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REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS
DE LA AGENCIA DE GESTION Y COLOCACION
DE EMPLEO COMFAPUTUMAYO

1. ENTIDAD. La Caja de Compensacion Familiar del Putumayo, es una entidad de derecho
privado, sin &nimo de lucro, constituida como Corporacién, regulada bajo la ley 21 de 1982;
con domicilio principal en la ciudad de Puerto Asis, y Personeria Juridica reconocida
mediante Resolucion No. 118 Bis del 10 de Marzo de 1.968, proferida por la comisaria del
Putumayo.

1.1. TIPO DE PRESTADOR: La Agencia de Gestion y Colocacién de la Caja de
Compensacion Familiar del Putumayo se constituye como una Agencia Privada No
Lucrativa y se encuentra sujeta al régimen legal establecido para este tipo de
agencias.

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

2.1 SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO.

Los servicios que prestaran las Agencias de Gestion y Colocacion de Empleo a los
oferentes o buscadores de trabajo y a los potenciales empleadores, de conformidad a lo
dispuesto en el articulo decreto reglamentario 2852 del 6 de diciembre de 2013, compilado
en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015; siendo este Ultimo modificado
parcialmente por el Decreto 1823 de 2020, y el Decreto 1668 de 2016 del Ministerio de
Trabajo; también se compilan en él las Resoluciones No. 145 de 2017 y 0334 de 2021
expedidas por la Unidad del Servicio Publico de empleo; asi como la resolucion 3229 de
2022 expedida por el Ministerio del Trabajo son:

SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Decreto 1072 de 2015 - Articulo 2.2.6.1.2.17., modificado por el Decreto 1823 de
diciembre 31 de 2020 “Por el cual se modifica parcialmente el Titulo 6 Seccién 2 del
Decreto 1072 de 2015”, en concordancia con el Articulo 3°, Numerales 1y 2, de la
Resolucion 3229 de 2022 expedida por el Ministerio del Trabajo.

Todas aquellas actividades que 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

Servicios Béasicos Son aquellos que garantizan las condiciones minimas para
(Obligatorios) Decreto el encuentro entre oferta y demanda laboral; y seran:

1072 de 2015 . Registro de Oferentes o Buscadores, Potenciales
-Articulo 2.2.6.1.2.17. Empleadores, y Vacantes

-Inciso . Orientacién Ocupacional a Oferentes o Buscadores y
2° Potenciales Empleadores

Resolucion 3229 de 2022 |- Preseleccion

-Articulo 3° . Remision

-Numeral 1. *Gratuitos
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Los servicios basicos de gestion y colocacién de empleo, seran prestados de forma gratuita
segun lo establecido en el articulo 2.2.6.1.2.17 del Decreto 1072 de 2015, modificado por
el Decreto 1823 de 2020.

2.2 DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE

EMPLEO

1. Registro:

Es la inscripciobn de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y

vacantes en el sistema de informacién autorizado al prestador.

1.1 Registro de oferentes o buscadores: Es la inscripcién presencial o virtual del oferente
0 buscador, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido
minimo de la hoja de vida de acuerdo a la normatividad vigente.

REGISTRO DE
OFERENTES O
BUSCADORES
- PRESENCIAL

(@)
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Registro de oferentes o buscadores (presencial)

Al registrarse en el portal se obtiene la llave para crear de forma facil y segura una “Hoja de
Vida”, la cual podra aplicar a las mejores ofertas de empleo en el sector laboral que van de
acuerdo al perfil registrado.

La inscripcion de las hojas de vida se podra realizar de manera presencial o auténoma por parte
del oferente o buscador. Resolucion 295 de 2017 del Ministerio de Trabajo Para el registro de la
hoja de vida.

Si el oferente o buscador desea realizar el proceso con el prestador, puede solicitar el trdmite
de registro, actualizacion, modificacion y/o eliminacion de algun item de la hoja de vida, como
siguiente, debera acercarse a las instalaciones de los diferentes Centros de Empleo ubicados
en los municipios de Valle del Guamuez, Orito, Mocoa, Villagarzon y Puerto Asis de
Comfaputumayo, en el horario habitual de lunes a viernes desde las 8:00 am hasta las 12:00 pm
y de 2:00pm hasta las 6:00 pm o en el horario que esté vigente.

1. Recepcion de oferente o buscador.

Para dar inicio a la atencion en primer lugar se da la bienvenida a los oferentes o buscadores
informando; nombre del funcionario que los esta orientando y socializacion de los servicios que
se prestan; asi mismo se solicita a los oferentes o buscadores el documento de identificacion;
para personas colombianas: cedula de ciudadania, para extranjeros: documentos nacional de
identificacion y para menores de edad: tarjeta de identidad; para verificar si se encuentran
registrados en plataforma SISE, en caso contrario se solicita autorizacion para el uso y
tratamiento de datos personales en el formato HB-F-31 Autorizacion de datos oferente o
buscadores y se da inicio al proceso de registro en la plataforma del Servicio Publico de Empleo
en cumplimiento a la Resolucion 295 de 2017.

Dicho tramite se puede realizar de manera presencial o en caso de que el oferente o buscador
no pueda acercarse al centro de empleo puede solicitar el registro de hoja de vida enviando la
informacién al correo institucional: speputumayo@comfaputumayo.com. Las solicitudes en lo
posible deberan ser de forma inmediata sin importar la modalidad.

1.1. El funcionario de la Agencia de Empleo ingresa al Sistema de Informacion SISE con el
usuario del prestador y contrasefia previamente asignados.

NTC 5553 |
e =4\

Puerto Asis, Calle 11 Carrera 17 Esquina — 608 — 42271377138 — Mocoa 4295342 — Orito 4262336
Hormiga 4287265 — Sibundey 4260166 Puerto Leguizame 3214611014

KM&MM



mailto:speputumayo@comfaputumayo.com

o= = . = )
" 6{}({3 e é:a»;ém?cjcza%i)? Hamiliar del ;_(”;‘('gz&ayazigra Servicio Piiblico

JIE 5948003575 de Empleo

0 Cliificasion de Deupacianes 4.0
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REGISTRO DE
OFERENTES O

BUSCADORES |ji§ _ o _
===\ e\ Si el oferente o buscador no se encuentra registrado, se da inicio al proceso de registro dando

clic a la opcidn “Nuevo Oferente” solicitando la siguiente informacién basica:

@) Sice | ‘i:
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Buscar Oferantes
T Gonzultor Eminados

Tipo Fittro: Ealpomong - HUMoro Documanto:

Oferentes

Wer g e Tesubindeos pos pdgine, =

Fecha de nacimiento

Pais de nacimiento
Departamento de Nacimiento
Municipio de nacimiento
Sexo

Pais de Residencia
Departamento de Residencia
Municipio de Residencia.
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REGISTRO DE
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BUSCADORES
- PRESENCIAL
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- Unavez ingresados los datos dichos anteriormente, damos clic en guardar y de manera
automatica podremos verificar una vez mas que la informacién diligenciada este
correcta y podamos proceder a guardarla.

Informacion Diligenciada

Estimado usuario por favor verifique |la informacion diligenciada

a = == §

Nota: En caso de que el oferente o buscador no tenga nacionalidad colombiana, al momento de
diligenciar sus datos en la plataforma, podréaregistrar el tipo de documento de identidad, a través
de la opcion establecida. En el caso de los oferentes o buscadores nacionalidad venezolana
podran especificar el tipo de permiso de permanencia en el territorio nacional con el que
cuentan.

2. Una vez creado el usuario, se informa al oferente o buscador que para ingresar a la
plataforma el sistema asigna como usuario el nimero de identificacion, y la contrasefia el
mismo numero de documento, contrasefia la cual se puede modificar cuando él oferente o
buscador lo desee.

Nota: Para el proceso de recuperacion de contrasefia se debe informar e indicar al oferente o
buscador elegir la opcion de olvidé mi usuario y/o clave que aparece en el inicio de la plataforma
asi:

Ya me encuentro registrado

sted yva se encuenira regisivado, por favor ingrese agui.
Tipo de DoCurnmento

Ceduia de Ciudadania

Nomerno de Documento

Contrasedia

OIvidE mi ususrio yho clave

- Luego de esto tendremos la opcion de recuperar por medio de correo electrénico asi:

Restablecer contrasena

Por favor digite su corres slectronico.

Correo electronica:

i crres R o e i

- En caso de no contar con correo electrénico se debe dar clic en la opcién no recuerdo
el correo electrénico como se evidencia en la imagen anterior, una vez seleccionada
la opcién se deberé escribir el nimero de identificacién asi:
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Restablecer contrasena

Porfavor, INgresa sU Bpa ¥ vre, 48 d0g, pans restablacer SU CONrSNn ¥ CONDCArcon qua mall esta ragistrado,

= Tipo de documento:  Caduls de Cludatan'a -

* Nbmero de documento:

- Luego de esto se direccionara a la pregunta de seguridad que se haya elegido, asi:

Restablecer contrasena

Pregunta de seguridad: Color favarito

- Respuosta:

3. Se solicita al oferente o buscador la siguiente informacién para continuar con su proceso
de inscripcién.

Para tener en cuenta: Solicitar la informacién personal al oferente o buscador, y recomendarle
que esta sea veridica para que le permita acceder a las ofertas laborales sin novedades.

Proceder al registro de toda la informacion, diligenciando al 100% el formato segun lo requiere
la plataforma SISE y facilitar el acceso al mercado laboral.

4. . Perfil Laboral: se procede a diligenciarlos datos relacionados con el perfil laboral tales

como:

o Perfil

e Nombre del cargo

e Ocupacion

e Pais

e Departamento

e Municipio

e Fecha de inicio de la experiencia

e Fecha de finalizacion de la experiencia

e Tiempo de experiencia laboral
REGISTRO DE e Condiciones de la oferta de mano de obra
OHERENIES © . Aspiracion salarial

BUSCADORES
- PRESENCIAL

Datos de Contacto

Facs ga ressmencis Lesartamente oe rvarsences

Murioipan e re sdencas

Prwstator de au preterencie Partis e aveeniim

Bario de resitencis Parmrece -

“Takitong gu ontaets Ot il o
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Datos oe Ferm Lanora

5. Nivel Educativo: Se registra todo lo relacionado a su formacién académica solicitando
informacién como:

Nivel educativo
Nivel de conocimiento
Titulo
Pais
Institucion
Estado

- De no haber diligenciado ningun dato, la plataforma avanzara a la siguiente opcién
para continuar con completitud de la hoja de vida.

CoEvludo

EDITAR M1 HOJA DE VIDA [

Thone educacion tormar?

o 1 « B L 0
REGISTRO DE - En caso contrario, de si tener educacién formal, aparecen relacionadas diferentes
OFERENTES O opciones del tipo de estudios y grado en el que el oferente o buscador pueda
BUSCADORES encontrarse descrito asi:

- PRESENCIAL

DN 0 0

- En el “Nucleo de conocimiento”, se ofrece un listado de los programas académicos por
afinidad en los contenidos y/o en sus campos de accion de la formacion.
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- En el campo “Titulo obtenido”, se digita la informacion de formacién académica tal cual
como esta en la informaciéon del programa académico o titulo de formacién de la
persona a registrase.

- En el campo “Titulo homologado”, se ofrece un listado de diferentes opciones de las
titulaciones homologadas con el objetivo que el asesor pueda seleccionar la que sea
de aplicacion para el oferente o buscador que esta registrando, ésta se desplegara
solo hasta que se diligencie el campo “Nucleo de conocimiento”.

Completado EDNTAR M WOJA DE VDA [
.
°
| fopu o i |
Warien de werts O E e I pricsca g
REGISTRO DE
OFERENTES O e e

BUSCADORES _
- PRESENCIAL A PROFEHOM IV WATERP

En el campo de “Pais titulo”, se toma por defecto Colombia, pero se puede seleccionar
cualquier nacionalidad que aparezca en el listado.
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En el campo “Institucion”, se recoge un listado de las principales instituciones
existentes en Colombia.

Si el oferente o buscador no estudia en ninguna de las instituciones que aparecen en
el listado, se debe seleccionar la opcién “Otra Institucion Educativa” y posteriormente
el Gestor de la Agencia de Empleo podré diligenciar un nuevo campo habilitado la
institucion.

* Institucion

Posteriormente, se debe seleccionar el estado del nivel educativo, “Estado”

REGISTRO DE
OFERENTES O En curso si el oferente o buscador ain esta estudiando el programa de formacion el

BUSCADORES cual resgistra.
- PRESENCIAL

Incompleto: Actualmente no se estd matriculado en la institucion educativa, pero
avanzé en el programa académico. Al seleccionar esta opcion, se habilita la fecha de
finalizacion (mes y afio).
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i e Araliacin

Deservaionse

- Graduado: Si se terminé un nivel educativo, seguido a eso se habilita el campo de
tarjeta profesional, el cual no es obligatorio.

Nucieo de conocamsento @ Tiene tarets protesions)

Tituko ootenian Oosnrvacones

Thnio bomologsto @ Eoth wtwrnsndo o0 rewiic orachon wepresmnld

Pais tiulo:

Institucscn

- Tener presente que la opcion “; Esta interesado en practica laboral?” se activa cuando su nivel
educativo esta en curso.

REGISTRO DE e
OFERENTES O [i==s [

BUSCADORES S — o
- PRESENCIAL

‘Nuckso de conoc miento @

* Insaitution

- Una vez diligenciados todos los datos se da clic en el botéon “Guardar”, de la parte
inferior derecha del cuadro y la informacién quedara registrada (se obtiene un cuadro
de mensaje en verde con la confirmacidn de registro correcto). Si no se desea guardar
la informacidn y borrar el contenido del formulario, hacer clic en el botdn “Cancelar”.
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6. Experiencia laboral: El Oferente o buscador registrara la informacion relacionada con su
trayectoria laboral como:

Tipo de experiencia laboral
Nombre de la empresa
Pais

Cargo

Fecha de ingreso y retiro
Funciones y logros

Para tener en cuenta:

- Se continta con la siguiente pestafia de informacion de la hoja de vida en la que deben
registrarse los datos de la experiencia laboral dando clic sobre la siguiente pestafia en
la parte superior o haciendo clic en la parte inferior derecha sobre el cursor indicativo
de avance a experiencia laboral.

- Si el oferente 0 buscador no presentara ningun tipo de experiencia laboral se debe

seleccionar “NO” en la parte superior de la pantalla.
REGISTRO DE

OFERENTES O
B USCA DORES Completado EOUTAR M WOJA DE VIDA

- PRESENCIAL —

2Tvne expenencia Laborai> v

- De ser el caso contrario, si se selecciona “Sl”, se despliegan los campos a diligenciar
para la experiencia laboral.

Agregar Experisncs Lisormi

[IEE—Y
T I 30 D a4 BAD LR BB
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e Tipo de experiencia laboral: Se despliega la siguiente informacién: Asalariado,
Independiente. Pasantia o practica laboral.

e Nombre de la empresa: Digitar el nombre de la empresa donde obtuvo la experiencia
laboral.
Sector: Seleccionar de la lista el sector econémico principal de la empresa.

e Teléfono de la empresa: Este valor no es obligatorio y corresponde al teléfono de la
empresa.
Pais: Seleccionar el pais donde se encuentra la empresa en la que trabajo.
Cargo: Digitar el nombre del cargo que ejercié en la empresa.

e Cargo equivalente: Seleccionar de la lista el cargo que mas se parezca al cargo que
se ocupo en la empresa.
Fecha de ingreso: Es la fecha en la que se ingres6 a trabajar a la empresa.

e Trabaja aqui actualmente: Si actualmente se estd desempefiando el cargo en la
empresa se debe seleccionar esta opcion.
Fecha de retiro: Fecha en la que se termind la relacién laboral.
Funciones y logros: Describir en maximo 2000 caracteres las funciones o logros
adquiridos.

- Antes de guardar el sistema solicitara la confirmacién debido a que esta no se podra
eliminar ni modificar.

REGISTRO DE
OFERENTES O
BUSCADORES

- PRESENCIAL .

Seguido a esto procede a guardar, si requiere ingresar otras experiencias podra hacerlo
diligenciando el formulario con lo dicho anteriormente.

Nota: Sino se realiza el registro de todos los campos, la plataforma notificara los faltantes. Para
la eliminacion de experiencia laboral solo se podra realizar demanera presencial a través de un
asesor de la Agencia de Gestién y Colocacion de empleo autorizado.
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7. Educaciéninformal: Este apartado se refiere a aquella formacion que no estéa relacionada
con un titulo homologado y que puede ser de naturaleza muy diversa. El tipo de programa
0 curso, como la institucién que lo podria impartir no se encuentran en una tabla
homologada ni existe tal estandar en Colombia.

En caso de no contar con educacion informal se dara clic en “NO”

EONIAR MY HOA DF VIOA

Tiars edtucacron efcemal

2 O oy et ©
REGISTRO DE has e ‘@

OFERENTES O
BUSCADORES

- PRESENCIAL - De ser el caso contrario, si se selecciona “Sl”, se despliegan los campos a diligenciar

para la Educacion Informal.

RONTAN W WOUA DE VIOA [

ompletado

_Tiene seursiaon resmas

LR
] F

Tipe zapactacion o certhcacion Nerre el prograea

8. Idiomas y habilidades: Esta informacién se registra al avanzar al siguiente apartado de la
hoja de vida, haciendo clic en la siguiente pestafia de “Idiomas y Habilidades” de la parte
superior de la pantalla o presionando sobre el cursor de avance de la parte inferior de la
pantalla.

Idiomas y Diakectos

Agregar idiomas y disecton Nt

- Al acceder al apartado de “ldiomas y Habilidades” se diligencia la informacion sobre
dos items fundamentales: El conocimiento de idiomas y otros conocimientos de
herramientas y aplicaciones informaticas.

- Enidiomas se debera escoger de la lista que aparece el idioma que se quiere registrar
y una vez seleccionado, marcar el nivel de conocimiento.

REGISTRO DE
OFERENTES O
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idiomas y Dialectos

BUSCADORES
- PRESENCIAL

Agrugas idicanas y dialectos Nivel

- Se sigue con lo referente a otros conocimientos, para lo cual, se debe seleccionar el
tipo de la misma, entre la lista de opciones ofrecida en la plataforma. Una vez
seleccionado el tipo, se dispone un campo para poner el nombre de la herramienta.

Mg 9% cabicuin (Empin EAcsl) - sow 2 Weeel

@D

Agroga horamienta Meeol

9. Informar sobre el registro:

- Se le debe indicar a la persona que se encuentra registrada, informando los
servicios de la Agencia de Empleo.

- Silahojade vida se recibi6 a través de correo electronico, se debe redactar un mensaje
dando la informacion al solicitante, indicando a la persona que se encuentra registrada,
informando en qué fecha lo realiz6 y con qué prestador se realizo el tramite.

Llegando a este punto se da como resultado el registro del oferente o buscador con su hoja de
vida al 100% en plataforma SISE.

Registro de oferentes o buscadores (Auto - registro)

Al registrarse en el portal se obtiene la llave para crear de forma facil y segura una “Hoja de
Vida”, la cual podra aplicar a las mejores ofertas de empleo en el sector laboral que van de
acuerdo al perfil registrado. En Comfaputumayo contamos con prestadores autorizados en los
diferentes Centros de Empleo donde podras registrar autorregistrar tu hoja de vida los cuales
estan

ubicados en los municipios de Valle del Guamuez, Orito, Mocoa, Villagarzén y Puerto Asis de
Comfaputumayo

El auto — registro de oferente o buscadores se podra realizar en la Agencia de Gestién y
Colocacion de empleo ingresando a través siguiente link
https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx
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1.

EvACERCAn R i o $ MINISTERIO DFL TRABAJO

La inscripcion de las hojas de vida se podra realizar de manera presencial o auténoma por parte

del oferente o buscador.
Resolucion 295 de 2017 del Ministerio de Trabajo Para el registro de la hoja de vida.

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

Smremace Inrormacon ool Servicio ox Exeuec

&) 52550

Crear una cuenta:

v Usted esta en registro de Buscador de Empleo

Al validar que no se encuentra registrado es habilitado un boton que redirecciona al usuario a la
pagina principal para ingresar con su correo, dar clic en “continuar”.

v Usted esta en registro de Buscador de Empleo

[ cones 4N

Luego del registro de ingreso se debe continuar con el diligenciamiento de los datos basicos de
registro.

El sistema adicionalmente, valida que no exista un oferente o buscador con el mismo tipo y
numero de documento de identificacion, seguido a eso el oferente o buscador debera
diligenciar la informacién descrita en la imagen anterior.

Fecha de nacimiento

0 pom
L

ECEEET
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Pais de nacimiento
Departamento de Nacimiento
Municipio de nacimiento
Sexo

Pais de Residencia
Departamento de Residencia
Municipio de Residencia.

Nota: Al momento de seleccionar el prestador de preferencia y el punto de atencién solo
desplegara las opciones de los prestadores ubicados en el departamento y la ciudad o cercanos.

- Unavezingresados los datos dichos anteriormente, damos clic en guardar y de manera
automatica podremos verificar una vez mas que la informacién diligenciada este
correcta y podamos proceder a guardarla.

rfque ta Infarmacian alligenciada

L) - N

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

SISTEMA O INPORMACION DEL SERVICIO OE EMPLEO 3158
TERMING S Y CONDICIONES DE USO

AVISO DS AUTORIZACION FARA TRATAMIENTO OF DATOS PERSONALES

- Sedebe hacer el paso de verificacion de seguridad por medio de la prueba Captcha,
que emplea la prueba desafio-respuesta para determinar si el usuario es 0 no

Puerto Asis, Calle 11 Carrera 17 Esquina — 608 — 42271377138 — Mocoa 4295342 — Orito 4262336
Hormiga 4287265 — Sibundey 4260166 Puerto Leguizame 3214611014

EMHWM

e



[ = . = 0 )
" 6{}({3 e é:a»;ém?cjcza%i)? Hamiliar del ;_(”;‘('gz&ayazigra Servicio Piiblico

JIE 5948003575 de Empleo

humano, luego se confirma el proceso dando clic en crear cuenta.

