan todos los datos correspondientes al empleador y al administrador
de la cuenta. Potencial

empleador

N/A

Datos Basicos del Empleador

Tipo de documento: NIT

Numero de documento: (digitar informacion requerida)

Razdn social: (digitar informacién requerida)

Naturaleza: (digitar informacién requerida)

Tipo: (digitar informacion requerida)

Actividad econdmica: (digitar informacion requerida)

Sector: (digitar informacion requerida)

Tamafio por nimero de empleados: (digitar informacion requerida)

Datos de la Sede:

Tipo sede: Principal

Nombre de la sede: (digitar informacion requerida)
Teléfono: (digitar informacion requerida)

Pais: (digitar informacion requerida)
Departamento: (digitar informacion requerida)
Ciudad: (digitar informacion requerida)

Prestador principal: (digitar informacion requerida)
Punto de atencién: ESPINAL - CENTRO DE EMPLEO

Datos del Administrador de la Cuenta:

Correo electronico(nombre de usuario): (digitar informacion requerida)
Nombres y Apellidos: (digitar informacion requerida)

Tipo de documento: (digitar informacion requerida)

Numero documento: (digitar informacion requerida)

Cargo: (digitar informacion requerida)

Teléfono: (digitar informacion requerida)
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En “Términos y condiciones” después de leer y aceptar las condiciones de uso,
debera dar clic en “Acepto Términos y Condiciones”.

En “Tratamientos de datos personales”, después de leer y estar de acuerdo
con el tratamiento que se les dara a sus datos personales, debera dar clic en
“Autorizo el tratamiento de mis datos personales.

Se debe ingresar el cddigo de validacién que arroja el sistema.

Por Ultimo, dar clic en la opcion “Crear cuenta”

Luego de esta accidn, el autoregistro del potencial empleador quedara pendiente

por validar en la plataforma de SISE. Se continua con el paso 2. Validar registro.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 1636 de 2013, Decreto 1072 de 2015
y Ley estatutaria 1581 de 2012 reglamentada por el decreto 1377 de 2013.
2. Validar registro

Para verificar el autoregistro del potencial empleador, se ingresa a la plataforma
del Servicio PUblico de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx,

se ingresa el usuario y contrasefia asignado por la coordinadora del centro de
empleo, el gestor empresarial accede al moédulo de “notificaciones y alarmas”
de la plataforma de empleo, seleccionando la opcidn habilitada en el menu
principal que se encuentra en la parte superior de la pantalla o pulsando sobre el
icono empresas registradas sin validar. El gestor empresarial podra acceder
al detalle de la informacion dependiendo del tipo de notificacion o alarma. En este
caso, como se trata de una informacion de empresas, si el asesor pulsa en el boton
“Gestionar”, la plataforma abriria una ventana desde la que se accederia a la
pagina de datos basicos de la empresa; paso seguido, se mostrara la ventana
principal de gestion de la cuenta empresarial, donde al costado lateral derecho se
observan las acciones que se pueden realizar:

e  Validar empresa

. Rechazar empresa

e  Administrar prestador

e  Cambiar prestador principal Gestor
empresaria

Paso seguido, el gestor empresarial se contactara con el potencial empleador para |

explicarle el proceso y los servicios, a su vez, le solicitara la siguiente
documentacion: fotocopia de Camara de Comercio, fotocopia del Rut y fotocopia
de la cédula del representante legal, para verificar por parte del Gestor empresarial
que la empresa esté legalmente constituida y activa en la plataforma RUES, que
los documentos presentados por el potencial empleador sean vigentes

cédula del representante legal.

El gestor empresarial luego de haber validado la informacion del potencial
empleador con los documentos suministrados por él, procedera a dar clic en el
boton “Validar empresa”, esta se dejara de mostrar en la ventana de
notificaciones y alarmas, ya que la empresa habra sido validada para que el
potencial empleador pueda hacer gestion de su cuenta.

En caso de que al validar el registro, la documentacion estd incompleta o no
cumple con los requisitos establecidos, el encargado de gestidn empresarial
debera contactar de forma inmediato al solicitante por via telefénica y correo
electrénico indicandole el motivo por el cual no se ha aprobado el registro, para
que el potencial empleador subsane la observacion y pueda ser aprobada o si por
lo contrario el Potencial empleador manifiesta ya no estar interesado en seguir
con el proceso de registro, 0 no presenta la documentacion solicitada, el

Fotocopia de Camara de Comercio (si la actividad de la empresa lo requiere), fotocopia de RUT, fotocopia de la
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encargado de la gestién empresarial procedera al rechazo de la solicitud por la
plataforma SISE a través de la siguiente ruta:
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Damos clic en la opcién RECHAZAR EMPRESA, cuando una empresa se ha
registrado, pero no cumple con los parametros requeridos por el prestador. Para
continuar con dicho rechazo, se debe seleccionar el motivo por el cual va tomar la
accion:

-La empresa no presenta documentacion.

- Documentacién presentada por la empresa no corresponde con el registro.

- La empresa desistio de la solicitud.

Una vez seleccionamos la accidn, se eliminan los datos registrados del potencial
empleador y deja de visualizar en la plataforma SISE en la opcidn notificaciones y
alarmas.

El medio por el cual se informa al potencial empleador la accidon realizada
“Rechazo”, es por via telefonica al nimero de contacto y correo electrénico
suministrado al momento del registro, la notificacion se hace de forma inmediata.

3. Visita a potencial empleador para confirmar realizacion de

. Formato de
registro: .
9 solicitud de
. . . . ) Encargado formato de
Después de que se registra un potencial empleador, se visita para confirmar el de gestion Visita de
registro y aprovechar para recordarle al potencial empleador los servicios que le -
9 yap P P P q empresarial empresas y

ofrece el Centro de Empleo Cafasur, orientacidén ocupacional, capturar vacantes y

. : encuesta de
actualizar datos correspondientes.

satisfaccion.
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5.1.2.2. Registro de potenciales empleadores modalidad presencial

4.1 Recolectar
nformacion
Solicitar

registro MI-GCE-FO-01 Anexos

SOUCITUD DE
REGISTRO O
ACTUALIZACION DE
DATOS DE

Potencial buscador de emplea
-

Documentacion

3. Verificar u
esta completa?

documentos

Empleador ya
esta inscrito en

9. Registrar ¢
potencial
empleador como
principal

Registro de Potenciales Empleadores Presncial

SISE

Encargado de Gestisn Empresarial

MI-GCE-FO-01 SOLICITUD DE  Anexos .
REGISTRO 0 ACTUALIZACION DE .
DATOS DE EMPLEADORES = h 2 v
6. Esta registrado - 10.Notifi Lﬂ .1I
como prestador? > solicitante el
registre
Fy [#]

12. Solicitud de registro o
11. Archivar actualizacién de
Documentos informacién finalizada

8. Actualizar
nformacion
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1. Solicitar registro

Si el potencial empleador desea realizar el proceso de registro y/o
actualizacion de su informacion, a través del prestador, se pondra en contacto
por los canales disponibles por el Centro de empleo, dispuestos en la pagina
web de la Caja: https://www.cafasur.com.co/centro-de-empleo/servicios-
para-empresas o en las instalaciones del Centro de empleo ubicado en la calle
10 No. 3-88 barrio Centro, en el municipio de El Espinal, en los horarios
habituales de lunes a viernes desde las 7:00 a.m hasta las 12:30 p.m y de
2:00 p.m hasta las 5:00 p.m o en el horario que esté vigente o podra Enviar
la documentacién a través de un correo oficial de la empresa al e-mail
gestionempresarial@cafasur.com.co.

Este tramite se da inicio con la presentacion de la siguiente informacién:

Formato MI-GCE-FO-00 SOLICITUD DE REGISTRO O ACTUALIZACION DE
DATOS DE EMPLEADORES; el formato debe de estar completamente
diligenciado en letra legible y sin enmendaduras en los campos obligatorios;
el formato debe de estar firmado por el represéntate legal o un empleado
con poder para comprometer legalmente a la empresa.

Copia del Registro Unico Tributario actualizado al afio actual

Copia de existencia y representacion legal expedido por Camara de
Comercio o entidad competente

Copia de la cédula del representante legal

Se valida con la documentacion que la empresa este legalmente constituida.

Responsable

Potencial
empleador—
Encargado de
Gestion
Empresarial

genera

Formato de
solicitud de
registro de
empresa

diligenciada

2. Atender solicitud:

Una vez recibida la solicitud por parte del potencial empleador, se verifica que
esté registrado en la plataforma, de no ser asi se realiza el procedimiento de
registro al potencial empleador, atendiendo lo dispuesto por la Ley 1581 del
2012; para lo cual se le solicita al potencial empleador: fotocopia de Camara
de Comercio, fotocopia del Rut y fotocopia de la cédula del representante
legal vy se verifica que la empresa esté legalmente constituida y activa en la
plataforma RUES, luego, se realiza el registro de la empresa en la plataforma
SISE, al final se le solicita que el formato sea firmado. En caso de que ya
este registrada la razon social, se procede a validar nuevamente que los
documentos estén actualizados.

Encargado de
gestion
empresarial

Formato de
solicitud registro
de empresas

3. Verificar documentos:

En el momento que se recibe la solicitud de registro de empresa, se verifica
que esté legalmente constituida y se encuentre activa en la plataforma RUES
y que los documentos presentados por el potencial empleador sean vigentes.

Encargado de
gestion
empresarial

Fotocopia de
Camara de
Comercio (si la
actividad de la
empresa lo
requiere),
fotocopia de RUT,
fotocopia de la
cédula del
representante

legal.
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Formato de
solicitud de

) . , registro de
?
éDocumentacion esta completa? empresa,
En caso de que el potencial empleador haya solicitado registrarse en la SISE Encargado de gﬁg’g%ge
y los documentos estén completos se procede con el paso 5. Verificar gestic')% Comercio
registro empresarial fotocopia de RUT,
Cuando la documentacion esta incompleta o no cumpla con los requisitos (f:cétg:]:;pézld ela
establecidos, se pasa al punto 4. Solicitar informacion faltante.
representante
legal.
Formato de
4. Solicitar informacion faltante SO“-CItUd de
registro de
En este paso el encargado de gestion empresarial debera contactar el Eg;:gg%ado de g?gcrgs?é de
solicitante para indicarles la informacién o documentacién este faltante o no g mpresarial Cémar[; de
cumpla con los requisitos, para lo cual el encargado debera dejar constancia P Comerdio
por escrito de dicha solicitud. Potencial fotocopia de RUT,
Una vez el solicitante revise la notificacion enviada por el encargado de empleador Z%?Sgpéild ela
gestion empresarial deberd recolectar o corregir la informacién o representante
documentacion sefalada en el mensaje enviado. Iegal

5. Verificar registro

Para verificar el registro de la empresa, se ingresa a la plataforma del Servicio
Publico de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx,

se ingresa el usuario y contrasefa asignado por la coordinadora del
centro de empleo, dar clic en ingresar, dar clic en la opcién que dice
“Demantantes”, se selecciona el tipo de filtro y se ingresan los datos de
la empresa, se le da la opcidn buscar, si la busqueda no arroja ningln
resultado, se ingresa al mddulo “Nueva empresa”, el cual esta ubicado en la
parte inferior al costado derecho en color azul. Se digita el tipo de documento
que en este caso seria el Nit y el niUmero del mismo en la parte de abajo
(importante colocar el codigo de verificacion), luego se digitan todos los datos

Fotocopia de la

correspondientes al empleador y al administrador de la cuenta. cedula del
representante
Datos Basicos del Empleador Encargado de legal, Camara de
Tipo de documento: NIT gestion comercio (si la
Numero de documento: (digitar informacion requerida) empresarial actgndad a l? clual
Razdn social: (digitar informacion requerida) Se€ desempena fa
empresa la

Naturaleza: (digitar informacién requerida)

Tipo: (digitar informacion requerida)

Actividad econdmica: (digitar informacion requerida)

Sector: (digitar informacion requerida)

Tamaio por nimero de empleados: (digitar informacion requerida)

requiere y Rut)

DATOS DE LA SEDE

Tipo sede: Principal

Nombre de la sede: (digitar informacion requerida)
Teléfono: (digitar informacion requerida)

Pais: (digitar informacion requerida)
Departamento: (digitar informacion requerida)
Ciudad: (digitar informacion requerida)

Prestador principal: (digitar informacion requerida)
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Punto de atenciéon: ESPINAL - CENTRO DE EMPLEO

Datos del Administrador de la Cuenta:

Correo electronico(nombre de usuario): (digitar informacion requerida)
Nombres y Apellidos: (digitar informacion requerida)

Tipo de documento: (digitar informacion requerida)

Numero documento: (digitar informacion requerida)

Cargo: (digitar informacién requerida)

Teléfono: (digitar informacién requerida)

éEmpleador ya esta registrado en SISE?

Conforme al resultado de la verificacion en caso que el solicitante esté

: ; or s s Encargado de Formato de
registrado se continua con el paso 6 éEsta registrado con otro irg .
gestion solicitud de
prestador? .
empresarial empresa
De lo contrario se avanza hacia la actividad 9. Registrar el potencial
empleador como principal.
6. ¢Esta registrado con otro prestador?

- i s . - Formato de
Siguiendo el curso de la validacion del registro del solicitante, en el caso Encargado de solicitud de
que, si estd registrado con otro prestador se avanza hacia la actividad 7. L

; . gestion empresa, formato
Registrar el potencial empleador como sucursal. - -
empresarial de visita a
- ) empresas
En caso tal de que esté registrado con el Centro de Empleo se continua con
el paso 8. Actualizar informacion.
7. Registrar el potencial empleador como sucursal
Los pasos que se deben seguir para registrar un potencial empleador como
sucursal, son los siguientes:
Formato de
Para verificar el registro de la empresa, se ingresa a la plataforma del Servicio solicitud de
PUblico de Empleo por el mddulo de demandantes, se selecciona el tipo de registro de
filtro y se ingresan los datos de la empresa, se le da la opcién buscar, si la empresa,
busqueda no arroja ningun resultado, se ingresa al mddulo “Nueva empresa”, fotocopia de la
el cual estd ubicado en la parte inferior al costado derecho en color azul. Se | Encargado de cédula del
procede a digitar el tipo de documento que en este caso serfa el Nit y el | gestién representante
ndmero en la parte de abajo (importante colocar el codigo de verificacién), si | empresarial legal, Camara de

la empresa ya se encuentra registrada como principal, va a aparecer *El tipo
y nimero de identificacion del Empleador ya se encuentra registrado en el
sistema, como Sede Principal, puede registrarse como Sede Sucursal* se le
da clic en la opcion “sucursal” y se empiezan a digitar todos los datos de la
empresa. Si el administrador es el mismo que autoriza la empresa para esa
sede se le da la opcidn si, de lo contrario, se digitan los datos de la persona
autorizada por la empresa; esta informacion se atiende segun lo establecido
en la Ley estatutaria 1581 de 2012 y reglamentada por el decreto 1377 de
2013, lo dispuesto en la Ley 1636 de 2013, Decreto 1072 de 2015

comercio (si la
actividad a la cual
se desempefia la
empresa la
requiere y Rut)

8. Actualizar informacion

En dado caso que el potencial empleador esté registrado, se actualiza
informacion de los datos del administrador, teniendo en cuenta que los datos
del administrador correspondan a los que estan establecidos en la plataforma.
Este proceso se realiza ingresando a la plataforma del Servicio Plblico de
Empleo, por el médulo de demandantes, se registra el nimero de documento
o Nit de la empresa, se le da la opcion “buscar” vy alli se visualizara la
empresa registrada con los distintos prestadores que este inscrito
previamente, se selecciona el prestador del Centro de Empleo Cafasur vy alli
esta relacionada toda la informacion que corresponde a la empresa, al costado
derecho aparecen los datos de usuario del administrador en donde da la
opcion de ser modificados y guardados; esta informacion se atiende segun lo
establecido en la Ley 1581 del 2012.

Encargado de
gestion
empresarial

Formato de visita
a empresas
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9. Registrar el potencial empleador como principal

Los pasos que se deben seguir para registrar un potencial empleador como
principal, son los siguientes:

Para verificar el registro de la empresa, se ingresa a la plataforma del Servicio
Publico de Empleo por el mddulo de demandantes se selecciona el tipo de
filtro y se ingresan los datos de la empresa, se le da la opcién “buscar”, si la
busqueda no arroja ningun resultado, se ingresa al mddulo “Nueva empresa”,
el cual esta ubicado en la parte inferior al costado derecho en color azul. Se
procede a digitar el tipo de documento que en este caso seria el Nit y el
numero en la parte de abajo (importante colocar el cddigo de verificacion), si
la empresa no ha sido registrada por ningun prestador de la Unidad del
Servicio Publico de Empleo, el tipo de sede a seleccionar es principal. Después
de ello, se digitan todos los datos correspondientes al potencial empleador y
al administrador de las vacantes:

Datos Basicos del potencial Empleador

Tipo de documento: NIT

Numero de documento: (digitar informacion requerida)

Razdn social: (digitar informacién requerida)

Naturaleza: (digitar informacién requerida)

Tipo: (digitar informacion requerida)

Actividad econdmica: (digitar informacion requerida)

Sector: (digitar informacion requerida)

Tamano por nimero de empleados: (digitar informacion requerida)

DATOS DE LA SEDE

Tipo sede: Principal

Nombre de la sede: (digitar informacion requerida)
Teléfono: (digitar informacion requerida)

Pais: (digitar informacion requerida)
Departamento: (digitar informacion requerida)
Ciudad: (digitar informacién requerida)

Prestador principal: (digitar informacion requerida)
Punto de atencion: ESPINAL - CENTRO DE EMPLEO

Datos del Administrador de la Cuenta:

Correo electronico (nombre de usuario): (digitar informacion requerida)
Nombres y Apellidos: (digitar informacion requerida)

Tipo de documento: (digitar informacion requerida)

Numero documento (digitar informacién requerida)

Cargo: (digitar informacion requerida)

Teléfono: (digitar informacion requerida)

En “Términos y condiciones” después de leer y aceptar las condiciones de
uso, deberd dar clic en “Acepto Términos y Condiciones”.

En “Tratamientos de datos personales”, después de leer y estar de
acuerdo con el tratamiento que se les dara a sus datos personales, debera
dar clic en “Autorizo el tratamiento de mis datos personales.

Se debe ingresar el cddigo de validacion que arroja el sistema.

Descargar/Imprimir para la aceptacion de los documentos de TERMINOS Y
CONDICIONES Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES, estos deben ser
comunicados a la empresa para que ellos tengan claridad de los mismos y
realicen la firma correspondiente

Clic en codigo de seguridad.

Por Ultimo, dar clic en la opcidn “Crear cuenta”, Clic en “Grabar”.

Encargado de
gestion
empresarial

Formato de
solicitud de
registro de
empresa,
Fotocopia de la
cédula del
representante
legal, Camara de
comercio (si la
actividad a la cual
se desempefia la
empresa la
requiere y Rut)
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Luego de esta accion, el potencial empleador quedara efectivamente
registrado en la plataforma de SISE.

Se registra el potencial empleador como principal siempre y cuando sea huevo
en la plataforma SISE o el mismo solicite el cambio de prestador.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 1636 de 2013, Decreto 1072 de
2015 y Ley estatutaria 1581 de 2012 reglamentada por el decreto 1377 de
2013.

10. Notificar al solicitante el registro:

Después de haberse registrado al potencial empleador, se le envia un correo
electrénico informandole el modo de ingreso a la plataforma

Link: https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx (ingres
ar por el mddulo de empleador), correo y contrasefia, la cual puede ser
cambiada por el mismo.

Encargado de
gestion
empresarial

Correo electronico

11. Archivar documento:

Formato de visita
de empresas,

formato de
. . . encuesta de
Se archivan los formatos correspondientes a cada carpeta, las cuales son: Encargado de satisfaccion,
1. Formato de visita de empresas (actualizacion de datos) gestion - for_m_ato de
- -/ empresarial solicitud a
2. Formatos de encuetas de satisfaccion empresas
3. Formato de solicitud de empresas forrr:wato dg/
4. Formato de solicitud de vacantes -
solicitud de
vacantes.
12. Solicitud de registro o actualizacion de informacion
finalizada: Formato de
solicitud de

Después de que se registra un potencial empleador con nosotros, se hacen
visitas de mantenimiento, con el fin de recordarle al potencial empleador los
servicios que ofrece el Centro de Empleo Cafasur, orientacion ocupacional,
capturar vacantes y actualizar datos correspondientes.

Encargado de
gestion
empresarial

formato de visita
de empresas y
encuesta de
satisfaccion.
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5.1.3. Registro de Vacantes
Es la inscripcidon presencial y/o virtual, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido

minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente.

CAFASUR[S[sk

5.1.3.1. Procedimiento de Registro De Vacantes cuando se realiza de Forma
Autonoma
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Servicio: Registro de Vacantes

Tipo de servicio: Basico de Gestion y Colocacion de empleo

Modalidad: Presencial

Procedimiento de Registro De Vacantes cuando se realiza de Forma Auténoma

Actividades

1. Registro de vacante

Después de que el potencial empleador esté registrado en el sistema de
informacion del servicio publico de empleo SISE, solo debe de acceder al enlace
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx, luego  se
direcciona para una ventana y dar clic en la opcion:

Ya se encuentra registrado
Digitar correo electronico, clic en la opcidn “Ingresar” sale una ventana donde
debe seleccionar la “Sede” y digitar la contrasefia;

Se ingresa al mddulo y se procede a darle clic en la pestafia “Gestion de
vacantes”, luego se selecciona “crear Vacantes”

Crear nueva vacante: Al darle clic apareceran 3 casillas: nueva (si deseas
publicar una vacante), ver borradores (para ver vacantes publicadas
anteriormente, copiar vacante (para replicar una vacante publicada
anteriormente). En este caso como lo que se desea es publicar una vacante
“Nueva” y clic en la opcién “Aceptar”.

Posteriormente, se empiezan a diligenciar cada una de las casillas
correspondientes.

Se diligencian todas las casillas con las caracteristicas de la vacante de acuerdo
a la solicitud del empleador (Los campos con asteriscos deben ir diligenciados
obligatoriamente)

*Nombre de la vacante: Ej: (digitar informacion requerida)

*Persona que solicita el cargo: Ej: (digitar informacion requerida)

*Teléfono de contacto: Ej: (digitar informacion requerida)

*Correo electronico de contacto: (digitar informacion requerida)

*Asesor responsable: Ej: (digitar informacion requerida)

*Cargos equivalentes: Ej(digitar informacion requerida) (Puedes
colocar hasta 3 cargos relacionados con la vacante)

*Tendra personal a cargo: Ej: (Marcas si 0 no, de acuerdo a la
solicitud del empleador).

*Se requiere viajar por trabajo: Ej: (Recuerda que la opcion que
marques es susceptible a la solicitud del empleador).

