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OBJETO:

El presente reglamento de prestacion de servicios tiene por objeto determinar las condiciones,
caracteristicas y calidades de la prestacién de los servicios de gestién y colocaciéon de empleo que
COMCA]JA prestara a sus usuarios de forma presencial, asi como los derechos y deberes de sus usuarios.

1. DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA

1.1 ENTIDAD: La Caja de Compensacion Familiar Campesina COMCAJA es una entidad privada sin animo
de lucro, organizada como corporacién que cumple funciones de seguridad social y goza de personeria
juridica conferida por medio de la resolucién no. 0232 de 08 de Abril de 2019, creada mediante ley 101 del
23 de diciembre de 1993, emitida por el congreso de la repUblica, se encuentra facultada para desarrollar
las funciones previstas en los articulos 41y 62 de la ley 21 de 1982, el articulo 16 de la ley 789 de 2002, sus
decretos reglamentarios y las demas normas que las modifiquen, sustituyan o adicionen.

1.2 NATURALEZA: La Agencia Privada de Gestiény Colocaciéon de Empleo COMCAJA, se constituye como
Agencia Privada no lucrativa y se encuentra sujeta a la reglamentacién legal vigente establecida para el
manejo y operacion de este tipo de agencias de acuerdo con la Ley 1636 de 2013 y el Decreto 1072 de 2015
y las demas normas que regulan la intermediacién laboral en Colombia.

1.3 DOMICILIO: La sede administrativa de la Caja de Compensacién Familiar Campesina COMCA]JA se
encuentra ubicada en la ciudad de Bogota D.C en la carrera 12 #96-23.
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2.SERVICIOS

La Agencia de Gestidn y Colocacién de Empleo COMCAJA, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 2.2.6.1.2.17 del Decreto 1072 del 2015, modificado por el articulo 6 del Decreto 1823 de 2020
y la Resolucion 2232 de 2021, articulo 3 No.1; se prestara a los oferentes o buscadores de empleoy a
los potenciales empleadores, los siguientes servicios basicos de colocacion, los cuales garantizan las

condiciones minimas para el encuentro entre ofertay la demandan laboral.

a) Registro de Oferentes o Buscadores, Potenciales Empleadores y Vacantes;

b) Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores y Potenciales Empleadores;
Q) Preseleccion

d) Remision.

Los servicios basicos de gestion y colocacién seran prestados siempre de forma gratuita para el buscador,
de acuerdo con el Articulo 2.2.6.1.2.4 del decreto 1072 de 2015.

La coberturay servicios prestados por la agencia de empleo COMCA]JA responden directamente a las
definiciones de Ley y podran ser actualizados en tanto la misma presenten modificaciones.

2.1. Registro de oferentes o buscadores.

De acuerdo con la Resolucién 2232 de 2021 articulo 3 numeral 1.2 el registro de Oferentes o Buscadores
corresponde a la inscripcién presencial /o virtual del oferente o buscador, de manera auténoma o asistida
por COMCAJA, el cual incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad
vigente.

La prestacion del servicio de registro de Oferentes o Buscadores se realiza de la siguiente manera:

Modalidad Presencial:

Al servicio podran acceder cualquier persona interesada en el mismo, el cual debe identificarse con
Cédula de Ciudadania CC, Tarjeta de Identidad Tl o Documento Nacional de Identificacién para
extranjeros DNI. Estos servicios se prestan en la sede autorizada de la Agencia de Empleo COMCAJA.

El auxiliar administrativo de la sede da la bienvenida al usuario y solicita al usuario el niimero de
documentoy la hoja de vida, para identificar si el titular corresponde a un registro nuevo o a una
actualizacién de datos. Se procede de informar al usuario los servicios que presta la agencia de empleo
COMCAJA, en caso de que sea registro nuevo se solicita la autorizacion del tratamiento de datos
personales la cual queda consignado a través de la firma del formato de autorizacién de tratamiento de
datos, de acuerdo a la Ley 1581 de 2012, posteriormente se procede a la formalizacién del proceso en las
plataformas de uso, consignando los datos que permitan el registro de hoja de vida al 100% de acuerdo
con la Resolucién 295 de 2017 del Ministerio del Trabajo, correspondientes a las Siguientes Variables:

1. Datos Personales:
a. Nombre Completo
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Tipoy nimero de identificacion

Fecha de nacimiento 5
Pais de nacimiento

Departamento de nacimiento

Municipio de nacimiento

Género

Pais de Residencia

Departamento de Residencia

j. Municipio de residencia

T e an o

2. Formacion Académica:
a. Nivel Educativo
b Titulo Formacién Académica
C. Fecha de Finalizaciéon de la formacién académica
d. Pais
e Profesion

3. Experiencia Laboral:

Perfil

Nombre del Cargo

Ocupacion

Pais

Departamento

Municipio

Fecha de inicio de la Experiencia

Fecha de finalizacién de la Experiencia
Total, tiempo de la Experiencia

e

4. Condiciones de la oferta de mano de Obra
a. Aspiracion Salarial

Para este caso el auxiliar administrativo ingresara la informacién basica del oferente directamente a la
plataforma SISE a través del siguiente enlace https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx para
iniciar con el registro del oferente.

€)=
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La creacion del perfil se realizara con el acceso del correo electrénicoy la confirmaciéon del mismoy
completando las siguientes variables.

&

Nota: *Al momento de seleccionar el prestadory punto de atencidn, el auxiliar de registro debera
seleccionar COMCA]JAYy el punto de atencién ubicado en la Ciudad de San José del Guaviare.

En caso de que el oferente o buscador no recuerde el usuario o contrasena, se podra ingresar una
pregunta de seguridad con su respectiva respuesta. El auxiliar le explica al usuario que es de vital
importancia recordar la respuesta a la pregunta clave, ya que es solicitada posteriormente por el portal
web de autogestion.
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Luego de esto el auxiliar con ayuda del oferente o buscador acepta los términos y condiciones de uso del
Sistema de Informacion del Servicio de Empleo y aceptan la autorizacién de datos personales, seguido 7
de esto aceptan el codigo de seguridad y se da la opcion de crear cuenta, verificando que todos los datos
ingresados estén correctos para continuar.