No soy un robot

Nota: En caso de que el oferente o buscador no tenga nacionalidad colombiana, al momento de
diligenciar sus datos en la plataforma, podraregistrar el tipo de documento de identidad, a través
de la opcion establecida. En el caso de los oferentes o buscadores nacionalidad venezolana
podran especificar el tipo de permiso de permanencia en el territorio nacional con el que
cuentan.

- En la opcion “se reconoce como una parte de una poblacion focalizada”. Si la respuesta es
SI, deberé seleccionar la poblacién a la cual pertenece el Oferente o buscador.

2.1. Para el proceso de recuperacion de contrasefia se debe informar e indicar al oferente o
buscador y elegir la opcion de olvidé mi usuario y/o clave que aparece en el inicio de la
plataforma asi:

a me encuentro registrado
51 usted ya se encuentra registrado, por favor iNngrese agui.
Tipo de Documento

Céduta de Ciudadania -~

Numero de Documento

Contrasefia

Olwidd mi usuario yio clave

- Luego de esto tendremos la opcidn de recuperar por medio de correo electronico asi:

Restablacer contrasena

Cono alacubnies:

== I r—r——

- En caso de no contar con correo electrénico se debe dar clic en la opcién no recuerdo
el correo electronico como se evidencia en la imagen anterior, una vez seleccionada
la opcién se deberé escribir el nimero de identificacion asi:

Restablecer contrasena

Par favor, INgress su Bpo y nre, 4o doc. para restablacer su contraseia ¥ conocer con qus mall esta regstrade.

= Tipo de documento:  Cadula de Cludadana -

“ Hamero de documento:

REGISTRO DE S o
OFERENTES O

BUSCADORES -

AUTOREGISTRO - Luego de esto se direccionara a la pregunta de seguridad que se haya elegido, asi:
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Restablecer contrasena

* Pregunta de seguridad: Color favorito

" Respuesta:

3. El oferente o buscador debera diligenciar la siguiente informacién para continuar con su
proceso de inscripcion.

Para tener en cuenta: Solicitar la informacion personal al oferente o buscador, y recomendarle
gue esta sea veridica para que le permita acceder a las ofertas laborales sin novedades.

Proceder al registro de toda la informacién, diligenciando al 100% el formato segun lo requiere
la plataforma SISE vy facilitar el acceso al mercado laboral.

4. . Perfil Laboral: se procede a diligenciarlos datos relacionados con el perfil laboral tales
como:
o  Perfil
e Nombre del cargo
e Ocupacion

e Pais

e Departamento

e  Municipio

e Fecha de inicio de la experiencia

e Fecha de finalizacion de la experiencia

e Tiempo de experiencia laboral
e Condiciones de la oferta de mano de obra
. Aspiracion salarial

REGISTRO DE
OFERENTES O
BUSCADORES -
AUTOREGISTRO

5. Nivel Educativo: Se registra todo lo relacionado asu formacion académica solicitando
informacién como:

e Nivel educativo

Puerto Asis, Calle 11 Carrera 17 Esquina — 608 — 42271377138 — Mocoa 4295342 — Orito 4262336
Hormiga 4287265 — Sibundey 4260166 Puerto Leguizame 3214611014

ngmw

€]

icontec

|
|
Certificacidn

Nty

0 pom

NTC 5555 |
A



[ e R e o
6{}({3 e é:a»;ém?cjcza%i)? .-:%::z.i;z(&'.cu: el _(’;‘K '3{&5?}3(59«1 Servicio Pliblico
& F9/ 8008878 de Empleo

¢ Nivel de conocimiento

e Titulo

e Pais

e Institucién

. Estado
Completado EDITAR M HOJA DE VDA
f—

0. 2 — s Lbed ©

- De no haber diligenciado ningun dato, la plataforma avanzara a la siguiente opcién
para continuar con completitud de la hoja de vida.

EOUTAN W1 HOJA 08 VDA [

- En caso contrario, de si tener educacion formal, aparecen relacionadas diferentes
opciones del tipo de estudios y grado en el que el oferente o buscador pueda
encontrarse descrito asi:

el [P —

REGISTRO DE

OHEREN B © ' T ———
BUSCADORES -

AUTOREGISTRO

- Enel “Nucleo de conocimiento”, se ofrece un listado de los programas académicos por
afinidad en los contenidos y/o en sus campos de accién de la formacion.

- En el campo “Titulo obtenido”, se digita la informacion de formacion académica tal cual
como esta en la informacién del programa académico o titulo de formacién de la
persona a registrase.
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En el campo “Titulo homologado”, se ofrece un listado de diferentes opciones de las
titulaciones homologadas con el objetivo que el asesor pueda seleccionar la que sea
de aplicacion para el oferente o buscador que esta registrando, ésta se desplegara
solo hasta que se diligencie el campo “Nucleo de conocimiento”.

EDITAR W petn BE 08

En el campo de “Pais titulo”, se toma por defecto Colombia, pero se puede seleccionar
cualquier nacionalidad que aparezca en el listado.

REGISTRO DE ==

OFERENTES O it ]
BUSCADORES - o .
AUTOREGISTRO — R e ———

En el campo “Institucion”, se recoge un listado de las principales instituciones
existentes en Colombia.

Si el oferente 0 buscador no estudia en ninguna de las instituciones que aparecen en
el listado, se debe seleccionar la opcién “Otra Institucion Educativa” y posteriormente
el Gestor de la Agencia de Empleo podra diligenciar un nuevo campo habilitado la
institucion.

* Institucion

Posteriormente, se debe seleccionar el estado del nivel educativo, “Estado”

En curso si el oferente 0 buscador alin esta estudiando el programa de formacion el
cual registra.
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Aureaar M Baus st

- Incompleto: Actualmente no se estd matriculado en la institucién educativa, pero

avanzo en el programa académico. Al seleccionar esta opcion, se habilita la fecha de
finalizacién (mes y afo)

Agregar Nivel Educative

*Frcn de bnalizaciin

misnt © Obsarvaciones

Titulo st

REGISTRO DE

OFERENTES O o —>
BUSCADORES —
AUTOREGISTRO

- Graduado: Si se terminé un nivel educativo, seguido a eso se habilita el campo de
tarjeta profesional, el cual no es obligatorio.

Agregar Nivel Educativo

Nivol educativo +echa de inakracion

Técnica Prosesior

NGO (8 CONoCmIonto @ Tiene taneta profesional

=

Titgo obteniso OUservacones

Thulo nomoiogaco @ Ewta ity

* instiucsdn

- Tener presente que la opcién “; Esta interesado en practica laboral?” se activa cuando su nivel
educativo esta en curso.
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Agregar Nivel Educativo

-mi i f fj Observaciones

Nicleo de conocimiento ©

Tituho obtenido
Tituo homologado ©
Pais titule:
msttucion
Estado

- Una vez diligenciados todos los datos se da clic en el botén “Guardar”’, de la parte
inferior derecha del cuadro y la informacion quedara registrada (se obtiene un cuadro
de mensaje en verde con la confirmacion de registro correcto). Si no se desea guardar
la informacion y borrar el contenido del formulario, hacer clic en el boton “Cancelar”.

REGISTRO DE
OFERENTES O
BUSCADORES —
AUTOREGISTRO

Si el oferente o buscador no cuenta con ningin tipo de educacion formal, se debe seleccionar
“NO”

6. Experiencia laboral: El Oferente registra toda la informacién en base a su trayectoria
laboral, diligenciando los siguientes datos:

e Tipo de experiencia laboral
e Nombre de la empresa

e Pais

e Cargo

e Fechade ingreso y retiro
Funciones y logros

Para tener en cuenta:

e El Oferente podra modificar o eliminar datosrelacionados con su informacion
personal y formacién educativa.

. Los Oferentes interesados en vacantes del sector hidrocarburos deberan presentar
su certificado de residencia.

. Para los menores (15 afios a 17 afios) se socializa que deben contar con los permisos
exigidos por el Ministerio del Trabajo y gozar de la proteccién laboral consagrada en
el régimen laboral colombiano y las normas que lo regulan.

e Se continda con la siguiente pestafia de informacion de la hoja de vida en la que deben
registrarse los datos de la experiencia laboral dando clic sobre la siguiente pestafia en
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la parte superior 0 haciendo clic en la parte inferior derecha sobre el cursor indicativo
de avance a experiencia laboral.

e Si el oferente o buscador no cuenta con ningun tipo de experiencia laboral se debe
seleccionar “NO” en la parte superior de la pantalla.

EZETAR W LA DR VIOA

o -—?\ Ta®

- De ser el caso contrario, si se selecciona “SI”, se despliegan los campos a diligenciar
para la experiencia laboral.

REGISTRO DE
OFERENTES O

BUSCADORES - S
AUTOREGISTRO

Tipe de exparencs laboral * Fecha de ingmso

Facha da relira

* Funcionas y logios

Caracteres mstantes

Tipo de experiencia laboral: Se despliega la siguiente informacion:

- Asalariado.

- Independiente.

- Pasantia o préctica laboral.

- Nombre de la empresa: Digitar el nombre de la empresa donde obtuvo la experiencia
laboral.

- Sector: Seleccionar de la lista el sector econémico principal de la empresa.

- Teléfono de la empresa: Este valor no es obligatorio y corresponde al teléfono de la
empresa.

- Pais: Seleccionar el pais donde se encuentra la empresa en la que trabajo.

- Cargo: Digitar el nombre del cargo que ejercié en la empresa.

- Cargo equivalente: Seleccionar de la lista el cargo que mas se parezca al cargo que
se ocupo en la empresa.

- Fecha de ingreso: Es la fecha en la que se ingresé a trabajar a la empresa.

- Trabaja aqui actualmente: Si actualmente se estd desempefiando el cargo en la
empresa se debe seleccionar esta opcion.

- Fecha de retiro: Fecha en la que se termind la relacién laboral.

- Funciones y logros: Describir en maximo 2000 caracteres las funciones o logros
adquiridos.

Antes de guardar el sistema solicitara la confirmacion debido a que esta no se podra eliminar ni
modificar.
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ra eliminar este

Seguido a esto procede a guardar, si requiere ingresar otras experiencias podra hacerlo
diligenciando el formulario con lo dicho anteriormente.

REGISTRO DE
OFERENTES O
BUSCADORES -
AUTOREGISTRO

Abogado administrative

Tipsts et honcia badsonad: Asslari s Funciones y logros
Momibie de la emplesa EMFRESA ) ABOYSAD A0MINISTavG
Sector; EDUCACION

Telafono e ta emprosa:

Cargee Abogade siministratve

Carge aquivalines: Abogadn aiministrat
Uik scien: ©olomibis

Fecha de iIngresa Mayo 02 2016

Fecha de retine Traba|o soul sousmerts

Nota: Sino se realiza el registro de todos los campos, la plataforma notificara los faltantes. Para
la eliminacién de experiencia laboral solo se podra realizar demanera presencial a través de un
asesor de la Agencia de Gestién y Colocacion de empleo autorizado.

X

|

7. Educacioninformal: Este apartado se refiere a aquella formacion que no esté relacionada
con un titulo homologado y que puede ser de naturaleza muy diversa. El tipo de programa
0 curso, como la institucion que lo podria impartir no se encuentran en una tabla
homologada ni existe tal estdndar en Colombia.

En caso de no contar con educacion informal se dara clic en “NO”

Completadc HOCUAR W HOUA O VIDA )
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REGISTRO DE - De ser el caso contrario, si se selecciona “SI”, se despliegan los campos a diligenciar
OFERENTES O para la Educacion Informal.
BUSCADORES -
AUTOREGISTRO E— —
—
s

e camacencasn o carmmzacien Nomare s progeae
o

e Ot b we era

8. Idiomas y habilidades:

Esta informacion se registra al avanzar al siguiente apartado de la hoja de vida, haciendo clic
en la siguiente pestafia de “ldiomas y Habilidades” de la parte superior de la pantalla o
presionando sobre el cursor de avance de la parte inferior de la pantalla.

Agregar (diomas y olalectos Nivel

Agrogar herramienta Nrvel

Tipo

- Al acceder al apartado de “Ildiomas y Habilidades” se diligencia la informacién sobre
dos items fundamentales: El conocimiento de idiomas y otros conocimientos de
herramientas y aplicaciones informaticas.

- Enidiomas se deberéa escoger de la lista que aparece el idioma que se quiere registrar
y una vez seleccionado, marcar el nivel de conocimiento.

lglomas y Dialectes.
o=
REGISTRO DE e
OFERENTES O
BUSCADORES -
AUTOREGISTRO - Se sigue con lo referente a otros conocimientos, para lo cual, se debe seleccionar el

tipo de la misma, entre la lista de opciones ofrecida en la plataforma. Una vez
seleccionado el tipo, se dispone un campo para poner el nombre de la herramienta.
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DOtros Conocimientos

Higas e cicuss Ejmpio. Estel) - moel - matros Nivel
Agregar hemramisrta Nival

Para tener en cuenta:

. El Oferente o buscador podra modificar o actualizar datosrelacionados con su
informacién personal y formacién educativa.

. Los Oferentes o buscadores interesados en vacantes del sector hidrocarburos
deberan presentar su certificado de residencia.

. Para los menores (15 afios a 17 afios) se socializa que deben contar con los permisos
exigidos por el Ministerio del Trabajo y gozar de la proteccion laboral consagrada en
el régimen laboral colombiano y las normas que lo regulan.

En caso de auto registro, el prestador verificara la informacion registrada, se concretara la
disponibilidad de tiempo para iniciar la ruta de empleabilidad, y si presenta novedad se le
informar& que debe corregir, para dar continuidad al servicio.

1.2 Registro de potenciales empleadores: Es la inscripcion presencial y/o virtual del
potencial empleador, de manera autbnoma o asistida por el prestador, que incluye
como minimo: tipo de persona (natural o juridica), razén social o nombre; nimero del
Nit o documento de identificaciéon, datos del representante legal (nombre y correo
electrénico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la persona de contacto
(nombre, teléfonos y correo electronico).

Registro de potenciales empleadores (presencial)

Es la inscripcion de la informacion correspondiente a los potenciales empleadores la cual se
podré realizar de manera auténoma o presencial a través del Sistema de Informacion SISE.

La Caja contactar4 a la empresa via telefonica, para establecer la disponibilidad de tiempo y
responsable que atendera la visita. El Gestor Empresarial realizara la visita, para la socializacién de
la informacion del servicio publico de empleo, informando como acceder.

REGISTRO 1. ElPotencial Empleador se acerca a las diferentes oficinas de la agencia de empleo, seguido
POTENCIALES a eso procede a diligenciar el formato autorizacion de datos potenciales empleadores y
EMPLEADORES anexando copia del RUT, Camara de comercio, fotocopia de cédula representante legal. la
- PRESENCIAL persona encargada del proceso procedera al registro de la empresa a través del Sistema
de informacion SISE.

Nota: Cuando el Potencial Empleador es aprobado automaticamente el Sistema de informacion SISE
le notificara el usuario y contrasefia que fue asignado. Afiadido a eso la persona encargada del
proceso enviara correo con el link de la plataforma, manual de la plataforma para el empleador y
portafolio de servicio.
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Si el registro del potencial empleador no es aprobado, se natifica por correo electrénico el motivo de
la no aprobacién del mismo.

2. El registro se realiza por medio del prestador por el link de la plataforma SISE:
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/HomeAgencia.aspx

e | Fms.
|=rem
REGISTRO
POTENCIALES 3. Verificamos con el niUmero de identificacion si la empresa ya se encuentra registrada, en el

EMPLEADORES
- PRESENCIAL

|
| cenincscin

)

caso contrario ingresamos por “Nueva empresa” para hacer el registro.

InNkio  Clrnles  Gestion de miemediacién v  OTeMIsién y €ap: - m ysarmms  Reporms v

Vs e Gt o0 Mestusbe o Lieg

Buscar Sedes de Empresas

4. Al verificar que no se encuentra registrada procedemos a diligenciar la siguiente
informacion.

Usted esta en Registro de Empleador

Los tipos de documento con los cuales se puede realizar el direccionamiento son:

* Cedula de ciudadania
» Cedula de Extranjeria
*NIT

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

D @58
REGISTRO
POTENCIALES
EMPLEADORES L. . . .
- PRESENCIAL 6. Datos basicos del Empleador: Cuando el registro se realiza por primera vez se deben

diligenciar los datos basicos del Empleador como lo son:

- Tipo de documento de identificacién, Nimero de documento de identificacion, Razén
Social, Naturaleza de la Empresa, Tipo de Empresa, Actividad Econdmica, Sector,
Tamafio de Empresa segun el nimero de empleados

»Datos Basicos del Empleador

* Tipo de documento:
NIT

NOmero de documento:

5753124681

* Razon social:

" Naturaleza:

alecciona v

* Tipo:

* Actividad economica:

* Sector:

Tamariio por ndimero de empleados:

Selaccione v It

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

b Datos de la Sace

Posteriormente se debera seleccionar nuevamente el campo y se desplegaran los campos faltantes

8. Datos del administrador de la cuenta: Para finalizar el registro se deben ingresar los datos
de contacto de Usuario Administrador de Sede.
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REGISTRO
POTENCIALES
EMPLEADORES
- PRESENCIAL

Términos y condiciones / Habeas Data: Donde se plantea las reglas de uso del sistema de
informacion, alcances del uso de la informacion de las personas naturales inscritas ante un prestador

autorizado por el Servicio Publico de Empleo.

» Termines y condicianes

SIETEMA CE ST ORMACION DEL SEFMICIO CE EMINEG 80
T

toast Comsamn. st Tarmines x sonaclones s sicea st

0 de datos personaies

9. Una vez se haya realizado el diligenciamiento de todos los campos requeridos se debe
confirmar la informacién en un cuadro emergente.

Informacion Dlligenciada

o1 verifique te iformacion diligencisds.

REGISTRO
POTENCIALES
EMPLEADORES
- PRESENCIAL

10 vabajadorss

rador de la Cuenta
Mnombre de Usuano): CORREOMCORRED COM |

Con la opcion “Grabar”, se confirma que los datos estan correctos y se termina el registro de la
empresa
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Finalmente, el prestador para Realizar la validacién de la informacion solicitara los documentos de3
la empresa (cedula representante legal, rut, camara de comercio )

para la aprobacion, y procedera a enviar la notificacién al correo electrénico del responsable de la
empresa, confirmando que el proceso fue exitoso.

Cuando no se logre establecer comunicacién segin las novedades, se marcara el rechazo del
registro, y la plataforma notificara automaticamente al potencial empleador o se brinda un tiempo de
espera al empleador para subsanar las novedades y dar continuidad al servicio.

Validacién y aprobacion

Nota: La validacion de la documentacion, se realizara a través del portal dispuesto por el registro
Unico empresarial, mediante el siguiente link www.rues.org.co , y mediante la pagina web de la DIAN
REGISTRO https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/DefConsultaEstadoRUT.faces

POTENCIALES

SVILR=V\BIOI=SW Realizar la validacion de la informacion, para la aprobacion, y verificar que llegue la notificacion al
- PRESENCIAL correo electrénico del responsable de la empresa, confirmando que el proceso fue exitoso.

Cuando el empleador se auto registre, se verificar4 lo anterior mediante llamada telefénica o
conexioén online.

Cuando no se logre establecer comunicacion seguin las novedades, se marcara el rechazo del
registro, y la plataforma notificara automaticamente al potencial empleador o se brinda un tiempo de
espera al empleador para subsanar las novedades y dar continuidad al servicio.

Nota: Una vez finalizado el proceso los documentos del potencial empleador se guardara en una
carpeta creada por el responsable del proceso con el nhombre de la empresa.

Registro de potenciales empleadores (Auto - registro)

Es la inscripcion de la informacion correspondiente a los potenciales empleadores el cual se
podra auto registrar a través del Sistema de Informacion SISE.

El potencial empleador puede realizar el proceso de auto registro de la siguiente manera:

REGISTRO
POTENCIALES 1. Elregistro se realiza a través de la pagina web en la seccién de empresas “Empresas”:
EMPLEADORES https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeEmpresa.aspx
- AUTO -
REGISTRO @ ) Ssivicio
) de Empleo

“ACERCA"

2. Al verificar que no se encuentra registrada procedemos a diligenciar la siguiente
informacién.
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» Numero de identificacion

Usted esta en Registro de Empleador

3 campa de diticuitad on of dibgenciamiento de i
Infommacion por faver comuniquese 3 [a Linea 120 opcién 2

* Cedula de ciudadania
» Cedula de Extranjeria
*NIT

» Tipo de Sede

REGISTRO

Los tipos de documento con los cuales se puede realizar el direccionamiento son:

POTENCIALES

EMPLEADORES
- AUTO -
REGISTRO 4

diligenciar los datos

FDatos Basicos del Empleador

Tipo de documento:
NIT

Nimero ge documento:
9753124681

* Razon social:

Naturaleza:

aleccions

* Tipo:

* Actividad econdmica

Sector:

Tamario por ndmero de empleados:

Seleccione

béasicos del Empleador como lo son:

3. ElEmpleador puede crear la primera Sede sin importar si es de tipo Principal o Sucursal,
aungue solo se podra crear una Sede Principal. Esto implica el registro de la informacion
béasica del empleador y luego la de la Sede

Datos basicos del Empleador: Cuando el registro se realiza por primera vez se deben

- Tipo de documento de identificacion, Nimero de documento de identificacion,
Razén Social, Naturaleza de la Empresa, Tipo de Empresa, Actividad Econdmica,
Sector, Tamafio de Empresa segun el nimero de empleados.
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5. En la seccién de “Direccion”, se tienen habilitados varios campos en los cuales se

selecciona o se diligencia la informacion de la misma. Estos datos se veran en el campo
“Direccion Sede”

Posteriormente se debera seleccionar nuevamente el campo y se desplegaran los campos
faltantes

6. Datos del administrador de la cuenta: Para finalizar el registro se deben ingresar los
datos de contacto de Usuario Administrador de Sede.

REGISTRO
POTENCIALES
EMPLEADORES
- AUTO -
REGISTRO

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

» Términos y condiciones

SISTEMA DE INFORMA
TERMING

Park Descaruae inorire. Termines y condiciones N sl i D

» Tratamniento de datos personales

Autorizs o 1 atammnto de ris datos personales

7. Una vez se haya realizado el diligenciamiento de todos los campos requeridos se debe
confirmar la informacion en un cuadro emergente
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Informacion Diligenciada

Estimado usuarfo, por favor verifique /a Informacion difigenciada.