*NUmero de puestos requeridos: Ej: (digitar informacion requerida)

Responsable

Potencial
Empleador

MI-GCE-RE-01 1. ReEHN  24-06-2022 Pagina:

Documento
que genera
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*Descripcidn de la vacante: Se coloca toda la informacion respecto a
la vacante. Ej:

Importante empresa del municipio de El Espinal, Tolima, requiere
para su equipo de trabajo Un (digitar informacion requerida) para
desempefiar las siguientes funciones:

1. XXX
2. XXXXOKXKXXXKXKXXK

3. XXX
4. XXX

Nivel educativo: (digitar informacién requerida)
Habilidades: (digitar informacion requerida)
Conocimientos: (digitar informacion requerida)
Experiencia minima: (digitar informacion requerida)
Horario establecido: (digitar informacion requerida)
Tipo de contrato: (digitar informacion requerida)
Requerimientos: (digitar informacion requerida)

Perfil del candidato:

*Minimo nivel de estudio: Ej: (digitar informacion requerida)
¢Graduado?: Ej: XX

Formacion o titulo requerido: Ej: (digitar informacion requerida)
¢Requiere experiencia relacionada?: Ej: (digitar informacién
requerida)

Rango de experiencia relacionada en meses*minimo: Ej: (digitar
informacion requerida)éRequiere capacitacion especifica? Ej: (si tu
respuesta es NO, no le des clic a la casilla del costado derecho)
*Descripcion de la capacitacion especifica:

* ¢Vacante susceptible al teletrabajo? Ej: (digitar informacion
requerida)

Datos complementarios:

*Fecha limite de envio de candidatos: Ej: (3 dias habiles después de
que la vacante sea publicada).

*Fecha estimada de la incorporacién al cargo: Ej: (8 dias habiles
después que se envian los candidatos.

*Tipo de contrato: Ej: (digitar informacion requerida)

*Salario mensual: Ej: (digitar informacion requerida)

*Jornada laboral: (digitar informacion requerida)

*¢Desea que la vacante sea confidencial?: Es importante darle clic a
la casilla del costado de abajo para guardar la confidencialidad del
empleador

*¢Se requiere trabajo suplementario?: Ej: (digitar informacion
requerida)

Distribucion de la vacante:
Nos ubicamos la ciudad donde va a laborar la persona que requieren

para el cargo y se coloca el nimero de puestos para el cargo.
Ej:

Municipio NUmero de puestos
(digitar informacion requerida) | (digitar informacidn requerida)

Después de haber diligenciado de manera exitosa los datos de la nueva
vacante se procede a dar clic en la opcion “guardar”.
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Luego de esta accidn, el registro autdnomo que ha realizado del potencial
empleador quedara pendiente por validar en la plataforma de SISE, por parte

del gestor empresarial.

Es importante tener en cuenta que, las vacantes con cargos jerarquicos altos o
directivas, se manejan internamente siempre y cuando el representante legal
lo solicite, es decir, solo son publicadas mediante la plataforma SISE de
manera confidencial.

Resolucion 2605 del 2012

La excepcion de publicacién procede Unicamente en los casos previstos en el
paragrafo 3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013 y en el articulo 6° de la
Resolucion 2605 de 2014.

Para exceptuar de publicaciéon una vacante, el Representante Legal o quien
tenga a su cargo el area de talento humano de la empresa, en el momento que
realice el registro de su vacante ante el prestador que haya elegido, solicitara
de forma expresa la exclusion de publicacion de la vacante, declarando bajo su
responsabilidad que la misma corresponde a aquellas previstas en el paragrafo
3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013 compilado en el Decreto 1072 de
2015 y en el articulo 6° de la Resolucion 2605 de 2014. Una vez recibido el
registro de la vacante cuya excepcion se solicita, el prestador omitira publicarla
y transmitird esta informacion en las condiciones establecidas en el anexo
técnico de la Resolucidn 129 de 2015, indicando que se ha solicitado la omision
de su publicacién, evento en el cual, la informacion de la vacante no sera
publicada a través del Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo.

Vacantes que no cumplan con los requisitos para exceptuarse de publicacion,
que, no cumplen efectivamente con las caracteristicas establecidas en la
reglamentacion, la Unidad Administrativa Especial del Servicio Plblico de Empleo
oficiara a la Direccidn de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial del
Ministerio del Trabajo, para que adelante el tramite administrativo sancionatorio
correspondiente. En este evento, no habra responsabilidad por parte del
prestador, siempre y cuando tenga constancia de la solicitud efectuada por el
empleador.
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2. Revisar viabilidad de la vacante
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El gestor empresarial, a través del modulo “notificaciones y alarmas” de la
plataforma de empleo, seleccionando la opcién habilitada en el mena principal
que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla de titulo
“VACANTES" pulsando sobre el simbolo que aparece a la derecha o haciendo
clic sobre Vacantes registradas pendientes, asi podra acceder al detalle de
la informaciodn. Si el asesor pulsa en el botdén “Gestionar”, la plataforma abriria
una ventana desde la que se accederia a la pagina de datos referentes de la
vacante digitada; paso seguido, sale una pantalla con un mensaje “la vacante
se encuentra pendiente de aprobacion”, se verifica que la vacante
contenga la informacién minima requerida y ademas que cumpla con todos los
requisitos de acuerdo a todos los lineamientos establecidos en la Resolucién | Encargado de
2605 de 2014, Resolucidon 129 y Decreto 1072 de 2015; se hace una revision gestion
de uso de la clasificacion de ocupaciones, documento del Servicio Pulblico de empresarial
Empleo de modo que facilite el cruce entre las caracteristicas de la vacante y los
perfiles de buscadores de empleo disponibles. En caso de no cumplir, se le
informa al potencial empleador sobre las causales de rechazo con el fin de que
pueda ajustar la vacante o declinar la solicitud.

Formato de
solicitud de
publicacion de
vacante

Se valida que las vacantes cumplan con al menos los siguientes criterios:

Que cumplan con los estandares juridicos minimos, que garanticen condiciones
dignas a los oferentes, que presente coherencia entre el salario ofrecido, el nivel
educativo, tipo de contrato, experiencia laboral y las funciones que requiere el
cargo y el salario ofrecido no esté por debajo de un SMMLV.

3. ¢élavacante cumple con los requisitos?

Formato de
solicitud de
publicacion de
vacante

Si la vacante cumple con todos los requisitos se continta con, el paso 9. Encargado de
Aprobar Vacante. gestion
empresarial
De lo contario se pasa a la actividad 4. Indicar al solicitante las causales
de rechazo.

4, Indicar al solicitante las causales de rechazo

En caso tal de que la vacante no cumpla con los lineamientos establecidos por
la unidad se rechaza, se llama al potencial empleador a especificarle la causa
del mismo y se notifica mediante correo electrénico.

Encargado de
gestion
empresarial

Resolucion 2605 de 2014, Resolucion 129 de 2015 y Decreto 1072 de 2015

5. Revisar causales de rechazo

El potencial empleador revisa las causales de rechazo de la vacante
presentado por el encargado de gestién empresarial, con la finalidad de
considerar los cambios y ajustar los requisitos y condiciones a legislacion
vigente y continuar con el proceso de registrar la vacante.

Potencial
Empleador

6. <éContinuar con la solicitud?

Conforme a las recomendaciones, el potencial empleador si desea continuar
con la solicitud de vacante debe ajustarla a los parametros establecidos en la Potencial
normatividad y se continta con el paso 7. Ajustar requisitos de la vacante. Empleador
De lo contrario se pasa el punto 8. Solicitud finalizada por el potencial
empleador.

7. Ajustar requisitos de la vacante
Formato de

El potencial empleador con ayuda del encargado de gestion empresarial, si asi Potencial solicitud de

lo solicita, hace las modificaciones a la vacante para ajustar los requisitos y/o Empleador publicacion de
condiciones a lo contemplado en la legislacion vigente. vacante
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8. Solicitud finalizada por el potencial empleador
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Potencial
Cuando el empleador finaliza la solicitud o la vacante no esta apta Empleador
para publicar en el SISE.

9. Aprobar vacante

Se verifica que la vacante haya quedado correctamente registrada en el sistema,
éesta correcta la vacante? vamos al médulo “notificaciones y alarmas”
de la plataforma de empleo, seleccionando la opcién habilitada en el menu
principal que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla de titulo
“VACANTES" pulsando sobre el simbolo que aparece a la derecha o haciendo
clic sobre Vacantes registradas pendientes, asi podra acceder al detalle de
la informaciodn. Si el asesor pulsa en el botdn “Gestionar”, la plataforma abriria
una ventana desde la que se accederia a la pagina de datos referentes de la
vacante digitada; paso seguido, sale una pantalla con un mensaje “la vacante
se encuentra pendiente de aprobacion” y arroja el codigo de registro de la
vacante.

Revisamos que la informacion de la vacante este correctamente diligenciada.
Al lado derecho de la pagina, hay tres opciones:

e  Devolver
e  Aprobar
e  Rechazar Formato de
Encargado de solicitud de

gestion publicacion de

i a correcta damOS CI|C en “Aprobar" H
S se encuent empresarlal
vacante

Sale mensaje de confirmacion aprobar publicacion ¢estda seguro que desea
aprobar la publicacion? y clic en aprobar. La vacante ha sido aprobada

Luego se toma el codigo para colocarlo en el post que se cree y los buscadores
puedan postularse a ella.

La vacante tendrd un término de vigencia determinado por el potencial
empleador al momento de su registro. Una vez se agote dicho término, el
empleador podra optar por ampliar el mismo o registrar la vacante ante un
prestador diferente al inicialmente elegido. Ninguna vacante podra tenerse como
activa por un término superior a seis (6) meses. En caso de vencimiento debera
realizarse un nuevo registro” (Decreto 1072 de 2015, Art 2.2.6.1.2.12.

Caso contrario, si la informacion de la vacante, éno esta correcta? Se devuelve
para corregir al paso 7. Ajustar requisitos de la vacante.

10. Elaborar cartel promocional de la vacante

Encargado de
Una vez publicada la vacante en la plataforma se elabora un post intermediacion
con la publicidad de la misma, la cual es difundida a través de redes laboral
sociales y medios radiales.

11. Notificar publicacién de la vacante

Encargado de
gestion

Se notifica mediante correo electroénico a la coordinadora vy al -
empresarial

potencial empleador sobre el registro de la vacante.
12, Vacante aprobada y publicada Encargado de For.njato de
solicitud de

estion o
9 - publicacion de
empresarial
vacante

Se remite la vacante a la intermediadora con el fin de que haga el
proceso de preseleccion y remision de hojas de vida.
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5.1.3.2. Registro de Vacantes modalidad presencial
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Procedimiento:

Registro de Vacantes Presencial

Potencial Empleador

Formato de solicitud de
publicacian de vacants

continuar con la
solicitud?

&. Solicitud finalizada
por el potencial
empleador

Encargado de Gestion Empresarial

Ia vacante cumple i Esta comrecta la ot Publicada
con 108 requisitos? - vacante?

Intermediacion Laboral

11. Wacante Aprobada y
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Servicio: Registro de Vacantes

Tipo de servicio: Basico de Gestion y Colocacion de empleo
Modalidad: Presencial

Actividades

1. Solicitar registro de vacante

Después de que la empresa esté registrada en la SISE, el registro de la vacante
se puede llevar a cabo mediante modalidad presencial. El potencial empleador
se pondra en contacto por los canales disponibles por el Centro de empleo,
dispuestos en la pagina web de la Caja: https://www.cafasur.com.co/centro-
de-empleo/servicios-para-empresas o se puede dirigir a las instalaciones del
Centro de empleo ubicado en la calle 10 No. 3-88 barrio Centro, en el municipio
de El Espinal, en los horarios habituales de lunes a viernes desde las 7:00 a.m
hasta las 12:30 p.m y de 2:00 p.m hasta las 5:00 p.m o en el horario que esté
vigente, o a través de las visitas de mantenimiento que realiza el gestor
empresarial podra realizar su solicitud o enviar la solicitud a través de un correo
oficial de la empresa al e-mail gestionempresarial@cafasur.com.co

El potencial empleador puede solicitar la vacante allegando el formato de
solicitud de publicacion de vacante diligenciado y firmado para que el
prestador revise, publique y apruebe la publicacion.

Es importante tener en cuenta que, las vacantes con cargos jerarquicos altos o
directivas, se manejan internamente siempre y cuando el representante legal lo
solicite, es decir, solo son publicadas mediante la plataforma SISE de manera
confidencial.

Resolucion 2605 del 2012

Para exceptuar de publicacion una vacante, el Representante Legal o quien
tenga a su cargo el area de talento humano de la empresa, en el momento que
realice el registro de su vacante ante el prestador que haya elegido, solicitara
de forma expresa la exclusion de publicacion de la vacante, declarando bajo su
responsabilidad que la misma corresponde a aquellas previstas en el paragrafo
3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013 compilado en el Decreto 1072 de
2015 y en el articulo 6° de la Resolucion 2605 de 2014. Una vez recibido el
registro de la vacante cuya excepcion se solicita, el prestador omitira publicarla
y transmitird esta informacion en las condiciones establecidas en el anexo
técnico de la Resolucidn 129 de 2015, indicando que se ha solicitado la omision
de su publicacion, evento en el cual, la informacion de la vacante no sera
publicada a través del Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo.

Vacantes que no cumplan con los requisitos para exceptuarse de publicacion,
que, no cumplen efectivamente con las caracteristicas establecidas en la
reglamentacion, la Unidad Administrativa Especial del Servicio PUblico de Empleo
oficiara a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial del
Ministerio del Trabajo, para que adelante el trdmite administrativo sancionatorio
correspondiente. En este evento, no habra responsabilidad por parte del
prestador, siempre y cuando tenga constancia de la solicitud efectuada por el
empleador.

Responsable

Potencial
Empleador

24-06-2022 i

Documento
que genera

Formato de
solicitud de
publicacion de
vacante

2. Revisar viabilidad de la vacante

Se verifica que la vacante contenga la informacion minima requerida y ademas
que cumpla con todos los requisitos de acuerdo a todos los lineamientos
establecidos en la Resolucion 2605 de 2014, Resolucién 129 y Decreto 1072 de
2015, se verifica que la vacante contenga la informacion minima requerida y

Encargado de
gestion
empresarial

Formato de
solicitud de
publicacion de
vacante
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ademas que cumpla con todos los requisitos de acuerdo a todos los lineamientos
establecidos en la Resolucion 2605 de 2014, Resolucion 129 y Decreto 1072 de
2015; se hace una revision de uso de la clasificacion de ocupaciones,
documento del Servicio Publico de Empleo de modo que facilite el cruce entre
las caracteristicas de la vacante y los perfiles de buscadores de empleo
disponibles. En caso de no cumplir, se le informa al potencial empleador sobre
las causales de rechazo con el fin de que pueda ajustar la vacante o declinar la
solicitud.

Se valida que las vacantes cumplan con al menos los siguientes criterios:

Que cumplan con los estandares juridicos minimos, que garanticen condiciones
dignas a los oferentes, que presente coherencia entre el salario ofrecido, el nivel
educativo, tipo de contrato, experiencia laboral y las funciones que requiere el
cargo y el salario ofrecido no esté por debajo de un SMMLV.

éLa vacante cumple con los requisitos?

Si la vacante cumple con todos los requisitos se contintia con, el paso 7. Encargado de Egﬂ?if:g g:
Registrar Vacante. gestion o
. publicacion de
empresarial vacante
De lo contario se pasa a la actividad 3. Indicar al solicitante las causales
de rechazo.
3. Indicar al solicitante las causales de rechazo
En caso tal de que la vacante no cumpla con los lineamientos establecidos por Encaraado de
la unidad se rechaza, se llama al potencial empleador a especificarle la causa egs,tién
del mismo y se notifica mediante correo electrdnico. 9 -
empresarial
Resolucion 2605 de 2014, Resolucion 129 de 2015 y Decreto 1072 de 2015
4, Revisar causales de rechazo
El potencial empleador revisa las causales de rechazo de la vacante Potencial
presentado por el encargado de gestién empresarial, con la finalidad de
- - : - e R, Empleador
considerar los cambios y ajustar los requisitos y condiciones a legislacion
vigente y continuar con el proceso de registrar la vacante.
éContinuar con la solicitud?
Conforme a las recomendaciones, el potencial empleador si desea continuar
con la solicitud de vacante debe ajustarla a los parametros establecidos en la Potencial
normatividad y se continGa con el paso 5. Ajustar requisitos de la vacante. Empleador
De lo contrario se pasa el punto 6. Solicitud finalizada por el potencial
empleador.
5. Ajustar requisitos de la vacante
Formato de
El potencial empleador con ayuda del encargado de gestion empresarial, si asi Potencial solicitud de
lo solicita, hace las modificaciones a la vacante para ajustar los requisitos y/o Empleador publicacion de
condiciones a lo contemplado en la legislacion vigente. vacante
6. Solicitud finalizada por el potencial empleador
Potencial
Cuando el empleador finaliza la solicitud o la vacante no esta apta para Empleador
publicar en el SISE.
7. Registrar vacante
Una vez la vacante esta validada se procede a realizar el respectivo registro de Formato de
. . . Encargado de L
la misma en la plataforma SISE, en donde se ingresa al médulo demandantes, . solicitud de
. ) . . . } gestion Y
se procede a darle clic al tipo de filtro (Nit, razon social, etc) de la empresa - publicacion de
= - . s empresarial
que solicita la vacante, se ingresa al modulo gestion de vacantes en donde vacante

encontraran dos opciones para publicarlas.
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1. Crear nueva vacante: Al darle clic apareceran 3 casillas: nueva (si
deseas publicar una vacante), ver borradores (para ver vacantes
publicadas anteriormente, copiar vacante (para replicar una vacante
publicada anteriormente). En este caso como lo que se desea es
publicar una vacante “nueva” vamos a ingresar a esta opcion.
Posteriormente, se empiezan a diligenciar cada una de las casillas
correspondientes.

2. Se diligencian todas las casillas con las caracteristicas de la vacante
de acuerdo a la solicitud del empleador (Los campos con asteriscos
deben ir diligenciados obligatoriamente)

*Nombre de la vacante: Ej: (digitar informacion requerida)
*Persona que solicita el cargo: Ej: (digitar informacion requerida)
*Teléfono de contacto: Ej: (digitar informacion requerida)
*Correo electronico de contacto: (digitar informacion requerida)
*Asesor responsable: Ej: (digitar informacién requerida)

*Cargos equivalentes: Ej(digitar informacion requerida) (Puedes
colocar hasta 3 cargos relacionados con la vacante)

*Tendra personal a cargo: Ej: (Marcas si 0 no, de acuerdo a la
solicitud del empleador).

*Se requiere viajar por trabajo: Ej: (Recuerda que la opcion que
marques es susceptible a la solicitud del empleador).

*Numero de puestos requeridos: Ej: (digitar informacion requerida)

*Descripcion de la vacante: Se coloca toda la informacion respecto a
la vacante. Ej:

Importante empresa del municipio de El Espinal, Tolima, requiere
para su equipo de trabajo Un (digitar informacion requerida) para
desempefiar las siguientes funciones:

1. XXX
2. XXX

3. XXX
4. XXX

Nivel educativo: (digitar informacion requerida)
Habilidades: (digitar informacion requerida)
Conocimientos: (digitar informacion requerida)
Experiencia minima: (digitar informacion requerida)
Horario establecido: (digitar informacion requerida)
Tipo de contrato: (digitar informacion requerida)
Requerimientos: (digitar informacion requerida)

Perfil del candidato:

*Minimo nivel de estudio: Ej: (digitar informacion requerida)
¢Graduado?: Ej: XX

Formacion o titulo requerido: Ej: (digitar informacion requerida)
¢Requiere experiencia relacionada?: Ej: (digitar informacion
requerida)

Rango de experiencia relacionada en meses*minimo: Ej: (digitar
informacion requerida)éRequiere capacitacion especifica? Ej: (si tu
respuesta es NO, no le des clic a la casilla del costado derecho)
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*Descripcion de la capacitacién especifica:
* ¢Vacante susceptible al teletrabajo? Ej: (digitar informacion
requerida)
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Datos complementarios:

*Fecha limite de envio de candidatos: Ej: (3 dias habiles después de
que la vacante sea publicada).

*Fecha estimada de la incorporacién al cargo: Ej: (8 dias habiles
después que se envian los candidatos.

*Tipo de contrato: Ej: (digitar informacion requerida)

*Salario mensual: Ej: (digitar informacion requerida)

*Jornada laboral: (digitar informacién requerida)

*¢Desea que la vacante sea confidencial?: Es importante darle clic a
la casilla del costado de abajo para guardar la confidencialidad del
empleador

*¢Se requiere trabajo suplementario?: Ej: (digitar informacién
requerida)

Distribucién de la vacante: Nos ubicamos la ciudad donde va a
laborar la persona que requieren para el cargo y se coloca el
numero de puestos para el cargo.

Ej:

Municipio NUmero de puestos
(digitar informacién requerida) | (digitar informacién requerida)

Luego, clic en opcién “Guardar”

8. Aprobar vacante

Se verifica que la vacante haya quedado correctamente registrada en el sistema,
éesta correcta la vacante? vamos al modulo “notificaciones y alarmas”
de la plataforma de empleo, seleccionando la opcion habilitada en el menu
principal que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla de titulo
“VACANTES" pulsando sobre el simbolo que aparece a la derecha o haciendo
clic sobre Vacantes registradas pendientes, asi podra acceder al detalle de
la informacion. Si el asesor pulsa en el boton “Gestionar”, la plataforma abriria
una ventana desde la que se accederia a la pagina de datos referentes de la
vacante digitada; paso seguido, sale una pantalla con un mensaje “la vacante
se encuentra pendiente de aprobacion” y arroja el cddigo de registro de la

vacante.
Revisamos que la informacidn de la vacante este correctamente diligenciada. Formato de
Encargado de .
estion solicitud de
Al lado derecho de la pagina, hay tres opciones: 9 - publicacién de
empresarial vacante

. Devolver
e  Aprobar
. Rechazar

Si se encuentra correcta damos clic en “Aprobar”

Sale mensaje de confirmacion aprobar publicacion éestd seguro que desea
aprobar la publicacion? y clic en aprobar. La vacante ha sido aprobada.

Luego se toma el cddigo para colocarlo en el post que se cree y los buscadores
puedan postularse a ella.

Caso contrario, si la informacion de la vacante, éno esta correcta? Se devuelve
para corregir al paso 5. Ajustar requisitos de la vacante.
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9. Elaborar cartel promocional de la vacante
Encargado de
Una vez publicada la vacante en la plataforma se elabora un post con la intermediacion
publicidad de la misma, la cual es difundida a través de redes sociales y laboral
medios radiales.