Estmado usuano por favor verifique la Informacion diligenciada
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El sistema llevara automaticamente a la secciéon donde el usuario con ayuda del auxiliar administrativo
debera editar toda la informacién de su hoja de vida iniciando por la seccién: Informacién basica,
continuando con el nivel educativo, experiencia laboral, educacién informal y por Gltimo el registro de
idiomasy habilidades. El sistema permite ingresar mas de una informacién o en caso de no presentar
ningun tipo de informacion sélo se debe seleccionar el campo No en la parte superior de cada pestana.
Finalmente, se debe guardar toda la informacion registrada.

- - - -

InIc Servicios Virtudles

Mis oportunidades laborales ©  Mi ONeNtacion y Capacracien

Mi hosa de vida

Sien el momento del registro se identifica que es una actualizacién de datos, el auxiliar administrativo
realizara el ajuste pertinente dentro de los campos mencionados garantizando que la informacién quede
diligenciada en su totalidad de acuerdo a la normatividad vigente, ingresando con usuario y contrasena
del oferente a la plataforma SISE, luego en la opcién de configuracién dar clicen la opcién “Actualizar mi
hoja de vida”y con la opcién de editar cada apartado se podra actualizar la informacién.
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En caso de que el oferente o buscador requiera restablecer su contrasefa, el auxiliar administrativo

le explicara al oferente como puede realizar este paso como autogestion, para ello, se debe hacer clic
en el link “olvide mi usuario o clave” en |a pestafia de acceso y digitar los datos solicitados. El sistema
s6lo permite restablecer estos datos de dos maneras: 1. Por el correo electrénicoy 2. Por medio de la
pregunta de seguridad; de alli la importancia de que el auxiliar administrativo haga énfasis en este tipo
de informacion.

S STENMA DE IP-‘~1-~1\LA. ON DEL Sf RO O E\.’l‘.l )

En caso de que se opte por restablecer la informacién por medio del correo electrénico, la plataforma
envia un correo con las instrucciones para restablecer |la contrasefia, en caso de no recordar el

correo electrénico, aparecera un formulario donde se le solicita el tipo de documento y nimero de
identificacion registrado, y luego aparecera la pregunta de seguridad donde se debe dar respuesta a la
misma, por ultimo una vez completados los pasos anteriores aparecera el formulario para el cambio de
la contrasena.

Restablecer contrasehas

Si el oferente o buscador desea cambiar la contrasefia o correo electrénico registrado, debera ingresar a
la plataformay dirigirse a configuracién. Seguido en configuracién de mi cuenta e ingresar contrasefia
anteriory nueva contrasenay guardar los cambios. Este mismo proceso se realizara para cambiar la
pregunta de seguridad y cambio de correo electrénico.
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Conhiguracsdn de mi cuenta
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Para facilitar el acceso al servicio de registro de Oferentes o Buscadores, Comcaja ha dispuesto un
formulario de inscripcion web alojado en la direccion electrénica: https://comcaja.gov.co/agencia-de-
empleo/ mediante el cual los usuarios interesados en dicho servicio relacionan sus datos basicos de
contacto, como: (nombresy apellidos, tipo de identificacion, nimero de identificacién, ciudad, correo
electrénico, entre otros) para luego ser contactados via telefénica, o por correo electrénico, por un
auxiliar de la Agencia de Empleo de Comcaja para realizar el proceso de registro, segtin el procedimiento
previamente descrito.

Para finalizar el proceso el auxiliar administrativo, aclara las dudas al Oferente o Buscador de Empleo,
indicando que inicia un proceso de validacién de requisitos para acceder a la ruta de capacitacion, y el
resultado de este le serd informado durante la orientacién laboral.

La Agencia de Empleo de Comcaja contactara a los usuarios registrados en la plataforma diariamente
para completar su registro en caso de ser necesario e invitarlos a tomar los servicios de la agencia.

Para todos los casos el registro de Oferente o Buscador de Empleo, debera seguir los siguientes pasos,
de acuerdo con el manual de uso de plataforma de Empleo Oferente el cual se puede encontrar en el
siguiente enlace https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualoferentes.pdf.

2.2 Registro de Potenciales Empleadores

De acuerdo con la Resolucién 2232 de 2021 articulo 3 numeral 1.3, el registro de Potenciales Empleadores
es lainscripcion presencial y/o virtual del potencial empleador, de manera auténoma o asistida por el
prestador que incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica ); razén social o nombre; niimero
del Nit o documento de identificacion; datos del representante legal (nombre y correo electrénico);
domicilio (ciudad, departamentoy pais); datos de la persona de contacto (nombre, teléfonosy correo
electrénico).

Modalidad Presencial

El Gestor Empresarial de la Agencia de Empleo de Comcaja, se pondra en contacto con el potencial
empleador ya sea mediante agendamiento de visita, correo electrénico, via celular, o en las instalaciones
de la Agencia de Empleo COMCAJA para brindarle toda la informacién. Durante la visita el Gestor
Empresarial confirma el cumplimiento de requisitos establecidos de acuerdo con el numeral 7, articulo

7 del Decreto 1823 de 2020, solicitando RUT, Certificacién de existencia y representacion legal de la
Camara de Comercio o resolucién de autorizacion (segtn aplique el caso), valida que la empresa este
legalmente constituida y que cuente con los documentos solicitados anteriormente, asi mismo confirma
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que el potencial empleador cuente con los requisitos minimos contractuales; una vez confirmados estos
10 requisitos procede a realizar el registro del Empleador en el Sistema Informatico utilizando el siguiente
enlace https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/agencia/Buscar_empresas.aspx

El Gestor Empresarial, le informa a la empresa las leyes que regulan la Agencia De Empleo de Comcaja,
asuvezinforma de manera clara los servicios empresariales que se prestan como; levantamiento de
perfiles de cargo por competencias, autorizacion de vacantes, procedimiento de Gestién y Colocacion,
Seguimientosy retroalimentaciones, y los diferentes programas en curso.