Datos Basicos del Empleador
Tipo de documento: C

Numero de docume
Razén social: EMPI
Naturaleza: Mida
Tipo: SOCIEDAD ANONIMA

Tamaflo por namero de empleados: Microempresa - Enlre 2 y 10 rabajadores
DATOS DE LA SEDE

Tipo sede: Principal
Nombre de la sede: SEDE 1.0

Telefono: 42
Pais: Colo
Departamento: GOTA. DC
Ciudad: BOGOTA D.C
Prestador de principal:
Punto de atencion:
3
Datos del Administrador de la Cuenta "
Correo electronico(nombre de usuario): CORREO@CORREO COM y
REGISTRO
POTENCIALES =
EMPLEADORES

- AUTO -
REGISTRO

Con la opcién “Grabar”, se confirma que los datos estan correctos y se termina el registro de la
empresa

Finalmente, el prestador para Realizar la validacion de la informacion solicitaré los documentos
de la empresa (cedula representante legal, rut, camara de comercio )

para la aprobacion, y procederd a enviar la notificacion al correo electronico del responsable de
la empresa, confirmando que el proceso fue exitoso.

Cuando no se logre establecer comunicacion segun las novedades, se marcara el rechazo del
registro, y la plataforma notificara automaticamente al potencial empleador o se brinda un tiempo
de espera al empleador para subsanar las novedades y dar continuidad al servicio.

1.3 Registro de Vacantes: Es la inscripcién presencial y/o virtual, de manera

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

Registro y Publicacion de Vacantes mdodulo general.

Después de que el potencial empleador esté registrado en el sistema de informacién del servicio
publico de empleo SISE, solo debe de acceder al enlace,
https://lempresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.

Puerto Asis, Calle 11 Carrera 17 Esquina — 608 — 42271377138 — Mocoa 4295342 — Orito 4262336
Hormiga 4287265 — Sibundey 4260166 Puerto Leguizame 3214611014

EMHWM

icontec

I
|
| Centificacidn

e
ey gese!

NTC 5555 |
_ L3 A
(=¥ b T TR ICCEREET


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

o= = . = )
" 6{}({3 e é:a»;ém?cjcza%i)? Hamiliar del ;_(”;‘('gz&ayazigra Servicio Piiblico

JIE 5948003575 de Empleo

Surim o b crseon o S

e )"S"E‘Rncio
e de Empleo

“ACERCA=

El administrador de la empresa podra realizar la Gestion de Vacantes por medio del menu principal.
REGISTRO Y
PUBLICACIO 1. Seingresa al médulo y se procede a darle clic en la pestafia “Gestion de vacantes”,

N DE luego se selecciona “Crear una nueva vacante”.
VACANTES

MODULO e e

GENERAL. &Y S5t

Inicic  Cuenta empresarial { Cestion de vao:nbesﬁustlon de procesos

m:,-,\-m. smpresaria Q stian de vacantes ;:1\-- atin de procesos

NOTA: Para hacer posible que aquellas empresas que no disponen de los medios necesarios 0 no
desean utilizar la plataforma web para empresas, se habilita la funcionalidad de que sea un asesor
del Prestador el que a través del modulo de gestién de empresas (del Prestador) pueda realizar estas
actividades.

2. Crear vacante

Una vez se cuente con la validacion del prestador seleccionado al momento del registro, los usuarios
asociados a la sede podran contar con la funcionalidad de registro de vacante la cual depende del
correcto diligenciamiento de la informacién.

El usuario puede ingresar seleccionando en el menu la opcién “Gestion de vacantes”

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

tar y administrar vacantes
Modulo Empre

Crear vacantes

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

v da

con astersco(* j=on obligatorios S| tiene alguna dificultad por favor consulte tas

ampos
al simbolo (?7) o contacte al prestador seleccionado

- Crear nueva vacante (si deseas publicar una vacante),
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- ver borradores (para ver vacantes publicadas anteriormente
- Copiar vacante (para replicar una vacante publicada anteriormente).

4.  Se procede a diligenciar el formulario de creacién de la vacante, 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), siendo la siguiente la
informacién a diligenciar.

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

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

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

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

REGISTRO Y - Correo electrénico de contacto: Corresponde al correo electronico donde se

PUBLICACIO puede contactar de manera rapida al responsable de la vacante

N DE - Cargo (s) equivalente (s): Ocupacion u oficio que va a desempefiar en el lugar

VACANTES de trabajo. Se seleccionan de un listado de denominaciones (ocupaciones, oficios

MODULO y profesiones) y puede escoger hasta 3 cargos equivalentes. La busqueda sera

GENERAL. insertando letras que vayan coincidiendo con la lista, sin importar la ubicacion de
las mismas en la celda. Cada cargo esta ligado a un Subgrupo Ocupacional
(conjunto de cargos equivalentes), por lo que las transacciones se hacen sobre el
(los) Subgrupos(s) Ocupacional(es) resultantes. En la publicacién de la vacante,
este campo no debe ser visible. Las denominaciones que se seleccionen se
pueden rastrear en las busquedas por filtros que se hagan para la bisqueda de
vacantes u otras consultas, desde Buscador de Empleo o Prestador.

- ¢Tiene personal a cargo?: Sio No.

- ¢Requiere viajar por trabajo?: Si o No. Si el desempefio de este cargo requiere
o0 no de viajes fuera de su municipio donde se encuentra la ejecucion del cargo.

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

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

4 g v e s

mmn it

5. Perfil del candidato: Una vez se diligencian los datos basicos de la vacante, se procede
a describir el perfil del candidato, especificando los requerimientos en cuanto a nivel de
estudio y experiencia laboral. (Si aplica).
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N DE
VACANTES
MODULO
GENERAL.
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- Minimo nivel de estudio: Especifica el minimo nivel de estudios que debe tener
una persona que aspire a cubrir dicha vacante, entre alguno de los siguientes
niveles: Ninguno; Primaria; Basica Secundaria; Media; Técnico Laboral; Técnico;
Profesional; Tecndlogo; Universitario; Especializacion; Maestria; Doctorado.

- Graduado: Si o No, para el minimo nivel seleccionado. MANUAL - MODULO
DEMANDANTES 49 Servicio Publico de Empleo noviembre de 2017. Version 2.0

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

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

- Requiere capacitacion especifica: Si o No. Detallar si la vacante requiere algin
tipo de formacién especifica para ejecutar exitosamente las tareas y funciones de
la misma.

- Descripcién de la capacitacién: En caso de que se requiera formacién
especifica, se debe describir brevemente las competencias y conocimientos
requeridos. Si son varias, separarlas con guion (-) o comas (,).

- Vacante susceptible a teletrabajo: Si/ No.

Perfil del Candidato

*Minimeo nivel de estudio:

i Graduada?

w
&

Formacion o titulo o requerido:

i Requiere experiencia relacionada?

Rango de experiencia (en meses): “Minimo

2 Requiere capacitacion especifica?

‘Descripcion de la capachtackin especilica:

* ¢ Vacante susceptible a teletrabajo?

De igual manera se especifican los siguientes datos complementarios:

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

Fecha limite de envio de candidatos: Corresponde a la terminacion de la vigencia de la
publicacion de la vacante, definida por el Empleador, y en todo caso que no supere los 6
meses. Esta fecha podra ser cambiada mientras la vacante esté publicada, sélo por una
fecha superior. Hasta esta fecha se permitird la auto postulacion de aspirantes. Es
importante tener en cuenta, que a partir de esta fecha el sistema no admitir4 la auto
postulacién de mas candidatos.

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

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

Salario mensual: Definido en rangos.
Jornada laboral: Diurno; Nocturno; Mixto o Turnos.

Vacante es excepcional: Si o No. Se solicita indicar la razén de la excepcién de la
publicacion, segin lo siguiente: Cargos estratégicos, Proyectos especiales, Posiciones
directivas en mercados e industrias especializadas. Las demas vacantes que por su
naturaleza no deban ser publicas Segun lo previsto en el paragrafo 3° del articulo 13 del

0 pom
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Decreto 2852 de 2013, el articulo 6° de la Resoluciéon 2605 de 2014 y en el articulo 7° de
la Resolucion 129 de 2015.

£ Su vacante thano exceptionalidad para ln
publicacion?

& Se requivre trabajo suplementaric?

* Maotiva

ris vacanta:

- ¢Desea que la vacante sea confidencial? Si o No. El empleador puede conservar su
REGISTRO Y confidencialidad, caso en el cual se omitira publicar su nombre, razon social y su niimero
PUBLICACIO de identificacién, de acuerdo al articulo 3° del Decreto 2605 de 2014 y el articulo 6° de la

N DE L,
VACANTES Resolucion 129 de 2015

MODULO

GENERAL - ¢Serequiere trabajo suplementario? Si/No

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

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

Datos Complementario

Focha fimite do envio de candidatos Fecha catimoda de incorporacion af cergo:
Tipo de contrato: Salario mensuat:
Jomada laborat.

* iDesea que la vacants sea confidencial?
£ Su vacante tiene excepcionalidad para la ¢ .

pubiiic scitn

* ¢ Se requiers trabajo suplementario?

* (Desos que ks vacante ses gestionada por

un prestador? “Tipo de vacante:

7. Distribucién de la vacante:

Por dltimo, se especifica la distribucion de la vacante, es decir el punto de atencion bajo el cual sera
gestionado y los municipios en los que se requieren los puestos de trabajo.
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Dismbucion de la Vacante

Frestador afemo

Purts de stEnen

REGISTRO Y -
PUBLICACIO iyl
N DE s
VACANTES

MODULO

GENERAL.

R T

- cuando la vacante se ha creado correctamente, la aplicacion lleva a una pantalla, en la que
aparece el detalle de la informacion incorporada en la creacién de la vacante y en la que se
puede realizar diferentes actividades; entre ellas la de modificar la vacante y cancelarla.

Vacantes @

=

Vo e resitias g pagies

- Se abre una ventana con todos los datos de la vacante, solo el prestador la puede aprobar,
en este caso, se encuentra en estado “registrada”, y se podra modificar hasta tanto el
prestador no la apruebe. En caso contrario, sélo se podran modificar las fechas de seleccion
de personal.

Thuko de la vocants! jefe de cocinm

Empresn - Seda:

REGISTRO Y
PUBLICACIO
VACANTES

MODULO Finalmente se da la opcién “Guardar” cuando se ha culminado el registro de la vacante, o se elige
GENERAL. la opcién “Guardar como borrador’ cuando se desea continuar con el proceso de registro mas
adelante.

|

- 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 accion, el registro autbnomo que ha
realizado del potencial empleador quedara pendiente por validar en la plataforma de SISE,
por parte del gestor empresarial.

8. Revisar viabilidad de la vacante

La persona de la Agencia de Empleo responsable del proceso, a través del mddulo “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 informacion. Si el asesor pulsa en el boton “Gestionar”, la plataforma abriria
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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
:3555228'5 los requisitos de acuerdo a con todos los lineamientos establecidos en la resolucién 2605 del 2014
N DE la Unidad del servicio publico de empleo.

VACANTES
MODULO - Titulo de la vacante

GENERAL. - Descripcion de la vacante

- Tiempo de experiencia relacionada (si aplica).
- Cantidad de vacantes

- Cargo

- Tipo de documento del empleador

- Numero de identificacion del empleador
- Razon social

- Fecha de publicacién

- Fecha de vencimiento

- Nivel de estudios requeridos

- Profesion

- Salario/lingreso

- Departamento

- Municipio

- Sector econémico.

se hace una revisién de uso de la clasificacién 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.

9. ¢Lavacante cumple con los requisitos?

De acuerdo a las validaciones efectuadas, el promotor de empleabilidad procedera a realizar las
siguientes acciones:

A. Silavacante cumple con todos los requisitos se continta con, Aprobar Vacante. Si tras
revisada la vacante esta cumple con los estandares juridicos minimos (Res. 2605 de 2014
art. 3°), el promotor procede a darle aprobacion a través del Sistema de Informacion SISE
dando clic en “Aprobar”, y confirmando para continuar con la accién. Le llega notificacion
al potencial empleador por parte del Sistema de Informacion SISE

B. De lo contario se pasa a Indicar al solicitante las causales de rechazo, Cuando la vacante
no cumple alguna de las condiciones requeridas, identificadas en el Sistema de Informacion
SISE, el Promotor de empleabilidad puede devolverla especificando el motivo por el cual
se realiza esta accion. Si una vacante registrada por parte del potencial empleador es
devuelta por parte del Promotor de empleabilidad, el Sistema de Informacion SISE
notificara directamente a la empresa.
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REGISTRO Y DEVOLVER PUBLICACION
Salacrione 2| mative pare esea devnlar i3 vacante

PUBLICACIO
N DE
VACANTES
MODULO
GENERAL.

El rrgishr e 13 vacante 1n pamespondsa A ashe maduln v

C. Confidencialidad: Cuando el empleador requiera preservar su confidencialidad, podra
solicitar al prestador no hacer publica la informacién relativa a su nombre, razén social y/o
NIT. La informacién relativa a la identificacion del empleador nunca sera publicada en el
Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo

10. 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 electronico.

RECHAZAR PUELICACION
Seteccone o molvo por ol cual desea rechazal I vacants

o B YCANTE

REG'STRO Y upo de parsonas, comunilad o puetio
PUBLICACIO Detalle de la publicacién de la vacante
N DE

VACANTES FEDLELEE1TO
MODULO
GENERAL. Descripeién de la vacante:

Nota: El potencial empleador revisa las causales de rechazo de la vacante presentado por el
encargado de gestion 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.

11. Vacantes exceptuadas:

Procedimiento Para Solicitud Expresa De No Publicacién De Vacante. El procedimiento

mediante el cual el empleador hara la solicitud expresa de no publicacidn, se desarrollara de la

siguiente manera:

A. El empleador realizara esta solicitud en el mismo momento en el que efectle el registro de
informacién de la vacante, ante los prestadores del Servicio Publico de Empleo, con quienes
haya resuelto gestionar las mismas.

B. Los prestadores del Servicio Publico de Empleo recibiran los registros, pero no publicaran
las vacantes que cumplan las condiciones dispuestas en el paragrafo 3o del articulo 13 del
Decreto nimero 2852 de 2013, en concordancia con lo establecido en el articulo 60 de la
presente resolucion y transferiran la informacion del registro de vacantes al Sistema de
Informacion del Servicio Publico de Empleo, poniendo en conocimiento de la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, aquellas que no sean objeto de
publicacion.
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C. La Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo realizara un control
posterior sobre los registros de vacantes no publicadas, con el fin de verificar que las
mismas cumplan efectivamente con las caracteristicas exigidas para la excepcion.

La excepcion de publicacion 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 Resolucién 2605 de 2014.

A. Cargos estratégicos: aquellos cargos del nivel directivo y estratégico cuyas funciones
tengan relacién directa con la fijacion de los objetivos a largo plazo y con la toma de
decisiones que impacten

B. transversalmente la empresa.

C. Proyectos especiales: aquellos cargos del nivel directivo y estratégico cuyas funciones
tengan relacion directa con el establecimiento de los objetivos generales de la ejecucién de
proyectos especiales.

D. Posiciones directivas en mercados e industrias especializadas: cargos del nivel
directivo de industrias como la de hidrocarburos, eléctrica o minera.

E. Vacantes que por su naturaleza no deban ser publicas: cargos cuya publicacion
represente riesgo para la estabilidad del sistema financiero o de la seguridad nacional.

12. ¢Continuar 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 normatividad y se continta. Ajustar
requisitos de la vacante. De lo contrario se pasa a solicitud finalizada por el potencial empleador.

13. Aprobar vacante

Se verifica que la vacante haya quedado correctamente registrada en el sistema, ¢esta correcta la
vacante? vamos al médulo “notificaciones y alarmas” de la plataforma de empleo, seleccionando la
opcion 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 a 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 aprobacién” y arroja el cédigo de registro de la vacante.

Revisamos que la informacion de la vacante esté 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 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
aella.

Caso contrario, si la informacion de la vacante, ¢no esté correcta? Se devuelve para corregir,
ajustar.

NTC 5555 I
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Descripcion de la vacante: -”m |

14. Publicacién de la Vacante:

Una vez el Promotor de empleabilidad valida y verifica que la informacién entregada cumpla con los
REGISTRO Y estandares juridicos minimos, procedera a publicar la vacante, el sistema notifica automaticamente
2{U[=1N[e/Nei[el al potencial empleador.

N DE

VACANTES Nota: El Prestador cuenta con un dia (1) habil para validar y publicar la vacante.

MODULO

GENERAL. Término de Publicacién: Segln la normativa vigente el tiempo limite de publicacién de una
vacante es de minimo un dia habil (1) y maximo seis meses (6); Este término se contara a partir de
la aprobacion de la vacante.

15. Cierre del proceso:

REGISTRO Y

PUBLICACIO Una vez aprobada la vacante se programa correo electrénico con 5 dias de anticipacién de la fecha
N DE estimada de incorporacion al cargo, con el fin de que el potencial empleador reporte a tiempo oferente
VACANTES colocado y dar cierre efectivo del proceso.

MODULO

GENERAL.

2. Orientacién: Son las acciones dirigidas a oferentes o buscadores y potenciales
empleadores, encaminadas a proporcionar competencias laborales e identificar
necesidades del mercado laboral.

2.1 Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores: Son las acciones encaminadas
a identificar los conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias del oferente
o buscador de empleo, asi como sus intereses ocupacionales, motivaciones y necesidades;
para analizar y construir el perfil laboral, brindar informacion del mercado laboral y
programas de empleo o asesorar la busqueda de empleo; y, segun el caso, direccionar a
servicios especializados autorizados.

La Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores, incluye actividades como:

e Entrevista individual o grupal de orientacion y/o identificacién de barreras a
buscadores de empleo.

Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion.

Actividades grupales sobre competencias basicas (claves y transversales).
Construccion, reconstruccion o actualizacion de la hoja de vida.

Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo y/o
basqueda de empleo y actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil
laboral.
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1. Orientacion laboral:

El oferente es remitido a orientacién laboral en el momento que le realizan el registro a la
plataforma del servicio publico de empleo por parte del gestor empresarial, el orientador
laboral encargado verifica que la hoja de vida del oferente esté registrada al 100% con
informacién que posibilite la participacion de las ofertas laborales, en caso contrario se
complementa la informacién que corresponda.

Por otro lado, el orientador laboral encargado también descarga de la plataforma SISE por
consultas estaticas los registros autdnomos de oferentes que se encuentren registrados a la
plataformay se contacta con el potencial buscador de empleo via telefénica con la finalidad
que se acerque a la oficina a realizar el proceso de entrevista en caso que el oferente
manifieste no poder asistir de forma presencial se realiza una excepcion y se procede realizar
la entrevista de orientacion laboral por via telefonica.

2. Verificacién de Perfil laboral:

Verificar que la informacion del oferente incluya el nivel educativo, experiencias laborales y
cargos de interés; verificar y complementar su perfil en caso de ser requerido, para resaltar
sus competencias, habilidades, y le permita mayor oportunidad de empleo, ademas de esto
asesorar en la busqueda de vacantes desde sus perfiles laborales.

3. Entrevista Orientacion Laboral:

Se procede a recibir al oferente que registra o realiza el proceso de actualizacion de su hoja
de vida en la plataforma SISE, Para realizar la entrevista de orientacion laboral con
disposicién, amabilidad y cordialidad indicando el tiempo aproximado de 15 a 30 minutos en
el que se realiza el proceso, se da inicio a la entrevista con un saludo se presenta el
orientador laboral encargado se pasa a explicar el objetivo de la orientacidn laboral (proceso
de diagndstico a través del andlisis y evaluacion 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) se solicita el documento
de identidad original para validacion de la hoja de vida del oferente y se pasa a registrar en
el formato “Entrevista y orientacion laboral” del cual contiene: Fecha, nombres y apellidos,
numero de cedula, teléfono, fecha del taller, perfil ocupacional, firma.

o
caas

Del registro del oferente en el formato de entrevista de orientacion laboral se pasa a realizar
la entrevista de orientacion laboral donde se recopila la siguiente informacion.
e Datos Personales
e Historia Académica
Historia Familiar
Historia laboral
Historia Personal
Calificacion entrevista

NTC 5555 I
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3.1 Registro Plataforma SISE.

Se ingresa al médulo de prestador del Servicio Publico de Empleo a través del siguiente
link:

https://prestadores.serviciodeempleo.qov.co/HomeAgencia.aspx

se ingresa el usuario y contrasefia asignado por la coordinadora del centro de empleo,
dar clic en ingresar, dar clic en la opcién que dic), se digita el correo electronico y la
contrasefia y seleccionar “ingresar”.

Ingresar al mddulo “Orientacién 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 opcion de Orientacion Laboral — Clic en Tipo — Seleccionar Entrevista — Marca el
cuadro de Orientacién 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: Asistio, No asistid, NAE: Trabajos
temporales o informales, NAE: Falta de interés en la capacitacion, NAE: Calamidad
doméstica o familiar, NAE: Cita médica, NAE: Entrevista de trabajo, NAE: Recursos
economicos insuficientes para el traslado, NAE: Disponibilidad de tiempo o Canceld) —
Observacion — Describir la observacion (maximo 1000 caracteres) — Confirmar — Ok —
Guardar evaluacion.

Pantallazo del proceso entrevista de orientacion laboral.
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4. Invitacion taller de orientacién laboral

Entregar al oferente la invitacion del taller de orientacion laboral, con la informacién
correspondiente, a tematicas, lugar, hora, fecha en el cual se llevara a cabo, para
garantizar la disponibilidad de tiempo y asistencia.

5. Taller de orientacién laboral

En la agencia de empleo se realizan los talleres de orientacién laboral donde se pueden
identificar habilidades y fortalezas para mejorar el perfil y acceder a las ofertas de empleo.

Se realiza el taller de orientacion laboral de forma presencial en las oficinas de comfamiliar
putumayo una vez a la semana, también se realizan con apoyo tecnolégico con la
herramienta Google MEET.