10. Notificar publicacion de la vacante

Encargado de

Se notifica mediante correo electrdnico a la coordinadora y al potencial en?ersetlsc;?ial
empleador sobre el registro de la vacante. P
11. Vacante aprobada y publicada Encargado de For_m_ato de
ection solicitud de
Se remite la vacante a la intermediadora con el fin de que haga el proceso de 9 - publicacion de
. e . - empresarial
preseleccion y remision de hojas de vida. vacante
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5.1.3.3. Procedimiento de Registro De Vacantes de Hidrocarburos cuando se
realiza de Forma Autonoma

Decreto 1668 de 2016 del Ministerio del Trabajo; la Unidad del SPE emitio las Resoluciones No. 145 de 2017 y 0334 de 2021
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Servicio: Registro de Vacantes de hidrocarburos

Tipo de servicio: Basico de Gestion y Colocacion de empleo

Modalidad: Presencial

Procedimiento de Registro De Vacantes de Hidrocarburos cuando se realiza de Forma Autonoma

Documento

Actividades Responsable que genera

1. Registro de vacante

Después de que el potencial empleador esté registrado en el sistema de
informacion del servicio publico de empleo SISE, solo debe de acceder al enlace
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx, luego  se
direcciona para una ventana y dar clic en la opcion:

Ya se encuentra registrado
Digitar correo electronico, clic en la opcién “Ingresar” sale una ventana donde
debe seleccionar la “Sede” y digitar la contrasefia;

Se ingresa al mddulo y se procede a darle clic en la pestaia “Gestion de
vacantes”, luego se selecciona ““Crear una nueva vacante E & P On
shore”.

Crear nueva vacante: Al darle clic apareceran 3 casillas: Crear nueva vacante E
& P On Shore (si deseas publicar una vacante), ver borradores (para ver
vacantes publicadas anteriormente, copiar vacante (para replicar una vacante
publicada anteriormente). En este caso como lo que se desea es publicar una
vacante “Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede seleccionar la
opcion de crear la vacante desde cero en la opcién “Crear nueva vacante E
& P On shore” y se continta dando clic en la opcién de “Aceptar”.

Potencial

Posteriormente, se empiezan a diligenciar cada una de las casillas
Empleador

correspondientes.
Se diligencian todas las casillas con las caracteristicas de la vacante de acuerdo
a la solicitud del empleador (Los campos con asteriscos deben ir diligenciados
obligatoriamente)

*Tipo de proyecto: (se selecciona que tipo de proyecto es)

*Sector: (Se selecciona que a qué sector pertenece)

*Sub Sector: (Se selecciona que a qué subsector pertenece)

*Nombre de la vacante: Ej: (digitar informacion requerida)

*Persona que solicita el cargo: Ej: (digitar informacion requerida)

*Teléfono de contacto: Ej: (digitar informacion requerida)

*Cddigo interno de la vacante: (este sera aquel cddigo proporcionado
por la empresa que internamente sera asignado especialmente para la

vacante creada.

*Correo electronico de contacto: (digitar informacion requerida)
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*Asesor responsable: Ej: (El asesor responsable asignado sera aquel
que se encuentre creando dicha vacante, este campo no es editable tal y como
se presenta en la creacion de vacante normal)
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*Cargos equivalentes: Ej(digitar informacién requerida) (Puedes
colocar hasta 3 cargos relacionados con la vacante)

*Tendra personal a cargo: Ej: (Marcas si 0 no, de acuerdo a la
solicitud del empleador).

*Se requiere viajar por trabajo: Ej: (Recuerda que la opcion que
marques es susceptible a la solicitud del empleador).

*NUmero de puestos requeridos: Ej: (digitar informacién requerida)

*Descripcion de la vacante: Se coloca toda la informacion respecto a
la vacante. Ej:

Importante empresa del municipio de El Espinal, Tolima, requiere
para su equipo de trabajo Un (digitar informacion requerida) para
desempeiiar las siguientes funciones:

1. XXX
2. XXX

3. XXX
EEDO 0, 0.0.0.0.0.0.0.0.0,0.0.0,0.0.0,0.9 0.9.9 0.4

Nivel educativo: (digitar informacion requerida)
Habilidades: (digitar informacion requerida)
Conocimientos: (digitar informacion requerida)
Experiencia minima: (digitar informacién requerida)
Horario establecido: (digitar informacion requerida)
Tipo de contrato: (digitar informacion requerida)
Requerimientos: (digitar informacion requerida)

Perfil del candidato:
Formacion o titulo requerido:

¢Requiere capacitacion especifica? Ej: (si tu respuesta es NO, no le
des clic a la casilla del costado derecho)

*Descripcion de la capacitacion especifica:

* ¢Vacante susceptible al teletrabajo? Ej: (digitar informacion
requerida)

Datos complementarios:

*Fecha limite de envio de candidatos: Ej: (3 dias habiles posteriores
a la fecha de publicacion de la vacante sea publicada).

*Fecha estimada de la incorporacion al cargo: Ej: (8 dias habiles
después que se envian los candidatos.

*Tipo de contrato: Ej: (digitar informacion requerida)

*Salario mensual: Ej: (digitar informacion requerida)

*Jornada laboral: (digitar informacion requerida)

*¢Desea que la vacante sea confidencial?: Es importante darle clic a
la casilla del costado de abajo para guardar la confidencialidad del
empleador

*¢Se requiere trabajo suplementario?: Ej: (digitar informacion
requerida)

Distribucion de la vacante:
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El diligenciamiento de la distribucién de la vacante corresponde a la asignacion
del Departamento y Municipio. Por defecto se visualizara el departamento
autenticado con el prestador, sin embargo, se podran asignar varios
departamentos y municipios.

CAFASUR/[Sl[k

Departamento Municipio
(digitar informacion requerida) | (digitar informacidn requerida)

Después de haber diligenciado de manera exitosa los datos de la nueva
vacante se procede a dar clic en la opcion “guardar”.

Luego de esta accidn, el registro autdnomo que ha realizado del potencial
empleador quedara pendiente por validar en la plataforma de SISE, por parte

del gestor empresarial.

Es importante tener en cuenta que, las vacantes con cargos jerarquicos altos o
directivas, se manejan internamente siempre y cuando el representante legal lo
solicite, es decir, solo son publicadas mediante la plataforma SISE de manera
confidencial.

Resolucion 2605 del 2012

Para exceptuar de publicacion una vacante, el Representante Legal o quien
tenga a su cargo el area de talento humano de la empresa, en el momento que
realice el registro de su vacante ante el prestador que haya elegido, solicitara
de forma expresa la exclusion de publicacion de la vacante, declarando bajo su
responsabilidad que la misma corresponde a aquellas previstas en el paragrafo
3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013 compilado en el Decreto 1072 de
2015 y en el articulo 6° de la Resolucion 2605 de 2014. Una vez recibido el
registro de la vacante cuya excepcion se solicita, el prestador omitira publicarla
y transmitird esta informacion en las condiciones establecidas en el anexo
técnico de la Resolucidn 129 de 2015, indicando que se ha solicitado la omision
de su publicacion, evento en el cual, la informacion de la vacante no sera
publicada a través del Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo.

Vacantes que no cumplan con los requisitos para exceptuarse de publicacion,
que, no cumplen efectivamente con las caracteristicas establecidas en la
reglamentacion, la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo
oficiara a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial del
Ministerio del Trabajo, para que adelante el tramite administrativo sancionatorio
correspondiente. En este evento, no habra responsabilidad por parte del
prestador, siempre y cuando tenga constancia de la solicitud efectuada por el
empleador.

2. Revisar viabilidad de la vacante

El gestor empresarial, a través del moédulo “notificaciones y alarmas” de la
plataforma de empleo, seleccionando la opcién habilitada en el mend principal
que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla de titulo
“VACANTES" pulsando sobre el simbolo que aparece a la derecha o haciendo
clic sobre Vacantes registradas pendientes, asi podra acceder al detalle de

- o - . L Formato de
la informacion. Si el asesor pulsa en el botén “Gestionar”, la plataforma abriria | Encargado de solicitud de
una ventana desde la que se accederia a la pagina de datos referentes de la gestion publicacién de
vacante digitada; paso seguido, sale una pantalla con un mensaje “la vacante empresarial vacante

se encuentra pendiente de aprobacion” Se verifica que la vacante
contenga la informacién minima requerida y ademas que cumpla con todos los
requisitos de acuerdo a con todos los lineamientos establecidos en el Decreto
1668 de 2016, Resolucion 145 de 2017 y 0334 de 2021 de la Unidad del servicio
publico de empleo, la Resolucion 2605 de 2014, Resolucion 129 y Decreto 1072
de 2015; se hace una revision de uso de la clasificacion de ocupaciones,
documento del Servicio Publico de Empleo de modo que facilite el cruce entre
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las caracteristicas de la vacante y los perfiles de buscadores de empleo
disponibles. En caso de no cumplir, se le informa al potencial empleador sobre
las causales de rechazo con el fin de que pueda ajustar la vacante o declinar la
solicitud.

Se valida que las vacantes cumplan con al menos los siguientes criterios:

Que cumplan con los estandares juridicos minimos, se valida el area de
influencia del proyecto segun resolucién 145/2017, que garanticen condiciones
dignas a los oferentes, los perfiles estandarizados y no estandarizados, que
presente coherencia entre el salario ofrecido, el nivel educativo, tipo de contrato,
experiencia laboral y las funciones que requiere el cargo y el salario ofrecido no
esté por debajo de un SMMLV.

3. ¢lavacante cumple con los requisitos?

Si la vacante cumple con todos los requisitos se continta con, el paso 9. Encargado de zglrigf:g g:
Aprobar Vacante. gestion s
. publicacion de
empresarial vacante
De lo contario se pasa a la actividad 4. Indicar al solicitante las causales
de rechazo.
4, Indicar al solicitante las causales de rechazo
En caso tal de que la vacante no cumpla con los lineamientos establecidos por Encargado de
la unidad se rechaza, se llama al potencial empleador a especificarle la causa "
del mismo y se notifica mediante correo electrdnico. gestlon_
empresarial
Resolucion 2605 de 2014, Resolucion 129 de 2015 y Decreto 1072 de 2015
5. Revisar causales de rechazo
El potencial empleador revisa las causales de rechazo de la vacante Potencial
presentado por el encargado de gestién empresarial, con la finalidad de E
- - : - e R mpleador
considerar los cambios y ajustar los requisitos y condiciones a legislacion
vigente y continuar con el proceso de registrar la vacante.
6. <éContinuar con la solicitud?
Conforme a las recomendaciones, el potencial empleador si desea continuar
con la solicitud de vacante debe ajustarla a los parametros establecidos en la Potencial
normatividad y se continta con el paso 7. Ajustar requisitos de la vacante. Empleador
De lo contrario se pasa el punto 8. Solicitud finalizada por el potencial
empleador.
7. Ajustar requisitos de la vacante
Formato de
El potencial empleador con ayuda del encargado de gestion empresarial, si asi Potencial solicitud de
lo solicita, hace las modificaciones a la vacante para ajustar los requisitos y/o Empleador publicacion de
condiciones a lo contemplado en la legislacion vigente. vacante
8. Solicitud finalizada por el potencial empleador
Potencial
Cuando el empleador finaliza la solicitud o la vacante no esta apta para Empleador
publicar en el SISE.
9. Aprobar vacante
Se verifica que la vacante haya quedado correctamente registrada en el sistema, E Formato de
N . S g o M ncargado de -
éesta correcta la vacante? vamos al médulo “notificaciones y alarmas . solicitud de
de la plataforma de empleo, seleccionando la opcién habilitada en el menu gestlon. publicacion de
- - s empresarial
principal que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla de titulo vacante

“VACANTES" pulsando sobre el simbolo que aparece a la derecha o haciendo
clic sobre Vacantes registradas pendientes, asi podrd acceder al detalle de
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la informacidn. Si el asesor pulsa en el botdn “Gestionar”, la plataforma abriria
una ventana desde la que se accederia a la pagina de datos referentes de la
vacante digitada; paso seguido, sale una pantalla con un mensaje “la vacante
se encuentra pendiente de aprobacion” y arroja el codigo de registro de la
vacante.

CAFASUR/[Sl[k

Revisamos que la informacion de la vacante este correctamente diligenciada.
Al lado derecho de la pagina, hay tres opciones:

e  Devolver

e  Aprobar

e  Rechazar

Si se encuentra correcta damos clic en “Aprobar”

Sale mensaje de confirmacion aprobar publicacidon éestda seguro que desea
aprobar la publicacion? y clic en aprobar. La vacante ha sido aprobada

Luego se toma el codigo para colocarlo en el post que se cree y los buscadores
puedan postularse a ella.

Caso contrario, si la informacion de la vacante, éno esta correcta? Se devuelve
para corregir al paso 7. Ajustar requisitos de la vacante.

10. Elaborar cartel promocional de la vacante
Encargado de
Una vez publicada la vacante en la plataforma se elabora un post con la intermediacion
publicidad de la misma, la cual es difundida a través de redes sociales y laboral
medios radiales.

11. Notificar publicacion de la vacante

Encargado de

Se notifica mediante correo electrdnico a la coordinadora y al potencial en?;arséls(z)ar:ial
empleador sobre el registro de la vacante.
12. Vacante aprobada y publicada Encargado de For.r’r'1ato de
. . . gestion soI|c!tud_(,je
Se remite la vacante a la intermediadora con el fin de que haga el proceso de empresarial publicacion de
preseleccion y remision de hojas de vida. vacante
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5.1.3.4. Registro De Vacantes De Hidrocarburos Modalidad Presencial

Decreto 1668 de 2016 del Ministerio del Trabajo; la Unidad del SPE emitio las Resoluciones No. 145 de 2017 y 0334 de 2021

Procedimiento:

Registro de Vacantes de Hidrocarbures Presencial

Potencia Empleador

Encargado de Geston Empresaria

Intermediacicn Laboral




CAFASUR[S¢[e

GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO
REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS

MI-GCE-RE-01 2.1.1

Servicio: Registro de Vacantes de Hidrocarburos
Tipo de servicio: Basico de Gestion y Colocacion de empleo

Modalidad: Presencial

Actividades

1. Solicitar registro de vacante

Después de que la empresa esté registrada en la SISE, el registro de la vacante
se puede llevar a cabo mediante modalidad presencial. El potencial empleador
se pondra en contacto por los canales disponibles por el Centro de empleo,
dispuestos en la pagina web de la Caja: https://www.cafasur.com.co/centro-
de-empleo/servicios-para-empresas o se puede dirigir a las instalaciones del
Centro de empleo ubicado en la calle 10 No. 3-88 barrio Centro, en el municipio
de El Espinal, en los horarios habituales de lunes a viernes desde las 7:00 a.m
hasta las 12:30 p.m y de 2:00 p.m hasta las 5:00 p.m o en el horario que esté
vigente, o a través de las visitas de mantenimiento que realiza el gestor
empresarial podra realizar su solicitud o enviar la solicitud a través de un correo
oficial de la empresa al e-mail gestionempresarial@cafasur.com.co

El potencial empleador puede solicitar la vacante allegando el formato de
registro de vacante diligenciado y firmado para que el prestador revise,
publique y apruebe la publicacion.

Es importante tener en cuenta que, las vacantes con cargos jerarquicos altos o
directivas, se manejan internamente siempre y cuando el representante legal lo
solicite, es decir, solo son publicadas mediante la plataforma SISE de manera
confidencial.

Resolucion 2605 del 2012

Para exceptuar de publicacidn una vacante, el Representante Legal o quien
tenga a su cargo el area de talento humano de la empresa, en el momento que
realice el registro de su vacante ante el prestador que haya elegido, solicitara
de forma expresa la exclusion de publicacion de la vacante, declarando bajo su
responsabilidad que la misma corresponde a aquellas previstas en el paragrafo
3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013 compilado en el Decreto 1072 de
2015 y en el articulo 6° de la Resolucion 2605 de 2014. Una vez recibido el
registro de la vacante cuya excepcion se solicita, el prestador omitira publicarla
y transmitird esta informacion en las condiciones establecidas en el anexo
técnico de la Resolucidn 129 de 2015, indicando que se ha solicitado la omision
de su publicacion, evento en el cual, la informacion de la vacante no sera
publicada a través del Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo.

Vacantes que no cumplan con los requisitos para exceptuarse de publicacion,
que, no cumplen efectivamente con las caracteristicas establecidas en la
reglamentacion, la Unidad Administrativa Especial del Servicio PUblico de Empleo
oficiara a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial del
Ministerio del Trabajo, para que adelante el trdmite administrativo sancionatorio
correspondiente. En este evento, no habra responsabilidad por parte del
prestador, siempre y cuando tenga constancia de la solicitud efectuada por el
empleador.

24-06-2022

Responsable

Potencial
Empleador

7

Pagin

Documento

que genera

Formato de
solicitud de
publicacion de
vacante

Revisar viabilidad de la vacante

Se verifica que la vacante contenga la informacion minima requerida y ademas
que cumpla con todos los requisitos de acuerdo a con todos los lineamientos
establecidos en el Decreto 1668 de 2016, Resolucion 145 de 2017 y 0334 de
2021 de la Unidad del servicio publico de empleo, la Resolucion 2605 de 2014,
Resolucién 129 y Decreto 1072 de 2015; se hace una revision de uso de la

Encargado de
gestion
empresarial

Formato de
solicitud de
publicacion de
vacante
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clasificacion de ocupaciones, documento del Servicio Publico de Empleo de
modo que facilite el cruce entre las caracteristicas de la vacante y los perfiles de
buscadores de empleo disponibles. En caso de no cumplir, se le informa al
potencial empleador sobre las causales de rechazo con el fin de que pueda
ajustar la vacante o declinar la solicitud.

Se valida que las vacantes cumplan con al menos los siguientes criterios:

Que cumplan con los estandares juridicos minimos, se valida el area de
influencia del proyecto segun resolucién 145/2017, que garanticen condiciones
dignas a los oferentes, los perfiles estandarizados y no estandarizados, que
presente coherencia entre el salario ofrecido, el nivel educativo, tipo de contrato,
experiencia laboral y las funciones que requiere el cargo y el salario ofrecido no
esté por debajo de un SMMLV.

éLa vacante cumple con los requisitos?

Si la vacante cumple con todos los requisitos se continta con, el paso 7. Encargado de Egﬁrc?f:g g:
Registrar Vacante. gestion o
empresarial publicacion de
De lo contario se pasa a la actividad 3. Indicar al solicitante las causales vacante
de rechazo.
2. Indicar al solicitante las causales de rechazo
En caso tal de que la vacante no cumpla con los lineamientos establecidos por
. 3 i Encargado de
la unidad se rechaza, se llama al potencial empleador a especificarle la causa estion
del mismo y se notifica mediante correo electrdnico. 9 -
empresarial
Resolucion 2605 de 2014, Resolucion 129 de 2015 y Decreto 1072 de 2015
3. Revisar causales de rechazo
El potencial empleador revisa las causales de rechazo de la vacante .
o - - Potencial
presentado por el encargado de gestién empresarial, con la finalidad de
- - : . e R, Empleador
considerar los cambios y ajustar los requisitos y condiciones a legislacion
vigente y continuar con el proceso de registrar la vacante.
éContinuar con la solicitud?
Conforme a las recomendaciones, el potencial empleador si desea continuar
con la solicitud de vacante debe ajustarla a los parametros establecidos en la Potencial
normatividad y se contintia con el paso 5. Ajustar requisitos de la vacante. Empleador
De lo contrario se pasa el punto 6. Solicitud finalizada por el potencial
empleador.
4, Ajustar requisitos de la vacante
Formato de
El potencial empleador con ayuda del encargado de gestién empresarial, si asi Potencial solicitud de
lo solicita, hace las modificaciones a la vacante para ajustar los requisitos y/o Empleador publicacion de
condiciones a lo contemplado en la legislacidn vigente. vacante
5. Solicitud finalizada por el potencial empleador
Cuando el empleador finaliza la solicitud o la vacante no esta apta para
publicar en el SISE.
6. Registrar vacante
Una vez la vacante esta validada se procede a realizar el respectivo registro de | Encargado de Formato de
la misma en la plataforma SISE, en donde se ingresa al moédulo demandantes, gestion solicitud de
se procede a darle clic al tipo de filtro (Nit, razon social, etc) de la empresa empresarial vacante

que solicita la vacante, se ingresa al mddulo gestion de vacantes en donde
encontraran dos opciones para publicarlas.
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Se ingresa al mddulo y se procede a darle clic en la pestafia “Gestion de
vacantes”, luego se selecciona ““Crear una nueva vacante E & P On
shore”.

Crear nueva vacante: Al darle clic apareceran 3 casillas: Crear nueva vacante E
& P On Shore (si deseas publicar una vacante), ver borradores (para ver
vacantes publicadas anteriormente, copiar vacante (para replicar una vacante
publicada anteriormente). En este caso como lo que se desea es publicar una
vacante “Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede seleccionar la
opcion de crear la vacante desde cero en la opcién “Crear nueva vacante E
& P On shore” y se contintia dando clic en la opcion de “Aceptar”.

Posteriormente, se empiezan a diligenciar cada una de las casillas
correspondientes.

Se diligencian todas las casillas con las caracteristicas de la vacante de acuerdo
a la solicitud del empleador (Los campos con asteriscos deben ir diligenciados
obligatoriamente)

*Tipo de proyecto: (se selecciona que tipo de proyecto es)
*Sector: (Se selecciona que a qué sector pertenece)

*Sub Sector: (Se selecciona que a qué subsector pertenece)

*Nombre de la vacante: Ej: (digitar informacion requerida)
*Persona que solicita el cargo: Ej: (digitar informacion requerida)
*Teléfono de contacto: Ej: (digitar informacion requerida)

*Cddigo interno de la vacante: (este sera aquel cddigo proporcionado
por la empresa que internamente sera asignado especialmente para la
vacante creada.

*Correo electrénico de contacto: (digitar informacion requerida)

*Asesor responsable: Ej: (El asesor responsable asignado sera aquel
que se encuentre creando dicha vacante, este campo no es editable tal y como
se presenta en la creacién de vacante normal)

*Cargos equivalentes: Ej(digitar informacion requerida) (Puedes
colocar hasta 3 cargos relacionados con la vacante)

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 clasificacién de mano de obra se
realizara de manera automatica una vez diligenciado el campo de Nivel
Educativo. Posteriormente al seleccionar este tipo de cargo se habilita para su
diligenciamiento el “Detalle de cargos no estandarizados”. Asignando el
minimo nivel de estudio requerido, meses de experiencia y descripcion de la
vacante.

Cargo estandarizado

Se evidencia a continuacion una imagen donde se presenta un cago
estandarizado, el cual arroja un detalle del cargo, mostrando su nombre, si
requiere mano de obra calificada, detalle, nivel educativo y meses de
experiencia. Para este tipo de vacante se inhabilitaran los campos de nivel

educativo y experiencia.
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*Tendra personal a cargo: Ej: (Marcas si 0 no, de acuerdo a la
solicitud del empleador).

*Se requiere viajar por trabajo: Ej: (Recuerda que la opcién que
marques es susceptible a la solicitud del empleador).