Bajo la aceptacion de la empresa se procede a realizar el levantamiento de la caracterizacion, por

medio de un formulario y sobre este mismo la empresa acepta la autorizacion de tratamiento de datos
personales, de acuerdo a la Ley 1581 de 2012. Posterior se procede a validary cargar la informacion

en la plataforma de SISE, se entrega al potencial empleador el usuario y contrasena para que pueda
ingresar activamente a la plataforma desde cualquier dispositivo, donde puede realizar, modificaciones,
actualizaciones, publicacién de vacantes, adicional se le indica como dar de baja sus datos del Sistema
Informatico cuando el potencial empleador lo considere pertinente. Asi mismo se le indica que

puede hacer uso del manual del sistema de informacion https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/
HomeEmpresa.aspx, y se le explica la ruta para poder descargarlo.

Para facilitar el acceso al servicio de registro de potenciales empleadores, Comcaja también ha dispuesto
un formulario de inscripcién web alojado en la direccion electrénica: https://comcaja.gov.co/agencia-de-
empleo/ mediante el cual los empleadores interesados en dicho servicio relacionan sus datos basicos,
para ser posteriormente contactados via telefénica, correo electrénico, por parte de un Asesor de la
Agencia de Empleo de Comcaja para realizar el proceso de registro, segtin el procedimiento previamente
descrito.

El gestor empresarial le explica al potencial empleador que para poder registrarse en el sistema se debe
obtener un usuarioy clave, para lo cual se le solicita los primeros datos que son: Tipo de documento,
nimero de documento y su confirmacion.
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Antes de poder registrar a potencial empleador, el gestor empresarial orientara a este con la creacién de
la primera Sede, sin importar si es de tipo Principal o Sucursal. Aqui se registra la informacién basica del
empleador. En el caso que ya haya una sede registrada bajo el mismo tipo y niimero de identificacion, se
le pregunta al usuario si desea crear una Sede a esta Empresa. En ese momento, solo debe diligenciar los
datos de la Sede nueva porque los datos basicos se traen automaticamente.

Cada creacion de sedes implicara la validacién por parte del Prestador principal que se haya escogido. El
usuario de contacto que se crea por cada Sede tendra un perfil de Administrador, y podra crear usuarios
para dicha Sede. En el caso que sea una Sede Principal, podra crear nuevas Sedes y usuarios.

El gestor empresarial validara si es registro es por primera vez, o actualizacién de datos, en caso de ser
registro por primera vez se le solicitara la siguiente informacién al empleador:

1. Datos Basicos del Empleador
a. Tipoy nimero de documento de identificacion.
b. Razén Social
C Naturaleza de la Empresa
d. Tipo de Empresa
e. Actividad Econémica
f. Sector
g. Tamano de Empresa segin nimero de empleados.

» Datos Basicos del Empleador
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NOTA: Si se realiza el registro con tipo de documento diferente a “NIT” los campos a diligenciar en datos
basicos del empleador son los mismos, a excepcién de “Actividad econémica”y “Sector”, ya que estos

no se visualizan. Por lo tanto, si un usuario desea editar dicha informacién y ha registrado la empresa
con nimero de cédula, no podra realizar la accién ya que los campos no le corresponden ese tipo de
documento.

El gestor empresarial procedera con la ayuda del potencial empleador el registro de los datos de la
sede, por lo tanto, se le solicitan la siguiente informacién: Nombre de la Sedes, Pertenece a, Direccion,
Teléfono, Pais, Departamento, Ciudad, Prestador Principal y Punto de atencién.
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Para finalizar el registro, el gestor empresarial ingresara los datos de contacto de Usuarios Administrador
de Sede: Nombre completo, tipoy nimero de documento, cargo, teléfono de contacto, correo

electrénico, contrasena, Pregunta/ respuesta de seguridad que servira para la recuperacién de cambio de
contrasena.

Luego del registro de toda la informacion, el gestor empresarial le informa al potencial empleador
los términosy condiciones del Habeas Data para el alcance del uso de la informacion de las personas
naturales inscritas ante un prestador autorizado por el Servicio Piblico de Empleo.
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Finalmente, se debe completar el cédigo de validacién y hacer clicen el boton “Crear Cuenta” que
aparece en la parte inferior derecha de la pantalla. 13

—»

.

Una vez se haya realizado el diligenciamiento de todos los campos requeridos se debe confirmar la
informacion, en caso de que de algtn dato no corresponda, con la opcién “corregir” se puede realizar las
correcciones correspondientes.

Nota: En caso de necesitar el registro de una sucursal, el gestor empresarial le informa el procedimiento
al empleador, donde habiendo creado previamente una sede principal, se ingresa a la plataforma con
el documento ya registrado y seleccionado el tipo de sede. (sélo se puede crear una sede principal y
multiples sucursales por el mismo usuario registrado).

En el caso de que el potencial empleador requiera restablecer su contrasena, el gestor empresarial le
explicard el proceso para que lo pueda autogestionar. Para ello, se debe hacer clicen el botén “Olvide

mi usuario o clave” de la pantalla de acceso y digitar los datos solicitados. El sistema sélo permitira
restablecer |la contrasefia de dos maneras: 1. Por correo electrénico dar clicen el botén “validar”. La
plataforma envia un correo con las instrucciones para el restablecimiento. y 2. Por medio de la pregunta
de seguridad, Al ingresar a “No recuerdo el correo electrénico” enseguida aparecera un formulario donde
solicita el tipo de documento y nimero de documento que se encuentra registrado en la plataforma, se
validay aparecera una pregunta de seguridad en el momento del registro y se debe dar respuesta a la
misma.

Sareua o becramcon cer Seenco oe Ewnto

Restablecer contr aseda

NOTA: Las empresas que poseen multiusuario, al momento de cambiar la contraseia para una de las
sedes también les cambiard a las demas sedes, siempre y cuando esté asociado al mismo correo. De igual
manera sucede si cambia la pregunta de seguridad y la respuesta, se cambiara para todas las sedes.
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Una vez creado el usuario, el gestor empresarial le indica al potencial empleador que podra ingresar al
14 mddulo mediante el correo electrénicoy clave, al ingresar aparecera un cuadro indicando la sede a la que

pertenece la cuenta. Luego de realizar el ingreso, se evidencia el ment con sus respectivas opciones para
gestion donde encontrara la cuenta empresarial, la gestién de vacantes y gestion de procesos.
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Para poder realizar alguna modificacién a los datos, se da clicen “Cuenta Empresarial”
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Continuando con dicha edicién se describiran los ingresos a las diferentes opciones alli
encontradas.
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Alindicar en modificar los datos de administrador, se podran editar los campos basicos requeridos y

posteriormente guardar los cambios presionando el botén “Guardar”. 15

Alindicar en Modificar Contrasefa, el sistema requerira la digitacién de la contrasefia anteriory
posteriormente la nueva contrasena.