Duracién 03 horas, Modalidad Presencial.

Metodologia Tedrico practico, videos, dinamicas, Trabajo en equipos.
Duracion 02 Horas, Con apoyo tecnoldgico con herramienta Google Meet.
Metodologia Tedérico practico, videos, dinamicas.

En el taller modalidad presencial se realiza en las instalaciones de comfamiliar Putumayo
con un maximo de 30 asistentes, cuenta con buena iluminacion, ventilacion, video beam,
computador portatil, audio y papeleria requerida para la ejecucién de las actividades.

Se realiza la bienvenida a los oferentes y se brinda la informacién respecto a la importancia
de realizar el taller y proceder a informar las teméaticas a tratar tales como:
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Hoja de vida

Entrevista laboral

Requerimientos del mundo laboral en la actualidad

Teletrabajo

Habilidades y competencias laborales — trabajo en equipo

Matriz DOFA

Empleo y emprendimiento

Una vez el oferente o buscador de empleo, asista al taller correspondiente, se le solicitara
firmar el formato “Lista Asistencia a capacitacion — Oferente” que contiene: Tema de la
capacitacion, Capacitador, Lugar, Tiempo, Fecha, objetivo, Nombres y apellidos,
identificacion, teléfono, correo electrénico, firma.

TSR B R TRRE f EAPASTAL B - DFRRRTE
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FLaRED ey

ORIENTACION A
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FIRME
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TRABAID EN LA CRARATIZA CIONES
e [

CAPAGTATOR.

E—

~ @

Al finalizar, se entrega al oferente o buscador de empleo, el formato de “Encuesta de
satisfaccion”, con el fin de evaluar el taller.

Los oferentes que participan en el taller de orientacion laboral con apoyo tecnoldgico
herramienta “Google meet” se envia el link via WhatsApp o correo electrénico para que
puedan dar ingreso a la actividad.

6. Registro Ruta de Empleabilidad.

Se realiza el cargue de los oferentes que participaron en el taller de orientacion laboral
en la plataforma SISE, previo cumplimiento de asistencia.

Se ingresa al médulo de prestador del Servicio Publico de Empleo a través del siguiente
link:
https://prestadores.serviciodeempleo.qov.co/HomeAgencia.aspx

se ingresa el usuario y contrasefia asignado por la coordinadora del centro de empleo,
dar clic en ingresar, dar clic en la opcién que dic), se digita el correo electrénico y la
contrasefia y seleccionar “ingresar”.
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Se ingresa al modulo direccionamiento, convocatoria, crear convocatoria en el area
seleccionar orientacion ocupacional en el tipo seleccionar taller y en el subtipo grupal, crear
convocatoria y llenar los espacios como: nombre de la convocatoria, modalidad de la
convocatoria fecha de inicio de inscripcion fecha fin de inscripcion, fecha inicio de ejecucion,
fecha fin de ejecucion, nombre de la entidad, cantidad de cupos, ¢a qué necesidad responde
este curso?, programacion. Seguidamente se dirige al mddulo direccionamiento: area
seleccionar orientacion ocupacional, en el tipo seleccionar talleres y en subtipo grupal, buscar
el nombre de la convocatoria creada anteriormente y realizar el pre registro individual o
grupal. El oferente debera asistir de manera presencial. O los oferentes que asistieron al
taller por el link de la herramienta Google Meet.

- Ingresar al moédulo “Orientacion y Capacitacion” — Modulo Direccionamiento — Pre-
registros — Crear Pre-registro - Area — Orientacion Laboral — Buscar el nombre de
la convocatoria (Taller de orientacion Laboral) — Individual — Seleccionar el tipo de
documento — Escribir el nimero de documento — Buscar — Confirmar — Cerrar.

Crear el registro Ingresar al modulo “Orientacion y Capacitacion” — Modulo
Direccionamiento — Registros — Crear Registro - Area — Orientacion Laboral — —
Registrar — Aceptar — Cerrar.

- Realizar el seguimiento Ingresar al modulo “Orientacion y Capacitacion” — Modulo
Direccionamiento — Seguimiento — Seguimiento - Area — Orientacion Laboral — Tipo
(talleres) — Estado (seleccionar el estado de la orientacién: Asistié, 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 Cancel6) — Evaluar — Agregar observacion — Guardar. Con esta Ultima
accion 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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7. Certificacion de participacion

ORIENTACION A

OFERENTES O Cumplido el tiempo y los contenidos del taller de orientacion laboral en un 100%, se procede
BUSCADORES a generar el certificado de participacion el cual se entrega de manera presencial o mediante
apoyo tecnoldgico, segln lo requiera el oferente.

2.2 Orientacion a potenciales empleadores: comprende acciones para conocer las
caracteristicas, necesidades y expectativas del potencial empleador para asesorar la
definicion, registro y publicacién de vacantes, brindar informacién sobre el mercado e
insercién laboral o programas de fomento al empleo formal y, segun el caso, direccionar
a servicios especializados autorizados.

La Orientacion Ocupacional a Potenciales Empleadores, incluye actividades como:

e Entrevista (visita) de orientacion y/o analisis del entorno laboral al empleador.
@©
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Asesoria para la definicién y registro de vacantes.
Hoja de ruta de servicios al empleador.
Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusion laboral, modalidades de
contratacion, beneficios tributarios, fortalecimiento de la formalizacién laboral,
entre otras tematicas relacionadas con la gestion.

1. verificacion de registro: Se verifica que la empresa se encuentre registrada. En caso
de no estar registrada seguir procedimiento de registro demandantes (FF-P-02).

2. Programacion de actividades:

A. Revisar si existen solicitudes de visitas en el correo corporativo por parte de la empresa.
B. Descargar desde la plataforma de SISE los demandantes registrados, para realizar el
seguimiento y ordenar la hoja de ruta. Con el fin de clasificar los tipos de visita (presentacion
de servicios/ seguimiento/ orientacion laboral).

3. Agendamiento de citas:

Procede a agendar cita presencial o con ayudas de Herramientas Tecnoldgicas para
presentacion de servicios, seguimiento o taller de orientacion laboral.

4. Visita presentacion de servicio
Modalidad Presencial:  Se lleva a cabo la visita a la empresa en la cual se abarca el
protocolo de visita del Gestor empresarial. Oferta de servicios orientacion laboral.
Herramientas Tecnolégicas: Se realiza la visita mediante plataforma MEET, se abarca
protocolo de visita del Gestor empresarial. Oferta de servicios orientacion laboral

5. Visita seguimiento:

Presencial/Puntos de Atencién Virtual: se procede a realizar la verificacién en plataforma
de los procesos pendientes por notificar de la empresa para realizar seguimiento, utilizar
canales de atencion

6. Visita seguimiento:

Presencial/ Apoyo Herramientas Tecnoldgicas: se procede a realizar la verificacion en
plataforma de los procesos pendientes por notificar de la empresa para realizar seguimiento,
utilizar canales de atencion

7. Tematicas orientacion laboral.

La agencia de empleo realiza el taller a potenciales empleadores en modalidad presencial:
Al momento de dar inicio al taller se solicita diligenciar el formato de asistencia a capacitacion
“Lista de asistencia a capacitacion — potenciales empleadores”, que contiene: Tema de la
capacitacion, capacitador, lugar, objetivo, tiempo, fecha, nombres y apellidos, identificacién,
empresa, cargo, teléfono, correo electrénico, y firma.

Se lleva a cabo el taller que se ofrece; en donde se les brinda herramientas para potencializar
sus competencias, habilidades o el tema especifico de escogencia de la empresa.
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Igualmente se realiza el proceso mediante la plataforma de Google Meet se lleva a cabo los
talleres de orientacion laboral con los potenciales empleadores y colaboradores que ingresan
para realizar el mismo el cual tiene una duracion de 2 hora como minimo en linea, al pasar
una hora se envia el link de registro de asistencia al taller mediante formulario de Google.

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

Siguiendo los lineamientos de la resolucion 3229 de 2022 el Gestor de la Agencia de Empleo a
través de este procedimiento analiza las condiciones de la vacante, validando la solicitud realizada
PRESELECCION por el Potencial Empleador y el perfil laboral de los Oferentes o Buscadores, el cual es llevado a

MODULO o /
GENERAL cabo de la siguiente manera:

1. El Gestor de la Agencia de Empleo ingresa al Sistema de Informacion SISE con el usuario del
prestador y contrasefia previamente asignados.

e Senvicio

e Los criterios principales que se tienen en cuenta al momento de hacer la preseleccion de
los Oferentes 0 buscadores son: El niUmero de puestos de trabajo, el nivel de estudio, la
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ciudad de residencia, el cargo equivalente, la experiencia laboral relacionada al mismo y
las especificaciones detalladas en la descripcion por el potencial empleador. Informacion
que se encuentra detallada en la opcion “Gestionar vacante”.

- Damos inicio al proceso de preseleccion, ingresando a través de la opcion “Gestionar
Procesos de seleccion” indicando el codigo de la vacante.

Seguir la ruta:

e Gestion de intermediacion.

e Gestionar procesos

e Seleccionar Criterio de Blsqueda. Los criterios pueden ser: Proceso, Empresa, Fecha de
creacion, Fecha limite de envio de HV o Estado del proceso.

e Dar clic en el boton Buscar y se obtendran los resultados.

Una vez se identifica la vacante que se desea realizar el proceso de preseleccién dar clic en el
botén Color naranja “Gestionar”

amenran - A Eepar -

Gestlonar Procesos de Seleccion

PRESELECCION
MODULO =
GENERAL

2. Inscripcién de candidatos

Al momento de ingresar en la vacante, identificar los requisitos que solicita el potencial empleador,
como nivel educativo, experiencia laboral, Educacion informal (cursos/diplomados, entre otros),
requisitos especiales y demas registrados en la vacante como cumplimiento a la resolucién 2605
de 2014 modificada por la resolucion 2047 de 2021.

OrentIen i capIRISIen =  Demardsnies  MOWTGIGGREY Alarmas  Mepones -

En la inscripcién de candidatos se visualizan los candidatos que se auto postularon a la vacante y
los remitidos por el prestador.

Para remitir por el prestador, seleccionar en la plataforma y dar clic en:
e Inscripcion de candidatos

e Postulados por la agencia
e Filtrar candidatos
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e Los candidatos auto postulados, pueden ser visualizados inmediatamente en plataforma
por el potencial empleador para hacer gestion, dar clic en “ver Hoja de vida”.

PRESELECCION | e 6
MODULO 5 —
GENERAL e tore . —

LAYy

e Se realiza un filtro de los candidatos postulados por la agencia con base a las
condiciones exigidas por el Potencial Empleador, y de esta manera se redefine la
busqueda (si aplica) en el proceso de matching, junto a este también se analizan los
Oferentes o buscadores auto postulados, se descarga el archivo Detallado por medio del
cual podemos realizar un analisis y preseleccion con base a la informacion que ha sido
registrada en la plataforma por parte de ellos mismos y las condiciones especificadas en
la vacante.

3. Seleccion de filtros.

El responsable del proceso, para facilitar su basqueda de los perfiles que para el cargo requerido
apliquen puede seleccionar las diferentes opciones:

e Informacion sociodemogréfica (Estado civil, sexo, Edad, teletrabajo, jefe de hogar,
licencia de conduccién carro/moto, discapacidad, victima de conflicto armado)
Departamento/Ciudad

Educacion formal

Idiomas

Situacién laboral

Grupos ocupacionales

Cargos

Industria / sector

Meses de experiencia

Aspiracion salarial

Otros (posibilidad de viajar, traslado, tiempo de actualizacién de la hoja de vida)

Una vez seleccionados los filtros puede dar clic en el boton “Buscar”

El proceso que genera la plataforma de busqueda interna en su base de datos se denomina
MATCHING.
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El Matching, es realizado para generar el reporte de personas que cumplan los requisitos y
proceder a la preseleccion de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente, verificando los
requerimientos de la vacante segun la hoja de vida registrada.

En los casos que no existan oferentes segun el perfil de la vacante, se comunicara al potencial
empleador para sugerirle la ampliacién de tiempo y/o aplicacién del simulador que es la
modificacion del perfil, para generar mayores posibilidades de aplicacién a la vacante.

4, Confirmacioén de interesados

Realizar comunicacién mediante llamada telefénica o correo electronico a los oferentes para
confirmar el interés de acceder a la vacante, recordandole los requisitos establecidos.
PRESELECCION

MODULO En los casos que no se logre contactar al oferente, de acuerdo con lo previsto en la normatividad
GENERAL se procedera a remitir al oferente, en cumplimiento de sus derechos.

Si es el caso, de ser necesario actualizar informacion, el oferente podra enviar los documentos

mediante correo electronico o WhatsApp para actualizacion en la plataforma SISE

5. Marcacidn de preseleccion

PRESELECCION Una vez identificados y validados los candidatos, se procede a realizar la marcacién de seleccién

MODULO _ - _ : ,
GENERAL del candidato en la plataforma, esta marcacion se realiza confirmando con un visto en el

recuadro que se muestra al lado del nombre de la persona preseleccionada.

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 lo requerido en la vacante por medio del sistema de informacion
autorizado. Estas acciones deben quedar registradas en el sistema de informacion
autorizado al prestador, el prestador implementa estrategias de retroalimentacion
respecto a los oferentes o buscadores remitidos.

Remisién moédulo general.
1. Realizar el proceso de remision mediante la plataforma SISE de los oferentes preseleccionados
dando clic en el botén “remitir candidatos”

Nota: En los casos de los oferentes auto postulados la empresa debera tener el mismo tratamiento
REMISION con los oferentes remitidos del prestador.

MODULO

GENERAL La gestién del proceso de preseleccion y remision se realizara dentro del tiempo establecido de la
publicacion de la vacante, teniendo en cuenta que en caso de no existir candidatos remitidos por
prestador o auto postulados la vacante pierde su vigencia y automaticamente se cerrara por
vencimiento, esto no permitira al prestador realizar una remision después de la fecha limite de
envio de candidatos.

2. Notificacion al empleador

- Una vez realizada la remision de oferentes o buscadores de empleo, el centro de empleo
notifica mediante correo electrénico al empleador:

Nombre de la vacante

Cddigo de la vacante

la cantidad de candidatos que fueron remitidos
la existencia de candidatos en plataforma.

Oow>
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REMISION Para conocimiento del empleador y en caso de requerir una siguiente remision se realiza
MODULO verificacién mediante la plataforma SISE de la colocacion o no seleccion de los candidatos

GENERAL remitidos.

- En caso de identificar que el empleador no ha realizado marcacion de ningun candidato,
mediante correo electrdnico, se solicita la retroalimentacion de la seleccion o no del
oferente, para proceder a cambiar el estado.

Que en sus casos pueden ser:

Preseleccionar
No seleccionar
Declinar
Descartar
Colocado

agrwODE

Dado el caso, confirmar si es requerida una mayor remision de candidatos.
3. Cierre de Proceso

Cuando el potencial empleador realiza la retroalimentacion en la plataforma y su colocacion de
candidato se procede a dar cierre del proceso. Dando clic en el botén “Cerrar Vacante”

REMISION Cuando el potencial empleador no registra la gestién del proceso en la plataforma SISE, se
MODULO solicitara la retroalimentacién sobre el proceso de seleccion mediante correo electronico para dar
GENERAL cumplimiento con el cierre efectivo.

Nota: El término de remisién de la vacante establecida por el empleador en todo caso no podra
ser inferior a un (1) dia, ni superior a seis (6) meses, segun lo previsto en el Decreto 1072 de 2015
o el tiempo establecido por el potencial empleador dentro de este rango. Para tales efectos los
términos seran contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se realice el registro de
forma correcta.

Puerto Asis, Calle 11 Carrera 17 Esquina — 608 — 42271377138 — Mocoa 4295342 — Orito 4262336
Hormiga 4287265 — Sibundey 4260166 Puerto Leguizame 3214611014

EMHMMM

0 pom

NTC ssms |
\ A

T orsaT ECEEET



= = — 5 i
" ij{(x e C-’f?mz;,éw?cj:?wb?? Swwmilicar del -’_f_/?}.'&zmtigra Servicio Piiblico

JIE 5948003575 de Empleo

PROCEDIMIENTO PARA EL SECTOR HIDROCARBUROS
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Registro de oferentes o buscadores - Hidrocarburos (presencial)

Al registrarse en el portal se obtiene la llave para crear de forma facil y segura una “Hoja
de Vida”, la cual podra aplicar a las mejores ofertas de empleo en el sector laboral que van
de acuerdo al perfil registrado.

La inscripcion de las hojas de vida se podra realizar de manera presencial o autbnoma por
parte del oferente o buscador. Resoluciéon 295 de 2017 del Ministerio de Trabajo Para el
registro de la hoja de vida.

Si el oferente o buscador desea realizar el proceso con el prestador, puede solicitar el
tramite de registro, actualizacion, modificacion y/o eliminaciéon de algun item de la hoja de
vida, como siguiente, debera acercarse a las instalaciones de los diferentes Centros de
Empleo ubicados en los municipios de Valle del Guamuez, Orito, Mocoa, Villagarzén y
Puerto Asis de Comfaputumayo, en el horario habitual de lunes a viernes desde las 8:00
am hasta las 12:00 pm y de 2:00pm hasta las 6:00 pm o en el horario que esté vigente.

1. Recepcién de oferente o buscador.

Para dar inicio a la atencién en primer lugar se da la bienvenida a los oferentes o
buscadores informando; nombre del funcionario que los esta orientando y socializacion de
los servicios que se prestan; asi mismo se solicita a los oferentes o buscadores el
documento de identificacion; para personas colombianas: cedula de ciudadania, para
extranjeros: documentos nacional de identificacién y para menores de edad: tarjeta de
identidad; para verificar si se encuentran registrados en plataforma SISE, en caso contrario
se solicita autorizacion para el uso y tratamiento de datos personales en el formato HB-F-
31 Autorizacion de datos oferente o buscadores y se da inicio al proceso de registro en la
plataforma del Servicio Publico de Empleo en cumplimiento a la Resolucion 295 de 2017.

Dicho tramite se puede realizar de manera presencial o en caso de que el oferente o
buscador no pueda acercarse al centro de empleo puede solicitar el registro de hoja de
vida enviando la informacion al correo institucional: speputumayo@comfaputumayo.com.
Las solicitudes en lo posible deberan ser de forma inmediata sin importar la modalidad.

2. Elfuncionario de la Agencia de Empleo ingresa al Sistema de Informacién SISE con
el usuario del prestador y contrasefa previamente asignados.

o ta = Clach de Ocupac

Si el oferente o buscador no se encuentra registrado, se da inicio al proceso de registro
dando clic a la opcion “Nuevo Oferente” solicitando la siguiente informacién basica:
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Buscar Oferantes
| Gonsultor Ekminados

Tipo Fittro: Ealpomong - HUMoro Documanto:

Oferentes

Wer g . TEsubindos por pigine. =

Fecha de nacimiento

Pais de nacimiento
Departamento de Nacimiento
Municipio de nacimiento
Sexo

Pais de Residencia
Departamento de Residencia
Municipio de Residencia.

REGISTRO DE
OFERENTES O
BUSCADORES - e
HIDROCARBUR e e
0os s

- Una vez ingresados los datos dichos anteriormente, damos clic en guardar y de
manera automatica podremos verificar una vez mas que la informacién
diligenciada este correcta y podamos proceder a guardarla.

Informacion Diligenciada

Estimado usuario,por favor verifique la informacion diligenciada

udadania

=2 %]
Nota: En caso de que el oferente o buscador no tenga nacionalidad colombiana, al
momento de diligenciar sus datos en la plataforma, podraregistrar el tipo de documento de
identidad, a través de la opcién establecida. En el caso de los oferentes o buscadores
nacionalidad venezolana podran especificar el tipo de permiso de permanencia en el
territorio nacional con el que cuentan.

Puerto Asis, Calle 11 Carrera 17 Esquina — 608 — 42271377138 — Mocoa 4295342 — Orito 4262336
Hormiga 4287265 — Sibundey 4260166 Puerto Leguizame 3214611014

ngmw

|
|
Certificacidn

Nty

0 pom

NTC 5555 |
A



= = L o=, 5
6{}({3 e é:a»;ém?cjcza%i)? .-:%::z.i;z(&'.cu: el _(’;‘K '3{&5?}3(59«1 Servicio Pliblico
& F9/ 8008878 de Empleo

3. Unavez creado el usuario, se informa al oferente o buscador que para ingresar a
la plataforma el sistema asigna como usuario el numero de identificacion, y la
contrasefia el mismo numero de documento, contrasefia la cual se puede
modificar cuando él oferente o buscador lo desee.

Nota: Para el proceso de recuperacion de contrasefia se debe informar e indicar al oferente
0 buscador elegir la opcion de olvidé mi usuario y/o clave que aparece en el inicio de la
plataforma asi:

Ya me encuentro registrado
S1 usted ya se encuentra registrado, por favor ingrese agui.
de Documento.

Céduta de Ciudadania ~

Numero de Documentos

- Luego de esto tendremos la opcién de recuperar por medio de correo electrénico
asi:

Restablecer contraseiia

- En caso de no contar con correo electronico se debe dar clic en la opcién no
recuerdo el correo electronico como se evidencia en la imagen anterior, una vez
seleccionada la opcidn se debera escribir el nimero de identificacion asi:

Restablecer contraseiia

- Luego de esto se direccionara a la pregunta de seguridad que se haya elegido,

asi:
Restablecer contrasena
REGISTRO DE
OFERENTES O 4. Se solicita al oferente o buscador la siguiente informacién para continuar con su
BUSCADORES - proceso de inscripcién.
HIDROCARBUR
0s Para tener en cuenta: Solicitar la informacién personal al oferente o buscador, y

recomendarle que esta sea veridica para que le permita acceder a las ofertas laborales sin
novedades.

Proceder al registro de toda la informacion, diligenciando al 100% el formato segun lo
requiere la plataforma SISE vy facilitar el acceso al mercado laboral.