*NUmero de puestos requeridos: Ej: (digitar informacién requerida)

*Descripcion de la vacante: Se coloca toda la informacion respecto a
la vacante. Ej:

Importante empresa del municipio de El Espinal, Tolima, requiere
para su equipo de trabajo Un (digitar informacion requerida) para
desempefiar las siguientes funciones:

1. XXX
2. XXXXOKXKXKXXXXXXKXXK

3. XXX
4. XXXXXKXKXXXKXXX

Nivel educativo: (digitar informacién requerida)
Habilidades: (digitar informacion requerida)
Conocimientos: (digitar informacion requerida)
Experiencia minima: (digitar informacién requerida)
Horario establecido: (digitar informacion requerida)
Tipo de contrato: (digitar informacion requerida)
Requerimientos: (digitar informacion requerida)

Perfil del candidato:
Formacion o titulo requerido:

¢Requiere capacitacion especifica? Ej: (si tu respuesta es NO, no le
des clic a la casilla del costado derecho)

*Descripcion de la capacitacion especifica:

* ¢Vacante susceptible al teletrabajo? Ej: (digitar informacion
requerida)

Datos complementarios:

*Fecha limite de envio de candidatos: Ej: (3 dias habiles posteriores
a la fecha de publicacién de la vacante sea publicada).

*Fecha estimada de la incorporacién al cargo: Ej: (8 dias habiles
después que se envian los candidatos.

*Tipo de contrato: Ej: (digitar informacion requerida)

*Salario mensual: Ej: (digitar informacion requerida)

*Jornada laboral: (digitar informacion requerida)

*¢Desea que la vacante sea confidencial?: Es importante darle clic a
la casilla del costado de abajo para guardar la confidencialidad del
empleador

Distribucidn de la vacante: Nos ubicamos la ciudad donde va a
laborar la persona que requieren para el cargo y se coloca el
numero de puestos para el cargo.

Ej:

Departamento Municipio
(digitar informacion requerida) | (digitar informacidn requerida)

Luego, clic en opcién “Guardar”
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7. Publicar vacante

El encargado de la gestion empresarial del Centro de empleo, verificara la
informacién entregada y, en caso de cumplir con los estandares juridicos
minimos, la publicara dentro de los 2 dias habiles siguientes, segun lo establece
el articulo 2 de la resolucion 2047 de 2021.

Se verifica que la vacante haya quedado correctamente registrada en el sistema,
éesta correcta la vacante? vamos al médulo “notificaciones y alarmas”
de la plataforma de empleo, seleccionando la opcion habilitada en el menu
principal que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla de titulo
“VACANTES" pulsando sobre el simbolo que aparece a la derecha o haciendo
clic sobre Vacantes registradas pendientes E & P On shore, asi podra
acceder al detalle de la informacion. Si el asesor pulsa en el boton “Gestionar”,
la plataforma abriria una ventana desde la que se accederia a la pagina de datos
referentes de la vacante digitada; paso seguido, sale una pantalla con un
mensaje “la vacante se encuentra pendiente de aprobacion” y arroja el
codigo de registro de la vacante.

Revisamos que la informacion de la vacante este correctamente diligenciada.

Al lado derecho de la pagina, hay tres opciones:

Formato de
¢ Devolver Encargado de solicitud de
*  Publicar gestion publicacion de
e  Rechazar empresarial vacante
Si se encuentra correcta damos clic en “Publicar”
Sale mensaje de confirmacion aprobar publicacion ¢esta seguro que desea
aprobar la publicacion? y clic en aprobar. La vacante ha sido aprobada
Luego se toma el codigo para colocarlo en el post que se cree y los buscadores
puedan postularse a ella.
La vacante tendra un término de vigencia determinado por el potencial
empleador al momento de su registro y este término de vigencia de la
publicacion de la vacante, no podra ser inferior a tres (3) dias habiles. Una vez
se agote dicho término, el empleador podra optar por ampliar el mismo o
registrar la vacante ante un prestador diferente al inicialmente elegido. Ninguna
vacante podra tenerse como activa por un término superior a seis (6) meses.
En caso de vencimiento debera realizarse un nuevo registro” (Decreto 1072 de
2015, Art 2.2.6.1.2.12 y Art. 2.2.1.6.2.7
Caso contrario, si la informacion de la vacante, éno esta correcta? Se devuelve
para corregir al paso 5. Ajustar requisitos de la vacante.
8. Elaborar cartel promocional de la vacante
Encargado de
Una vez publicada la vacante en la plataforma se elabora un post con la intermediacion
publicidad de la misma, la cual es difundida a través de redes sociales y laboral
medios radiales.
9. Notificar publicacion de la vacante Encargado de Cormes
Se notifica mediante correo electrdnico a la coordinadora y al potencial gestlon_ electrénico
; empresarial
empleador sobre el registro de la vacante.
10. Vacante aprobada y publicada Formato de
P ye Encargq(’jo de solicitud de
Se remite la vacante a la intermediadora con el fin de que haga el proceso de gestlon_ publicacion de
L, s : - empresarial
preseleccion y remision de hojas de vida. vacante
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5.2. Orientacion ocupacional
5.2.1. Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores.

CAFASUR[SEES

De acuerdo a la Resolucion 2232 de 2021 expedida por el Ministerio del trabajo, en su articulo 3, define la
orientacién ocupacional a oferentes o buscadores de empleo, son las acciones para conocer del oferente o
buscador de empleo los conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias, asi como sus intereses
ocupacionales, motivaciones y necesidades para analizar y construir el perfil laboral, brindar informacion del
mercado laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda de empleo y, segun el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados.

Procedimiento:

de Empleo - Entrevista

Buscador de Empleo

No
va esta registrado
en el SISE
Direccionar al
registro de

Encargado de Recepeian  Registro

se requiere
agendar
No =

——»{{ \,L‘

: H Cargue del perfil y
- R F— - : agendamiento del
: taller

Encargada de Orientarién Ocupational
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5.2.1.1. Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores - entrevista
ocupacional

CAFASUR[S¢[e

Servicio: Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores de empleo

Tipo de servicio: Basico de Gestion y Colocacion de empleo

Modalidad: Presencial

Entrevista Ocupacional

Documento
que genera

Actividad Responsable

1. Envio del listado pendientes por ruta de
empleabilidad por parte del encargado de
recepcion y registro

Excel cuadro

Este tramite se da inicio cuando: de pendientes

Se solicita el listado pendientes por ruta de empleabilidad; Encargado de

El encargado de recepcion y registro cada semana envia al | recepcion y registro, por ruta
encargado de orientacidn por medio de correo electrénico el listado encargado de Cuadro de
de los oferentes que se encuentran pendiente para realizar la ruta orientacion control de
de empleabilidad al encargado de orientacién Dicho listado esta ocupacional, y sequimiento
compuesto por los oferentes o buscadores de empleo que han | buscador de empleo. de grientacic’m
solicitado iniciar el proceso de registro y/o actualizacion de datos en ocupacional

la plataforma SISE.

2. Revisar y transferir el listado de ruta de
empleabilidad

Después del envio, el encargado del proceso de orientacion, revisa
el listado y lo transfiere al cuadro de “control de seguimiento de
orientacion ocupacional”, que se encuentra ubicado en el Drive del
correo electronico intermediacionlaboral@cafasur.com.co; se revisa
la cantidad de buscadores de empleo pendientes de la orientacion y
se corrobora si se presenta alguna novedad con respecto a la
disposicién del oferente o buscador de empleo.

Para acceder al archivo de Excel llamado “Control de orientacion
ocupacional”, se va por la siguiente ruta:

1. Acceder al correo de
intermediacionlaboral@cafasur.com.co

Desplazar el puntero en la opcién de Drive

Buscar el Excel de “Control de orientacién ocupacional”
Abrir

Ubicarse en la parte inferior y buscar la fecha

vhwn

Por otro lado, si el oferente o buscador de empleo, ya recibid el
servicio de recepcion y registro y desea solicitar la orientacion
ocupacional, lo puede hacer a través de los siguientes canales y
horario de atencién:

e  Oficina del Centro de Empleo, ubicado en la calle 10 No.
3-88 B/ Centro, Espinal, Tolima, de Lunes a viernes, de
7:00 a.m a 12:30 p.m y de 2:00 p.m a 5:00 p.m. o segun
lo establezca la Corporacion o a través de las siguientes
lineas:

Teléfono: (8) 2484322 ext. 19 o0 34
Celular y WhatsApp: 3182818482



mailto:intermediacionlaboral@cafasur.com.co
mailto:intermediacionlaboral@cafasur.com.co

GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO
REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS

MI-GCE-RE-01 N 24-06-2022 T 64 de 116

. Enviando un E-mail al correo:
intermediacionlaboral@cafasur.com.co

CAFASUR/[Sl[k

Seguidamente se pasa a la actividad 3. Agendar entrevista de
orientacion ocupacional.
3. Agendar entrevista de orientacion ocupacional

De acuerdo al nimero de contacto que haya proporcionado el
buscador de empleo, se procede a llamar como tres dias de
antelacion, con el fin de agendar la entrevista de orientacion
ocupacional, en donde se le indica la fecha, hora y lugar del
encuentro. La informacion se plasma en el control de orientacion
ocupacional en la columna “Fecha de programacion”, o en su
defecto, redactar algun comentario en la columna “Observacion”.

Encargado de Control de
orientacion orientacion
ocupacional ocupacional

Para encontrar la ubicacion del Excel de “Control de seguimiento
de orientacion ocupacional” dirigirse a la actividad 1. Inicio de
orientacion ocupacional

4. Confirmacion de citas agendadas para la
entrevista de orientacion ocupacional

Dos dias antes de la entrevista, el encargado de orientacién
ocupacional debera iniciar las actividades de seguimiento a los
buscadores que fueron agendados. El contacto se realiza via
celular o por whatsapp.

Se contacta al potencial buscador de empleo con la finalidad de
recordarle la fecha de la entrevista, en caso de que el buscador no
tenga disposicion para ese dia, se debe persuadir para que no
desista, recordandole la importancia de realizar el proceso para
que pueda acceder a la postulacion de las diversas vacantes segln
su perfil.

En caso de que el oferente en el momento no pueda cumplir con la
cita, se procede reagendar nuevamente la entrevista de orientacion Encargado de
ocupacional, se continuara con la actividad 3. Agendar orientacion
entrevista de orientacion ocupacional, esta se programa un ocupacional
dia y hora en especifico que se acuerde con el buscador y se
plasma en el control de orientacion.

Control de
seguimiento
de orientacion
ocupacional

Si el oferente manifiesta no poder asistir de manera presencial, se
le hace una excepcion y se procede realizar la entrevista de
orientacion ocupacional por via telefnica, en donde se llama al
numero de celular del oferente o buscador de empleo, se presenta
el encargado de orientacion ocupacional y se procede a realizar el
mismo proceso de la actividad 5. Ejecucion de la entrevista de
orientacion ocupacional

En el caso de no necesitar un nuevo agendamiento se contintia con
el siguiente paso 5. Ejecucion de la entrevista de orientacion
ocupacional

5. Ejecucion de la entrevista de orientacion

ocupacional Planilla de

Encargado de asistencia a
orientacion orientacion
ocupacional ocupacional

Una vez llegado el dia de la cita, se procede a recibir el oferente
con disposicion, amabilidad y cordialidad, indicandole el ingreso a
la oficina y el tiempo que tardara el proceso que es un aproximado
de 15 a 20 minutos. Para este encuentro, se dispone de la oficina
de “Orientacién Ocupacional” ubicado en las instalaciones del
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Centro de Gestion y Colocacion de Empleo, en la Calle 10 No. 3-88
B/ Centro, Espinal.

CAFASUR/[Sl[k

Se le indica al buscador de empleo pasar a la oficina de Orientacién
Ocupacional. Se saluda al oferente o buscador de empleo, se
presenta el encargado de orientacion ocupacional; se explica el
objetivo de la orientacion (proceso de diagndstico a través del
andlisis y evaluacién de las competencias del oferente, lo cual
permite conocer a fondo el perfil del oferente y sus brechas
laborales, asi mismo identificar las necesidades para la construccion
de su ruta de empleabilidad mediante los servicios formativos) y se
solicita al oferente registrar sus datos en el formato “Asistencia de
Orientacion Ocupacional”, cuyos campos son: numero de
documento, nombres, numero de celular, direccién y observacion.
Posterior a ello, el encargado de orientacion, abre el formulario de
Google (https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSCT-
ZrSboHKmO851gvrcYz13VPt2J1cVxKBIKVYUVA33xitQ9w/viewform)
en donde registra los siguientes datos: Nombre, tipo de documento
de identidad (cedula de ciudadania, cedula de extranjeria,
pasaporte, tarjeta de identidad u otro), nimero de documento, nivel
académico (primaria, bachiller, técnico laboral, técnico profesional,
tecndlogo, profesional, profesional con postgrados, sin escolaridad,
estudiando actualmente u otro), edad, sexo (masculino, femenino u
otro), sector de vivienda (urbano, rural u otro), experiencia laboral
(formal, informal, sin experiencia laboral u otro), caracteristicas
diferenciales (victima del conflicto armado; comunidad LGBTI;
discapacidad fisica, sensorial o cognitiva; indigena; edad mayor para
inclusion laboral; joven sin experiencia laboral; reincorporados;
afrocolombianos; ninguna u otro), perfil ocupacional (el encargado
de orientacién ocupacional ayuda al oferente a elaborar el perfil,
identificando la formacidn, experiencia laboral, habilidades,
capacidades y conocimientos), cargos de interés (se identifica cuales
son los cargos a los cuales el oferente desea aspirar), disponibilidad
para talleres (miércoles y viernes, u otro), jornada (mafiana y
tarde), talleres recomendados (Elaboracion de hoja de vida,
Entrevista Laboral y Emprendimiento y Liderazgo), barreras para la
inclusion laboral (Discriminacion por género, discriminacion por
edad, falta de experiencia laboral, documentacion personal
incompleta, preparacion académica, poco manejo de la ansiedad en
las entrevistas laborales, falta de habilidades informaticas,
experiencia laboral no certificada, dificultades para la convivencia
laboral, baja demanda en el mercado laboral, bajo desarrollo de
habilidades blandas (comunicacién, creatividad, autoconfianza,
trabajo en equipo), preferencias e influencias en los procesos de
contratacion (palanca), ninguna u otro), y plan de desarrollo
individual (en este apartado se definen las acciones para ayudar al
oferente en el mejoramiento del perfil laboral). Finalmente, se da
clic en la opcidén de “enviar” y las respuestas se encuentran
condensadas en el Excel denominado “Orientacién Ocupacional”
(https://docs.google.com/spreadsheets/d/170dDkYVtfP8xxVUgPx5
ddRALzbO9TLN4fxFDbObSrPA/edit#gid=1924140408). En el
anterior Excel se encuentra vinculado al correo de
intermediacionlaboral@cafasur.com.co, el cual se encuentra en
Drive.

Por Ultimo, y teniendo en cuenta el analisis del perfil ocupacional, se
direcciona al taller de orientacidn ocupacional para que asista y
adquiera conocimientos en relacidn al tema propuesto.

6. Registrar resultados en el SISE Di . .
ireccionamie
Encargado de

Se ingresa al mddulo de prestador del Servicio Publico de Empleo a orientacion nto en la
. L - plataforma del
traves del siguiente link: ocupacional Servicio

(https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx,
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se ingresa el usuario y contrasena asignado por la coordinadora del Publico de
centro de empleo, dar clic en ingresar, dar clic en la opcién que dic), Empleo
se digita el correo electronico y la contrasefia y seleccionar
“ingresar”.

Ingresar al modulo “Orientacion y Capacitacion”

— Modulo Direccionamiento

— Direccionamiento

— Calendario

— Ubicarse en la fecha

— Dar clic y seleccionar la hora inicial y la hora final

— Clic en el campo que dice Individual

— Clic en Area

— Seleccionar la opcién de Orientacion Laboral

— Clic en Tipo

— Seleccionar Entrevista

— Marca el cuadro de Orientacion Ocupacional

— Tipo de documento (seleccionar de acuerdo al tipo)

— Digitar el nimero de documento del oferente

— Dar clic en buscar

— Clic en Continuar

— Guardar Direccionamiento

— Clic en Continuar

— Después da clic nuevamente en seleccionar sobre la fecha en la
que se realizd la orientacion (color amarillo)

— Evaluar

— Estado (seleccionar el estado de la orientacion: Asistid, No asistio,
NAE: Trabajos temporales o informales, NAE: Falta de interés en la
capacitacion, NAE: Calamidad doméstica o familiar, NAE: Cita
médica, NAE: Entrevista de trabajo, NAE: Recursos econdmicos
insuficientes para el traslado, NAE: Disponibilidad de tiempo o
Cancelo)

— Observacion

— Describir la observacion (maximo 1000 caracteres)

— Confirmar

-0k

— Guardar evaluacion.

7. Cargue del perfil ocupacional construido a SISE y
agendamiento del taller
Una vez se haya realizado la entrevista de orientacion ocupacional,
este perfil, debe plasmarse en el apartado “Perfil laboral” de la hoja
de vida del buscador de empleo en la pagina del Servicio Publico de
Empleo. Finalmente, se le expresa al buscador de empleo, actualizar
el perfil ocupacional anualmente o cuando presente cambios en la
informacion como, por ejemplo: direccion, teléfonos o experiencias
laborales nuevas, etc. Asimismo, es importante darle a conocer al
buscador de empleo ya sea de manera presencia o via telefonica

cuales son las habilidades que debe adquirir o fortalecer y orientarlo Encargado de
en sugerencias sobre cursos, tematicas u oferta académica para que orientacion
logre realizarlo. ocupacional

Luego se procede a agendarlo al taller de orientacion ocupacional
en el tema segln se haya identificado las habilidades a fortalecer:

e Taller: Elaboracion de hoja de vida, entrevista laboral y
manejo de la plataforma SISE (Se realiza los dias
miércoles)

e Taller: Emprendimiento, liderazgo y manejo de la
plataforma SISE (se realiza los dias viernes)
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5.2.1.2, Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores - Taller

..
Procedimiento:
g
L
8 |
- g
E a Inicio
; g Formia &

a Oferentes o

Asiste de manera
presencial?

onal

8. Realizar
sequimiento

Taller Cargado en
SISE

Encargada de Orientacian Ocupai

SISE
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Servicio: Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores de empleo - Taller

Tipo de servicio: Basico de Gestion y Colocacion de empleo
Modalidad: Presencial

Talleres de orientacion ocupacional
Actividades

1. Agendamiento al taller de orientacion ocupacional

Este tramite se da inicio una vez se culmine el proceso de la
entrevista de orientacion ocupacional, en ese proceso se identifica
el tema del taller de orientacion ocupacional al que se le recomienda
asistir al oferente o buscador de empleo para fortalecer su perfil.

Los talleres se realizan dos veces a la semana (miércoles y viernes),
en el horario de 2:00pm a 5:00pm, en las instalaciones del Centro
de Gestidn y Colocacion de Empleo, ubicado en la Calle 10 No. 3-88
B/ Centro, Espinal o en su defecto, en la sala de juntas del edificio
administrativo de Cafasur, ubicado en la Carrera 4 No. 10-04 B/
Centro, Espina; cuyos temas son los siguientes:

- Miércoles: taller de elaborar la hoja de vida, entrevista
laboral y manejo de la plataforma del Servicio Publico de
Empleo SISE.

- Viernes: taller de emprendimiento, liderazgo y manejo de
la plataforma del Servicio Publico de Empleo SISE.

El encargado del proceso de orientacion, revisa el listado y lo
transfiere al cuadro de “control de seguimiento de orientacion
ocupacional”, que se encuentra ubicado en el Drive del correo
electrénico intermediacionlaboral@cafasur.com.co; se revisa la
cantidad de buscadores de empleo pendientes de la orientacion y se
corrobora si se presenta alguna novedad con respecto a la
disposicion del oferente o buscador de empleo.

Para acceder al archivo de Excel llamado “Control de orientacion
ocupacional”, se va por la siguiente ruta:

1. Acceder al correo de
intermediacionlaboral@cafasur.com.co

Desplazar el puntero en la opcién de Drive

Buscar el Excel de “Control de orientacion ocupacional”
Abrir

Ubicarse en la parte inferior y buscar la fecha

nhwn

Responsable

Encargado de
orientacion
ocupacional y
Buscador de empleo

MI-GCE-RE-01 1. ReEHN  24-06-2022 Pagina:

Documento
que genera

Control de
seguimiento
de orientacion
ocupacional

N

Confirmacion de citas agendadas para el taller de
orientacion ocupacional

Tres dias antes del taller, el encargado de orientacidn ocupacional
debera iniciar las actividades de seguimiento a los oferentes o
buscadores que fueron agendados. El contacto se realiza via
celular Y/o por whatsapp.

Se contacta al oferente o buscador de empleo con la finalidad de
recordarle la fecha del taller, en caso de que el oferente o
buscador no tenga disposicion para ese dia, se debe persuadir para
que no desista, recordandole la importancia de realizar el proceso

Encargado de
orientacion
ocupacional

Control de
seguimiento
de orientacion
ocupacional
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para que pueda acceder a la postulacién de las diversas vacantes
segun su perfil.
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La informacion se plasma en el Excel del control de seguimiento de
orientacion ocupacional en la columna “Fecha de programacion”, o
en su defecto, redactar algin comentario en la columna
“Observacién”.

Si se cuenta con la disposicion del oferente o buscador de empleo
para asistir en la fecha agenda se pasa a la actividad. 3. Ejecucion
del taller de orientacion ocupacional en las instalaciones del
Centro de empleo.

En caso de que el oferente o buscador de empleo, en el momento
no pueda cumplir con la cita, se procede reagendar nuevamente el
taller de orientacién ocupacional, se continuara con la actividad 1.
Agendamiento al taller de orientacion ocupacional, esta se
programa un dia y hora especifica dependiendo del tema del taller
(miércoles o viernes) y se plasma en el control de orientacion.

Si el oferente o buscador de empleo, manifiesta no poder asistir de
manera presencial, se le hace una excepcion y se procede a enviar
el link del formulario Google del taller de orientacion ocupacional por
via whatsapp o correo electrénico segin lo haya manifestado el
oferente o buscador de empleo y se procede a realizar la actividad
4. Ejecucion del taller de orientacion ocupacional a través
del formulario Google

3. Ejecucion del taller de orientacion ocupacional en
las instalaciones del Centro de empleo

Una vez el oferente o buscador de empleo, asista al taller Formato de
correspondiente, se le solicitara firmar el formato “Asistencia a asistencia a
talleres”, registrando sus datos cuyos campos son: nombres, talleres
nimero de documento, nuUmero de celular, observacion.

Seguidamente el encargado de orientacién ocupacional procede a Encargado de

iniciar con la exposicion de la tematica, utilizando ayuda audiovisual orientacion

(equipo de cémputo, video beam y sonido). Al finalizar, se entrega ocupacional Formato
al oferente o buscador de empleo, el formato de “Encuesta de encuesta de
satisfaccion”, con el fin de evaluar el taller. satisfaccion

El taller se realizara con un maximo de 30 oferente o buscadores de
empleo.