NOTA: Al momento de cambiar la contrasefna se cambiard automaticamente para todas las sedes que
estén asociadas con ese.

Datos del Administsadcs
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Esta seccion permite asignar un nuevo administrador de la cuenta empresarial, en ella se selecciona la
persona previamente registrada y se acepta para continuar con dicha accion.

Datos del Administrados

N N s Reasignar Administrador

Correo electronico
Por faver eacojs un usuario de la Esla, pars ssignarde sus perminos como
Administader. En of momento que usted realice esta acciin perderd sus
Modfcar Dates Admurest ador privilegios y serd drigido a la pagina de autenticackon

Modtcar Cartrasefa ‘Usuarios activos:

Sebeccione - N

Reasgnar Admarest a0l
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Se podran asociar sedes al potencial empleador a través de la opcion de administracién de sedes que se
16 encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla, en la seccion Sedes. Solo el usuario administrador
puede crear o modificar sedes del empleador.

Crear o modificar las Sedes del empleador

ST

Al hacer clicsobre esta opcion, se desplegara una grilla de resultados que mostrara las sedes que tenga
creadas el potencial empleador. En el caso de creacion del potencial empleador se mostrara por defecto
la sede principal.

Crear sedes: Para crear sedes, se debe hacer clicen el botén “Crear sedes”.

Se desplegara un formulario que solicita informacién general de la sede (nombre, ubicacién
relacionando pais, departamento y municipio, el prestador de preferencia el cual sera el que esta
registrado en ese momento, direccion y teléfono de la sede), posteriormente se encuentra la informacion
relacionada con los datos del usuario que se encargara de la gestion de la sede. Se puede cancelar el
proceso en cualquier momento haciendo clic sobre el botén “Volver”. Las sedes son auténomas en la
eleccion de sus prestadores, sin embargo, en este caso, se selecciona por defecto el prestador que se
encuentra logueado.

El gestor empresarial al igual que en oferentes o buscadores o creacion de empresas, debe seleccionar el
prestadory el punto de atencidn si tuviera mas de un registro en SISE.

. —
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NOTA: En la seccion de “Direccion” existen varios campos de seleccién que el potencial empleador puede
elegir o diligenciar para indicar una direccién valida.

17

Luego de guardar los cambios se evidencia una nueva lista de resultados, que muestra la sede principal y
la sucursal creada.
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Como se observa en laimagen anterior, al crear la nueva sede, esta tiene que ser validada por el
prestador, indicando en el estado, “por validar”y un cuadro de texto con “Se ha creado el registro de
una nueva sede, el cual queda en proceso de validacion del prestador seleccionado. Una vez surtido ese
proceso le serd enviado un correo electrénico, con la Bienvenida del Servicio Piblico de Empleo, desde
ese momento podra hacer uso de los servicios de gestiony colocaciéon de empleo”.

Editarsede: En el caso de editar una sede, en la grilla se muestran las diferentes sedes que la empresa
tiene actualmente, en ellas, a su costado derecho se sitta la opcién de “Editar Sede”.
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Posteriormente se podran editar los “Datos de la sede”y la “Direcciéon” pero no se podran editar los datos
del usuario de contacto. Una vez diligenciados los campos, se procede a dar clicen “Guardar”.
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Herramientas de la cuenta empresarial.
18

Datos de la cuenta empresarial.

En cualquier momento, el empleador podra consultar o modificar los datos basicos de la empresa que ya
estuviera registrada. Para ello, efectuara los siguientes pasos: Acceder a la zona privada de la empresa a
la que desea modificar o actualizar datos basicos. Seleccionar la opcién “Datos de la cuenta empresarial”
que existe dentro de “Herramientas de la cuenta empresarial” que aparece en la parte inferior izquierda
de la pantalla.
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A continuacion, la aplicacion lleva la informacién definida anteriormente como parte del formulario de
registro, y luego los campos aparecen editados y habilitados para que se pueda efectuar la modificacién.
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Una vez realizados los cambios, se presiona en el botén “Guardar” que se encuentra en la parte inferior
derecha de la pantallay las modificaciones quedaran guardadas en la plataforma.

Administrar usuarios.

En este modulo de gestidn de potencial empleador, el usuario queda ligado a |la sede desde el momento
de registro de la misma, es factible creary gestionar otros usuarios de la sede. Habitualmente ocurre
que el usuario que se registra con la empresa, ocupa un cargo mas del ambito de administracién que de
gestion y por consiguiente, es frecuente que las personas que gestionan las oportunidades laborales no
coincidan con las que se utilizaron para el registro del potencial empleador.
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Es porello que la plataforma permite crear diferentes tipos de usuarios que pueden gestionar, global o 19
parcialmente diferentes procesos de la sede. Asi, el perfil de administrador queda ligado en principio a

la persona que se inscribié como usuario en el momento de registro de la empresay el usuario analista

es cualquier otro usuario que se crea “por debajo” del anterior, desde el punto de vista de lajerarquia de
permisos que se le otorgan. Cada usuario gestiona las vacantes segtin sea la sede que le corresponda, ya

sea administrador o analista.