5. Perfil Laboral: se procede a diligenciarlos datos relacionados con el perfil laboral tales
como:

o  Perfil

e Nombre del cargo
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Ocupacion

Pais

Departamento

Municipio

Fecha de inicio de la experiencia

Fecha de finalizacion de la experiencia

Tiempo de experiencia laboral

Condiciones de la oferta de mano de obra
Aspiracion salarial

Dmrmao

6. Nivel Educativo: Se registra todo lo relacionado a su formacion académica solicitando
informacién como:

Nivel educativo
Nivel de conocimiento
Titulo
Pais
Institucion
Estado

De no haber diligenciado ningun dato, la plataforma avanzara a la siguiente opcion
para continuar con completitud de la hoja de vida.

NDITAR W MOJA DF VIDA 1/

£Tieme eascaven Sormak

En caso contrario, de si tener educacion formal, aparecen relacionadas diferentes
opciones del tipo de estudios y grado en el que el oferente o buscador pueda
encontrarse descrito asi:

0 pom
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[ETr—

En el “Nucleo de conocimiento”, se ofrece un listado de los programas académicos
por afinidad en los contenidos y/o en sus campos de accion de la formacién.

SN LA B W

En el campo “Titulo obtenido”, se digita la informacion de formacion académica tal
cual como esta en la informacion del programa académico o titulo de formacion
de la persona a registrase.

En el campo “Titulo homologado”, se ofrece un listado de diferentes opciones de
las titulaciones homologadas con el objetivo que el asesor pueda seleccionar la
que sea de aplicacién para el oferente o buscador que esté registrando, ésta se
desplegara solo hasta que se diligencie el campo “Nucleo de conocimiento”.

i st ot e

REGISTRO DE Lot |
OFERENTES O

BUSCADORES -
HIDROCARBUR
oS

En el campo de “Pais titulo”, se toma por defecto Colombia, pero se puede
seleccionar cualquier nacionalidad que aparezca en el listado.
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En el campo “Institucion”, se recoge un listado de las principales instituciones
existentes en Colombia.

Si el oferente o buscador no estudia en ninguna de las instituciones que aparecen
en el listado, se debe seleccionar la opcién “Ofra Institucion Educativa” y
posteriormente el Gestor de la Agencia de Empleo podra diligenciar un nuevo
campo habilitado la institucion.

* Institucion

Posteriormente, se debe seleccionar el estado del nivel educativo, “Estado”

En curso si el oferente o buscador aun esta estudiando el programa de formacion
el cual resgistra.

Incompleto: Actualmente no se estd matriculado en la institucién educativa, pero
avanzo en el programa académico. Al seleccionar esta opcion, se habilita la fecha
de finalizacion (mes y afio).

0 pom
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- Graduado: Si se termin6 un nivel educativo, seguido a eso se habilita el campo de
tarjeta profesional, el cual no es obligatorio.

P

REGISTRO DE A A
OFERENTES O : : =
BUSCADORES —

HIDROCARBUR e

(O

o

- Tener presente que la opcidn “; Estéa interesado en practica laboral?” se activa cuando su
nivel educativo esta en curso.

- Una vez diligenciados todos los datos se da clic en el boton “Guardar”, de la parte
inferior derecha del cuadro y la informacion quedara registrada (se obtiene un
cuadro de mensaje en verde con la confirmacion de registro correcto). Si no se
desea guardar la informacién y borrar el contenido del formulario, hacer clic en el
boton “Cancelar”.

7. Experiencia laboral: El Oferente o buscador registrara la informacion relacionada con
su trayectoria laboral como:

e Tipo de experiencia laboral
e Nombre de la empresa
e Pais
e Cargo
REGISTRO DE e Fecha Qe ingreso y retiro
. Funciones y logros

OFERENTES O
BUSCADORES -
HIDROCARBUR
OS

- Se continda con la siguiente pestafia de informacién de la hoja de vida en la que
deben registrarse los datos de la experiencia laboral dando clic sobre la siguiente
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pestafia en la parte superior 0 haciendo clic en la parte inferior derecha sobre el
cursor indicativo de avance a experiencia laboral.

- Siel oferente o buscador no presentara ningln tipo de experiencia laboral se debe
seleccionar “NO” en la parte superior de la pantalla.

Camplutade EDTAN W LA 8 VDA

Tiorw enparuncis lnoorsl™

- De ser el caso contrario, si se selecciona “SI”, se despliegan los campos a
diligenciar para la experiencia laboral.

e

e Tipo de experiencia laboral: Se despliega la siguiente informacion: Asalariado,
Independiente. Pasantia o practica laboral.

e Nombre de la empresa: Digitar el nombre de la empresa donde obtuvo la
experiencia laboral.
Sector: Seleccionar de la lista el sector econémico principal de la empresa.
Teléfono de la empresa: Este valor no es obligatorio y corresponde al teléfono de
la empresa.
Pais: Seleccionar el pais donde se encuentra la empresa en la que trabajo.
Cargo: Digitar el nombre del cargo que ejercid en la empresa.
Cargo equivalente: Seleccionar de la lista el cargo que mas se parezca al cargo
que se ocup6 en la empresa.
Fecha de ingreso: Es la fecha en la que se ingres6 a trabajar a la empresa.
Trabaja aqui actualmente: Si actualmente se esta desempefiando el cargo en la
empresa se debe seleccionar esta opcion.

. Fecha de retiro: Fecha en la que se termind la relacién laboral.
Funciones y logros: Describir en maximo 2000 caracteres las funciones o logros
adquiridos.

REGISTRO DE

OFERENTES O Antes de guardar el sistema solicitara la confirmacion debido a que esta no se podra

{UISloy \pl0)=i=cp ™ climinar ni modificar.

HIDROCARBUR

(OFS] JEsta seguro de continuar

1

J& NO POodrs eliminar este

Seguido a esto procede a guardar, si requiere ingresar otras experiencias podra hacerlo
diligenciando el formulario con lo dicho anteriormente.
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Nota: Sino se realiza el registro de todos los campos, la plataforma notificara los faltantes.
Para la eliminaciéon de experiencia laboral solo se podréa realizar demanera presencial a
través de un asesor de la Agencia de Gestion y Colocacién de empleo autorizado.

X

8. Educacion informal: Este apartado se refiere a aquella formacion que no esta
relacionada con un titulo homologado y que puede ser de naturaleza muy diversa. El tipo
de programa o curso, como la institucion que lo podria impartir no se encuentran en una
tabla homologada ni existe tal estdndar en Colombia.

En caso de no contar con educacion informal se dara clic en “NO”

EDITAR MI MOJA DE VIOA

Completado
—_—
Sin e W o e
o = '\31‘
REGISTRO DE - De ser el caso contrario, si se selecciona “SI”, se despliegan los campos a
OFERENTES O diligenciar para la Educacion Informal.
BUSCADORES -
HIDROCARBUR —

oS
s

Ot e SOV >

9. Idiomas y habilidades: Esta informacion se registra al avanzar al siguiente apartado de
la hoja de vida, haciendo clic en la siguiente pestafia de “Idiomas y Habilidades” de la parte
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superior de la pantalla o presionando sobre el cursor de avance de la parte inferior de la
pantalla.
we: |

Agragas isierans § memct vt

- Al acceder al apartado de “Idiomas y Habilidades” se diligencia la informacion
sobre dos items fundamentales: El conocimiento de idiomas y otros conocimientos
de herramientas y aplicaciones informaticas.

- En idiomas se debera escoger de la lista que aparece el idioma que se quiere
registrar y una vez seleccionado, marcar el nivel de conocimiento.

- Se sigue con lo referente a otros conocimientos, para lo cual, se debe seleccionar
el tipo de la misma, entre la lista de opciones ofrecida en la plataforma. Una vez
seleccionado el tipo, se dispone un campo para poner el nombre de la
herramienta.

o
REGISTRO DE 10. Informar sobre el registro:
OFERENTES O o _ ,
BUSCADORES — - Se le debe indicar a la persona que se encuentra registrada, informando los

HIDROCARBUR servicios de la Agencia de Empleo.

oS

- Si la hoja de vida se recibié a través de correo electrénico, se debe redactar un
mensaje dando la informacion al solicitante, indicando a la persona que se
encuentra registrada, informando en qué fecha lo realizé y con qué prestador se
realizo el tramite.

Llegando a este punto se da como resultado el registro del oferente o buscador con su hoja
de vida al 100% en plataforma SISE.

Puerto Asis, Calle 11 Carrera 17 Esquina — 608 — 42271377138 — Mocoa 4295342 — Orito 4262336
Hormiga 4287265 — Sibundey 4260166 Puerto Leguizame 3214611014

Em«mw

icontec

Certifoncidn
A etk

NTEC sams | | O poom
S48

= o T orsaT ECEEET



[ = . = 0 T
" 6{}({3 e 6&»}&6)2&536{22)? Hamiliar del ;_(”;‘('gz&ayazigra Servicio Piiblico

JIE 5948003575 de Empleo

11. Se le informa al oferente o buscador a tener en cuenta las acciones implementadas
relacionadas con el registro de “Mano de obra local” y “mano de obra calificada” para el
sector hidrocarburos:

Mano de obra local: solo se considerara como mano de obra local, sin importar el tipo de
vacante al que aspire, la persona que acredite su residencia con el certificado expedido por
la alcaldia municipal, de conformidad con lo previsto en el numeral 6° del literal f) del articulo
91 de la Ley 136 de 1994, madificado por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012.

Priorizacion en la contratacion de mano de obralocal: La totalidad de la mano de obra
no calificada contratada para prestar sus servicios en proyectos de exploraciéon vy
producciéon de hidrocarburos, en principio, sera residente en el area de influencia del
EGISTRO DE proyecto de exploracion y produccion de hidrocarburos.

OFERENTES O

RIUSIe7AI0I{=SE Mano de obra calificada: para el caso de estandarizaciones adoptadas por el Ministerio
HIDROCARBUR del Trabajo, seran considerados como calificados aquellos cargos que correspondan a
oS perfiles ocupacionales que requieran para su desarrollo formacion técnica, tecnoldgica o
profesional, sin importar que el empleador valide dicho requerimiento de formacién por
tiempo de experiencia.

Para el caso de perfiles no estandarizados, serén considerados como calificados aquellos
cargos que requieran para su desarrollo formacion técnica, tecnolédgica o profesional, sin
importar que el empleador valide dicho requerimiento de formacion por tiempo de
experiencia.

Registro de oferentes o buscadores (Auto registro)

Al registrarse en el portal se obtiene la llave para crear de forma facil y segura una “Hoja
de Vida”, la cual podra aplicar a las mejores ofertas de empleo en el sector laboral que van
de acuerdo al perfil registrado. En Comfaputumayo contamos con prestadores autorizados
REGISTRO DE en los diferentes Centros de Empleo donde podras registrar autorregistrar tu hoja de vida
OFERENTES O los cuales estan

RIUSIe7A\pI0I{=SE  ubicados en los municipios de Valle del Guamuez, Orito, Mocoa, Villagarzén y Puerto Asis
YNSNOIRI=C] S IRielm de Comfaputumayo

HIDROCARBUR

(OF 1. El registro de oferente o buscadores se podra realizar el autoregistro en la Agencia de
Gestion y Colocaciéon de empleo ingresando a través siguiente link

=ACERCA" e e

La inscripcion de las hojas de vida se podra realizar de manera presencial o autbnoma por
parte del oferente o buscador.
Resolucion 295 de 2017 del Ministerio de Trabajo Para el registro de la hoja de vida.

2. Crear una cuenta:
Inicialmente se debera registrar la direccion de correo electronico para confirmar si la hoja

de vida ya se encuentra registrada, y asi evitar duplicidad de informacion en el SISE. Esta
deberd ser digitada dos veces.
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« Usted esti en registro de Buscador de Empleo

[o=r 8

b

Al validar que no se encuentra registrado es habilitado un boton que redirecciona al usuario
a la pagina principal para ingresar con su correo, dar clic en “continuar”.

« Usted esta en registro de Buscador de Empleo

e O o A

=

- El sistema adicionalmente, valida que no exista un oferente o buscador con el mismo
tipo y nimero de documento de identificacion, seguido a eso el oferente o buscador
debera diligenciar la informacion descrita en la imagen anterior.

Luego del registro de ingreso se debe continuar con el diligenciamiento de los datos basicos
de registro.

Fecha de nacimiento

Pais de nacimiento
Departamento de Nacimiento
Municipio de nacimiento
Sexo

Pais de Residencia
Departamento de Residencia
Municipio de Residencia.

Nota: Al momento de seleccionar el prestador de preferencia y el punto de atencion solo
desplegara las opciones de los prestadores ubicados en el departamento y la ciudad o
cercanos.
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- Una vez ingresados los datos dichos anteriormente, damos clic en guardar y de
manera automatica podremos verificar una vez méas que la informacion
diligenciada este correcta y podamos proceder a guardarla.

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

SSTEMA DE IFORMACION DEL SERVICIO D€ EMPLES -$8¢
TERMINGS ¥ CONDICIONES DF 430

AV130 DE AUTORIZACION PARA TRATAMENTO O OATOS FERSONALES

- Se debe hacer el paso de verificacion de seguridad por medio de la prueba
Captcha, que emplea la prueba desafio-respuesta para determinar si el usuario
es 0 no humano, luego se confirma el proceso dando clic en crear cuenta.

No soy un robot

Nota: En caso de que el oferente o buscador no tenga nacionalidad colombiana, al
momento de diligenciar sus datos en la plataforma, podréaregistrar el tipo de documento de
identidad, a través de la opcién establecida. En el caso de los oferentes o buscadores
nacionalidad venezolana podran especificar el tipo de permiso de permanencia en el
territorio nacional con el que cuentan.

- En la opcién “se reconoce como una parte de una poblacion focalizada”. Si la respuesta
es Sl, debera seleccionar la poblacién a la cual pertenece el Oferente o buscador.

2.1. Para el proceso de recuperacion de contrasefia se debe informar e indicar al oferente
o0 buscador y elegir la opcién de olvidé mi usuario y/o clave que aparece en el inicio de la
plataforma asi:
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Ya me encuentro registrado
51 usted ya se encuentira registrado, por favor ingrese agui.
Tipo de Documento

Cedula de Ciudadania ~

Mamero de Documento

Contrasedia

OCIWidd mi UsSuario Yo clave

Luego de esto tendremos la opcion de recuperar por medio de correo electrénico
asi:

Restablacer contrasena

For favor digite £u corrso slectronios.

Carmes ssncrranice:

[ R e e ]

- En caso de no contar con correo electronico se debe dar clic en la opcién no
recuerdo el correo electronico como se evidencia en la imagen anterior, una vez
seleccionada la opcidn se debera escribir el nimero de identificacion asi:

Restablecer contrasedia

|

- Luego de esto se direccionara a la pregunta de seguridad que se haya elegido,
asi:

Restablecer contrasena

Progunts de segquoidnd: Cuke faiis

- Bwspussta;

2.3. El oferente o buscador deberé diligenciar la siguiente informacion para continuar con
su proceso de inscripcion.

Para tener en cuenta: Solicitar la informacion personal al oferente o buscador, y
recomendarle que esta sea veridica para que le permita acceder a las ofertas laborales sin
novedades.

Proceder al registro de toda la informacion, diligenciando al 100% el formato segun lo
requiere la plataforma SISE y facilitar el acceso al mercado laboral.

3. Perfil Laboral: se procede a diligenciarlos datos relacionados con el perfil laboral tales
como:

o Perfil

e Nombre del cargo

Ocupacion

Pais

Departamento

Municipio

Fecha de inicio de la experiencia

Fecha de finalizacion de la experiencia
Tiempo de experiencia laboral

e Condiciones de la oferta de mano de obra
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. Aspiracion salarial

REGISTRO DE
OFERENTES O
BUSCADORES -
AUTOREGISTRO
HIDROCARBUR

oS

informacién como:

Nivel educativo
Nivel de conocimiento
Titulo
Pais
Institucion
Estado

1o DA A 0 VO

1<) o E—

4. Nivel Educativo: Se registra todo lo relacionado asu formacion académica solicitando

©

- De no haber diligenciado ninglin dato, la plataforma avanzara a la siguiente opcion
para continuar con completitud de la hoja de vida.

- En caso contrario, de si tener educacion formal, aparecen relacionadas diferentes
opciones del tipo de estudios y grado en el que el oferente o buscador pueda
encontrarse descrito asi:

icontec

I
1
| icentificacién NTC sams
 emmieaic? 0
3R TR ECERET

| O poom
=48 5
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i ETe

En el “Nucleo de conocimiento”, se ofrece un listado de los programas académicos
por afinidad en los contenidos y/o en sus campos de accién de la formacion.

SN W VA D VA

En el campo “Titulo obtenido”, se digita la informacion de formacion académica tal
cual como esté en la informacién del programa académico o titulo de formacion
de la persona a registrase.

En el campo “Titulo homologado”, se ofrece un listado de diferentes opciones de
las titulaciones homologadas con el objetivo que el asesor pueda seleccionar la
gue sea de aplicacion para el oferente o buscador que esta registrando, ésta se
desplegara solo hasta que se diligencie el campo “Nucleo de conocimiento”.

En el campo de “Pais titulo”, se toma por defecto Colombia, pero se puede
seleccionar cualquier nacionalidad que aparezca en el listado.
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- En el campo “Institucion”, se recoge un listado de las principales instituciones
existentes en Colombia.
- Siel oferente o buscador no estudia en ninguna de las instituciones que aparecen
en el listado, se debe seleccionar la opcién “Otra Institucion Educativa” y
posteriormente el Gestor de la Agencia de Empleo podra diligenciar un nuevo
REGISTRO DE campo habilitado la institucion.
OFERENTES O
BUSCADORES -
AUTOREGISTRO
HIDROCARBUR i

oS tra Institucidn EducatvalOTRO

- Posteriormente, se debe seleccionar el estado del nivel educativo, “Estado”

- Encurso si el oferente o buscador aun esta estudiando el programa de formacion
el cual registra.

- Incompleto: Actualmente no se esta matriculado en la institucion educativa, pero
avanzé en el programa académico. Al seleccionar esta opcion, se habilita la fecha
de finalizacion (mes y afio)
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- Graduado: Si se termin6 un nivel educativo, seguido a eso se habilita el campo de
tarjeta profesional, el cual no es obligatorio.

#
¥
e
i
3

e en

REGISTRO DE
OFERENTES O
BUSCADORES -
VMOl N=CISINNOMN - Tener presente que la opcion “¢ Esta interesado en practica laboral?” se activa cuando su

(")'EROCARBUR nivel educativo esta en curso.

AQrgar Nivel Educave

Inatrtecson

- Una vez diligenciados todos los datos se da clic en el boton “Guardar”, de la parte
inferior derecha del cuadro y la informacién quedara registrada (se obtiene un
cuadro de mensaje en verde con la confirmacion de registro correcto). Si no se
desea guardar la informacion y borrar el contenido del formulario, hacer clic en el
botén “Cancelar”.

Si el oferente no cuenta con ningun tipo de educacion formal, se debe seleccionar “NO”

5. Experiencia laboral: El Oferente registra toda la informacion en base a su
trayectoria laboral, diligenciando los siguientes datos:

e Tipo de experiencia laboral
e Nombre de la empresa
e Pais
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e Cargo
e Fechadeingresoy retiro
. Funciones y logros

Dentro de la seccion de Experiencia Laboral y Nivel Educativo, se encuentra como
complemento las siguientes opciones:

e  Educacion informal
. Idiomas y habilidades

Para tener en cuenta:

REGISTRO DE

OFERENTES O e El Oferente podra modificar o eliminar datosrelacionados con su informacién
BUSCADORES — personal y formacién educativa.

AUTOREGISTRO . Los Oferentes interesados en vacantes del sector hidrocarburos deberan
HIDROCARBUR presentar su certificado de residencia.

(O8] . Para los menores (15 afios a 17 afios) se socializa que deben contar con los
permisos exigidos por el Ministerio del Trabajo y gozar de la proteccion laboral
consagrada en el régimen laboral colombiano y las normas que lo regulan.

6. Experiencia laboral: El Oferente o buscador debe registrar la informacion relacionada
con su trayectoria laboral como:

e Tipo de experiencia laboral

e Nombre de la empresa

e Pais

e Cargo

e Fechadeingresoy retiro

. Funciones y logros

- Se continda con la siguiente pestafia de informacion de la hoja de vida en la que
deben registrarse los datos de la experiencia laboral dando clic sobre la siguiente
pestafia en la parte superior o haciendo clic en la parte inferior derecha sobre el
cursor indicativo de avance a experiencia laboral.

- Siel oferente o buscador no cuenta con ningln tipo de experiencia laboral se debe
seleccionar “NO” en la parte superior de la pantalla.

(—

[ .;-.& ©

- De ser el caso contrario, si se selecciona “Sl”, se despliegan los campos a
diligenciar para la experiencia laboral.
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* Cargo

* Nombre de la empess Trabam agu achuaiments

Tabéona e I empress

* Cargo vquivalente: @
Ingress fexto 08 DisqUes DarS CARO Squivalents

“ Tipa de experiencis laboral Fecha de ingreso

Fecha de retiro

as

* Funcianes y logros

Camcteres ostanins 200

=0 o

Tipo de experiencia laboral: Se despliega la siguiente informacién: Asalariado,
Independiente, Pasantia o practica laboral.

Nombre de la empresa: Digitar el nombre de la empresa donde obtuvo la
experiencia laboral.

Sector: Seleccionar de la lista el sector econémico principal de la empresa.
Teléfono de la empresa: Este valor no es obligatorio y corresponde al teléfono de
la empresa.

Pais: Seleccionar el pais donde se encuentra la empresa en la que trabajo.
Cargo: Digitar el nombre del cargo que ejercié en la empresa.

Cargo equivalente: Seleccionar de la lista el cargo que mas se parezca al cargo
gue se ocupod en la empresa.

Fecha de ingreso: Es la fecha en la que se ingres6 a trabajar a la empresa.
Trabaja aqui actualmente: Si actualmente se esta desempefiando el cargo en la
empresa se debe seleccionar esta opcion.

Fecha de retiro: Fecha en la que se termind la relacion laboral.

Funciones y logros: Describir en maximo 2000 caracteres las funciones o logros
adquiridos.