4. Ejecucion del taller de orientacion ocupacional a
través del formulario Google

Se procede a enviar el link del formulario Google del taller de
orientacion ocupacional por via whatsapp o correo electronico a los
oferentes o buscadores de empleo que hayan manifestado no
poderlo realizar de forma presencial por distancia o por prevencion
evitando la propagacion del Covid 19.

Encargado de
orientacion
ocupacional

Formulario de
Google

Los formularios de Google para los talleres, son los siguientes:
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- Miércoles: taller de elaborar la hoja de vida, entrevista
laboral y manejo de la plataforma del Servicio Publico de
Empleo.
(https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfgytOsFvDvrb3vUfUy
R8p-5TuxxkAdFbGjD6IhNK6DWm2k4g/viewform)

CAFASUR/[Sl[k

- Viernes: taller de emprendimiento, liderazgo y manejo de
la plataforma del Servicio Publico de Empleo.
(https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdATajl Wrx26fXZEKQ
ME4DJIuJBFp1grzkr]TIWrCGQYuSp g/viewform)

El taller se realiza a través de un formulario de Google que contiene
las siguientes preguntas:

-Direccion de correo electronico

- Tipo de identificacion (cedula de ciudadania, Permiso Especial de
Permanencia (PEP), cedula de extranjeria, tarjeta de identidad u
otro)

-Numero de documento de identidad

- Nombre completo

- Teléfono

- Genero (hombre, mujer, indeterminado, no aplica)

- Rango de edad (de 13 a 15 afios, de 16 a 17 afos, de 18 a 21
afos, de 22 a 28 afios, de 29 a 49 afos,
de 50 a 59 afios, de 60 afios y mas)

- Ocupacion (empleado, duefio de empresa, independiente,
desempleado u otro

- Caracteristicas diferenciales (victima del conflicto armado;
comunidad LGBTI; discapacidad fisica, sensorial o cognitiva;
indigena; edad mayor para inclusion laboral; joven sin experiencia
laboral; reincorporados; afrocolombianos; ninguna u otro)

- Videos en lenguaje inclusivo y preguntas relacionadas con el tema.
El oferente observara los videos que se encuentran alli, con el fin de
proporcionarle informacion y enriquecerlo de conocimientos.

Al final, el oferente selecciona la opcién “Enviar”, y la respuesta
llegara automaticamente en la opcidn “Respuestas” del formulario.

Finalmente, se facilita al oferente via WhatsApp o correo electrénico
el formulario de Google de “Encuesta de satisfaccion”, con el fin de
evaluar el taller
(https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfn3DxymNEjPx6waU
5r_goW_obDbJojrn-VK9VoVd0OPuJBkkg/viewform)

Las respuesta de la encuesta quedaran almacenadas en el formulario
de Google que se encuentra ubicado en Drive del correo
intermediacionlaboral@cafasur.com.co
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5. Registro de resultados en el SISE
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Se ingresa al mddulo de prestador del Servicio Publico de Empleo a
través del siguiente link:
(https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx,
se ingresa el usuario y contrasena asignado por la coordinadora del
centro de empleo, dar clic en ingresar, dar clic en la opcion que dic),
se digita el correo electronico y la contrasefia y seleccionar
“ingresar”.

Se ingresa al mddulo “Orientacion y Capacitacion” — Modulo
Direccionamiento - Direccionamiento — Convocatorias — Crear Direccionamie
convocatoria — Area — Orientacién Laboral — Seleccionar el nombre Encargado de ntoen la
del taller (Elaboracion de Hoja de Vida, Entrevista Laboral y Manejo orientacion plataforma del
"Sise” o Emprendimiento, Liderazgo y Manejo "Sise") — Crear ocupacional §EI‘_VICIO
convocatoria — Nombre de la convocatoria (Escribir brevemente el Publico de
nombre del taller) — Modalidad de la convocatoria (seleccionar: Empleo
Presencial, Semipresencial o Virtual) — Digitar la fecha inicio de
inscripcion, fecha fin de inscripcidn, fecha inicio de ejecucion y fecha
fin de ejecucion — Nombre de la entidad (seleccionar: Instituto de
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano Cafasur — Centro
de empleo Cafasur - Espinal) — Cantidad de cupos (ubicar el nimero
de oferentes asistentes) - ¢Programa de gobierno? (seleccionar Si o
No) - ¢A qué necesidad responde este curso? (seleccionar:
Necesidad del Buscador) — Seleccionar el dia del taller — Indicar la
hora inicial y la hora final — Agregar Sesién — Guardar - Ok

6. Crear el preregistro

Ingresar al modulo “Orientacion y Capacitacion” — Modulo
Direccionamiento — Pre-registros — Crear Pre-registro - Area —
Orientacion Laboral — Buscar el nombre de la convocatoria Encargado de
(Elaboracion de Hoja de Vida, Entrevista Laboral y Manejo "Sise” o orientacion
Emprendimiento, Liderazgo y Manejo "Sise") — Individual — ocupacional
Seleccionar el tipo de documento — Escribir el nimero de documento
— Buscar — Confirmar — Cerrar

7. Crear el registro

Ingresar al modulo “Orientacion y Capacitacion” — Modulo

Direccionamiento — Registros — Crear Registro - Area — Orientacion Encargado de

. - - - orientacion
Laboral — Seleccionar la casilla del usuario — Registrar — Aceptar — .
Cerrar ocupacional

8. Realizar el seguimiento

Ingresar al mddulo “Orientacion y Capacitacion” — Modulo
Direccionamiento — Seguimiento — Seguimiento - Area — Orientacion Encargado de
Laboral — Tipo (talleres) — Estado (seleccionar el estado de la orientacion
orientacién: Asistio, No asistid, NAE: Trabajos temporales o ocupacional

informales, NAE: Falta de interés en la capacitacion, NAE: Calamidad
domeéstica o familiar, NAE: Cita médica, NAE: Entrevista de trabajo,
NAE: Recursos economicos insuficientes para el traslado, NAE:
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Disponibilidad de tiempo o Canceld) — Evaluar — Agregar observacion
— Guardar
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Con esta Ultima accidn ya queda cargado el taller en la plataforma
SISE y se podra visualizar por cada oferente o buscador de empleo
en la pestafia “Orientacion y Capacitacion”/ “Ruta de
empleabilidad”.
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5.2.2. Orientacion a potenciales empleadores.
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Son las acciones para conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar la
definicion, registro y publicacion de vacantes, brindar informacion sobre el mercado e insercién laboral o programas
de fomento al empleo formal y, segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

Orientacion a potenciales empleadores

Potencial Empleador

Coordinador Centro de Emplen

Encargado de Gestidn Empresarial




CAFASUR[S¢[e

GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO
REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Servicio: Orientacion a potenciales empleadores
Tipo de servicio: Basico de Gestion y Colocacion de empleo
Modalidad: Presencial

Detalle

Responsable

MI-GCERE-01 [NEEEN 2.1 [ 24-06-2022 [ICEELEY

Documento
que genera

1. Contacto con el potencial empleador
Este tramite se da inicio de dos formas:
»  Cuando el potencial empleador requiera los servicios del
Centro de empleo, lo podra hacer por los canales
disponibles por el Centro de empleo, dispuestos en la
pagina web de la Caja:
https://www.cafasur.com.co/centro-de-empleo/servicios-
para-empresas o se dirige a las instalaciones del Centro
de empleo ubicado en la calle 10 No. 3-88 barrio Centro,
en el municipio de El Espinal, en los horarios habituales
de lunes a viernes desde las 7:00 a.m hasta Ias_12:30 P-M | botencial empleador
y de 2:00 p.m hasta las 5:00 p.m o en el horario que esté Plan de
i i i -mai . trabajo
Sestonempresar G com s | Coordinadoradel | (R
* * Centro de empleo
» Primer dia de la semana laboral, la coordinadora del
centro de empleo realiza el plan de trabajo semanal a
través de los reportes de la plataforma SISE y con los
listados de empresas registradas en la CCF Cafasur, se
elabora dicho plan, en el cual se encuentra relacionados
40 potenciales empleadores que ya se encuentran
registrados en SISE para mantenimiento potenciales
empleadores “nuevos” para presentacion de portafolio de
servicios y posterior registro.
2. Presentacion de los servicios
Cuando se tiene la informacion del potencial empleador a visitar, se
procede a realizar la visita para presentacion de portafolio de
servicios, registro o fidelizacion del servicio, la cual se puede llevar
a cabo de las siguientes dos formas dependiendo de la disposicion
del potencial empleador: Formato de
. L. . - . visita a
1. Via telefonica: a través de llamada telefonica se coordina con el
h e - : . empresas
potencial empleador la visita, si el potencial empleador no dispone Encargado de
de tiempo para una visita de forma presencial o virtual y prefiere -y .

. . . Gestion Empresarial Formato
que se le entregue la informacion de los servicios que ofrece el solicitud
centro de empleo por este medio, se procede a hacerlo y a su vez Registro de
se le remite al correo electrénico suministrado por el potencial 9

h o~ ; empresas
empleador, el portafolio de servicios, los formatos para registro de
vacantes y encuesta de satisfaccion.
2. Presencial: se dirige el encargado de gestion empresarial a las
instalaciones fisicas del potencial empleador para la presentacion de
portafolio de servicios 0 mantenimiento de la misma. Tiempo
aproximado de 30 minutos por visita.
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3. Orientacion en el Manejo de la plataforma SISE
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Una vez se encuentre realizando la visita al potencial empleador,
se verifica si se encuentra registrado en el SISE. Para este caso, se
continua con el procedimiento MI-GCE-PR-03 REGISTRO DE
POTENCIALES EMPLEADORES:; si el potencial empleador ya se
encuentra registrado se le explica el manejo de la plataforma del
Servicio PUblico de Empleo con su usuario, de lo contrario se le
explica el manejo de la plataforma del Servicio Piblico de Empleo
desde el usuario del prestador.

Formato de
Solo debe de acceder al enlace Encargado de pjg::g:gi%r?ze
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx, ” .
luego se direcciona para una ventana y dar clic en la opcion: Gestion Empresarial vacante
Ya se encuentra registrado
Digitar correo electrdnico, clic en la opcion “Ingresar” sale una
ventana donde debe seleccionar la “Sede” y digitar la contrasefia;
Se le indica al potencial empleador las opciones de la cuenta
empresarial, gestion de vacantes y gestion de procesos de
seleccidn.
El potencial empleador podra hacer uso auténomo de la plataforma
y alli publicar las vacantes.
4. Orientacion en aspectos importantes
Si el potencial empleador requiere realizar la publicacion de una
vacante, el encargado de gestion empresarial debe estar en
disposicion de orientar al empleador en los siguientes aspectos:
e  Es necesario conocer a la empresa y las personas que la
conforman. Por ello, es de gran importancia conocer a qué
industria pertenece, cual es la importancia de esta
industria en la economia del pais, qué actividades realiza,
qué nimero de empleados tiene, en qué regiones del pais
se encuentra y cual es su relacionamiento con el mercado
nacional e internacional.
e Es pertinente llegar a la empresa directamente al
representante legal, la persona encargada de Recursos
Humanos u otro encargado.
e Es importante que el encargado de gestion empresarial
conozca y use correctamente la Clasificacion de
. . . L Formato de
Ocupaciones y Listado de Competencias que utiliza el Encargado de L
- = " " . publicacion de
Servicio Publico de Empleo, para la construccion de | Gestion Empresarial vacante
perfiles.

e Ayudar a definir con claridad el perfil requerido para suplir
la vacante evitando relacionar cualquier tipo de barrera de
acceso innecesaria por temas de edad, género y condicion
étnica, cultural o de cualquier otro tipo que no afecte el
cumplimiento de las funciones requeridas para el cargo.
De ese modo, se inicia el proceso de sensibilizacion al
potencial empleador para que este las adopte y las
aplique.

e  Es importante que el encargado de gestion empresarial
oriente al potencial empleador a evitar sobre dimensionar
los requisitos exigidos para un puesto de trabajo y asi
amplie su criterio de seleccion de modo que permita la
inclusion laboral de sectores mas amplios de la comunidad
y las ventajas que esto atrae.

e  Se le debe indicar al potencial empleador que la remision
de candidatos son tres dias habiles posterior a la
publicacion de la vacante.
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e Se le reafirma el potencial empleador el compromiso y la
responsabilidad de informar acerca del proceso de
seleccidn para realizar la colocacion efectiva dentro de los
tiempos establecidos.

e  Se orienta al potencial empleador acerca de los beneficios
en la contratacion a poblacion vulnerable (jovenes,
madres cabeza de familia, mujeres, victimas del conflicto
armado, personas con discapacidad, comunidad LGBTI,
personas en procesos de reincorporacion, personas afro
descendientes) y la legislacion vigente que regula las
condiciones laborales.

Si el potencial empleador requiere publicar una vacante, se realiza
el procedimiento MI-GCE-PR-04 REGISTRO DE VACANTES

5. Encuesta de satisfaccion

Al terminar la visita, el gestor empresarial le hace entrega del
formato de encuesta de satisfaccion al potencial empleador con el
fin de identificar el grado de satisfaccion, frente al proceso de
orientacion, se entrega el formato de encuesta de satisfaccion.

Encargado de
Gestion Empresarial

Potencial empleador

Formato de
encuesta de
satisfaccion
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5.3. Preseleccion.
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De acuerdo a la resolucidon 2232 de 2021 expedida por el Ministerio de Trabajo, la preseleccién permite identificar
entre los oferentes o buscadores inscritos aquellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante mediante
acciones generadas por el sistema de informacién autorizado y/o la gestidn realizada por el prestador.

5.3.1. Preseleccion de candidatos a vacante normales

Procedimiento:

:
s oot

P COORDAGCE
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Servicio: Preseleccion
Tipo de servicio: Basico de Gestion y Colocacion de empleo

Modalidad: Presencial

Actividades

1. Ingreso a la Plataforma del servicio publico de
empleo

Una vez la vacante es publicada en la pagina del Servicio Plblico de
Empleo, el primer dia habil se revisa la informacion de la vacante
tanto en documento fisico como en plataforma.

En este apartado se explicaran las formas comunes para identificar
los perfiles durante el tiempo vigente de los 3 dias habiles después
de la publicacién de la vacante:

-Se ingresa a la plataforma de prestador del Servicio Publico de
Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx
-Se digita el correo electronico y la contrasefia asignada, después
selecciona y da clic en “ingresar”.

Responsable

Encargado de
intermediacion
laboral

MI-GCE-RE-01 1. ReEHN  24-06-2022 Pagina:

Documento
que genera

Pagina del
Servicio
Publico de
Empleo

Correo
electrénico

2. Aplicacion de filtros

-Se podra acceder al médulo dando clic en el icono de “Gestion de
Intermediacion” (“"Segun en el manual de prestadores, “este mddulo
se consideran todas las funcionalidades que permiten al asesor
gestionar la intermediacion laboral entre los oferentes y los
demandantes” p.210.)

— Después dar clic en Gestionar Procesos

— Se selecciona el criterio dependiendo del tipo de busqueda
(Proceso, Empresa, Fecha de creacion, Fecha limite de envio de HV
o Estado del proceso)

— Dar clic en Buscar y se obtiene la tira de resultados, los campos
de ésta variaran segun el tipo de criterio con el que se ha lanzado la
consulta del proceso de seleccion

— Finalmente se pulsa en el botdn de Gestionar, que se encuentra
en la derecha de cada proceso para obtener con detalle la
informacion. Al ingresar en “gestionar” arrojara con detalle toda la
informacién suministrada de la vacante

A continuacion, se tienen en cuenta dos procesos:

Inscripcion de candidatos: se selecciona y aparecen dos
opciones.

e  Autopostulados: se apreciaran los candidatos que hayan
realizado la autopostulacion en la vacante, en donde se
puede visualizar la hoja de vida seleccionando en “Ver
hoja de vida” y la ruta de empleabilidad en “Ver Ruta de
Empleabilidad”.

e  Postulados por la agencia: se apreciaran los candidatos
que hayan sido remitidos, es decir, candidatos postulados
desde la Agencia de Empleo; y Autopostulados asistidos,
candidatos que fueron postulados desde otras Agencias
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de Empleo. Por otro lado, se encuentran dos opciones
para realizar busqueda de oferentes “Adicionar
Candidatos” y “Filtrar Candidatos”. En la primera opcion,
al dar clic el sistema automaticamente le arrojara como
resultado del matching automatico de los oferentes para
esta vacante; La segunda opcion se puede generar los
filtros de blsqueda relacionados a los requisitos
establecidos en la vacante.

CAFASUR/[Sl[k

De este modo, se identificaran los candidatos que han cumplido con
el perfil.

Preseleccion por perfil: en esta seccion se detallaran todos los
candidatos que han aplicado a la vacante en donde se puede
apreciar el nombre y apellido, prestador asociado, fecha de
postulacion, estado, hoja de vida, preseleccionar, colocado, declinar,
no seleccionar, descartar y devolver.

Por otro lado para obtener hojas de vida lo podemos realizar por
medio del correo corporativo
intermediacionlaboral@cafasur.com.co, se podran encontrar las
hojas de vida de buscadores de empleo que han enviado su curriculo
para aplicar a una vacante. Se recomienda revisar el correo, con el
fin de obtener perfiles para la preseleccion. Es importante aclarar
que todas las hojas de vida que se han remitido a este correo son
direccionadas, validadas y gestionadas, las cuales reposan en la
base de datos del Centro de empleo, su ubicacién se encuentra en
la IP COORDAGCE — HOJAS DE VIDA CENTRO DE EMPLEO).

3. Redefinicion de busqueda

En este punto, es necesario revisar la hoja de vida que se encuentra Encaraado de Pagina del
registrada en la plataforma del Servicio PUblico de Empleo y la hoja interm% diacion Servicio
de vida que se encuentra reposada en la base de datos del Centro Publico de

de Empleo (su ubicacion se encuentra en la IP COORDAGCE — HOJAS laboral Empleo

DE VIDA CENTRO DE EMPLEO).

4. Revisar la hoja de vida en la pagina del servicio
publico de empleo:

Se debe tener en cuenta los siguientes pasos:

Se ingresa al moédulo de prestador del Servicio Publico de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx, se
digita el correo electrdnico y la contrasefia y seleccionar “ingresar”.

Seleccionar “Oferente” — Ubicar el tipo de filtro (cédula de P4gina del
ciudadania, cédula de extranjeria, pasaporte, tarjeta de identidad, Encargado de S?ervicio
nombres y apellidos, permiso especial de permanencia o documento intermediacion L)

- ; - VA o , Publico de
nacional de identificacién) — Digitar el nimero de documento y dar laboral Empleo
clic en Buscar. Alli se podra visualizar la hoja de vida del candidato P
de acuerdo a la informacion basica, nivel educativo, experiencia
laboral, educacién informal e idiomas y habilidades.

Una vez se valide la informacién de la hoja de vida y los requisitos
de la vacante, se procede a realizar la postulacion. Se selecciona
Datos basicos — Se escribe el codigo de la vacante en la barra blanca
“Buscar vacante por codigo” — Consultar.
5. Revisary validar la ruta de empleabilidad -
Pagina del
Encargado de Servicio
Para revisar la ruta de empleabilidad, el encargado de intermediacion L)
. oy . ] o . Publico de
intermediacion laboral debera seguir los siguientes pasos: laboral

Empleo
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Se ingresa al mddulo de prestador del Servicio Plblico de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx, se
digita el correo electrdnico y la contrasea y seleccionar “ingresar”.
Seleccionar “Oferente”
— Ubicar el tipo de filtro (cédula de ciudadania, cédula de
extranjeria, pasaporte, tarjeta de identidad, nombres y apellidos,
permiso especial de permanencia o documento nacional de
identificacion)
— Digitar el nimero de documento y dar clic en Buscar. Seleccionar
la opcion “Orientacion y capacitacion”
— Ruta de empleabilidad
— Alli es importante revisar que el candidato cuente con
la ruta de empleabilidad, la cual inicia con la orientacién
ocupacional y finaliza con el taller. Si esta no se
encuentra realizada o desactualizada, se procede a
hacerla.
6. Criterios de preseleccion
Para que el buscador de empleo logre ser preseleccionado, es
importante que cumpla con los siguientes criterios que se
encuentran vinculados tanto con los requisitos solicitados por el
potencial empleador, como en la plataforma SISE.
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> Debe cumplir segin sea lo solicitado por el potencial
empleador en cuanto al nivel educativo, tiempo de

experiencia laboral y funciones realizadas similares. Encaraado de Pagina del
»  La hoja de vida debe encontrarse actualizada al 100% en intermge diacion Servicio
la plataforma SISE. Publico de

»  La hoja de vida digital que reposa en la base de datos laboral Empleo

del Centro de Empleo debe encontrarse actualizada.
»  Elaborar o actualizar el perfil ocupacional.
»  Cumplir con el proceso de ruta de empleabilidad.

Una vez revisada la informacion de la hoja de vida del buscador de
empleo, y si esta se encuentra incompleta o desactualizada, se
procede a realizar el punto 7. Contactar al buscador.

7. Contactar al buscador
Ya identificados los oferentes o buscadores de empleo que cumplen
con los requisitos de la vacante, el encargado de intermediacion
laboral procede a contactarlos para validar la informacion reportada
en el sistema y verificar su interés en la postulacion a la vacante, si
la informacidn es valida y el buscador de empleo esta interesado se
procede a realizar la respectiva postulaciéon. Asimismo, se validara si
cuenta con la ruta de empleabilidad actualizada; si esta no se ha
efectuado se agenda para realizarla, dando prioridad a este proceso

para que cuando sea remitido al empleador ya haya cumplido con la Excel de

ruta de empleabilidad. Buscador de empleo, orientacion
Encargado de ocupacional

Si se requiere que el buscador de empleo aporte alguna informacion intermediacion

o documentacidn, esta podra ser entregada de manera presencial o | laboral y Empleador

utilizando los canales de WhatsApp o correo electronico. Pagina del

Servicio

Nota: Se debe de tener en cuenta que por cada puesto de trabajo Publico de

se debe contar con minimo tres hojas de vida y maximo cinco hojas Empleo

de vida.

En tal caso de no encontrar el minimo nimero de postulados, se
procede a validar una blsqueda exhaustiva de perfiles para la
vacante.

La blsqueda exhaustiva se puede realizar de dos maneras:

1. Consultando el Excel del formulario de Google de control
de seguimiento de orientacién ocupacional, en donde se
filtra a través de palabras claves que estén relacionadas
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con la vacante para luego contactar al buscador de
empleo y brindarle la informacion de la vacante a fin de
realizar la postulacion.
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2. A través de la pagina del Servicio Publico de Empleo, se
cuenta con una herramienta en la opcion “Adicionar
candidatos”, el cual se selecciona y esta buscara por unos
minutos los perfiles que se encuentren registrados dentro
del universo de hojas de vida del Servicio Publico de
Empleo que cumplan con los requisitos. Alli se selecciona
“Exportar a Excel”, se abre el Excel y se filtra de acuerdo
a lo requerido. Asi, se podra contar con otros perfiles.