Crear Usuario

Para que el administrador de la empresa pueda crear un nuevo usuario, debera: Seleccionar la opcién
“Administrar Usuarios” que existe dentro de “Herramientas de la cuenta empresarial” que aparece en
la parte inferior izquierda de la pantalla o directamente en el mend por la opcién cuenta empresarial /
administrar usuarios.
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Se presenta en la pantalla, la lista con los datos del administrador analista que fue creado y vinculado
alaempresa en el momento de registro de esta. Se pulsa en el botén “Crear Usuario” para registrar a

un nuevo usuario con el rol analista de |la sede. Desplegandose una nueva pantalla con el formulario de
datos para el registro del nuevo usuario de la sede. Luego de diligenciar los datos, se debe pulsaren el
botén “Guardar” que se sitlia en la parte inferior derecha de la pantalla, con el fin de que los datos que se
han digitado queden correctamente guardados.

e

El nuevo usuario que se ha creado podra acceder al portal web de autogestion del potencial empleador,
siendo su usuario el correo capturado en este formulario y la clave, el nimero del documento registrado
(cédula uotra).
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Se debe comprobar que el nuevo usuario se ha creado correctamente. Para ello se ingresa en la opcién
de “Administrar usuarios” en la pantalla principal de la zona privada de la empresay se verifica que se
muestran ambos usuarios cada uno con su rol especifico.
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20 Editar Usuario

Para realizar una modificacién sobre la informacion de los usuarios registrados se debera acceder al
moédulo de administracién de usuarios al hacer clic sobre el icono que aparece a la derecha de cada uno
de los usuarios registrados de la empresa y se observa que se habilitan dos opciones: editar usuario (para
acceder al formulario de datos) y desactivar usuario (para inhabilitarlo). Dado que, si lo se quiere es
modificar o actualizar datos del usuario, se debe seleccionar la primera opcion de “Editar Usuario”.
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Se despliega el formulario con los datos originales del usuario que estaba registrado. Los campos
aparecen en formato editado por lo que el asesor podra acceder libremente a cualquiera de ellos y
proceder a cambiar la informacién de acuerdo con los nuevos requisitos del usuario.

A continuacion, se pulsa en el botén verde de “Guardar” que aparece en |la parte inferior derecha de la
pantallay los datos quedaran debidamente actualizados y registrados en la plataforma.

Desactivar usuario:

El usuario administrador de la sede podra desactivar o reactivar a los usuarios de la empresa, a través del
moédulo de administracién de usuarios. Para ello debera ejecutar el siguiente procedimiento. Se deben
seguir los pasos descritos anteriormente para ubicar el usuario de la sede. Pulsar en el icono de la parte
de la derecha de la grilla en la que se listan los usuarios de la empresa que estan registrados. Se debe
seleccionar el espacio de aquel usuario sobre el que se desea realizar la desactivacion.

Asmanatiacon de Usuanca
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Verificar que después de aplicar el cambio, el usuario queda marcado con estado “inactivo”.
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NOTA: Si el usuario desactiva a un usuario de la empresa, la informacién no se elimina, y posteriormente
puede volver acceder por la misma opcion que lo desactivé y seleccionar la opcién opuesta de activar 21

Activar usuario:

El usuario administrador de la sede podra reactivar a los usuarios de la empresa, a través del médulo de
administracion de usuarios. Para ello debera pulsar en el icono de la parte de la derecha de la grillaen la
que se listan los usuarios de la empresa que estan registrados. Se debe seleccionar el espacio de aquel
usuario sobre el que se desea realizar la activacion.

Verificar que después de aplicar el cambio, el usuario queda marcado nuevamente con estado
“activo’.
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Inactivacion de la cuenta empresarial:

La funcionalidad de inactivacién del potencial empleador se realiza de manera temporal, cuando no se
quiere recibir los servicios de gestion y colocacién de empleo del SPE. El alcance de esta opcidn es que
no puede realizar ninguna transaccion, ni le pueden realizar gestién alguna desde un Prestador. Queda
invisible para el Prestador, excepto para los reportes basicos.

Para proceder a la inactivacién de una empresa, el administrador debera ejecutar las siguientes
actividades: Acceder a la zona privada de la empresa que se desea inactivar.
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Seleccionar el motivo de inactivacion de la cuenta. Es importante en este punto entender que el alcance
de lainactivacion es que no podra realizar transacciones, ni le podran realizar gestion alguna desde un
Prestador.

NOTA: Es importante que, en caso de que |leve procesos vigentes el oferente se muestra con estado
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Declinado (para los cursos o actividades) y Cancelada, para las vacantes, con las consecuencias descritas
22 mas adelante. La reactivacion de este estado sera solicitada solo por el potencial empleador.

Reactivacion de cuenta:

Para reactivar la cuenta el oferente debe realiza el ingreso con su usuario y contrasefa, con la
confirmacién de la “Solicitud De Reactivacion”.

El Prestador Principal que esté en el registro de dicha Sede serd quien de nuevo tenga la
responsabilidad de VALIDARLA.

I —

El prestador podra consultar toda la informacién basica, pero las transacciones estaran
visibles en un estado de histéricas.

2.3 Registroy publicacion de vacantes

De acuerdo con los lineamientos establecidos por la resoluciéon 2232 de 2021, es la inscripcién presencial
y/ovirtual de manera auténoma o asistida por el prestador que incluye el contenido minimo de la
vacante de acuerdo con la normatividad vigente, y de acuerdo con lo estipulado en el articulo 1 de

la Resolucion 2605 de 2014 del Ministerio del Trabajo se entiende por vacante el puesto de trabajo

no ocupado para la cual el empleador estd tomando medidas activas con el objetivo de encontrar el
candidato idéneo para cubrirlo.

El servicio se presta mediante modalidad presencial o con intermediacion de plataformas tecnolégicas,
el asesor de la Agencia de Empleo de Comcaja consulta las vacantes registradas en SISE https://
empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx o remitidas via correo electrénico por los
potenciales empleadores para verificar, completar, registrar o publicar la vacante, Por o cual verifica que
se encuentren completas las variables definidas en la Resolucién 2605 de 2014 articulo 3 del Ministerio
del Trabajo relacionadas a continuacion:

Variable Definicion

Titulo de la vacante Corresponde a una breve denominacién del puesto de trabajo que se desea
suplir.
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Descripcion de la vacante

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

Tiempo de experiencia Corresponde al nimero minimo de meses y/o afios que se requiere de

relacionada experiencia, en las funciones definidas en la vacante.

Cantidad de vacantes Corresponde al nimero de puestos de trabajo que se desea suplir.