Antes de guardar el sistema solicitard la confirmacion debido a que esta no se podra
eliminar ni modificar.

m Cdn‘.ela'

Seguido a esto procede a guardar, si requiere ingresar otras experiencias podra hacerlo
diligenciando el formulario con lo dicho anteriormente.

0 pom
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Nota: Sino se realiza el registro de todos los campos, la plataforma notificara los faltantes.
Para la eliminaciéon de experiencia laboral solo se podréa realizar demanera presencial a
través de un asesor de la Agencia de Gestién y Colocacion de empleo autorizado.

Fuusclores y boges

%

7. Educacion informal:
relacionada con un titulo homologado y que puede ser de naturaleza muy diversa. El tipo
de programa o curso, como la institucién que lo podria impartir no se encuentran en una

Este apartado se refiere a aquella formacion que no esta

tabla homologada ni existe tal estdndar en Colombia.

En caso de no contar con educacion informal se dara clic en “NO”

- De ser el caso contrario, si se selecciona “SI”, se despliegan los campos a

diligenciar para la Educacién Informal.

Complutsdo

SDIAN WY 1O DE VIDA

0 pom
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8. Idiomas y habilidades: Esta informacion se registra al avanzar al siguiente apartado
de la hoja de vida, haciendo clic en la siguiente pestafia de “Idiomas y Habilidades” de la
parte superior de la pantalla o presionando sobre el cursor de avance de la parte inferior
de la pantalla.

| 1008

Agrogar Wiomas v galecios Nivel

Cancaiat m
REGISTRO DE
OFERENTES O O
BUSCADORES -
AUTOREGISTRO - Al acceder al apartado de “ldiomas y Habilidades” se diligencia la informacion
HIDROCARBUR sobre dos items fundamentales: El conocimiento de idiomas y otros conocimientos
(O de herramientas y aplicaciones informaticas.

- En idiomas se debera escoger de la lista que aparece el idioma que se quiere
registrar y una vez seleccionado, marcar el nivel de conocimiento.

Agregar omas y diakecins Wovel

- Sesigue con lo referente a otros conocimientos, para lo cual, se debe seleccionar
el tipo de la misma, entre la lista de opciones ofrecida en la plataforma. Una vez
seleccionado el tipo, se dispone un campo para poner el nombre de la
herramienta.

Para tener en cuenta:

. El Oferente o buscador podra modificar o actualizar datosrelacionados con su
informacién personal y formacion educativa.

. Los Oferentes o buscadores interesados en vacantes del sector hidrocarburos
deberan presentar su certificado de residencia.
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. Para los menores (15 afios a 17 afios) se socializa que deben contar con los
permisos exigidos por el Ministerio del Trabajo y gozar de la proteccion laboral
consagrada en el régimen laboral colombiano y las normas que lo regulan.

REGISTRO DE En caso de auto registro, el prestador verificara la informacion registrada, se concretara la
OFERENTES O disponibilidad de tiempo para iniciar la ruta de empleabilidad, y si presenta novedad se le

BUSCADORES - BB . . L L
informara que debe corregir, para dar continuidad al servicio.
AUTOREGISTRO q gir. p

HIDROCARBUR

oS . . . .
9. El oferente o buscador debera tener en cuenta las acciones implementadas relacionadas

con el registro de “Mano de obra local” y “mano de obra calificada” para el sector
hidrocarburos:

Mano de obra local: solo se considerara como mano de obra local, sin importar el tipo de
vacante al que aspire, la persona que acredite su residencia con el certificado expedido por
la alcaldia municipal, de conformidad con lo previsto en el numeral 6° del literal f) del articulo
91 de la Ley 136 de 1994, modificado por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012.

Priorizacion en la contratacion de mano de obralocal: La totalidad de la mano de obra
no calificada contratada para prestar sus servicios en proyectos de exploracion y
produccion de hidrocarburos, en principio, sera residente en el area de influencia del
proyecto de exploracion y produccion de hidrocarburos.

Mano de obra calificada: para el caso de estandarizaciones adoptadas por el Ministerio
del Trabajo, seran considerados como calificados aquellos cargos que correspondan a
perfiles ocupacionales que requieran para su desarrollo formacion técnica, tecnoldgica o
profesional, sin importar que el empleador valide dicho requerimiento de formacién por
tiempo de experiencia.

Para el caso de perfiles no estandarizados, seran considerados como calificados aquellos
cargos que requieran para su desarrollo formacion técnica, tecnolégica o profesional, sin
importar que el empleador valide dicho requerimiento de formacion por tiempo de
experiencia.

Registro de vacante (Hidrocarburos)

1. Registro de la Vacante: El registro de las vacantes del sector hidrocarburos podran
realizarse de manera auténoma por parte del potencial empleador. El promotor de
empleabilidad asesorara telefénicamente o personalmente al Potencial empleador si lo
requiere.

El empleador registra sus vacantes por el médulo de hidrocarburos (crear nueva
vacante E & P On Shore), se deben marcar los campos obligatorios: “Tipo de Proyecto”,
REGISTRO € “Sector”, “Subsector” y “Cédigo de la vacante” incluyendo el area de influencia del
={U]=1M[e7-Nei[e] MBIl proyecto segln resolucion 145/2017; los cargos para las vacantes de hidrocarburos
VACANTES seran estandarizados de acuerdo al Decreto 2616 de 2016 o no estandarizados, la
(GURICILGETINORIN istribucion de la vacante corresponde a la asignacion del municipio o0 municipios de la
) zona de influencia y en orden de priorizacion de acuerdo a lo establecido en la norma
vigente, el promotor de empleabilidad valida toda la informacion registrada por el
empleador en SISE, en caso de estar acorde con la normatividad la publicard dentro
del dia habil siguiente al registro de la vacante por parte del Potencial Empleador.
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Segun la resolucién 2605 de 2014 ARTICULO 3° al momento de su registro las
vacantes deben contener las siguientes variables:

Titulo de la vacante

Descripcion de la vacante

Tiempo de experiencia relacionada
Cantidad de vacantes

Cargo

Tipo de documento del empleador
Numero de identificacion del empleador
Razon social

Fecha de publicacion

Fecha de vencimiento

Nivel de estudios requeridos
Profesién

Salario/ingreso

Departamento

Municipio

Sector econémico

- Cdbdigo Interno: Cada vez que la empresa registre una vacante nueva debera
asignar el consecutivo de este codigo interno, el cual debe ser alfanumérico de
5 caracteres, debido a que su funcién es unificar los puestos de trabajo cuando
se registra el mismo cargo con diferentes prestadores presenciales.

El Gestor de la Agencia validara que la vacante publicada por el potencial empleador
cumpla con los requisitos establecidos en la Res. 2605 de 2014 art. 3°, resolucion
145/2017, y la Res. 2616 de 2016.

De manera autbnoma el empleador a través de nuestras herramientas virtuales puede
registrar las vacantes

2. 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://fempresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx luego se direcciona
para una ventanay dar clic en la opcion:

Searrun e beomencion oei Seranio e Evenen

e ) Servicio
o de Empleo

“ACERCA~

an o
£| empleo Mintrabaje
Ll e todns

Ya me encuentro registrado, Digitar correo electronico, clic en la opcion “Ingresar”
sale una ventana donde debe seleccionar la “Sede” y digitar la contrasefia; Se ingresa

B0 poon
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al modulo y se procede a darle clic en la pestafia “Gestion de vacantes”, luego se
selecciona “Crear una nueva vacante E & P On shore”.

e ) Seryicig
- de Empieo
—

B Q S
REGISTRO Y
PUBLICACION DE
VACANTES 3. Crear nueva vacante: Al darle clic apareceran 3 casillas:

(HIDROCARBUROS)

- Crear nuevavacante E & P On Shore (si deseas publicar una vacante),
- ver borradores (para ver vacantes publicadas anteriormente
- Copiar vacante (para replicar una vacante publicada anteriormente).

4. 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 opcién de crear la vacante desde
cero en la opcion “Crear nueva vacante E & P On shore” y se continda dando clic
en la opcion de “Aceptar”.
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seleccionado.
[ Vobor

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

5. 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: (es un cédigo Unico para cada vacante
registrada este sera proporcionado por la empresa que internamente sera
asignado, el cual debe de contener minimo 5 y maximo 10 caracteres
alfanumeéricos.)

- *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)

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

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

Cargo no estandarizado: Al seleccionar el cargo no estandarizado en “Detalle Cargo”
solo se visualizara su nombre y si es mano de obra calificada. La clasificacion de mano
de obra se realizard de manera automética 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.

- Carga fe] aquivabonta fa] | Selocciono hasta 1 cargos):

CETALLE CARGO
Nomure
Aogesy mmrmining

e i Manc de anrs salificads

Detabie

0 T OIEDe
* Tieme pevsmal m cargo? &Se i visjar pos trabso?
Py "o ¥

* Maimero da pusstos da trabsjo requucd om CRACEME 108 Twiis:

*Mano do obre calificeda:

Cargo estandarizado:

Cuando el cargo(s) que se solicitan en la vacante esta dentro del grupo de los
estandarizados (Decreto 2616 de 2016) para el sector hidrocarburos el sistema arrojara
una breve descripcion del cargo, el tipo de mano de obra, el nivel educativo y meses
de experiencia minimos requerido y solicitara la informacién siguiente:

- Tendra personal a cargo: Ej.: (Marcas si o 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 informacion requerida)

- Descripcion de la vacante: Se coloca toda la informacion respecto a la vacante.
Ej. Se requiere digitador para desempefiar las siguientes funciones: XXXXxxx

0 pom

Puerto Asis, Calle 11 Carrera 17 Esquina — 608 — 42271377138 — Mocoa 4295342 — Orito 4262336
Hormiga 4287265 — Sibundey 4260166 Puerto Leguizame 3214611014

EMHMMM

e




[ = . TIE= . 0
6{}({3 e é:a»;ém?cjcza%i)? Hamiliar del ;_(”;‘('gz&ayazigra Servicio Piiblico

JIE 5948003575 de Empleo

- Contar con conocimientos en paquetes ofimaticos y tener habilidades en
ingresar informacion de manera responsable

- Nivel educativo: (digitar informacion requerida) Experiencia minima: (digitar
informacién requerida).

- Horario establecido: (digitar informacién requerida)

- Tipo de contrato: (digitar informacién requerida) Requerimientos: (digitar
informacién requerida)

Detalle de Cargos Mo estandarizados

‘Minimn nivel de estsdio:
Mosas du Experiurcia:

* Descripcién de | vacants

Coractuue ewnbe | 50

REGISTRO M@ Condiciones:

PUBLICACION DE
VACANTES
(HIDROCARBUROS)

NTC ssms |
\ A

T orsaT

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

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

Luego de este paso se debe asignar el nUmero de puestos de trabajo requeridos,
asignando automaticamente el nimero minimo de candidatos a remitir, ese dato varia
segun si el cargo equivalente requiere o no mano de obra calificada.

El sistema debe calcular el minimo nimero de candidatos a remitir, teniendo en
cuenta lo siguiente:

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

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

v No v

* Nomero de puestos de trabajo requeridos: 1 e =

“Mano de obra calificada: Si

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

* i Tiene personal a cargo? £ 5o requiers viajar por trabajo?
1w v

* Nisnaro de puestos da trabajo requeridos * Candidatos minimo a remitir: | 5

“Mana de obia calificada:

REGISTRO v - Continuando con el diligenciamiento de los datos se procede a indicar el titulo
PUBLICACION DE requerido, si requiere capacitacion especifica (si es el caso, es obligatorio el
VACANTES diligenciamiento de la descripcion de la capacitacion especifica) y si la vacante

(HIDROCARBUROS) es susceptible a teletrabajo.

7. Perfil del candidato:

- Formacién o titulo requerido: ¢Requiere capacitacion especifica? Ej.: (si tu
respuesta es S, le das clic a la casilla del costado derecho)

- Descripcion de la capacitacion especifica:

- ¢Vacante susceptible al teletrabajo? Ej.: (digitar informacién requerida)

Parfil del Candidato

| ST AP Tp———

Mt st Vot g

8. Datos complementarios: Posteriormente se procede a diligenciar los “Datos
Complementarios”, todos estos datos son asignados con (*) por lo tanto son de
obligatorio diligenciamiento. Fecha limite de envio de candidatos: Ej.: (minimo 3 dias y
méaximo 6 meses 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 informacién 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)
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Datos Complemantarios

foehn linine ile mnvic de candicses Facha satmada e incorpecaciin al carge

REGISTRO Y A : e
PUBLICACION DE
VACANTES :
(HIDROCARBUROS)

9. Distribucién de la vacante: Por dltimo, se especifica la distribucién de la vacante,
es decir el municipio, municipios o departamento en los que se requieren los puestos de
trabajo de acuerdo al orden de priorizacién establecido en la norma

Distribucién de ia Vacante

DISYRIBUCION DE LA VACANTE

Selecchonn un departamento Municipios

META

[ Cuits Diprtumertn [ | o o0 ] COE——— L o ]

NOTA: Solo pueden ser postulados los oferentes que vivan en el(los) municipio(s)
seleccionado(s) y que cumplan con las especificaciones de la vacante, sin embargo, si
la vacante es ampliada a nivel departamental podran postularse oferentes que vivan en
el departamento seleccionado o si es ampliada a nivel nacional podran postularse
oferentes de cualquier punto del pais.

10. Finalmente se da la opcién “Guardar”: cuando se ha culminado el registro de la
vacante, o se elige la opcién “Guardar como borrador” cuando se desea continuar con
el proceso de registro mas adelante.

Para tener en cuenta: Luego de esta accion, el registro autébnomo que ha realizado
del potencial empleador quedara pendiente por validar en la plataforma de SISE, por
parte del gestor empresarial.

11. Vacantes exceptuadas:

Procedimiento Para Solicitud Expresa De No Publicacion De Vacante. El
procedimiento mediante el cual el empleador hara la solicitud expresa de no publicacion,
se desarrollara de la siguiente manera:

e El empleador realizara esta solicitud en el mismo momento en el que efectie
el registro de informacién de la vacante, ante los prestadores del Servicio
Publico de Empleo, con quienes haya resuelto gestionar las mismas.
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REGISTRO Y

PUBLICACION DE e Los prestadores del Servicio Publico de Empleo recibiran los registros, pero no
VACANTES publicaran las vacantes que cumplan las condiciones dispuestas en el
(HIDROCARBUROS pardgrafo 30 del articulo 13 del Decreto numero 2852 de 2013, en
) concordancia con lo establecido en el articulo 60 de la presente resolucion y
transferiran la informacién del registro de vacantes al Sistema de Informacion
del Servicio Publico de Empleo, poniendo en conocimiento de la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Plblico de Empleo, aquellas que no sean
objeto de publicacion.

e La Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo realizara un
control posterior sobre los registros de vacantes no publicadas, con el fin de
verificar que las mismas cumplan efectivamente con las caracteristicas
exigidas para la excepcion.

La excepcién 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.

e Cargos estratégicos: aquellos cargos del nivel directivo y estratégico cuyas
funciones tengan relacion directa con la fijacion de los objetivos a largo plazo
y con la toma de decisiones que impacten transversalmente la empresa.

e Proyectos especiales: aquellos cargos del nivel directivo y estratégico cuyas
funciones tengan relacion directa con el establecimiento de los objetivos
generales de la ejecucion de proyectos especiales.

e Posiciones directivas en mercados e industrias especializadas: cargos del
nivel directivo de industrias como la de hidrocarburos, eléctrica o minera.

e Vacantes que por su naturaleza no deban ser publicas: cargos cuya
publicacion represente riesgo para la estabilidad del sistema financiero o de
la seguridad nacional.

12. Verificacion de la informacién registrada.

e EIl 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
“WVACANTES” pulsando sobre el simbolo que aparece a la derecha o haciendo

REGISTRO % clic sobre Vacantes registradas pendientes, asi podra acceder al detalle de la
PUBLICACION DE informacion. Si el asesor pulsa en el botdn “Gestionar”, la plataforma abriria
VACANTES una ventana desde la que se accederia a la pagina de datos referentes de la
(HIDROCARBUROS 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 con todos los lineamientos establecidos en el Decreto 1668 de
2016, Resolucién 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 clasificacién 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.

e Sevalidaquelas vacantes cumplan con al menos los siguientes criterios:
Que cumplan con los estandares juridicos minimos, se valida el area de
influencia del proyecto seguin Resolucién 145 de 2017 y 0334 de 2021 de la
Unidad del servicio publico de empleo, que garanticen condiciones dignas a
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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.

13. La vacante cumple con los requisitos?

e Silavacante cumple con todos los requisitos se continta con, Aprobar
Vacante.

o De lo contario se pasa a Indicar al solicitante las causales de rechazo.

Si tras revisada la vacante esta cumple con los estandares juridicos, (Res. 2605 de
2014 art. 3°, resolucién 145/2017, y la Res. 2616 de 2016), el asesor de la Agencia de
Empleo procede a darle aprobacion a través del Sistema de Informacion SISE dando
clic en “Aprobar”, y confirmando para continuar con la accién. A través de correo
electrénico le llega notificacion al potencial empleador por parte del Sistema de
Informacion SISE.

14. 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.

Resolucién 2605 de 2014, Resolucion 129 de 2 015 y Decreto 1072 de 2015

DEVOLVER PUBLICACION
E

Descripcion d a vacents

15. Revisar causales de rechazo

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

RECHALAR 2UELICALIN
SERiN0n WM ) X0 L EEED BT Ea)

Destripeiin de b vacanis;

15. Publicacién de la Vacante:

- Una vez el Promotor de empleabilidad valida y verifica que la informacion
entregada cumpla con los estandares juridicos minimos, procederda a publicar

Puerto Asis, Calle 11 Carrera 17 Esquina — 608 — 42271377138 — Mocoa 4295342 — Orito 4262336
Hormiga 4287265 — Sibundey 4260166 Puerto Leguizame 3214611014

EMHWM




[ = . = 0 T
" 6{}({3 e 6&»}&6)2&536{22)? Hamiliar del ;_(”;‘('gz&ayazigra Servicio Piiblico

JIE 5948003575 de Empleo

la vacante, el sistema naotifica automaticamente al potencial empleador.

REGISTRO Y

21U]:1N(e7:Yei[o] \MI =0l Nota: El Prestador cuenta con un dia (1) habil para validar y publicar la vacante.
VACANTES

(GUIP]NCIS7NEIVINOISIM Término de Publicacion: Segun la normativa vigente el tiempo limite de publicacion de
una vacante es de minimo tres dias habiles (3) y maximo seis meses (6); Este término
se contara a partir de la aprobacién de la vacante.

Detalle de la publicacion de Iz

APROBAR PUELICACION

- Aomaar putficecion - | Esl sagwo que deses aprbara pudicacion”
Descripcion de |2 vacante: —

- La publicaciéon de una vacante se entendera como &rea de influencia el
municipio o municipios donde se desarrolle el proyecto de exploracion y
produccion de hidrocarburos.

REGISTRO A8 16. Cierre del proceso:

PUBLICACION DE

VACANTES Una vez aprobada la vacante se programa correo electrénico con 5 dias de anticipacion

(zlII{O[e7\Z=10IR{O) M de |a fecha estimada de incorporacion al cargo, con el fin de que el potencial empleador
reporte a tiempo oferente colocado y dar cierre efectivo del proceso.

Preseleccién Modulo Hidrocarburos

Siguiendo los lineamientos de la resolucion 3229 de 2022 el Gestor de la Agencia de
Empleo a través de este procedimiento analiza las condiciones de la vacante, validando
la solicitud realizada por el Potencial Empleador y el perfil laboral de los Oferentes o
Buscadores, el cual es llevado a cabo de la siguiente manera:

1. El Gestor de la Agencia de Empleo ingresa al Sistema de Informacion SISE con el
usuario del prestador y contrasefia previamente asignados.

ion de Ocupsesiones v

m—— e
@ B, =

PRESELECCION -
HIDROCARBUROS

Seguir la ruta:

e  Gestion de intermediacion.

e  Gestionar procesos

e  Seleccionar Criterio de Busqueda

e Los criterios pueden ser: Proceso, Empresa, Fecha de creacion, Fecha limite de
envio de HV o Estado del proceso.
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e Dar clic en el boton Buscar y se obtendran los resultados.

Una vez se identifica la vacante que se desea realizar el proceso de preseleccion dar clic
en el botdn Color naranja “Gestionar”

¥ - yaarmas  Reporas

Gestionar Procesos de Seleccidn

Crturiy o Bliwmuvds Phamiire del proce.

Cldign el procens:

Procesos

Vor [ iiladon oo pagisd

2. Inscripcién de candidatos

Al momento de ingresar en la vacante, identificar los requisitos que solicita el potencial
empleador, como nivel educativo, experiencia laboral, Educacion informal
(cursos/diplomados, entre otros), requisitos especiales y demas registrados en la vacante
como cumplimiento a la resolucién 2605 de 2014, modificada por la resolucién 2047 de
2021, el Decreto 1668 de 2016, resoluciéon 2616 de 2016.

El prestador, seleccionara en la plataformay daré clic en:
e Inscripcion de candidatos

e Adicionar candidatos E&P On shore
e Exportar a Excel

PRESELECCION -
HIDROCARBUROS

Puerto Asis, Calle 11 Carrera 17 Esquina — 608 — 42271377138 — Mocoa 4295342 — Orito 4262336
Hormiga 4287265 — Sibundey 4260166 Puerto Leguizame 3214611014

EMHWM

icontec

|
1
| Ceniticscisn NTC sams |
| e Servicles | A

0 pom

.
[Er——— T orsaT ECEEET



[ = . = 0 T
" 6{}({3 e 6&»}&6)2&536{22)? Hamiliar del ;_(”;‘('gz&ayazigra Servicio Piiblico

JIE 5948003575 de Empleo

Candidatos inscritos

R
[ResE v
183 de 103 Resullados
PRESELECCION - |[RS i p-—ey—m—) s

HIDROCARBUROS

3. Seleccidn de filtros

El proceso que genera la plataforma de busqueda interna en su base de datos se
denomina MATCHING.