Por otro lado, si dentro de la gestion realizada aln no se cuenta con
un nimero minimo de candidatos y ya se realizd la busqueda
exhaustiva se realizara la siguiente solicitud “Sugerir cambio de
requisitos al empleador”. Cuando se procede a establecer
comunicacion telefénica con el empleador, se sugiere realizar
cambios en la solicitud de la vacante (ejemplo: disminuir el tiempo
de experiencia laboral, disminuir el nivel educativo u otro requisito
que requiera modificarse), con el propdsito de ampliar la busqueda
y asi se hallen candidatos para la oferta laboral.

Si el empleador aprueba la sugerencia, se procede con la
modificacion de la vacante. Se ingresa al médulo de prestador del
Servicio Publico de Empleo
(https://personas.serviciodeempleo.gov.co/msgAccesoNoAutorizad

0.aspx), se digita el correo electronico y la contrasefia y seleccionar
“ingresar”. Ingresar al modulo “Gestion de intermediacion” — luego
seleccionar “Gestidn vacantes” — Buscar — Se selecciona la vacante
en la opcion “Gestionar” — seguido seleccionar “Ver y modificar
vacante” — en este punto se procede a realizar los cambios
necesarios — finalmente, se selecciona “Guardar”

En el caso contrario de no aprobarse los cambios el procedimiento
continuara su curso con el paso 8. Oferentes o buscadores de
empleo preseleccionados sin remitir

8. Oferentes o buscadores de empleo
preseleccionados sin remitir

Pagina del
Encargado de Servicio

Los candidatos que cumplan los criterios solicitados en la vacante intermediacion Publico de
seran preseleccionados. Llegado a este punto se da por finalizado laboral Empleo

el procedimiento.
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5.3.2. Preseleccion de candidatos a vacantes De hidrocarburos

n vacantes hidrocarburos

Preseleccio

Encargado de Intermedicacion

SISE

1P COORDAGCE SISE 1P COORDAGCE

Buscador de Empleo

Empleador
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Servicio: Preseleccion vacantes de Hidrocarburos
Tipo de servicio: Basico de Gestion y Colocacion de empleo
Modalidad: Presencial

Documento

Actividades Responsable que genera

1. Ingreso a la Plataforma del servicio publico de
empleo

Una vez la vacante es publicada en la pagina del Servicio Plblico de
Empleo, el primer dia habil se revisa la informacion de la vacante

tanto en documento fisico como en plataforma. Pagina del
Servicio
En este apartado se explicaran las formas comunes para identificar Plblico de
) ; - ; L . Encargado de
los perfiles durante el tiempo vigente de los 3 dias habiles después ] A Empleo
o intermediacion
de la publicacion de la vacante:
laboral
-Se ingresa a la plataforma de prestador del Servicio Plblico de Correo
Empleo electrénico

https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx
-Se digita el correo electrénico y la contrasefia asignada, después
selecciona y da clic en “ingresar”.

2. Aplicacion de filtros

-Se podra acceder al moédulo dando clic en el icono de “Gestion de
Intermediacion” (“Segun en el manual de prestadores, “este modulo
se consideran todas las funcionalidades que permiten al asesor
gestionar la intermediacion laboral entre los oferentes y los
demandantes” p.210.)

— Después dar clic en Gestionar Procesos

— Se selecciona el criterio dependiendo del tipo de busqueda
(Proceso, Empresa, Fecha de creacion, Fecha limite de envio de HV
o Estado del proceso)

— Dar clic en Buscar y se obtiene la tira de resultados, los campos
de ésta variaran segun el tipo de criterio con el que se ha lanzado la
consulta del proceso de seleccién

— Finalmente se pulsa en el boton de Gestionar, que se encuentra
en la derecha de cada proceso para obtener con detalle la
informacion. Al ingresar en “gestionar” arrojara con detalle toda la
informacién suministrada de la vacante

A continuacion, se tienen en cuenta dos procesos:

> Inscripcion de candidatos: Al indicar en “Inscripcion
de candidatos” se podra visualizar en tres pestafias los
candidatos  pertenecientes a Urbano, Rural vy
Autopostulados. Los candidatos autopostulados podran
ser visualizados, priorizando los que tienen mayor tiempo
desempleados y quienes pertenecen al area rural. en este
apartado, se encuentran tres opciones: Remitidos,
colocados y autopostulados.
Nota: Las vacantes de Hidrocarburos no se pueden cerrar antes de
cumplir 3 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la
publicacion y debe tener el 100% de las colocaciones.

De este modo, se identificaran los candidatos que han cumplido con
el perfil.
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> Preseleccion por perfil: en esta seccidén se detallaran
todos los candidatos que han aplicado a la vacante en
donde se puede apreciar el nombre y apellido, prestador
asociado, fecha de postulacion, estado, hoja de vida,
preseleccionar, colocado, declinar, no seleccionar,
descartar y devolver.

Por otro lado para obtener hojas de vida lo podemos realizar por
medio del correo corporativo
intermediacionlaboral@cafasur.com.co, se podran encontrar las
hojas de vida de buscadores de empleo que han enviado su curriculo
para aplicar a una vacante. Se recomienda revisar el correo, con el
fin de obtener perfiles para la preseleccion. Es importante aclarar
que todas las hojas de vida que se han remitido a este correo son
direccionadas, validadas y gestionadas, las cuales reposan en la
base de datos del Centro de empleo, su ubicacion se encuentra en
la IP COORDAGCE — HOJAS DE VIDA CENTRO DE EMPLEO).

3. Redefinicion de busqueda

En este punto, es necesario revisar la hoja de vida que se encuentra
registrada en la plataforma del Servicio PUblico de Empleo y la hoja
de vida que se encuentra reposada en la base de datos del Centro
de Empleo (su ubicacion se encuentra en la IP COORDAGCE — HOJAS
DE VIDA CENTRO DE EMPLEO).

Nota: De acuerdo a los parametros establecidos por la vacante y
teniendo en cuenta lo estipulado en el Paragrafo 2 del Articulo
2.2.1.6.2.5. Del Decreto 1668 de 2018. ( Proceso de priorizacion de
mano de obra local. Se realizara a través de los prestadores
autorizados del Servicio Plblico de Empleo que tengan autorizada la
prestacion presencial en el municipio donde se desarrolle el
proyecto. Para ello, se debe tener en cuenta lo siguiente en cuanto
a la oferta de vacantes segun el orden de priorizacion:

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

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

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

Encargado de
intermediacién
laboral

Pagina del
Servicio
Publico de
Empleo

4. Revisar la hoja de vida en la pagina del servicio
publico de empleo:

Se debe tener en cuenta los siguientes pasos:
Se ingresa al mddulo de prestador del Servicio Piblico de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx, se
digita el correo electrdnico y la contrasena y seleccionar “ingresar”.
Clic en “Oferente” — Ubicar el tipo de filtro (cédula de ciudadania,
cédula de extranjeria, pasaporte, tarjeta de identidad, nombres y
apellidos, permiso especial de permanencia o documento nacional
de identificacion) — Digitar el nimero de documento y dar clic en
Buscar. Alli se podra visualizar la hoja de vida del candidato de
acuerdo a la informacion basica, nivel educativo, experiencia laboral,
educacion informal e idiomas y habilidades.
Una vez se valide la informacion de la hoja de vida y los requisitos
de la vacante, se procede a realizar la postulacion. Se selecciona
Datos basicos — Se escribe el cddigo de la vacante en la barra blanca
“Buscar vacante por codigo” — Consultar.
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5. Revisary validar la ruta de empleabilidad

Para revisar la ruta de empleabilidad, el encargado de
intermediacion laboral debera seguir los siguientes pasos:

Se ingresa al modulo de prestador del Servicio Plblico de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx, se
digita el correo electrdnico y la contraseia y seleccionar “ingresar”.
Seleccionar “Oferente”

— Ubicar el tipo de filtro (cédula de ciudadania, cédula de
extranjeria, pasaporte, tarjeta de identidad, nombres y apellidos,
permiso especial de permanencia o documento nacional de
identificacion)

— Digitar el nimero de documento y dar clic en Buscar. Seleccionar
la opcion “Orientacidn y capacitacion”

— Ruta de empleabilidad

— Alli es importante revisar que el candidato cuente con la ruta de
empleabilidad, la cual inicia con la orientacion ocupacional y
finaliza con el taller. Si esta no se encuentra realizada o
desactualizada, se procede a hacerla.

6. Criterios de preseleccion
Para que el buscador de empleo logre ser preseleccionado, es
importante que cumpla con los siguientes criterios que se
encuentran vinculados tanto con los requisitos solicitados por el
potencial empleador, como en la plataforma SISE.

> Debe cumplir segliin sea lo solicitado por el potencial
empleador en cuanto al nivel educativo, tiempo de
experiencia laboral, certificado de residencia y funciones
realizadas similares.

»  La hoja de vida debe encontrarse actualizada al 100% en
la plataforma SISE.

»  La hoja de vida digital que reposa en la base de datos del
Centro de Empleo debe encontrarse actualizada.

>  Elaborar o actualizar el perfil ocupacional.

»  Cumplir con el proceso de ruta de empleabilidad.

>  Proceso de priorizacién en el lugar de residencia de mano
de obra calificada y mano de obra no calificada como lo
estipula el decreto 1668 de 2016

> Se validara residencia del candidato con el certificado
expedido por la alcaldia municipal.

> Se ordenaran por tiempo cesante de acuerdo a lo que
arroja el sistema de Informacion SISE.

> Priorizacion de mano de obra local estipulado en decreto
1668 de 2016, remitiendo 60% para el area rural, 40%
para el area urbana.

> Para los perfiles estandarizados, se tomara el menor
requisito de formacion, analizando el tipo y tiempo de
experiencia solicitado, es importante aclarar que los auto
postulados son tenidos en cuenta de igual forma que los
oferentes urbanos y rurales (segln clasificacion del
matching).

Una vez revisada la informacion de la hoja de vida del buscador de
empleo, y si esta se encuentra incompleta o desactualizada, se
procede a realizar el punto 7. Contactar al buscador.

Encargado de
intermediacion
laboral

7. Contactar al buscador
Ya identificados los buscadores de empleo que cumplen con los
requisitos de la vacante, el encargado de intermediacion laboral
procede a contactarlos para validar la informacion reportada en el
sistema y verificar su interés en la postulacion a la vacante, si la

Encargado de
intermediacion
laboral
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informacion es valida y el buscador de empleo esta interesado se
procede a realizar la respectiva postulacién. Asimismo, se validara si
cuenta con la ruta de empleabilidad actualizada; si esta no se ha
efectuado se agenda para realizarla, dando prioridad a este proceso
para que cuando sea remitido al empleador ya haya cumplido con la
ruta de empleabilidad.

Si se requiere que el buscador de empleo aporte alguna informacién
o documentacion, esta podra ser entregada de manera presencial o
utilizando los canales de WhatsApp o correo electronico.

Nota: Se debe de tener en cuenta que por cada puesto de trabajo
se debe preseleccionar entre diez (10) y quince (15) candidatos para
la vacante de mano de obra calificada. Por otro lado si la vacante
es de mano de obra no calificada se debe preseleccionar entre
quince (15) y veinte (20) candidatos por puesto de trabajo. (segln
lo establecido en la Resolucion 0334 de 2021).

En tal caso de no encontrar el minimo nimero de postulados, se
procede a validar una busqueda exhaustiva de perfiles para la
vacante.

La busqueda exhaustiva se puede realizar de dos maneras:

»  Consultando el Excel del formulario de Google de control
de seguimiento de orientacion ocupacional, en donde se
filtra a través de palabras claves que estén relacionadas
con la vacante para luego contactar al buscador de
empleo y brindarle la informacién de la vacante a fin de
realizar la postulacion.

> A través de la pagina del Servicio Plblico de Empleo, se
cuenta con una herramienta en la opcién “Adicionar
candidatos”, el cual se selecciona y esta buscara por unos
minutos los perfiles que se encuentren registrados dentro
del universo de hojas de vida del Servicio Publico de
Empleo que cumplan con los requisitos. Alli se selecciona
“Exportar a Excel”, se abre el Excel y se filtra de acuerdo
a lo requerido. Asi, se podra contar con otros perfiles.

Por otro lado, si dentro de la gestion realizada atn no se cuenta con
un ndmero minimo de candidatos y ya se realizd la blUsqueda
exhaustiva se realizara la siguiente solicitud “Sugerir cambio de
requisitos al empleador”. Cuando se procede a establecer
comunicacion telefénica con el empleador, se sugiere realizar
cambios en la solicitud de la vacante (ejemplo: disminuir el tiempo
de experiencia laboral, disminuir el nivel educativo u otro requisito
que requiera modificarse), con el propdsito de ampliar la busqueda
y asi se hallen candidatos para la oferta laboral.

Si el empleador aprueba la sugerencia, se procede con la
modificacion de la vacante. Se ingresa al modulo de prestador del
Servicio Publico de Empleo
(https://personas.serviciodeempleo.gov.co/msgAccesoNoAutorizad

0.aspx), se digita el correo electrénico y la contrasefa y seleccionar
“ingresar”. Ingresar al mddulo “Gestion de intermediacion” — luego
seleccionar “Gestion vacantes” — Buscar — Se selecciona la vacante
en la opcidén “Gestionar” — seguido seleccionar “Ver y modificar
vacante” — en este punto se procede a realizar los cambios
necesarios — finalmente, se selecciona “Guardar

En el caso contrario de no aprobarse los cambios el procedimiento
continuara su curso con el paso 8. Oferentes o buscadores de
empleo preseleccionados sin remitir
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8. Oferentes o buscadores de empleo
preseleccionados sin remitir

Los candidatos que cumplan los criterios solicitados en la vacante
seran preseleccionados. Llegado a este punto se da por finalizado
el procedimiento.

Encargado de
intermediacion
laboral

Pagina del
Servicio
Publico de
Empleo
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5.4. Remision.

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

5.4.1. Remision de Candidatos a vacantes

Procedimientos.
]
8. Se seleccond
algin candidato?
Vacante cerrada
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Servicio: Remisién
Tipo de servicio: Basico de Gestion y Colocacion de empleo

Modalidad: Presencial

Actividades

Verificacidn de preseleccionados.

Como se menciond anteriormente en el proceso de preseleccion; una vez
publicada la vacante en la pdagina del Servicio Publico de Empleo, se
empieza a contar tres dias hdbiles para dar respuesta al requerimiento. Ya
habiendo identificado los buscadores de empleo que cumplen con los
requisitos de la vacante, que tengan su ruta de empleabilidad actualizada
y que estén interesados en aplicar a la vacante, se da inicio al proceso de
remision.

Responsable

Encargado de
intermediacion laboral

Documento que
genera
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2.  Informar al empleador sobre los resultados

A través de via telefdnica, se contacta al potencial empleador con el fin de
brindarle informacién acerca de los resultados de la gestion realizada. Se
le indica al potencial empleador cuantos candidatos se preseleccionaron,
de acuerdo a los pardmetros establecidos por la vacante y se confirma el
correo electrénico para su adecuado envid.

Paralelo a ello, se procede alistar y adjuntar la documentacién requerida
para la adecuada remisidn de la vacante, dichos formatos son:

1.  Cartade presentacion de candidatos

2. Informe de perfiles de candidatos

3.  Formato de Retroalimentacion

4.  Adjunto de hojas de vida de los candidatos preseleccionados

Encargado de
intermediacion laboral

Carta de
presentacion de
candidatos

Informe de perfiles
de candidatos
Formato de
Retroalimentacion
Adjunto de hojas de
vida de los
candidatos
preseleccionados

3. Realizar carta de presentacion de candidatos

Por medio del formato Word “Carta de presentacion”, se consigna la
informacion del nombre de la vacante, codigo de la vacante, cantidad de
puestos de trabajo y cantidad de candidatos remitidos. Asimismo, se
deposita la informacion del(os) nombre(s) completo(s) del(os)
candidato(s), el nUmero de documento y el nimero de cedular.

Ubicacién del formato “Carta de presentacion”:

. Ingresar al computador de intermediacidn laboral, ubicarse en
“Menu Windows”, luego seleccionar “Documentos”, ubicarse
en la carpeta “Documentos de remision de candidatos” y alli
encontrara el documento “1. Carta de presentacion”.

Nota: Este formato debe ser impreso y debe ser firmado por el encargado
del proceso de Intermediacion Laboral, aprobado por el Coordinador del
Centro de Empleo y revisado por el jefe de Servicios Sociales y Mercadeo.
Una vez se encuentre firmado, se escanea y se archiva en la carpeta
“Cartas de presentacion de procesos de seleccion”.

Encargado de
intermediacion laboral

Carta de
preselecciéon

4. Realizar informe de perfiles de candidatos

Mediante el formato Word “Informe de candidatos preseleccionados”, se
plasma la informacidn del perfil ocupacional de cada candidato, con el
propdsito de que el potencial empleador puede revisar el perfil de los
candidatos.

Encargado de
intermediacion laboral

Informe de
candidatos
preseleccionados
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Ubicacién del formato “Informe”:

. Ingresar al computador de intermediacidn laboral, ubicarse en
“Menu Windows”, luego seleccionar “Documentos”, ubicarse
en la carpeta “Documentos de remision de candidatos” y alli
encontrard el documento “2. Informe”.

5. Diligenciar formato de retroalimentacion

Por medio del formato Word “Retroalimentacion”, se reflejan los nombres
de los candidatos, si hubo comunicacién con el aspirante,

si se dio cumplimiento del perfil laboral en cuanto a estudio y experiencia,
si el candidato asistié a la entrevista y la fase final si el candidato fue
preseleccionado o contratado.

Ubicacién del formato “Retroalimentacion”:

. Ingresar al computador de intermediacién laboral, ubicarse en
“Menu Windows”, luego seleccionar “Documentos”, ubicarse
en la carpeta “Documentos de remision de candidatos” y alli
encontrara el documento “3. Retroalimentacion”.

Encargado de
intermediacidn laboral

Retroalimentacion

6. Remision de candidatos al empleador

Para la remision, los documentos mencionados anteriormente, deben ser
convertidos en formato PDF y deben ser enviados junto con las hojas de
vida de los candidatos en formato PDF al correo electrénico del potencial
empleador, con copia al correo electrénico de Coordinacion del Centro de
Empleo. Una vez es enviada la informacion via correo electrénico (E-mail),
se procede a contactar al potencial empleador para confirmar la recepcién
del correo.

Ubicacién de procesos de remision:

Ingresar al computador de intermediacién laboral, ubicarse en “Menu
Windows”, luego seleccionar “Procesos (Afio a escoger)", seguido de ello
crear la carpeta del mes correspondiente (si esta carpeta se encuentra
creada, seleccionar el mes), después crear la carpeta del nombre del
empleador (si esta carpeta se encuentra creada, seleccionar el
empleador), posteriormente, crear la carpeta del nombre de la vacante (si
esta carpeta se encuentra creada, seleccionar el nombre de la vacante).

Plataforma del servicio publico de empleo:

-Se ingresa a la plataforma de prestador del Servicio Publico de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx

-Se digita el correo electrénico y la contrasefia asignada, después
selecciona y da clic en “ingresar”.

-Se podra acceder al mdédulo dando clic en el icono de “Gestiéon de
Intermediacion”

— Después dar clic en “Gestionar Procesos”

— Se selecciona el criterio dependiendo del tipo de busqueda (Proceso,
Empresa, Fecha de creacion, Fecha limite de envio de HV o Estado del
proceso)

— Dar clic en Buscar y se obtiene la tira de resultados, los campos de ésta
variaran segun el tipo de criterio con el que se ha lanzado la consulta del
proceso de seleccion

— Finalmente se pulsa en el botdn de “Gestionar”, que se encuentra en la
derecha de cada proceso para obtener con detalle la informacion
suministrada de la vacante.

Se identificaran los candidatos que han cumplido con el perfil. Luego
vamos a la opcidn “Preseleccion por perfil”: en esta seccidn se detallaran
todos los candidatos que han aplicado a la vacante en donde se puede

Encargado de
intermediacion laboral

Carta de
presentacion de
candidatos

Informe de perfiles
de candidatos
Formato de
Retroalimentacion
Adjunto de hojas de
vida de los
candidatos
preseleccionados
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apreciar el nombre y apellido, prestador asociado, fecha de postulacién,
estado, hoja de vida, preseleccionar, colocado, declinar, no seleccionar,
descartar y devolver.

Nota: El encargado de intermediacion luego de haber preseleccionado por
medio del sistema de informacidn SISE , procede a remitir por cada puesto
de trabajo minimo tres (3) y maximo cinco (5) perfiles de candidatos que
cumplan con los requisitos establecidos por la vacante al empleador.

7. Realizar seguimiento al proceso de remision

Pasados los cinco dias habiles después del envid, el encargado de
intermediacidn laboral procede a contactar por via telefénica al potencial
empleador, para indagar sobre el proceso de seleccidn y cuanto tiempo
tardara en realizarlo o en tal caso validar si se realiz6 alguna vinculacién
laboral.

Si en su defecto, no se logra contactar via telefénica al potencial
empleador, el encargado de Gestion Empresarial, deberd acercarse hasta
las instalaciones de la empresa para solicitar informacién.

Ubicacién de “Control de seguimiento de vacantes (colocados)”:
. Acceder al correo de intermediacionlaboral@cafasur.com.co
. Desplazar el puntero en la opcién de Drive
. Buscar el Excel de “Control de seguimiento de vacantes
(Colocados)”
. Abrir
. Diligenciar los datos de: nombre de la vacante, cédigo de la
vacante, nombre de la empresa, NIT y gestion realizada
En la columna “Gestion realizada”, se describe la informacién
suministrada por parte de la empresa y los seguimientos que se hayan
realizado, detallando fecha y hora de la llamada telefénica y el nombre de
la persona que brindd la informacion

Encargado de
intermediacion laboral

8. Retroalimentacion recibida.

De acuerdo a la informacién conseguida en el paso anterior si el
empleador informa que ya se seleccion6 el candidato se solicita el
formato de retroalimentacion diligenciado y se continta con el paso 9.
Remitir formato de retroalimentacion diligenciado.

En el caso contrario, se devuelve hacia el proceso de preseleccion con la
finalidad de buscar otros perfiles para ser remitidos.

Encargado de
intermediacion laboral

9.  Remitir formato de retroalimentacion diligenciado

Una vez se tenga la informacién del candidato contratado, el empleador
debera enviar por correo electrénico el formato de retroalimentacion
diligenciado para la trazabilidad del proceso. O en su defecto, se acude al
apoyo de Gestion Empresarial, con el fin de acercarse a las instalaciones
fisicas del potencial empleador, llevar el formato de retroalimentacién y
ayudarle al potencial empleador en el diligenciamiento de este.

Nota: una vez que se recibe este formato, es archivado en la carpeta de
“Retroalimentacion del proceso de seleccion”.