Cargo Corresponde a la funcién, ocupacién u oficio a desempenfar en el lugar de
trabajo

Tipo de documento del Contiene alguna de las siguientes tres opciones: 1. NIT; 2. Cédula de

empleador Ciudadania. 3. Cédula de Extranjeria.
Es el nombre de |a persona natural, o la persona juridica que aparece

Razon social como tal en el documento puiblico o privado de constituciéon o en los
documentos posteriores que la reforman.

Fecha de publicacion Fecha a partir de la cual se publica la vacante.

Fecha de vencimiento

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

Nivel de estudios La vacante debe especificar alguno de los siguientes niveles educativos: 1.

requeridos Primaria; 2. Basica secundaria; 3. Media; 4. Técnico; 5. Tecnélogo; 6.
Universitario; 7. Especializacion; 8. Maestria; 9. Doctorado; 10. No requiere

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

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

Departamento Corresponde al Departamento del pais donde se desarrollara la labor
especificada en la vacante.

Municipio Corresponde al Municipio donde se desarrollara la labor especificada en la
vacante.

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

desempenara el cargo

El administrador de la empresay el gestor empresarial de la Agencia de Empleo de COMCAJA. Podran
ingresar a realizar la Gestion de Vacantes por medio del Men principal.

&) sva. S —- —
e v &

B T B e

&

Reglamento de Prestacidn de Servicios de Gestion y Colocacién de Empleo

23




® 6 COMCAJA

‘ ’ CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR CAMPESINA

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

Crear vacantes.

Una vez se cuente con la validacién 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 informacion solicitada que conllevara al éxito en la bisqueda de los
candidatos. El usuario puede ingresar seleccionando en el ment la opcién “Cestion de vacantes” / “Crear

vacantes”.
ncio Cosnia empresanal « Geatin de vacantes - Gotidn de procescs v

Vit (rmge e
Crear vacaries

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 unaya
existente “Copiar vacante”.

Nueva vacante:
Seingresa a una nueva pantalla en la que se puede seleccionar la opcién de crear la vacante desde cero
en laopcién “Nueva”y se contintia dando clicen “Aceptar”.
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Se procede a diligenciar el formulario de creacién de la vacante. Se despliega un formulario con
diferentes campos de los que se deben completar, como minimo, aquellos obligatorios.
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Perfil Del Candidato
25

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; Tecnélogo;
Universitario; Especializacion; Maestria; Doctorado.

Graduado: Sio No, para el minimo nivel seleccionado

Experiencia relacionada: Si o No. Se debe senalar 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.

Descripcion 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.

Perfl del Candidato
Marvar) nivel de estude ey v
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Datos Complementarios
Fecha de creacién de solicitud de vacante: Automatica, se genera con el sistema cuando el
potencial empleador creay envia su solicitud. O bien, cuando el Prestador es el que la crea.
Fecha limite de envio de candidatos: Corresponde a |la terminacién de la vigencia de la
publicaciéon 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 permitira la autopostulacion de aspirantes. Es importante tener en cuenta,
que a partir de esta fecha el sistema no admitira la autopostulacién de mas candidatos.
Fecha estimada de ocupacion 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 vinculacién 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. (Verimagen 7) Se solicita indicar la razén de la excepcién de la
publicacién, segtn lo siguiente: i) Cargos estratégicos ii) Proyectos especiales iii) Posiciones
directivas en mercados e industrias especializadas iv) Las demas vacantes que por su naturaleza
no deban ser publicas
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NOTA: El Prestador no podra registrar este tipo de vacantes.
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;Desea que la vacante sea confidencial? Si o No. El empleador puede conservar su
confidencialidad, caso en el cual se omitira publicar su nombre, razén social y su ndmero de
identificacion, de acuerdo al articulo 3° del Decreto 2605 de 2014 y el articulo 6° de la Resolucion
129 de 2015

: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 sera por el Prestador Principal
seleccionado para la Sede. En el caso que quiera el servicio de intermediacién laboral, podra
seleccionar uno o varios prestadores alternos, teniendo en cuenta que sélo 1 del total de
Prestadores por departamento podra ser Ente Territorial o Caja de Compensacion Familiar.

Datos Complementarios
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Distribucion de la Vacante:

Dependiendo de la ubicacién de la sede de laempresa en donde se esta registrando la vacante se enlistan
los municipios disponibles para realizar la distribucién de los puestos de trabajos relacionados en la
vacante.
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Con independencia de la opcidn que se hubiera seleccionado en el paso anterior, 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 vacantey en la que se puede realizar diferentes actividades; entre ellas
la de modificar la vacante y cancelarla.
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Se abre una pagina en la que se muestran los datos de la vacante creada. Tan sélo 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.
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Posterior a esto valida el tipo de experiencia solicitada, tipo de contrato, beneficios adicionales,
competencias requeridas por el potencial empleadory demas condiciones de perfil, dentro de la
verificacion de la vacante se revisa que la misma no presente condiciones de discriminacién asociadas a
temas de raza, religién u opinién politica, asi mismo se verifica la confiabilidad de las vacantes revisando
que la oferta realizada por el potencial empleador cumpla con las garantias minimas de contratacion
laboral, prestaciones de ley, afiliaciones a seguridad social, pagos acordes al nivel del cargoy de estudios.
Sila vacante cumple con los principios establecidos y es remitida via correo se procede con el registro

y publicacién de la vacante en el aplicativo SISE, con el objetivo de que los Oferentes o Buscadores
registrados en la plataforma, puedan acceder a la misma.

Igualmente, se debe cumplir con lo estipulado en la Resolucién 129 de 2015 de la Unidad del Servicio
Plblico de Empleo, por medio de la cual se establecen los lineamientos sobre el registroy publicacion
de vacantes. Los empleadores deben reportar a través de cualquier prestador autorizado, la informaciéon
especifica de sus vacantes al Sistema de Informacién del Servicio Piblico de Empleo, dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes a |a existencia de la misma, aportando la informacién establecida en el
articulo 3° de la Resolucién No. 2605 de 2014.

Ver Borrador:
Esta seccion solo puede mostrar informacién siempre y cuando en el momento de ser creada una nueva

27
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vacante ésta se haya guardado como borrador.