El Matching, es realizado para generar el reporte de personas en Excel, el cual se divide
en Urbano, Rural y auto postulados, el responsable a cargo del proceso, para facilitar la
busqueda de los perfiles que para el cargo requerido apliquen debe seleccionar los
candidatos conforme lo establecido en la resolucion 145 de 2017 modificada por la
resolucion 0334 de 2021, priorizar:

e Residencia (zona rural — urbana), Formacion académica, experiencia laboral,
Cursos conocimientos competencias.

e Mayor tiempo cesante

e Poblacion vulnerable, con otras barreras de insercién laboral (previa solicitud del
empleador)

e Vacantes de MONC — 60% rural y 40% urbano — priorizacion de oferentes que
residan en las areas donde se encuentren mas de un proyecto de E&P

PRESELECCION -
HIDROCARBUROS

Decreto 1668 de 2016, Mano de obra local: Se considerard como mano de obra local,
la persona que acredite su residencia con el certificado expedido por la alcaldia municipal,
de conformidad con lo previsto en el numeral 6 del literal f) del articulo 91 de la Ley 136
de 1994, modificado por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012. Requisito que sera exigido
por el empleador, segun no es de competencia del centro de empleo.

Mano de obra calificada: Seran considerados como calificados aquellos cargos que
correspondan a perfiles ocupacionales que requieran para su desarrollo formacion
técnica, tecnoldgica o profesional, sin importar que el empleador valide dicho
requerimiento de formacion por tiempo de experiencia.

4. Preseleccién

Identificar y validar en la plataforma el cumplimiento de requisitos solicitados en la vacante
MNES|SNSelei [0\ v |0s requisitos especiales, cruzando la informacién con la hoja de vida del oferente.
HIDROCARBUROS
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5. Confirmacion de interesados

Realizar comunicacién mediante llamada telefénica o correo electrénico a los oferentes
para confirmar el interés de acceder a la vacante, recordandole los requisitos establecidos.

=T = N=e{ei[e] '™ En los casos que no se logre contactar al oferente, de acuerdo con lo previsto en la
lIp]=leley\=I=10[=le}si Nnormatividad se procedera a remitir al oferente, en cumplimiento de sus derechos.

Si es el caso, de ser necesario actualizar informacion, el oferente podra enviar los
documentos mediante correo electrénico o whatsapp para actualizacion en la plataforma
SISE.

6. Marcacion de preseleccion

Una vez identificados y validados los candidatos, se procede a realizar la marcacion de
seleccién del candidato en la plataforma, esta marcacion se realiza confirmando con un

visto en el recuadro que se muestra al lado del nombre de la persona
preseleccionada.

GUACAN ANDRADE RAFAEL CAMILO 2ad 0V 1d :=,, Mo ‘ CC  10B52THETI ]
DHAZ MEZA ANDERSON 24 SMMLY - =i Mo ‘ OO 1124851923 7
E oo NBIMAR

o B 9 2B F

PRESELECCION -
HIDROCARBUROS

Gonlkuar Proceso

Una vez realizado el descargue de Excel, realizar el proceso de preseleccién con
ayuda de las caracteristicas de la resolucion 145 de 2016 y resolucion 0334 de 2021.
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1. Remision sector hidrocarburos.

Realizar el proceso de remision mediante la plataforma SISE de los oferentes
preseleccionados.

La gestion del proceso de preseleccion y remision se realizard dentro del término de
REMISION 8l publicacion de la vacante.
HIDROCARBUROS
o o ez
" o o vessang
-

e N

GUACAN AHDRADE RAFAEL CALILO 24 SMULY

L41]]

DIAT MEZA ANDERSON 264 SN

B
am

CTAYA PAYAGUAIE VAN RENE a2 SMALY

qm

Conlinuar Froceso

2. Rangos de remision

Debe priorizarse la poblacion segun el tipo de mano de obra que se solicita: Para mano
de obra no calificada (MONC) seréa del 60% para el area rural y 40% para el area urbana;
para el caso de mano de obra calificada (MOC) sera del 60% urbana y 40% rural, Res.
334/2021.

El proceso de remision se realizarg, de la siguiente manera:
REMISION =
plIDJR{OIe7N2{10I2{6 S Cargos MOC: 10 a 15 candidatos

Cargos MONC: 15 a 20 candidatos

e El prestador realizard como minimo 3 remisiones de candidatos en el primer
nivel de priorizacion, se informarda al potencial empleador el numero de
candidatos disponibles adicionales a los remitidos.

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

e  Se priorizan los Oferentes con mayor tiempo cesante.

e Serealiza priorizacion de veredas, poblacion vulnerable y demas que solicite el
Potencial Empleador.

Nota: El término de publicacién de la vacante establecida por el empleador en todo caso
no podra ser inferior a tres (3) dias, ni superior a seis (6) meses, segun lo previsto en el
Decreto 1072 de 2015. Para tales efectos los términos seran contados a partir del dia
hébil siguiente a aguel en que se realice el registro de forma correcta.
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3. Notificacion al empleador

e Una vez realizada la remision de oferentes o buscadores de empleo, el
centro de empleo notifica mediante correo electrénico al empleador:
Nombre de la vacante

Cabdigo de la vacante

la cantidad de candidatos que fueron remitidos

la existencia de candidatos en plataforma.

Para conocimiento del empleador y en caso de requerir una siguiente remision, en el caso
de no contar con los candidatos requeridos en la vacante se enviara de manera oportuna
el certificado de inexistencia de oferentes o buscadores inscritos y/o disponibles, luego
de esto se procedera a ampliar la vacante de nivel de priorizacion.

- Inexistencia de oferentes inscritos. Cuando el prestador, dentro del término
de publicacién de la vacante, no haya encontrado oferentes inscritos que
cumplan con el perfil requerido, dejara constancia de dicha situacion, o cuando
el empleador informe las razones de no seleccion de los oferentes remitidos
segun lo previsto en el numeral 2 del articulo 2.2.1.6.2.7., del Decreto nimero
1072 de 2015, el prestador dentro de la vigencia de la vacante dejara constancia
de dicha situacion. Las anteriores constancias habilitaran al empleador para
avanzar del primer nivel de priorizacion previsto en el numeral 1 del articulo
2.2.1.6.2.5.

4. Seguimiento ala remision

Se realiza verificacion mediante la plataforma SISE de la colocacién o no seleccién de
los candidatos remitidos.

En caso de identificar que el empleador no ha realizado marcacion de ningun candidato,
mediante correo electrénico, se solicita la retroalimentaciéon de la seleccion o no del
oferente, para proceder a cambiar el estado.

Que en sus casos pueden ser:

Preseleccionar
No seleccionar
Declinar
Descartar
Colocado

o confirmar si es requerido, una mayor remision de candidatos.

Cuando no existan oferentes inscritos que cumplan con el perfil requerido, en el primer
nivel de priorizacion, se dejara constancia de dicha situacion informandole mediante
correo electrénico al empleador, o cuando el empleador informe las razones de no
selecciéon de los oferentes remitidos y solicite ampliacién de nivel de priorizacién, se
emitira el certificado de inexistencia, habilitando el paso al siguiente orden de priorizacion.

Nota: El certificado de inexistencia solo se expedird en el primer orden de
priorizacion.

Puerto Asis, Calle 11 Carrera 17 Esquina — 608 — 42271377138 — Mocoa 4295342 — Orito 4262336
Hormiga 4287265 — Sibundey 4260166 Puerto Leguizame 3214611014

KM&MM

e




[ = . = 0
" 6{}({3 e é:a»;ém?cjcza%i)? Hamiliar del ;_(”;‘('gz&ayazigra Servicio Piiblico

JIE 5948003575 de Empleo

5. Cierre de Proceso

Cuando el potencial empleador realiza la retroalimentacion en la plataforma y su

REMISION B colocacion de candidato se procede a dar cierre del proceso. Dando clic en el botdn
2 [IDI{0]07:\2{=1UIR{@ S “Cerrar Vacante”

6. Cuando el potencial empleador no registra la gestion del proceso en la plataforma
SISE, se solicitara la retroalimentacion sobre el proceso de seleccién mediante correo
electrénico para dar cumplimiento con el cierre efectivo.
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6. UBICACION DE LAS SEDES Y HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO PARA
SERVICIOS PRESENCIALES.

3.1 Centro de Empleo: Espacio fisico destinado a atender a los oferentes o buscadores de
empleo y a los potenciales empleadores, en el que se presten todos los servicios bésicos
de gestidn y colocacién de empleo.

PUNTOS DE ATENCION PRESENCIAL

Caracterizacion del punto de

atencion: CENTROS DE EMPLEO
o Departamento, i y
Cédigo del ) o o o Horario de atencion al
o ciudad o municipio Servicios Basicos o
municipio ) » publico
y direccién
-Registro de oferentes o
buscadores, potenciales
Putumayo Puerto empleadores y vacantes. )
i ) y ) lunes a viernes de 8:00
Asis -Orientacion ocupacional a
86568 am a 12:00 my de 2:00
carrera 19 No. 12-45 | oferentes o buscadores y
) . ] pm a 6:00 pm
barrio las Américas potenciales empleadores
-Preseleccién
-Remision
-Registro de oferentes o
buscadores, potenciales
Putumayo Mocoa
) _ empleadores y vacantes. )
Avenida Colombia ) y ) lunes a viernes de 8:00
) -Orientacion ocupacional a
86001 Frente al Helipuerto am a 12:00 my de 2:00
o ) oferentes o buscadores y
Sede Administrativa ) pm a 6:00 pm
potenciales empleadores
CCF N
-Preseleccién
-Remision
-Registro de oferentes o
) buscadores, potenciales
Putumayo  Orito
empleadores y vacantes. _
Calle 8 No. 8-27 - ) . ) lunes a viernes de 8:00
) _ -Orientacion ocupacional a
86320 Barrio Marco Fidel am a 12:00 m y de 2:00
i oferentes o buscadores y
Suérez Sede ) pm a 6:00 pm
o ) potenciales empleadores
Administrativa .
-Preseleccién
-Remision
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-Registro de oferentes o
Putumayo buscadores, potenciales
Valle del Guamuez | empleadores y vacantes. )
. ) y ] lunes a viernes de 8:00
Calle 52 Via al -Orientacion ocupacional a
86865 ] am a 12:00 m y de 2:00
Varadero - Barrio el | oferentes o buscadores y
] pm a 6:00 pm
Progreso Sede potenciales empleadores
Administrativa -Preseleccién
-Remision
-Registro de oferentes o
buscadores, potenciales
Putumayo empleadores y vacantes. ]
i i ) . ) lunes a viernes de 8:00
Villagarzon -Orientacion ocupacional a
86885 ] am a 12:00 m y de 2:00
Calle 6 #4-02 / Barrio | oferentes o buscadores y
. ) pm a 6:00 pm
Fatima potenciales empleadores
-Preseleccién
-Remision

3.2 Punto de atencién - Brigada Movil:

Espacio no permanente destinado a la

prestacion de uno o varios servicios basicos de gestién y colocacion de empleo, en los
territorios donde no haga presencia el prestador y/o requiera apoyar la gestion de otros
puntos de atencidn; esto a través del desplazamiento de recurso humano.

PUNTO DBRIGADA MOVIL

Caracterizacién del punto de atencién: BRIGADA MOVIL
Horario de
odi icipi . - . atencion al
Codigo del municipio Municipio y Servicios Béasicos i
: L publico
direccion
Puerto Asis
Mocoa Lunes a viernes
86568 PUERTO ASIS Sibundoy de 8:00 am a
86001 MOCOA Orito 12:00 my de
86749 SIBUNDOY Valle del Guamuez -Registro de oferentes | 2:00 pm a 6:00
86320 ORITO Villagarzon o] pm
86865 VALLE DEL GUAMUEZ San Miguel buscadores
86885 VILLAGARZON -Orientaciéﬁ De acuerdo_a la
86757 SAN MIGUEL Los lugares ional programacion
deran a los ocupacional a interna.
correspon oferentes o buscadores
requeridos por el sector
empresarial.
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Los servicios de gestion y colocacion de empleo, se prestaran a través del sistema de

Informacion del Servicio de Empleo — SISE.

Estas se realizaran donde no se cuenta con presencia fisica y/o se requiera apoyar la gestion
de otros centros de empleo, los servicios de preseleccion y remision seran direccionados a los
funcionarios de los centros de empleo mas cercanos del lugar donde se desarrolle la brigada
movil, dando de esta forma completa atencion a la ruta de empleabilidad. También se
acompafaran las reuniones programadas por parte de las diferentes entidades, sub comités
departamentales de concertacion de politicas laborales y salariales, mesas intersectoriales,

equipos interinstitucionales y demas actividades.

4. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES INSCRITOS

DERECHOS

Recibir atencion adecuada y de calidad en la Agencia de Gestién y Colocacion de
Empleo de COMFAPUTUMAYO.

Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la agencia gestion y
colocacién de empleo, al momento de la inscripcion.

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que
suministre a la Agencia de Gestibn y Colocacibn de Empleo de
COMFAPUTUMAYO.

Rectificar la informacion registrada en el sistema de informacién de la Agencia de
Gestién y Colocacion de Empleo de COMFAPUTUMAYO en cualquier momento.
Acceder de forma gratuita a los servicios basicos de la Agencia de Gestion y
Colocacién de Empleo de COMFAPUTUMAYO.

Ser informado sobre los procedimientos establecidos por la Agencia de Gestion y
Colocacién de Empleo de COMFAPUTUMAYO para los servicios que solicite.
Presentar quejas y reclamos a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de
COMFAPUTUMAYO y que estas sean atendidas en los tiempos establecidos por la
normatividad vigente.

Abstenerse de responder preguntas de datos sensibles o sobre datos de nifios,
nifnas y adolescentes

Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el tratamiento
no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

OBLIGACIONES

1.

2.

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables del
tratamiento o encargados del tratamiento.

Suministrar informacion veraz sobre datos personales, lugar de residencia, datos de
contacto, actividades econdmicas desarrolladas y los interese a desarrollar,
soportando informacion con los documentos solicitados

Informar oportunamente el cambio de domicilio, nimeros de contacto y cualquier
informacion.

Actualizar su informacion laboral y datos de contacto.
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Informar a la agencia de gestidén y colocacion cuando no esté interesado en que
continten prestando los servicios de gestidn y colacion.

Conservar siempre buena conducta, comportamiento y responsabilidad consigo
mismo y con todas las actividades de la ruta de atencion.

Conocer y acatar el Reglamento de prestacion de servicios del Centro de gestion y
colocacion de empleo COMFAPUTUMAYO

Comunicar a la agencia de gestidén y colocacion de empleo el cambio del estado
actual de su situacion laboral.

Cumplir con las citas pactadas con el demandante

5. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES
REGISTRADOS

DERECHOS

Recibir un servicio adecuado y de calidad por la Agencia de Gestion y Colocacion
de Empleo de COMFAMILIAR DEL PUTUMAYO.

Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la agencia gestion y
colocacién de empleo, al momento de la inscripcion.

Ser informado sobre el tratamiento que recibirdn los datos que suministre a la
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de COMFAMILIAR PUTUMAYO.
Rectificar la informacién registrada en el servicio publico de empleo de la Agencia
de Gestion y Colocacién de Empleo de COMFAMILIAR PUTUMAYO en cualquier
momento.

Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.
Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de Gestién y Colocacion de
Empleo de COMFAMILIAR PUTUMAYO en desarrollo de la prestacion del servicio.
Presentar quejas y reclamos a la Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo de
COMFAMILIAR PUTUMAYO y gue estas sean atendidas dentro de los términos
que estipule la ley en su determinado momento.

OBLIGACIONES

Suministrar informacion veraz y oportuna sobre las condiciones laborales de las
vacantes ofertadas.

Rectificar la informacion registrada en el servicio publico de empleo en cualquier
momento.

Brindar informacién sobre los resultados de los procesos de intermediacion laboral
gestionados por la agencia.

Retroalimentar a la agencia de empleo respecto a los oferentes contratados.

Si es persona juridica debe estar legamente constituido

Informar de manera oportuna a la agencia de gestion y colocacién cuando no esté
interesado en que continden prestandole los servicios de gestion y colacion.
Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso
de la plataforma o en la descripcién de las vacantes.

Registrar todas las vacantes de acuerdo a la normatividad vigente.

Puerto Asis, Calle 11 Carrera 17 Esquina — 608 — 4227137/138 — Mocoa 4255342 — Orito 4262336
Hormiga 4287265 — Sibundey 4260166 Puerto Leguizame 3214611014

e tromestar e mjmw



"' f (2' e C ()2;,&62&;:?({0)? _/a};m"}'ﬂr el '//J{&())arifa Servicio Piblico
de Empleo

SlE Fo/E00587- 5

9. Garantizar que sus vacantes cumplan con la normatividad vigente, en cumplimiento
de los aspectos contemplados en la resolucion 2605 de 2014 del Ministerio de
Trabajo y la Resolucién 129 de 2015 de la Unidad del SPE, por medio de las cuales
se desarrollan los lineamientos sobre el registro y publicacion de vacantes.

10. Conocer y acatar el Reglamento de prestacion de servicios del Centro de gestion y
colocaciéon de empleo COMFAPUTUMAYO.

11. Ofrecer contratos legalmente validos, no siendo admisible la publicacion de ofertas
de trabajo que exijan cualquier tipo de inversion por parte del candidato, de
empresas “piramide o negocios multinivel de oportunidades de negocio”.

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

En los centros de empleo esta en funcionamiento el procedimiento documentado
“‘Respuesta de PQRSF” aprobado por el area de calidad de la Caja de Compensacion
Familiar del Putumayo, el objetivo de este es realizar la descripcion de las actividades
definidas para dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y/o
felicitaciones de los servicios, con el proposito de atender las necesidades del cliente,
propendiendo hacia el mejoramiento de su satisfaccion.

Los usuarios podran presentar sus quejas y reclamos, las cuales se tramitaran mediante el
siguiente procedimiento:

1. OBJETIVO:

Atender las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, y Felicitaciones (PQRSF) en
términos oportunos y de fondo, realizando el seguimiento en tiempo real garantizando el
cumplimiento de Ley y calidad en la respuesta.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. Atenciéon preferente y Directriz

Para garantizar la prioridad en la atencion de las solicitudes que presente la poblacion
vulnerable entendida como grupos en desproteccion o incapacidad, se aplicara un sistema
de prioridades y se dara cumplimiento a las buenas practicas contenidas en la normatividad
aplicable segun el alcance dable.

Directriz: Se adoptaran las medidas que permitan el cumplimiento de la Circular externa
2020-00008 de la Superintendencia del Subsidio Familiar por Comfamiliar Putumayo en su
integridad, de conformidad con las capacidades y alcances de la Caja.

2. Recepcidon de Solicitudes

Las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Felicitaciones seran recibidas a través
de cualquier medio escrito, verbal o magnético. Se tendran dispuestos los siguientes
canales de atencion.
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Buzdn de Sugerencias

Pagina Web: www.comfaputumayo.com
Correo electrénico: pgr@comfaputumayo.com
Linea telefonica (4227137) Ext. 101

Linea gratuita (018000 956321)

Red Social Facebook

@

Para el caso de ser verbal, escrito o telefénico diligenciar el formato PQRSF, dicho formato
debera contener todos los datos requeridos para el normal tramite.

No correspondera diligenciar el formato si se interpone a través de correo electrénico o red
social Facebook o pagina web, considerando que esta contiene los datos necesarios para
el normal tramite de la PQRSF.

El Buzon de Sugerencias se abre cada vez se evidencie que existe un formato dentro de
este, en presencia de un funcionario de la Caja, se procede a contar y clasificar los
P.Q.R.S.F y dejar constancia en Acta de su contenido.

Nota 1: En el caso de las U.L.S, en lo que corresponde a las Tutelas o Derechos de peticién
que lleguen se les debera dar prioridad y se enviaran por correo electrénico directamente
al area de Atencion y Servicio al Ciudadano en el término de un (1) dia habil para su
oportuna atencién, adicional remitir las PQRSF fisicas a la Oficina de Atencién al
Ciudadano con una frecuencia trimestral para su conservacion y andlisis.

Nota 2: Cuando se recibe una PQRSF o Tutela, quien interpone debera informar el método
de natificacién de la respuesta en la medida posible.

3. Radicar la Peticién, Queja, Reclamo, Sugerencia o Felicitacion

Se debe radicar la Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia o Felicitacién, en el (formato
Radicacion de PQRSF) diligenciando todos los campos de este.

Antes de entregar al proceso se escanea la solicitud como soporte y se guarda
magnéticamente.

Nota 1: En la sede principal los derechos de peticion o tutelas que ingresen a la corporacion
deben ser radicados en la Oficina Atencion al Ciudadano, (Ningln Funcionario esta
autorizado a recepcionar o radicar Derechos de Peticibn o Tutelas a excepcion de lo
indicado anteriormente).

Nota 2: Cuando algun funcionario reciba un Derecho de peticion o Tutela via correo
electronico institucional, debe verificar si viene con copia a la oficina de atencion al
ciudadano, de no ser asi se debe reenviar copia al correo de esta oficina
(pgr@comfaputumayo.com), para que se registre y se realice el respectivo seguimiento.
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4. Entregar al Proceso involucrado.

Una vez conocida la Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencias o Felicitacion, o Tutela, se
remiten al proceso directamente involucrado para su atencion correspondiente y respuesta
oportuna.

Las Tutelas se deben entregar al Asesor Juridico para la respectiva respuesta, estos se
notifican al proceso involucrado para su conocimiento y articulacién en la contestacion.

Para el caso de los Derechos de Peticion segun sea su complejidad se debe requerir a la
oficina juridica para su asesoramiento y acompafiamiento.

5. Calidad en larespuesta

Como valor agregado Comfamiliar Putumayo, tendra los siguientes criterios de calidad en
Sus respuestas.

Respuesta de fondo (no evasivas)
Completa y clara (entendible)
Precisa e idonea

Congruente y suficiente

Soportes legibles

La respuesta se surtira en el término dispuesto en la Ley 1755 de 2015 o normatividad
vigente y las Tutelas de acuerdo con el término otorgado por el Juez competente.

e Toda peticion debera resolverse dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a
su recepcion.

e Las peticiones de documentos y de informacién deberan resolverse dentro de los
diez (10) dias habiles, siguientes a su recepcion.

e Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en
relacién con las materias a su cargo deberan resolverse dentro de los treinta (30)
dias siguientes a su recepcion.