Empleador

Retroalimentacion

10. Cerrar vacante en la plataforma

Seguido a esto, se realiza la colocacidon en la plataforma del Servicio
Publico de Empleo. Se ingresa al médulo de prestador del Servicio Publico
de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx

Encargado de
intermediacion laboral
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se digita el correo electrénico y la contrasefia y seleccionar “ingresar”.
Ingresar al médulo “Gestién de Intermediacion” — Gestionar Procesos — Se
selecciona el criterio de busqueda (Proceso, Empresa, Fecha de creacién,
Fecha limite de envio de HV o Estado del proceso) — Buscar — Se busca la
vacante a revisar — Gestionar — Preseleccion por perfil — Se identifica el
nombre del candidato seleccionado — Seleccionar Colocado — Cerrar
vacante

11. Vacante cerrada con colocacion

La vacante es cerrada con colocacion en la pagina del Servicio Publico de Encargado de
Empleo, por lo cual, ninglin buscador de empleo podrd postularse a la | intermediacién laboral
vacante.
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5.4.2. Remision de candidatos a vacantes Hidrocarburos
Procedimiento:
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Servicio: Remision de candidatos a vacante Hidrocarburo

Tipo de servicio: Basico de Gestion y Colocacién de empleo
Modalidad: Presencial

Actividades

1.  Verificacion de preseleccionados.

Durante este proceso es importante una vez la vacante es publicada en la
pagina del Servicio Publico de Empleo, se empieza a contar tres dias
habiles para dar respuesta al requerimiento. Ya habiendo identificado los
buscadores de empleo que cumplen con los requisitos de la vacante, que
tengan su ruta de empleabilidad actualizada y que estén interesados en
aplicar a la vacante, se da inicio al proceso de remision.

Responsable

Encargado de
intermediacion laboral

56 de 116

Documento que
genera

2.  Informar al empleador sobre los resultados

A través de via telefdnica, se contacta al potencial empleador con el fin de
brindarle informacién acerca de los resultados de la gestion realizada. Se
le indica al empleador cuantos candidatos se preseleccionaron, de
acuerdo a los parametros establecidos por la vacante y teniendo en cuenta
lo estipulado en el Paragrafo 2 del Articulo 2.2.1.6.2.5. del Decreto 1668
de 2018. (Proceso de priorizacién de mano de obra local. Se realizard a
través de los prestadores autorizados del Servicio Publico de Empleo que
tengan autorizada la prestacion presencial en el municipio donde se
desarrolle el proyecto. Para ello, se debe tener en cuenta lo siguiente en
cuanto a la oferta de vacantes segun el orden de priorizacién:

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

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

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

4. En el ambito nacional.) Y por ultimo se confirma el correo electrénico
para su adecuado envio.

Paralelo a ello, se procede alistar y adjuntar la documentacion requerida
para la adecuada remisidn de la vacante, dichos formatos son:

5.  Carta de presentacion de candidatos

6. Informe de perfiles de candidatos

7.  Formato de Retroalimentacién

8. Adjunto de hojas de vida de los candidatos preseleccionados

Encargado de
intermediacion laboral

3.  Realizar carta de presentacion de candidatos

A través del formato Word “Carta de presentacion”, se consigna la
informacion del nombre de la vacante, codigo de la vacante, cantidad de
puestos de trabajo y cantidad de candidatos remitidos. Asimismo, se
deposita la informacién del(os) nombre(s) completo(s) del(os)
candidato(s), el niumero de documento y el nimero de cedular.

Ubicacién del formato “Carta de presentacion”:

. Ingresar al computador de intermediacion laboral, ubicarse en
“Menu Windows”, luego seleccionar “Documentos”, ubicarse
en la carpeta “Documentos de remision de candidatos” y alli
encontrara el documento “1. Carta de presentacion”.

Nota: Este documento debe ser impreso y debe ser firmado por el
encargado del proceso de Intermediacion Laboral, aprobado por el

Encargado de
intermediacion laboral

Carta de
preselecciéon
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Coordinador del Centro de Empleo y revisado por el jefe de Servicios
Sociales y Mercadeo. Una vez se encuentre firmado, se escanea y se
archiva en la carpeta “Cartas de presentacion de procesos de seleccion”.

4. Realizar informe de perfiles de candidatos

Mediante el formato Word “Informe de candidatos preseleccionados”, se
plasma la informacién del perfil ocupacional de cada candidato, con el
propdsito de que el potencial empleador puede revisar el perfil de los
candidatos.

Ubicacién del formato “Informe”:

. Ingresar al computador de intermediacién laboral, ubicarse en
“Menu Windows”, luego seleccionar “Documentos”, ubicarse
en la carpeta “Documentos de remision de candidatos” y alli
encontrara el documento “2. Informe”.

Encargado de
intermediacidn laboral

Informe de
candidatos
preseleccionados

5. Diligenciar formato de retroalimentacion

Por medio del formato Word “Retroalimentacion”, se reflejan los nombres
de los candidatos, si hubo comunicacién con el aspirante,

si se dio cumplimiento del perfil laboral en cuanto a estudio y experiencia,
si el candidato asistié a la entrevista y la fase final si el candidato fue
preseleccionado o contratado.

Ubicacion del formato “Retroalimentacion”:

. Ingresar al computador de intermediacién laboral, ubicarse en
“Menu Windows”, luego seleccionar “Documentos”, ubicarse
en la carpeta “Documentos de remisién de candidatos” y alli
encontrard el documento “3. Retroalimentacion”.

Encargado de
intermediacion laboral

Retroalimentacion

6. Remision de candidatos al empleador

Para la remisién, los documentos mencionados anteriormente, deben ser
convertidos en formato PDF y deben ser enviados junto con las hojas de
vida de los candidatos en formato PDF al correo electrénico del potencial
empleador, con copia al correo electrénico de Coordinacion del Centro de
Empleo. Una vez es enviada la informacion via correo electrénico (E-mail),
se procede a contactar al potencial empleador para confirmar la recepcién
del correo.

Ubicacién de procesos de remision:

Ingresar al computador de intermediacién laboral, ubicarse en “Menu
Windows”, luego seleccionar “Procesos (Afio a escoger)", seguido de ello
crear la carpeta del mes correspondiente (si esta carpeta se encuentra
creada, seleccionar el mes), después crear la carpeta del nombre del
empleador (si esta carpeta se encuentra creada, seleccionar el
empleador), posteriormente, crear la carpeta del nombre de la vacante (si
esta carpeta se encuentra creada, seleccionar el nombre de la vacante).

Plataforma del servicio publico de empleo:

-Se ingresa a la plataforma de prestador del Servicio Publico de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx

-Se digita el correo electréonico y la contrasefia asignada, después
selecciona y da clic en “ingresar”.

-Se podra acceder al mddulo dando clic en el icono de “Gestidon de
Intermediacion”

— Después dar clic en Gestionar Procesos

— Se selecciona el criterio dependiendo del tipo de busqueda (Proceso,
Empresa, Fecha de creacion, Fecha limite de envio de HV o Estado del
proceso)

Encargado de
intermediacion laboral
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— Dar clic en Buscar y se obtiene la tira de resultados, los campos de ésta
variaran segun el tipo de criterio con el que se ha lanzado la consulta del
proceso de seleccion

— Finalmente se pulsa en el botén de “Gestionar”, que se encuentra en la
derecha de cada proceso para obtener con detalle la informacion
suministrada de la vacante.

Se identificardn los candidatos que han cumplido con el perfil. Luego
vamos a la opcidn “Preseleccidn por perfil”: en esta seccidn se detallaran
todos los candidatos que han aplicado a la vacante en donde se puede
apreciar el nombre y apellido, prestador asociado, fecha de postulacién,
estado, hoja de vida, preseleccionar, colocado, declinar, no seleccionar,
descartar y devolver.

Nota: El encargado de intermediacién debe de remitir (de acuerdo a los
establecido resolucién 0334 de 2021) entre diez (10) y quince (15) perfiles
para cargos calificados; y entre quince (15) y veinte (20) perfiles para
cargos no calificados por cada puesto de trabajo requerido por el
empleador.

7. Realizar seguimiento al proceso de remision

Pasados los cinco dias habiles después del envid, el encargado de
intermediacidn laboral procede a contactar por via telefénica al potencial
empleador, para indagar sobre el proceso de seleccidn y cuanto tiempo
tardara en realizarlo o en tal caso validar si se realizé alguna vinculacién
laboral.

Si en su defecto, no se logra contactar via telefénica al potencial
empleador, el encargado de Gestion Empresarial, deberd acercarse hasta
las instalaciones de la empresa para solicitar informacién.

Ubicacion de “Control de seguimiento de vacantes (colocados)”:
. Acceder al correo de intermediacionlaboral@cafasur.com.co
. Desplazar el puntero en la opcién de Drive
. Buscar el Excel de “Control de seguimiento de vacantes
(Colocados)”
. Abrir
. Diligenciar los datos de: nombre de la vacante, cédigo de la
vacante, nombre de la empresa, NIT y gestion realizada
En la columna “Gestion realizada”, se describe la informacién
suministrada por parte de la empresa y los seguimientos que se hayan
realizado, detallando fecha y hora de la llamada telefénica y el nombre de
la persona que brindd la informacién

Nota: de acuerdo a los establecido resolucion 0334 de 2021, nos indica
que, el prestador deberd realizar minimo tres (3) remisiones de
candidatos, en tal caso de que el empleador haya informado y notificado
las razones por las cuales no han seleccionado a los candidatos enviados
anteriormente.

Encargado de
intermediacion laboral
y Gestién Empresarial

8. Retroalimentacion recibida.

De acuerdo a la informacién conseguida en el paso anterior si el
empleador informa que ya se seleccion6 el candidato se solicita el
formato de retroalimentacion diligenciado y se continta con el paso 9.
Remitir formato de retroalimentacion diligenciado.

En el caso contrario, se devuelve hacia el proceso de preseleccion con la
finalidad de buscar otros perfiles para ser remitidos

Encargado de
intermediacion laboral

9.  Remitir formato de retroalimentacion diligenciado

Empleador

Retroalimentacion
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Una vez se tenga la informacidn del candidato contratado, el empleador
debera enviar por correo electrénico el formato de retroalimentacion
diligenciado para la trazabilidad del proceso. O en su defecto, se acude al
apoyo de Gestion Empresarial, con el fin de acercarse a las instalaciones
fisicas del potencial empleador, llevar el formato de retroalimentacion y
ayudarle al potencial empleador en el diligenciamiento de este.

Este formato es archivado en la carpeta de “Retroalimentacion del
proceso de seleccion”.

10. Cerrar vacante

Seguido a esto, se realiza la colocacion en la plataforma del Servicio
Publico de Empleo. Se ingresa al médulo de prestador del Servicio
Publico de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx , se
digita el correo electronico y la contrasefia y seleccionar “ingresar”. Encargado de
Ingresar al médulo “Gestidn de Intermediacion” — Gestionar Procesos — intermediacion laboral
Se selecciona el criterio de busqueda (Proceso, Empresa, Fecha de
creacion, Fecha limite de envio de HV o Estado del proceso) — Buscar — Se
busca la vacante a revisar — Gestionar — Preseleccion por perfil — Se
identifica el nombre del candidato seleccionado — Seleccionar Colocado —
Cerrar vacante

11. Vacante cerrada con colocacion

La vacante es cerrada con colocacién en la pagina del Servicio Publico de Encargado de
Empleo, por lo cual, ningtin buscador de empleo podra postularse a la intermediacion laboral
vacante.
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6. Puntos de atencion
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6.1. Punto de atencion presencial

Tipo de punto Numero de

COoD. i aterjcic’)n Direccion punto Teléfono de . Horar_i.o i Servicios que ~ Nombre del  identificacid . T @2 | TElars 6
DIVIPOLA MUNICIPIO Segyn e p———— E-mail ater]cmn Ell prestan r St ekl E-mail celular del  contacto del
resolucion 293 publico " coordinador coordinador
coordinador
de 2017
1. Registro de
oferentes o
buscadores,
potenciales
empleadores y
vacantes.
R De lunes a
% viernes de (2. Orientacilén coordinador
El espinal - Centro de  [Calle 10 # 3-88 ora.agce 7:00 a.m a |ocupacional a Yury Ximena 2484322
73268 Tolima atencion Barrio Centro 3.153E+09 cafasur.co| 12:30 p.m oferentes o Cardona Lopez 65706815 Mgg@@‘ 3118092841 Ext.34
=~ | 2:00p.ma5: buscadoresy asur.com.co
m.co p.m potenciales
empleadores
3. Preseleccion.
4. Remision.

Descripcion de la Estrategia movil

Esta estrategia movil es a través de brigadas mdviles, se hace con el fin de mantener
el contacto con los usuarios durante los cuatro (4) afios de autorizacién. Ademas de
prestar los servicios autorizados en su Unica sede de El Espinal en horarios de 7:00
a.ma 12:30 p.m y de 2:00 p.m a 5:00 p.m de lunes a viernes.

Se realizard brigada movil que consiste en jornadas de empleabilidad y visitas
empresariales en los municipios de El Espinal, Guamo, Coello y su corregimiento de
Gualanday; garantizando la ruta de empleabilidad a los habitantes de estos municipios,
con el objetivo de fortalecer el perfil laboral de los oferentes o buscadores y apoyar
al potencial empleador en la seleccidén del personal; estas actividades se realizaran
articuladas con las alcaldias de los Municipio de El Espinal, Guamo y Coello.
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ESPINAL

ESTRATEGIA MOVIL
(BRIGADA MOVIL)

JORNADA DE
EMPLEABILIDAD

SERVICIOS QUE SE
PRESTAN

1. Registro de oferentes
o buscadores.

2. Orientacién
ocupacional a oferentes o
buscadores

HORARIO DE ATENCION

Estas actividades se realizaran
articuladas con la alcaldia del
Municipio de El Espinal, dichas
actividades se realizaran
dentro cada cuatrimestre; la
fecha y hora de la jornada
sera establecida, dependiendo
de la necesidad del mercado
laboral y de la aprobacién de
las autoridades competentes
del municipio, por lo general
la jornada se realiza de 8:00
am a 4:00 pm jornada
continua.

Es importante aclarar que el
Centro de empleo no cuenta
con vehiculo propio, por
tanto, nuestra estrategia
movil es a través de brigadas
moviles.

VISITAS EMPRESARIALES

1. Orientacién ocupacional
2. Registro Potenciales
empleadores y Vacantes.

Estas actividades se realizaran
una vez al mes, segun lo
establecido en el cronograma
de visitas, en el horario de
7:00 am a 12:30 m. y de 2:00
pm a 5:00 pm.

Sin embargo, el cumplimiento
depende de la disponibilidad
del potencial empleador al
momento de atender la visita.

73200

COELLO

JORNADA DE
EMPLEABILIDAD

1. Registro de oferentes
o buscadores.

2. Orientacion
ocupacional a oferentes o
buscadores

Estas actividades se realizaran
articuladas con la alcaldia del
Municipio de Coello, dichas
actividades se realizaran
dentro cada cuatrimestre; la
fecha y hora de la jornada
sera establecida, dependiendo
de la necesidad del mercado
laboral y de la aprobacién de
las autoridades competentes
del municipio, por lo general
la jornada se realiza de 8:00
am a 4:00 pm jornada
continua.

Es importante aclarar que el
Centro de empleo no cuenta
con vehiculo propio, por
tanto, nuestra estrategia
movil es a través de brigadas
moviles.

VISITAS EMPRESARIALES

1. Orientacion
ocupacional 2. Registro
Potenciales empleadores y
Vacantes.

Estas actividades se realizaran
una vez al mes, segun lo
establecido en el cronograma
de visitas, en el horario de
7:00 am a 12:30 m. y de 2:00
pm a 5:00 pm.

Sin embargo, el
cumplimiento depende de la
disponibilidad del potencial
empleador al momento de
atender la visita.

73319

GUAMO

JORNADA DE
EMPLEABILIDAD

1. Registro de oferentes
o buscadores.

2. Orientacién
ocupacional a oferentes o
buscadores

Estas actividades se realizaran
articuladas con la alcaldia del
Municipio de El Guamo,
dichas actividades se
realizaran dentro cada
cuatrimestre; la fecha y hora
de la jornada sera
establecida, dependiendo de
la necesidad del mercado
laboral y de la aprobacién de
las autoridades competentes
del municipio, por lo general
la jornada se realiza de 8:00
am a 4:00 pm jornada
continua.
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7. Tratamiento de la informacion

Para el manejo y tratamiento de la informacidn, no se tiene un procedimiento especifico
para el Centro de gestidon y colocacion de empleo Cafasur; por lo anterior, el Centro de
empleo Cafasur, por ser una dependencia adscrita directamente a la Caja de Compensacion
Familiar del Sur del Tolima CAFASUR, se acoge a la Politica de proteccion de datos
personales que maneja la Caja, de conformidad con lo establecido en la Ley 1581 DE 2012;
de igual forma esta autorizada conforme al consentimiento informado otorgado por los
oferentes o buscadores de empleo y potenciales empleadores, para efectuar el tratamiento
de los datos suministrados para la prestacion del servicio de gestion y colocacion

La informacidn aqui referida estara a disposicion de los prestadores del Servicio Publico de
Empleo, autorizados por Ministerio de trabajo, para el propdsito que fue otorgado y con las
restricciones que establece la Ley 1581 de 2012, mediante su incorporacion en el sistema
de informacién del Servicio Publico de Empleo.

7.1. Derechos de los titulares de la informacion:
El titular de la informacion de los datos personales tendra derecho a:

a) Conocer, actualizar y rectificar los datos proporcionados, estableciendo previamente
la identificacion de la persona para evitar que terceros no autorizados accedan a los
datos del titular.

b) Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios del Centro gestion y colocacion de
empleo al momento de la inscripcion.

c) Solicitar prueba de la autorizacion otorgado al responsable del Tratamiento.

d) Ser informado por el responsable del tratamiento, previa solicitud, respecto
del uso que les ha dado a sus datos personales.

e) Presentar ante los entes de control quejas por infracciones a lo dispuesto en
la Ley 1581 de 2012 y las demas que las modifiquen, adicionen o
complementen.

f) Revocar la autorizacion o solicitar la supresion del dato cuando el tratamiento
no se respeten los principios, derechos, garantias constitucionales y legales
establecidos en la Ley 1581 de 2012 y su decreto reglamentario 1377 de
2013.

g) Acceder de forma gratuita a los datos personales que hayan sido de objeto de
tratamiento.
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h) Conocer, autorizar y negar la publicacién de imagenes, videos grabaciones
que sean recolectadas para fines publicitarios.

i) El Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los
distintos medios que la Caja suministre.

j) Abstenerse de responder preguntas de datos sensibles o sobre datos de
nifos, nifas y adolescentes.

CAFASURSI

8. Derechos de los oferentes o buscadores de empleo
Los oferentes tendran los siguientes derechos:

a) Recibir atencidon adecuada y de calidad en el Centro de gestion y colocacién de empleo.

b) Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios del Centro de gestion y colocacion
de empleo, al momento de la inscripcién.

c) Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que suministren
al Centro de gestidn y colocacién de empleo.

d) Rectificar la informacién registrada en el Servicio publico de empleo en cualquier
momento.

e) Recibir en forma gratuita los servicios basicos de gestion y colocacion de empleo.

f) Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios que solicite.

g) Presentar quejas y reclamos al Centro de gestion y colocacién de empleo y que estas
sean atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

9. Obligaciones de los oferentes o buscadores

Los oferentes tendran las siguientes obligaciones:

a) Suministrar informacidn veraz en el diligenciamiento del formulario de hoja de vida.

b) Informar de manera oportuna al Centro de gestion y colocacién de empleo CAFASUR
cuando no esté interesado en que continlen prestandole los servicios de gestién y
colocacion.

c) Conocer y acatar el Reglamento de prestacién de servicios del Centro de gestion y
colocacion de empleo CAFASUR.

10. Derechos de los potenciales empleadores

Los potenciales empleadores tendran los siguientes derechos:
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a) Recibir un servicio adecuado y de calidad.

b) Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministren al Centro
de gestion y colocacion de empleo.

c) Rectificar la informacidn registrada en el Servicio Publico de Empleo en cualquier
momento.

d) Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.

e) Conocer las gestiones realizadas por el Centro de gestion y colocacion de empleo en
desarrollo de la prestacion del servicio, y

f) Presentar quejas y reclamos al Centro de gestion y colocacion de empleo y que estas
sean atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

CAFASURSI

11. Obligaciones de los potenciales empleadores
Los potenciales empleadores tendran las siguientes obligaciones:

a) Suministrar informacién veraz sobre las condiciones laborales de las vacantes
ofertadas.

b) Informar de manera oportuna al Centro de gestion y colocacion de empleo CAFASUR
cuando no esté interesado en que se continden prestandole los servicios de gestion y
colocacion.

c) Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso de la
plataforma o en la descripcién de las vacantes.

d) Todas las vacantes registradas deben cumplir con la normatividad vigente, segun la
Resolucion 129 de 2015 expedida por la UAESPE.

e) Conocer y acatar el Reglamento de prestacion de servicios del Centro de gestion y
colocacion de empleo CAFASUR.

12. Obligaciones del prestador
El Centro de gestién y colocacion de empleo tendra las siguientes obligaciones:

a) Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la prestacion de los
servicios de gestion y colocacion a sus usuarios.

b) 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 obtencién de la
autorizacion.

c) Tener un Reglamento de prestacion de servicios de conformidad con los principios del
Servicio Publico de Empleo y darlo a conocer a los usuarios.
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d)
e)
f)

g)

h)

)

k)
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Prestar todos los servicios basicos de gestion y colocacién de forma gratuita a los
oferentes o buscadores de empleo.

Prestar los servicios con respeto a la dignidad y el derecho a la intimidad de los
oferentes o buscadores de empleo y potenciales empleadores.

El tratamiento de datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581
de 2012 y demas disposiciones y jurisprudencia sobre la materia.

Verificar que los potenciales empleadores que se registran y publican vacantes en el
Servicio Publico de Empleo estén legalmente constituidos y que no ejerzan o realicen
actividades que vayan en contra de la dignidad humana.

Velar por la correcta relacion entre las caracteristicas de la vacante respecto al perfil
de los oferentes o buscadores remitidos.

Velar por el correcto diligenciamiento de la informacion contenida en la 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 la
demanda laboral.

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

Disponer de un sistema de informacion propio, para la prestacion de los servicios de
gestion y colocacion, de acuerdo con las condiciones establecidas en el articulo
2.2.6.1.2.22 del presente Decreto o el que disponga la Unidad Administrativa Especial
del Servicio Publico de Empleo.

Presentar los informes estadisticos sobre la gestidn y colocacién 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.

Entregar la informacidn requerida por la Unidad Administrativa Especial del Servicio
Publico de Empleo, dentro de los términos, forma y condiciones que ésta determine.
Cuando haya una modificacion en la representacion legal del prestador autorizado para
la gestion y colocacidn, se debera remitir el certificado respectivo a la autoridad
competente, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes al registro de la
modificacion.

Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de las personas juridicas
autorizadas como prestadoras del servicio publico de empleo, dentro de los veinte (20)
dias habiles siguientes a su adopcion.
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p) Solicitar modificacion de la autorizacion cuando se prevean cambios en las condiciones
inicialmente autorizadas. Dicha modificacidn estara supeditada a la expedicion del acto
administrativo que la valide.

CAFASURSI

12.1. Actos Prohibidos En La Prestacion De Los Servicios de gestion y
colocacion de empleo

Los actos prohibidos en la prestacion de la prestacion de los servicios de Gestion y
Colocaciéon de Empleo, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 2.2.6.1.2.26 del decreto
1072 de 2015 modificado por el decreto 1823 del 2020 en su articulo 11, el cual quedara
asi:

Queda prohibido a los prestadores del servicio publico de empleo:

a). Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente
Decreto 0 a lo establecido en el Reglamento de Prestacién de Servicios y el Proyecto de
Viabilidad.

b). Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias o sumas diferentes
a las incorporadas en el Reglamento de Prestacién de Servicios.

c). Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.

d). Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

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

f). Prestar servicios de colocacion para trabajos en el exterior sin contar con la
autorizacion especial definida por el Ministerio de Trabajo.

g). Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad econdémica del
empleador.

h). Recibir e implementar mecanismos, conocimientos, herramientas, acciones y servicios
que promuevan la Inclusién Laboral definida en el presente decreto, sin previa
autorizacion de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

i). Realizar practicas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en la gestion y
colocacion de empleo.
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J). Prestar servicios basicos y especializados de gestién y colocacion que no cuenten con la
debida autorizacion.

13. Atencion de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones —
PQRSF

Se atiende de acuerdo con los términos legales y a lo establecido internamente en la Caja
de Compensacion Familiar del Sur del Tolima Cafasur. En termino generales se establece
lo siguiente:

Para dar respuesta a la (PQRSF) sera de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha de
radicacion.

En caso de que (PQRSF) sea incompleta, se requerira al titular dentro de los cinco (05) dias
siguientes a la recepcion de la solicitud de reclamo para que subsane las fallas. Y
transcurridos quince (15) dias habiles desde la fecha del requerimiento, sin que el titular
presente la informacion requerida, la Caja entenderé que el titular ha desistido de la solicitud

Los usuarios del Centro de gestion y colocacion de empleo podran radicar sus PQRSF de
forma fisica a través de la oficina de atencidn al usuario ubicada en la Carrera 4 No. 10 —
04 en el primer piso o de forma virtual usando el aplicativo de recepcién de PQRSF
ingresando a la pagina web de CAFASUR en la siguiente direccidn
https://www.cafasur.com.co/atencion-al-usuario/pgrsf.

El tramite de las PQRSF se realizara de acuerdo al procedimiento establecido por la Caja el
cual se puede consultar en la pagina web de CAFASUR en el menu de ATENCION AL
USUARIO opcién PQRSF o haciendo clic en el siguiente enlace:

https://cafasur-webpage.s3.amazonaws.com/storage/documents/MI-AUS-PR-
01 GESTION DE PETICIONES QUEJAS RECLAMOS SUGERENCIAS Y FELICITACIONES.

pdf



https://www.cafasur.com.co/atencion-al-usuario/pqrsf
https://cafasur-webpage.s3.amazonaws.com/storage/documents/MI-AUS-PR-01_GESTION_DE_PETICIONES_QUEJAS_RECLAMOS_SUGERENCIAS_Y_FELICITACIONES.pdf
https://cafasur-webpage.s3.amazonaws.com/storage/documents/MI-AUS-PR-01_GESTION_DE_PETICIONES_QUEJAS_RECLAMOS_SUGERENCIAS_Y_FELICITACIONES.pdf
https://cafasur-webpage.s3.amazonaws.com/storage/documents/MI-AUS-PR-01_GESTION_DE_PETICIONES_QUEJAS_RECLAMOS_SUGERENCIAS_Y_FELICITACIONES.pdf
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Detalle Responsable DIzt
que genera
Inicio:
El trdmite inicia cuando algun integrante del grupo de valor Integrante del
1 Evento formula una solicitud a través de los diferentes puntos de
) " grupo de valor
atencién habilitados por
la Caja.
Formular solicitud:
- ) - Integrante del
2 Actividad El integrante del grupo de valor formula lasolicitud a arupo de valor
realizar
¢Es una solicitud escrita?
Si la solicitud esta por escrito se procede a realizar el paso
3 Compuerta nimero 7  Procedimiento de gestion de Integrante del
divergente correspondencia, De lo contario se grupo de valor
continua con el paso nimero 4 Ofrecerorientacion a la
persona.
Ofrecer orientacion:
En este paso se escucha a la persona, se hace una | Auxiliar de Atencion
retroalimentacion de lo escuchado con el fin de identificar de | al Usuario, Archivoy
4 Actividad manera clara cual es lanecesidad o problematica, se Correspondencia
procede a brindarla orientacién o suministrar informacion
necesariaa la persona o remitir al trabajador mas idéneo.
: : — e
¢Requiere atencién espemahzggla. . 3 Auxiliar de Atencion
Cuando no se le pueda suministrar toda la informacién : :
. . . al Usuario, Archivoy
Compuerta necesaria al usuario se determina el departamento al cual se .
5 . - . L Correspondencia
divergente le puede solicitar la informacion para que este se encargue
de
ofrecer la orientacion.
+Es una PQRSF?: Auxiliar de
. - , Atencion al .
Compuerta Si la solicitud formulada por el usuario es una PQRSF se . . Formulario
5.1.1. divergente continua con el paso nimero 6 de lo contario se pasa al 5.1.2 Usuario, Archivoy PQRSF
g P P e Correspondencia
Fin: Auxiliar de
Dado el caso que el trdmite se haya resuelto mediante la Atencion al
51.2. Evento orientacion que se le brindo al usuario el proceso termina Usuario, Archivo
aqui a la espera de y Correspondencia
una nueva solicitud.
Ofrecer orientacion: Trabajador
5.2.1. Actividad El trabajador asignado brinda la orientacion cinformacion asignado por el
necesaria para resolver la necesidad jefe de division
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0  problematica y dar cierre al  caso
correspondiente.
¢Es una PQRSF? Trabaiador
529 Compuerta Si la solicitud formulada por el usuario es una PQRSF se asignad g por el Formulario
divergente continua con el paso nimero 6 de lo contario se pasa al 5.1.3. jefe de division PQRSF
Fin:
Dado el caso que el tramite se haya resuelto mediante la :
. . . X Trabajador
5923 Evento orientacién que se le brindo al usuario y este no haya asignado por el
;c)srir;#ella(\jc:)o una PQRSF, el proceso por parte del trabajador jefe de division
termina aqui.
Diligenciar formulario PQRSF: g;hi)gor ?;t\e; ;:3
Se le entrega al usuario el formulario para que diligencie con
sus datos personales, se lerecomienda dejar la informacion Auxiliar de Formulario
6 Actividad de contacto parala notificacion de la respuesta y que Atencion al PQRSF
especifique de una manera clara y detallada los hechos Usuario. Archivo
quelo conllevan a radicar la PQRSF. y Correspondencia
z::rc: sd;?r:ggtr‘oc;? gestion de Auxiliar de Atencion
. Se radica la solicitud a través del sistema degestion al Usuario, Arch|yoy
7 Actividad : Correspondencia
documental Orfeo y se le asigna a la
division de asesoria juridica para su respectivotramite.
Clasificar solicitud:
Se determina qué tipo de solicitud se recibié ya que de
acuerdo con esto se determina los tiempos de respuesta
establecidos por la Circular externa 004 del 2016 de la
Superintendencia del Subsidio Familiar en concordancia con
la Ley 1755 del 2015 que establece las condiciones del
Derecho de Peticion. Los siguientes son los tiempos de
repuesta de acuerdo con la solicitud recibida:
o Peticiones, Quejas y Sugerencias de interés general y
8 Actividad E:Cr;igté:ga dentro de los quince (15) dias siguientes a su Asesor juridico
e Peticiones de documentos e informaciondentro de los
diez (10) dias siguientes a su recepcion.
¢ Consultas dentro de los treinta (30) dias siguientes a su
recepcion
o Peticiones entre autoridades dentro de losdiez (10) dias
siguientes a su recepcion.
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¢ Qué tipo de solicitud se recibio?
Se determina si se recibié una felicitacion o una PQR ya que
dependiendo de la solicitud se establece el tramite
adecuado.
9 g;:’?%u;rtt: uando es una felicitacion se inicia con la actividad 9.1. Asesor juridico

laborar respuesta de agradecimiento.

i es una PQR inicia con el paso 10. Habilitar eventos.
Elaborar respuesta de agradecimiento:

91. Actividad Se redacta un mensaje de agradecimiento en el Jefe de Division Comunicacion
cual se plasme lo agradecidos que estamos decontar externa
con el apoyo de nuestros afiliados.

Enviar mensaje de agradecimiento: Auxiliar de
Se procede a enviar mensaje de agradecimientopor Atencién al

9.2. Actividad mensaje de texto, correo electrénico o Usuario, Archivoy
correspondencia fisica se procede a dar cierre alcasoy Correspondencia
continuar con el paso 9.3. Archivar caso.

Archivar caso:
Se archiva la solicitud en el expediente digital a través del | Auxiliar de Atencion
sistema de gestion documental Orfeo yen fisico adjuntando | al Usuario, Archivoy

9.3. Evento los siguientes documentos: Correspondencia

e  Formulario PQRSF

e Mensaje de agradecimiento

e  soporte de envio
Habilitar eventos:
Se debera asignar la solicitud al responsable encargado de
elaborar la respuesta, ademas se debe tener en cuenta que

10 Compuerta en el transcurso de. la misma se podran presentar cualquiera Jefe de Division

paralela de los dos eventos:
o 10.1. Desistimiento de la solicitud
e 10.2. Ampliacién de términos
Desistimiento de la solicitud:
Art. 18: Los usuarios podran desistir en cualquier tiempo de
sus solicitudes, sin perjuicio de que esta pueda ser
nuevamente presentada con el lleno de los requisitos
legales, pero lacorporacion podra continuar con el tramite
10.1 Evento de la solicitud si la considera necesaria por razones de Jefe de Division Comunicacion
o interés publico; en tal caso expedira un oficio describiendo externa
los motivos para continuar con este tramite. (Ley 1755, 2015)
Y se procede a dar cierre al caso y continuar con el paso
10.1.1.
Archivar caso.
Archivar caso:
1011, Evento Se archiva la solicitud en el expediente digital a través del Jefe de Division
sistema de gestion documental Orfeo yen fisico adjuntando
los siguientes documentos:
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e  Formulario PQRSF

o  Notificacion de desistimiento

e Oficio  describiendo los  motivos para
continuar con el tramite(si hubiere el caso)

e Soporte de envio

10.2.

Evento

Ampliacion de términos:

Paragrafo. Art. 14: Cuando excepcionalmente no fuere
posible resolver la peticion en los plazos sefialados, la
corporacién debe informar esta circunstancia al interesado,
antes del vencimiento del término sefialado en la ley,
expresando los motivos de la demora y sefialando a la vez el
plazo razonable en que se resolvera o dara respuesta, que
no podra exceder del doble del inicialmente previsto. (Ley
1755 , 2015) Se procede a realizar el paso 10.2.1.
Elaborar o

ajustar solicitud de ampliacion de términos.

Jefe de Division

10.2.1.

Actividad

Elaborar o ajustar solicitud de ampliacion de términos:

El jefe de division redactara un documento en el cual
especifique la causa por la cual solicita ampliar el termino de
respuesta a la solicitud y elplazo establecido para dar
respuesta el cual no debe exceder el doble del término
inicial, luegode realizar este documento procede con el
paso

10.2.2. ; Se autoriza él envié6 de la solicitud?

Jefe de Division

Comunicacion
externa

10.2.2.

Compuerta
divergente

¢ Se autoriza él envié de la solicitud?

La Direccién Administrativa verifica que la solicitud presente
una redaccion clara y concisa donde especifique los
parametros establecidospor la ley para la ampliacion de
términos derespuesta.

Cuando encuentre que la informacion coincide con estos
criterios procede a autorizar el envio dela respuesta, de lo
contrario devuelve el documento al jefe de division para que
le realice los ajustes necesarios. Cuando la solicitud sea
aprobada procede a realizar el paso 10.2.3.

Enviar la solicitud.

Direccion
Administrativa

Solicitud
aprobada y
firmada

10.2.3.

Actividad

Enviar solicitud:

Luego de que la direccion aprueba el envio de la solicitud, el
jefe de division reasigna la respuesta por medio del sistema
de gestion documentalOrfeo e impreso con la firmas legibles
al departamento de atencion al usuario el cual se
encargara de enviar el documento por los diferentes canales
habilitados para este tramite,

Auxiliar de Atencién
al Usuario, Archivoy
Correspondencia
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luego de este se realiza el paso 10.2.4. Fin.

10.2.4.

Evento

Fin:
Luego de enviar la solicitud de ampliacion secierra el caso
quedando a la espera de la respuesta por parte del usuario.

Auxiliar de
Atencio6n al
Usuario, Archivoy
Correspondencia

11

Actividad

Asignar el  responsable para dar la
respuesta:

El jefe de divisién le asigna la solicitud al encargado del
departamento a través del sistema de gestiéon documental
Orfeo para que realice el tramite correspondiente para dar
respuesta dentro de los términos establecidos. El
encargado de departamento procede a realizar la

actividad 12. Analizar la solicitud.

Jefe de Divisién

12

Actividad

Analizar solicitud:

El encargado del departamento determina el tipo de solicitud
a gestionar, indaga sobre las posiblescausas para realizar un
bosquejo de la respuesta a redactar. En este caso se puede
habilitar una

compuerta divergente la cual inicia con la actividad 13.
¢Informacion completa?

Encargado del
Departamento

13

Compuerta
divergente

¢Informacion completa?

Cuando la informaciéon no estd completa se procede a
indagar porque medio se recibié la informacién: Teléfono,
correo electrénico u oficina de atencién al usuario para
determinar qué medio de contacto se tiene del usuario para
poder ampliar la informacion de la solicitud.

Encargado del
Departamento

13.1.

Actividad

Ampliar la informacion:

Se contacta al usuario para ampliar la informacion recibida
dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de
radicacién para que la complete en el término maximo de
un (1) mes. Apartir del dia siguiente en que el interesado
aporte los documentos o informes requeridos, sereactivara
los términos para resolver la peticion.

Segun art.17 Ley 1755 del 2015.

Encargado del
Departamento

13.2.

Compuerta
basada
eventos

en

¢Informacion a tiempo?

A partir de esta compuerta se habilitan dos eventos de
acuerdo a la respuesta recibida por parte del usuario:
13.2.1. Recepcion de informacion

13.2.2 Vencimiento de términos

Encargado del
Departamento

13.2.1.

Evento

Recepcion de informacion

En caso de que no se pueda contactar con el usuario se da
un tiempo de espera para volver a contactar dentro del
término de 10 dias habiles tiempo estimado para dar
respuesta al tramite.

Encargado del
Departamento
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Vencimiento de términos:
Art. 17: Se entendera que el peticionario hadesistido de su
solicitud o de la actuacion cuando no satisfaga el
requerimiento, salvo que antes devencer el plazo concedido
solicite prérroga hasta por un término igual.
Vencidos los términos establecidos en estearticulo, sin que
el peticionario haya cumplido el requerimiento, la corporacion
decretara el desistimiento y el archivo del expediente,
mediante acto administrativo motivado, que se notificara E
. ncargado del
13.2.2. Evento personalmente, contra el cual Unicamente procede recurso Depart i
PR . L partamento
de reposicion, sin perjuicio de que la respectiva solicitud
pueda ser nuevamente presentada con el lleno de los
requisitos legales. (Ley 1755, 2015)
El encargado del departamento procede a realizar la
actividad 13.2.3 Elaborar
notificacion de desistimiento.
Elaborar notificacion de desistimiento:
Se redactara una comunicacion externa en la cual se
1323 Actividad especifique las razones por las cuales seprocede a dar Jefe de division Comunicacion
o cierre al caso. El jefe de division procede a realizar la Externa
actividad 13.2.4. ; Se
autoriza él envié de la solicitud?
¢ Se autoriza él envid de la solicitud?
La Direcciéon Administrativa verifica que la solicitud presente
una redaccion clara y concisa donde especifique los
parametros  establecidos por la ley para la gestion del Solicitud
1304 Evento desistimiento. Direccion aorobad
. - . A probada y
Cuando encuentre que la informacién coincidecon estos Administrativa firmada
criterios procede a autorizar el envio dela notificacion, de lo
contrario le devuelve el documento al jefe de division para
que le realice los ajustes necesarios.
Realizar indagacion:
Cuando la informacion estd completa el encargado del
14 Actividad departamento realiza una indagacion para determinar cual Encargado del
' fue la causa y origen de la PQRS para asi dar un tramite Departamento
oportuno y claro al proceso.
¢Requiere  informacion de otro
departamento?
15 E Se analiza si la informacién presentada es compleja y Encargado del
. vento : .
requiere apoyo de otro departamento de lo contrario se Departamento
procede a proyectar la
respuesta.
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Solicitar informacion:

Se realiza un andlisis de la solicitud para determinar el
departamento encargado al cual sele puede solicitar la
15.1. Actividad informacion para complementar la respuesta. Luego de la
investigacion el encargado procede a realizar la

actividad 16. Proyectar o ajustar respuesta.

Encargado del
Departamento

Proyectar o ajustar respuesta:

El encargado del departamento analiza la causa yorigen de
la PQRS y con esa informacién recolectada procede a
elaborar la respuesta para dar solucién a la solicitud recibida.
Emite respuesta en el Orfeo con un lenguajeclaro y conciso.
16. Actividad Toda respuesta debe ir firmada por quien la genero y luego
pasa el documento fisico al departamento de atencién al
usuario para que proceda a realizar él envio de la respuesta.

Encargado del Respuestaala
Departamento solicitud

¢Requiere revision juridica?

Se analiza si la respuesta requiere un concepto juridico de
acuerdo a la naturaleza de la solicitud y se procede a
reasignar la respuesta al asesor juridico para que este la
revise y proceda a realizar el paso 17.1 ¢Se aprobo la
respuesta

proyectada?

Compuerta
divergente

Encargado del

17 Departamento

¢ Se aprobo la respuesta proyectada?

El asesor juridico revisa la respuesta dentro del &mbito legal,
si encuentra que la respuesta esta correcta y cumple con los
requisitos establecidos por la ley procede a reasignar la Asesor juridico
respuesta al jefede divisiéon para que este realice el paso
18. ¢ Se aprobod la respuesta proyectada?

Compuerta

17.4. divergente

¢ Se aprobo la respuesta proyectada?

El jefe de division revisa la respuesta que esté acorde con la
informacion solicitada y que cumpla con los requisitos para
las respuestas a solicitudes establecidos en la politica de
Compuerta atencién al usuario, si encuentra que la respuesta esta
divergente acorde, este aprueba la respuesta y el encargado de
departamento puede proceder a realizar la actividad 19.
Radicar respuesta a la

solicitud.

18. Jefe de division

Radicar respuesta a la solicitud:

El encargado del departamento realiza una comunicacién
externa de envio mediante el SGD Orfeo en la cual especifica
la razdn por las cualesse presentd la solicitud y la respuesta
19. Actividad que se le

dio a este tramite velando por el bienestar del solicitante.
Entrega la respuesta al jefe de

Encargado del Comunicacién
Departamento externa
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division para que este proceda a realizar laactividad 20.
Firmar respuesta.

20.

Actividad

Firmar respuesta:

El jefe de la divisién verifica la respuesta dadapor el
encargado del departamento y firma la respuesta de lo
contrario sera devuelta para realizar los ajustes necesarios.
Luego pasa la respuesta en fisico a la direccidn
administrativa

para que esta realice el paso 21. ¢ Se autoriza él envié de
la solicitud?

Jefe de division

Respuesta
Firmada

21.

Evento

¢ Se autoriza él envi6 de la solicitud?

La Direccion Administrativa verifica que la respuesta a la
solicitud presente una redaccién clara y concisa donde
especifique la gestion del tramite realizado para la resolucion
de lasolicitud.

Cuando encuentre que la informacién coincidecon estos
criterios procede a autorizar el envio dela respuesta, de lo
contrario le devuelve el documento al jefe de division para
que le realice los ajustes necesarios. El jefe de division le
asigna la respuesta al departamento de atencién

al usuario para que este proceda a realizar la actividad 22.
Enviar respuesta.

Direccion
Administrativa

Respuesta
aprobada y
Firmada

22.

Actividad

Enviar respuesta:

El departamento de atencion al usuario ycorrespondencia
envia la respuesta al usuario porlos diferentes contactos
suministrados: correo electrénico o correo fisico. Luego
procede a realizar la actividad 23. Enviar encuesta de
satisfaccion.

Auxiliar de Atencién
al Usuario, Archivoy
Correspondencia

Solicitud
enviada

23.

Actividad

Enviar encuesta de satisfaccion:

El departamento de atencién al usuario ycorrespondencia
corrobora la entrega y conformidad de la respuesta a través
de unallamada para verificar la entrega y conformidadde
la respuesta haciendo la encuesta de satisfaccién por
contacto telefénico o en su defecto se envia por email la
encuesta paraconocer su grado de satisfaccion, en caso de
no ubicar a la persona se hard intento de comunicacion hasta
en tres oportunidades dentrode los 8 dias siguientes a la
emisién de la respuesta de lo contrario se dara cierre.
Luego contindia con el paso

24. ; Solucion satisfecha?

Auxiliar de Atencion
al Usuario, Archivoy
Correspondencia

Formulario de
encuesta de
satisfaccion

24,

Compuerta
divergente

¢Solucioén satisfecha?

Si el usuario manifiesta conformidad se procedea dar
cierre al caso, de lo contrario se le

pregunta si quiere volver a realizar la solicitud.

Auxiliar de
Atencion al
Usuario, Archivo

y




CAFASURSI

GESTION Y COLOCACI(’)I,\J DE EMPLEO
REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS

MI-GCE-RE-01 [EEEIN 211 [ 24-06-2022 [EETEE 64 de 116
Actividad 24.1 ; Abrir solicitud Correspondencia
nuevamente?

¢ Abrir solicitud nuevamente?
Se le manifiesta al usuario que tiene la opcion de realizar | Auxiliar de Atencion
nuevamente la solicitud si no esta conforme con la respuesta, | al Usuario, Archivoy

24.1. C_ompuerta si el usuario decide realizar nuevamente la solicitud se da Correspondencia
divergente inicio al
nuevo tramite de lo contario se da cierre al caso. paso 25.
Archivar caso
. Auxiliar de
Archivar caso: Atencion al
25, Evento Soporta la gestion de la PQR archivando la solicitud, su Usuario, Archivo

respuesta y encuesta de satisfaccion en Orfeo y fisico. .
y Correspondencia
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