28

El sistema confirmara que la vacante ha sido guardada con éxito. Para ver dicho borrador se debe
ingresar en “Crear vacante”y se seleccionara la opcién “Ver Borrador”, dando “Aceptar”. De alli se
remitird a una nueva ventana que mostrara las vacantes en borrador que se tienen indicando su cédigo,
solicitante, nombre y fecha Borrador.
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Copiar vacante:

Esta funcionalidad permite a cualquier usuario de la sede del demandante tomar la informacion de

una vacante ya creada o guardada como borradory replicar la informacién de la vacante original. Para
realizar esta funcionalidad se siguen los pasos para la creacién de una vacantey en la pantalla de
seleccion mostrada a continuacion se selecciona la opcion de “copiar vacante”y posteriormente “aceptar”

dicha accion.
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Al dar clicen “Aceptar” se debe escoger la vacante de la cual se quiere tomar de base para la nueva
vacante.

Crom vacaste o e Gu e oo nieste

Al dar clicen el botén “Crear” la aplicacion va a direccionar a la pantalla de creacién de la vacante para
que se continte con el proceso de creacion de una vacante como si se estuviera creando una vacante
nueva.
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Seingresa a la seccion de “Gestion de vacantes” / “Consultar y administrar vacantes”:

Gestion de vacantes v Gestion de

COonsular y OMNISES vaCa el

Biisqueda: A continuacién, la plataforma lleva a una pantalla de basqueda de vacantes. La bisqueda
permite lanzar una consulta con base a uno de los criterios del listado (c6digo de la vacante, vacante,
usuario responsable que gestiona esa vacante, fecha de creacién de la vacante o asesor de la agencia).

Una vez seleccionado el criterio de blsqueda y presionando en “Buscar”. Se obtiene una relacion de los
resultados obtenidos, en la que se muestra el nombre de la vacante, fecha de creacién, fecha limite de
envio de HV, area de la vacante, estado y la empresa responsable de la misma.

Bnim y Advarilim v actes

Gestionar: Se identifica la vacante que se desea gestionar el botdn “Gestionar” que aparece a la derecha
de dicha vacante.

Se abre una pagina en la que se muestran los datos de la vacante creada. Tan sélo el prestador |la puede
aprobar, en este caso, se encuentra en estado “registrada”, y se podra modificar hasta tanto el prestador
la apruebe. En caso contrario, sélo se podran modificar las fechas de seleccion de personal.

NOTA: Si la vacante se encuentra en estado excepcional, ésta no requiere aprobacién del prestador
paraser publicada.
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Al realizar el ingreso, la visualizacién de la pagina sera la siguiente:
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Modificar vacante:
Luego de realizar el paso anterior de ingreso, bisqueda y gestion, es posible realizar la modificacion de
la vacante por medio del botén “Modificar Vacante”.
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La plataforma lleva al formulario de creacién de la vacante, y trae los datos que originalmente se
establecieron para la vacante. Estos campos se muestran en formato editable por lo que se pueden
modificary aplicar los cambios.

Una vez modificados los datos originales que motivaron la modificacion, se pulsa en el botén “Guardar”
que aparece en la parte inferior derecha de la pantallay la vacante quedara registrada con los nuevos

datos establecidos.

Finalmente, la aplicacion regresa a |la pantalla de detalle de la vacante en |la que se puede comprobar que
los cambios fueron aplicados correctamente.

NOTA: Importante recordar que una vacante antes de la validacion puede ser actualizada en cualquiera
de sus datos, por parte del Empleador o del Prestador. Después de validada, sélo podra cambiar
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tnicamente las fechas: limite de envio de candidatos y fecha estimada para ocupar el cargo, por fechas
superiores. Esto lo podra hacer tanto el Empleador como el Prestador. 31

Cancelar vacante:

Cualquier asesor del potencial empleador podra cancelar una vacante de la sede asociada. Las
cancelaciones de vacante, no solo desaparecen de la publicaciéon y no pueden ser modificadas, sino que
no se podran recuperar la informacién de la vacante ni volver a activar; por lo tanto, se debe crear una
nueva vacante ya que ésta no es recuperable.

Por decision del Empleador, se puede cancelar una vacante de manera extemporanea. En el caso que
haya candidatos o seleccionados, todos quedaran en el estado No Seleccionado por el Empleador.

Para cancelar vacantes, el asesor realizara el siguiente procedimiento:
El asesor accede a la pantalla de detalle de la vacante (Se repiten los pasos del
procedimiento anterior).
Unavezenla misma, en el cuadro de la derecha de la pantalla podra pulsar en el botén
“Cancelarvacante”.
Al pulsar en el boton “Cancelar Vacante”, aparece un cuadro de didlogo en el cual debe
seleccionar el motivo
por el cual quiere cancelar la vacante y que confirme si esta seguro de realizarla.
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Una vez se pulsa aceptar, la vacante quedara cancelada definitivamente mostrando un mensaje
32 informando que la operacién se ha realizado de manera exitosa, “La vacante se ha cancelado
correctamente”. Luego de cancelada dicha vacante solo estara habilitado el botén de “Descargar

Certificado”.
Thuto du 1o vatarde  Ingesare ndun el
Descargar certificado:

Una vez la vacante ha sido publicada, el potencial empleador podra descargar su certificado. Para ello, se
debera buscary gestionar la vacante como se ha explicado en pasos anteriores, en la pantalla aparecera
un botdn en la parte inferior derecha denominado “Descargar Certificado”.

La vacanie antes de s publicacion pusde ser
modifc ada on cuslguiera de yun datos
Desputs siko podis combiar. por fechas
Seperies ol lnite de errve) G Canthdatons y
a ncorporacikon ol cargo.