NOTA: Como buena préactica para garantizar la eficacia en la respuesta, se pretendera que
esta sea surtida al término de (3) dias habiles posterior a su radicacion

6. Diligenciar formato SC-F-03 Seguimiento al PQRSF
Se diligencia formato de seguimiento a la PQRSF, con el fin de llevar control a los tiempos
de respuesta segun términos establecidos y proceder a informar al proceso involucrado

novedades que se presenten, para la solucion oportuna de estas.

7. Hacer seguimiento hasta obtener respuesta.

Diariamente se revisa el formato de seguimiento PQRSF para verificar la fecha limite de
respuesta.
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Antes del vencimiento de los tres dias o en su defecto los términos de Ley para emitir
respuesta, se envian un mensaje de alerta a través del correo institucional asignado al area
0 personal responsables de la solucion y asi prevenir el incumplimiento.

Nota: Segun la Circular externa 2020-00008 de la Superintendencia del Subsidio Familiar,
los términos de respuesta seran los dispuestos en la Ley 1755/2015

8. Notificar y Recibir Respuesta de la PQRSF del proceso involucrado.

Una vez elaborada la respuesta de la PQRSF, los responsables de cada area deben enviar
el oficio mediante los medios de notificaciones descrita en el documento radicado por el
peticionario.

De igual manera deben entregar copia a la oficina de atencién al ciudadano con la firma de
recibido de quien la interpuso. Se debe verificar si la respuesta da para el cierre de la

PQRSF.

En caso de continuar abierta, se debe hacer seguimiento hasta obtener la respuesta que
emita el cierre de la PQRSF.

Archivar respuesta de la PQRS, junto con la solicitud en medio magnético.

9. Aplicar Encuesta Satisfaccion de PQRSF.

Aleatoriamente se deberd aplicar encuesta de satisfaccion a quienes interponen la PQRSF
para conocer su opinion en cuanto a la respuesta emitida por parte de la Caja.

Tabular los datos y medir indicador mensualmente. En caso de que el indicador no arroje
la meta esperada, se debe notificar al encargado del Sistema de Gestion de Calidad para
tomar las acciones correctivas pertinentes

10. Aplicar Encuesta de Servicio y Atencién al Cliente.

Continuamente se debe aplicar este tipo de encuesta con el fin evaluar la calidad del
servicio y conocer la percepcion del cliente. Le corresponde al Auxiliar de Atencion al
Ciudadano tabular encuesta y entregar informe de los resultados encontrados
trimestralmente.

Es importante enumerar las encuestas para permitir la conservacion de la evidencia de la
satisfaccion de los clientes.

11. Solicitar tabulacion de satisfaccion de clientes a los procesos misionales.

Solicitar a los procesos misionales los resultados de la aplicacion de las encuestas de
satisfaccion de los servicios.
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Aportes y Subsidios: Una vez terminado el trimestre para conocer como fue prestado el
servicio en materia de Subsidio Familiar.

Colegio: Solicitar los resultados de las encuestas aplicadas a padres y estudiantes al
coordinador responsable.

Vivienda: Una vez terminada la convocatoria de postulacion al Subsidio Familiar de
Vivienda, solicitar la tabulacion de la encuesta de satisfaccion del servicio

U.L.S: A los coordinadores de U.l.S cada trimestre para conocer la satisfaccion de los
servicios prestados en los municipios.

12. Elaborar Informe de PQRS.
Realizar Informe trimestralmente que contenga:

e PQRSF por modalidad de peticion, tiempos de respuesta, y dependencias
asignadas

¢ Quejas, Reclamos y Solicitudes recurrentes.

e Tramites y/o servicios que presentan mayor inconformidad.

Analisis comparativo de las PQRSF en relacion con el mismo periodo del afio

anterior

PQRSF por canales de atencién

Tabulacion de las encuestas aplicadas por los diferentes servicios

Descripcion de las actividades realizadas.

Entre otros que se consideren necesarias.

Nota: Remitir copia del informe al encargado del Sistema de Gestion de Calidad para
establecer acciones a implementar con los Jefes de la Divisibn que se encuentren
involucrados.

7. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR

1. Observary cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la prestacion de
los servicios de gestién y colocacién a sus usuarios.

2. Mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas definidas en el
Reglamento para la prestacion de servicios, proyecto de viabilidad y las diferentes
disposiciones normativas que posibilitaron la obtencién de la autorizacion.

3. Tener un Reglamento de Prestacion de Servicios de conformidad con los principios
del Servicio Publico de Empleo y darlo a conocer a los usuarios.

4. Prestar todos los servicios basicos de gestion y colocacion de forma gratuita a los
oferentes o buscadores de empleo y potenciales empleadores.

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

6. El tratamiento de datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria
1581 de 2012 y demas disposiciones y jurisprudencia sobre la materia.
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Verificar que los empleadores que se registran y publican vacantes en el Servicio
Publico de Empleo estén legalmente constituidos y que no ejerzan o realicen
actividades que vayan en contra de la dignidad humana.

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

Velar por el correcto diligenciamiento de la informacion contenida en la descripcion
de la vacante y en el perfil ocupacional de los buscadores, que incluya los
conocimientos y competencias, tanto los requeridos por el potencial empleador
como con los que cuenta el oferente o buscador, con el fin de mejorar el encuentro
entre la oferta y demanda laboral.

En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacién de
éstas, hacer constar la condicién 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 colocacién, de acuerdo con las condiciones establecidas en el articulo
2.2.6.1.2.22 del Decreto 1072 de 2015 o el que disponga la Unidad Administrativa
Especial del Servicio Publico de Empleo.

Presentar los informes estadisticos sobre la gestién 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 informacién requerida por la Unidad Administrativa Especial del Servicio
Publico de Empleo, dentro de los términos, forma y condiciones que ésta determine.
Cuando haya una modificacién en la representacion legal del prestador autorizado
para la gestion y colocacion, se debera remitir el certificado respectivo a la autoridad
competente.

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.

Solicitar modificacién de la autorizacion cuando se prevean cambios en las
condiciones inicialmente autorizadas. Dicha modificacion estard supeditada a la
expedicion del acto administrativo que la valide.

8. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO

Queda prohibido a los prestadores del servicio publico de empleo:

1.

Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente
Decreto 0 a lo establecido en el Reglamento de Prestacién de Servicios y el Proyecto
de Viabilidad.

Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias o sumas
diferentes a las incorporadas en el Reglamento de Prestacién de Servicios.

Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.

Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.
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Ofrecer condiciones de empleo falsas o engafiosas 0 que no cumplan los
estandares juridicos minimos.

Prestar servicios de colocacién para trabajos en el exterior sin contar con la
autorizacion especial definida por el Ministerio de Trabajo.

Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad econémica
del empleador.

Recibir e implementar mecanismos, conocimientos, herramientas, acciones y
servicios que promuevan la Inclusién Laboral definida en el presente decreto, sin
previa autorizacién de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo.

Realizar préacticas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en la gestion en
la gestidn y colocaciéon de empleo.

Prestar servicios basicos y especializados de gestion y colocacion que no cuenten
con la debida autorizacion.

9. MARCO LEGAL.

COMFAMLIAR PUTUMAYO prestara en forma gratuita los servicios béasicos de gestion y
colocacion a los oferentes o buscadores y a los potenciales empleadores, de conformidad
con lo dispuesto en la normatividad.

Marco Legal Contenido de la norma.

Se crea el Mecanismo de Proteccién al Cesante (MPC) que
familias durante los periodos que se encuentren cesantes.
por una red de prestadores entre la cual se encuentran las

agencias de gestion y colocacion de las Cajas de
Compensaciéon Familiar (CCF), quienes tienen la tarea de

Ley 1636 de 2013 promover y ejecutar politicas activas del mercado laboral a

través de la prestacion de servicios asociados a mejorar las

dependientes o independientes que ahorren voluntariamente
para el Mecanismo de Proteccion al Cesante, recibiran un

momento en que el trabajador quede cesante.

Por la cual se establecen lineamientos y se reglamenta el

Resolucion 2605 de 2014 | reporte de vacantes dispuesto en el articulo 13 del Decreto

numero 2852 de 2013.

Decreto 1072 de 2015

Sector Trabajo.

Resolucion 129 de 2015y

anexo técnico registro y publicacion de vacantes

Resolucion 1397 de 2015

Por la cual se reglamenta el Registro de Prestadores del
Servicio Pablico de Empleo
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Particularmente, el Servicio Publico de Empleo estd compuesto

condiciones de empleabilidad de los buscadores de empleo. De
acuerdo al articulo 7 de la Ley 1636 de 2013, los trabajadores

beneficio proporcional a su ahorro, el cual se hara efectivo en el

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamento del

Por medio de la cual se desarrollan los lineamientos sobre el
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Por medio de la cual se definen el contenido minimo de la hoja
Resolucién 295 de 2017 de vida de los oferentes de mano de obra registrados en el
Servicio Publico de Empleo.

Por el cual se modifica parcialmente el titulo 6 secciéon 2 del

Decreto 1823 de 2020 Decreto 1072 de 2015

Resolucion 2047 de 2021 Por la cual se modifican los articulos 2 y 5 de la resolucién 2605

de 2014
Por medio de la cual se reforman las leyes 1636 de 2013, 789 de
Ley 2225 de 2022 2022, se fomenta la generacién de empleo y se dictan otras

disposiciones

Por medio la cual se Deroga la Resolucion 2232 de 2021
expedida por el Ministerio del Trabajo, se definen las condiciones
Resolucion 3229 de 2022 y |juridicas, técnicas y operativas para la presentacion de los

anexo técnico servicios de gestion y colocacion de empleo; y se modifica el
numeral 6 del articulo 3 de la Resolucién 1397 de 2015 mediante
el cual se caracterizan los puntos de atencién.

10. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

La Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo de COMFAMILIAR PUTUMAYO esté
autorizada conforme al consentimiento otorgado por los oferentes y demandantes de
empleo, para efectuar la utilizacién de los datos suministrados para la prestacién del
servicio de gestidn y colocacion, de conformidad con lo establecido en la ley 1581 de 2012,
Decreto 1377 de 2013, Decreto Unico reglamentario 1074 de 2015 y los demas que lo
modifiquen, deroguen, adiciones, etc.

La informacion aqui referida estara a disposicion de los prestadores del Servicio Publico de
Empleo, autorizados por la Unidad Administrativa Especial del Servicio de Empleo, para el
propésito que fue otorgada y con las restricciones que establece la ley 1581 de 2012,
Decreto 1377 de 2013 y los demas que lo modifiquen, deroguen, adiciones, etc. mediante
su incorporacion al Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo.

PROCEDIMIENTO RECOLECCION Y USO DE DATOS

1. OBJETIVO: Garantizar que el proceso de recoleccién de la informacién responda al
cumplimiento de las disposiciones contenidas en materia de tratamiento y proteccién
de datos personales.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. Identificacién de documento:
Identificar qué tipo de datos incluye el documento a recolectar:

1. Dato Publico

2. Dato privado

3. Dato Semiprivado

4. Dato Sensible

5. Dato de menores de edad
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Nota: Para conocer el concepto revisar la guia “HB-G-01 conceptos para la atencién®

2. ldoneidad de lainformacién

Al momento de recolectar la informacion se obedeceran los siguientes principios:

v

3. Uso

Principio de veracidad o calidad: La informacién sujeta a Tratamiento debe ser
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el
Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento a que
se refiere la presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo
establecido en ella y en las demas disposiciones que la desarrollen

Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al Titular

de Informacién

Para efectos de garantizar el Uso de los datos recolectados se dard cumplimiento a
los siguientes principios:

Principio de libertad: El Tratamiento sélo puede ejercerse con el consentimiento,
previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales no podran ser
obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, o en ausencia de mandato legal o
judicial que releve el consentimiento.

Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del
Titular a obtener del responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento,
en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca de la existencia de
datos que le conciernan

Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
Tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan
obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de finalizada
su relacién con alguna de las labores que comprende el Tratamiento, pudiendo sélo
realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando ello corresponda al
desarrollo de las actividades autorizadas en la presente ley y en los términos de la
misma.

Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los
limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones
de la presente ley y la Constitucién. En este sentido, el Tratamiento sélo podra
hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la
presente ley;
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Los datos personales, salvo la informacién publica, no podran estar disponibles en Internet
u otros medios de divulgacion o comunicaciébn masiva, salvo que el acceso sea
técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o
terceros autorizados conforme a la presente ley.

4. Medidas de Recoleccion y Uso:

Los procesos que en la Caja reciben flujo de informacién en virtud de tratar y usar la
misma , seran los responsables de la guarda y custodia del documento hasta tanto se
envie al archivo central.

+ APORTES Y SUBSIDIOS
Documentos que ingresan al proceso:

Control de Visitas a empresas

Formulario afiliacion empresas
Formulario afiliacion trabajadores
Declaracion Juramentada

Acta de liquidacién de aportes empresa
Autorizacion para endoso

Autorizacion para consignacion en cuenta
Gestion

Novedades Subsidio educativo

CeoNohRwWNE

Nota: Los documentos en referencia recolectan datos publicos, privados, semiprivados y
sensibles. En virtud de lo anterior deberan ser conocidos Unicamente por el funcionario
encargado del trdmite o funcionarios que deban conocerla para la gestion correspondiente.

Lineamientos:

a. Lainformacion que deba ser necesaria para la operatividad se mantendra sobre los
bienes muebles del entorno fisico.

b. Los formularios recolectados tanto de trabajadores como de empresas deben ser
enviados en el término de un dia habil a archivo central o si es necesario su uso
hasta se finalice el mismo.

c. Ladeclaracion juramentada y el acta de liquidacion de aportes deberan mantenerse
en el entorno fisico del proceso hasta tanto represente utilidad operativa, una vez
no sean necesarios remitir de manera inmediata al archivo central o el método de
control de seguridad de la informacion idéneo en el entorno del area.

d. Los documentos que recolecten datos personales no deberan permanecer en
lugares de visibilidad por terceros, deben ubicarse en un espacio que garantice su
confidencialidad y no alteracion de informacion.

e. Al momento de recibir el documento diligenciado se debera garantizar la integralidad
y disponibilidad del dato.
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+ FOSFEC
Documentos que ingresan al proceso:
1. Entrevista orientacion laboral
Nota: El documento recolecta dato privado
Lineamientos:

a. Lainformacion que deba ser necesaria para la operatividad se mantendré sobre los
bienes muebles del entorno fisico.

b. El documento no deberd permanecer en lugares de visibilidad debera ubicarse en
un espacio gue garantice su confidencialidad y no alteracién de informacion.

c. Eldocumento que ingrese al area deber& garantizar la integralidad del dato

Nota: El proceso de FOSFEC tiene como particularidad especial que recolecta datos
personales, pero estos son incorporados a las bases de datos del Ministerio de Trabajo
actuandose en calidad de responsable de manera asociativa. Por otro lado, el Ministerio de
Trabajo otorga permisos para acceder a sus bases de datos que no han sido recolectados
por el area de FOSFEC siendo la calidad de encargados, en ese sentido la protecciéon de
la informacién se debe brindar sobre los recursos de computo los cuales contiene los datos
de los titulares

Medida especial:

- Se deben tener claves de estandar alto, las cuales incluya nameros, letras,
mayusculas y signos especiales

+ COLEGIO
Documentos que ingresan al proceso:

1. Ficha de inscripcion

Listado de reporte o entrega de documento
Seguimiento del estudiante

Escala abreviada de desarrollo

Ficha técnica del estudiante

Exploracion psicoldgica infantil

Control prestamaos libros

Planilla control de asistencia

. Datos de codeudor

10. Ficha de inscripcion Psicopedagdégica

©CONDU A WN

Nota: Los documentos recolectan datos publicos, privados, semiprivados, y sensibles. En
virtud de lo anterior deberan ser conocidos por el funcionario encargado del tramite o
funcionarios que deban conocerla para la gestion correspondiente.
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Lineamientos:

a. La informacion que deba ser necesaria para la operatividad podra mantener en el
entorno fisico hasta tanto sea de utilidad

b. La ficha de inscripcion, la exploracion psicologica infantil y la ficha de inscripcion
psicopedagogica deberdn estar protegidas con los mayores estandares de
seguridad, dando cumplimiento al principio de seguridad.

c. Los documentos que recolecten datos personales no deberan permanecer en
lugares de visibilidad por terceros deberan ubicarse en un espacio que garantice su
confidencialidad y no alteracion.

d. En eltratamiento de datos de menores de edad se dara cumplimiento a lo contenido
en el numeral 2.2.2.25.2.9 del Decreto Unico Reglamentario 1074 de 2015 capitulo
25.

e. Las autorizaciones de datos personales deberan ser acreditadas por los padres de
Familia, previo ejercicio de ser escuchado el menor.

f. Los principios contenidos en la Ley 1581 de 2012 se aplicaran de manera estricta
para el proceso del Colegio.

4+ FONINEZ

Documentos que ingresan al proceso:

Formulario de inscripcion

Control de Visitas

Registro estudiantes modalidad virtual JEC
Relacion entrega Kit Refrigerios JEC

PN

Nota: Los documentos recolectan datos publicos, privados, semiprivados, y sensibles. En
virtud de lo anterior deberan ser conocidos por el funcionario encargado del tramite o
funcionarios que deban conocerla para la gestion correspondiente

Lineamientos:

a.

Los Contratistas que hagan uso de las bases de datos entregadas por la Secretaria
de Educaciéon y sobre las cuales actia como encargados la Caja, deberan
capacitarse al inicio de la anualidad en materia de tratamiento y proteccion de datos
previo a la prestaciéon de servicio

Los documentos que se utilicen en la gestidn de la prestacion de servicios tantos los
referenciados en el procedimiento como los resultantes de las actividades deberan
mantener en los entornos operativos con las medidas.
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4+ FORMACION Y CAPACITACION
Documentos que ingresan al proceso:

1. Formatos preinscriptos
2. Listado de asistencia

Nota: Los documentos recolectan datos publicos, privados, En virtud de lo anterior deberan
ser conocidos por el funcionario encargado del trdmite o funcionarios que deban conocerla
para la gestiéon correspondiente

+ GESTION HUMANA
Documentos que ingresan al proceso:
1. Listado de asistencia

Nota: El documento recolecta datos publicos, privados, En virtud de lo anterior deberan ser
conocidos por el funcionario encargado del trdmite o funcionarios que deban conocerla para
la gestién correspondiente

4+ INSTITUTO TECNICO COMFAMILIAR
Documentos que ingresan al proceso:

Planilla de Inscripcion
Formato matricula
Seguimiento a egresados
Datos de Codeudor
postulacién becas

Lineamientos:

a. Lainformacion que deba ser necesaria para la operatividad se mantendra sobre
los bienes muebles del entorno fisico.

b. El formato de matricula deber& ser valorado como el activo de informacién méas
importante con proposito que la informacion contenida no sea conocido por
terceros

c. Los seguimientos a egresados deben ser realizados por el personal idoneo
delegando dicha funcién a quien esté ligada al propésito.

Direccionamiento:
Ademas de los principios, medidas y lineamientos el personal al recolectar y tratar

informacion dara cumplimiento a lo contenido en Ley 1581 de 2012 y lo enmarcado en el
Decreto 1075 de 2015 capitulo 25.
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Punto de desarrollo:

Y EIl tratamiento que se realice al dato sera de acuerdo a lo contenido en la
autorizacién previamente dada por el Titular de la informacién

Y La finalidad que se realice al dato, deberd estar conforme a lo contenido en la
autorizacioén previa dada por el Titular de la Informacion.

Y Se debe tener presente que Comfamiliar Putumayo, como buena practica en
materia de gestion y proteccién de datos maneja en sus autorizaciones el uso y las
finalidades especificas, sin embargo, La politica de Proteccién de datos compila
todo las finalidad y usos que tendra la informacién

Informacion importante:

En virtud de lo contenido en la Ley 1273 de 2009, y en aras de dar cumplimiento a los
principios y deméas medidas contenidas en el presente procedimiento, todo funcionario que
con ocasién de su calidad de responsable de datos en asocio a la facultad dada por la Caja
Familiar, que realice procesos de sustraccion de informacion con fines externos sera sujeto
a la denuncia por parte de la Caja conforme a lo contenido en el presente articulo

Articulo 269F: Violacién de datos personales. El que, sin estar facultado para ello, con provecho propio o de un
tercero, obtenga, compile, sustraiga, ofrezca, venda, intercambie, envie, compre, intercepte, divulgue, modifique
o0 emplee codigos personales, datos personales contenidos en ficheros, archivos, bases de datos o medios
semejantes, incurrira en pena de prision de cuarenta y ocho (48) a noventa y seis (96) meses y en multa de 100
a 1000 salarios minimos legales mensuales vigentes

11. PRINCIPIOS DEL SERVICO PUBLICO DE EMPLEO

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.6.1.2.2. del Decreto 1072 de 2015, el
Servicio Publico de Empleo se prestara con sujecion a los siguientes principios:

1. Eficiencia: Es la mejor utilizacion de los recursos disponibles en el Servicio Publico de
Empleo para la adecuada y oportuna prestacion del servicio a trabajadores y empleadores;

2. Universalidad: Se garantiza a todas las personas la asequibilidad a los servicios y
beneficios que ofrece el Servicio Publico de Empleo, independiente de la situacion
ocupacional del oferente y/o de la condicion del empleador;

3. Igualdad: El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de igualdad, sin
discriminacién alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion,
opinion politica o filosdéfica;

4. Libre escogencia: Se permitira a trabajadores y empleadores la libre seleccién de
prestadores dentro del Servicio Publico de Empleo, entre aquellos autorizados;
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5. Integralidad: El Servicio Publico de Empleo debera comprender la atencion de las
diversas necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los obstaculos que le
impiden su insercion en el mercado de trabajo;

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

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

8. Calidad: EIl Servicio Publico de Empleo se prestar4 de manera oportuna, personalizada,
humanizada, integral y continua, de acuerdo con los estdndares de calidad que determine
la reglamentacion que expida el Ministerio del Trabajo.

Marla Mileng/Cardona Hidalgo
Coordinadora de FOSFEC
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