Por decinidn del Empleadon. se pusde
cancelar una vacasie de maners
entempoiines En ol Caso que hays
CanBdsnos 0 selecChonados 10808 Quedasin
e ol estado No Selecconado por ol

t mgdeadon

Adicionalmente, se debe tener en cuenta lo estipulado en la Resolucién 2047 de 2021 del Ministerio

del Trabajo que modificé la Resolucién 2605 de 2014. Los empleadores particulares deben registrar sus
vacantes en el Servicio Piblico de Empleo a través de cualquier prestador autorizado. Cuando el registro
se realice a través de medios distintos, la obligacién no se considera cumplida. Una vez registrada la
vacante por parte del Empleador, el prestador del Servicio Piblico de Empleo, verificara la informacion
entregada, y en caso de cumplir con los estandares juridicos minimos, la publicara dentro de los dos dias
habiles siguientes.
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Silaempresa tomo la decision de autorregistrar la vacante desde la plataforma SISE (https://empresas. 33
serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx) , de acuerdo con el manual de usuario, diligencia toda la
informacion, el asesor la identifica mediante notificacionesy alarmas, contacta a la empresa y confirma
lainformacion alli diligenciada completando lo que sea pertinente, finalmente se procede con la

publicacién de la vacante en la plataforma SISE.

La excepcion de publicacion de vacantes da lugar Ginicamente en los casos previstos en el paragrafo 3° del
articulo 13 del Decreto 2852 de 2013 y en el articulo 6° de |a Resolucién 2605 de 2014. dando la claridad

de las caracteristicas de una vacante excepcional, las cuales son para cargos estratégicos, proyectos
especiales, posiciones directivas en mercados e industrias especializadas y las demas vacantes que por su
naturaleza no deben ser plblicas, dichas vacantes seran registradas mas no publicadas en el SISE.

2.4 Orientacion Ocupacional

2.4.1Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores

De acuerdo con la Resolucién 2232 de 2021 articulo 3 numeral 1.5, la Orientacién Ocupacional a Oferentes
o Buscadores son las acciones para conocer del oferente o buscador de empleo los conocimientos,
experiencias, habilidades y otras competencias, asi como sus intereses ocupacionales, motivaciones

y necesidades para analizary construir el perfil laboral, brindar informacién del mercado laboral

y programas de empleo o asesorar la basqueda de empleoy seglin el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados.

La orientacion ocupacional a oferentes o buscadores incluye actividades como:

1) Entrevista individual o grupal de orientacién y/o identificacién de barreras a buscadores
de empleo.

2) Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion.

3) Actividades grupales sobre competencias basicas (claves y transversales).

4) Construccion, reconstruccion o actualizacién de la hoja de vida.

5) Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo y/o

busqueda de empleo.

La Agencia de Empleo de Comcaja, a través de su pagina web coloca a disposicién de los usuarios

de forma permanente, tips de como elaborar una hoja de vida por competencias, las tendencias del
mercado laboral, las distintas fases de un proceso de seleccién, con el fin de plantear acciones que
permitan disminuir los tiempos de bisqueda de empleo. Para acceder a esos contenidos el usuario no
requiere de permisos, o contrasefnas de ingreso

Entrevista de orientacion y/o identificacion de barreras a buscadores de empleo

Por medio de la entrevista lo que se busca es la revision del Curriculum Vitae para evidenciar los aspectos
a mejorar en cuanto al disefio, redacciony organizacion de los datos, asi mismo, realizar un analisis

del perfil y competencias del oferente, para realizar la preinscripciéon de la ruta de capacitaciony plan

de accion para el fortalecimiento de competencias, informacién general del mercado laboral y de
programas de empleo, asesoria en el desarrollo de estrategias de bisqueda de empleo, se desarrollaen
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el marco del modelo de seleccién por competencias definido por la Agencia de Empleo de Comcaja, el
34 oferente podra asistir de manera presencial o con uso de herramientas electrénicas y su participacion se
programara en el momento del registro de la hoja de vida.

La entrevista individual de orientacién tiene en promedio una duracién entre los 60 min a 90 min,
dependiendo de la necesidad de atencién del Oferente o Buscador de Empleoy la realiza el Psicélogo
Ocupacional de la Agencia Privada de Gestién y Colocacién de Empleo Comcaja.

Modalidad Presencial

Este servicio se prestara siempre de manera presencial, en la sede autorizada por la Agencia de Empleo
de Comcaja; se realiza confirmacién del documento de identidad del usuario, se inicia con preguntas que
se requieren para el analisis y evaluacién de sus competencias y de las posibilidades y restricciones del
mercado laboral, en relacion a: Profesion- Ocupacion actual, Tiempo de experiencia, Tareas especificas
en la que tiene experiencia (funciones desempenadas), Sector donde labord, habilidades personales y
organizacionales, estos datos son importantes ya que permite garantizar el perfilamiento del Oferente
para ser tenido en cuenta en los procesos de empleabilidad.

Con lainformacién suministrada el orientador brinda asesoria al oferente o buscador de empleo en la
construccion y/o reestructuracion de la de hoja de vida por competencias de acuerdo a las exigencias del
mercado laboral y los procesos de seleccién actuales teniendo en cuenta el Saber/Saber, Saber/ Hacer,y
Saber/ Ser. Asi mismo le recuerda al Oferente que la hoja de vida en la Plataforma SISE debe mantenerse
actualizada, al igual que en las plataformas que utilice como canales de bisqueda de empleo.

Por tltimo, orienta al usuario sobre aspectos a mejorar, elaborando y presentando un plan de actividades
individuales sobre herramientas para el autoempleo y/o bisqueda de empleo, el cual es personalizado y
permite fortalecer aspectos individuales, identificados como competencias a fortalecer y oportunidades
de mejora de acuerdo con el Modelo de Competencias. De acuerdo con el proceso de validacién de
requisitos para acceder a la ruta de capacitacion siempre y cuando cumplan con lo establecido por la
normatividad vigente se realiza la programacion de la ruta de capacitacién, definiendo los talleres y

los cursos de capacitacion que debe realizar para fortalecer sus competencias de acuerdo con la brecha
laboral de cada oferente. El orientador hara seguimiento permanente a los servicios brindados en los
talleresy capacitaciones para posteriormente alimentar la plataformay asi elaborar los diferentes
reportes para los entes de control.

Complementario al proceso de orientacion, se verifican las vacantes vigentes y si el usuario cumple con
los requisitos de alguna y se encuentre interesado en la misma, se realiza la postulacion asistida en SISE.

El proceso de orientacion se presta de dos maneras; presencial en la sede de Comcaja o con asistencia de
herramientas tecnolégicas como: zoom, meet, Teams o telefénicamente dependiendo de la necesidad.

Las actividades de orientacidn se desarrollan con una intensidad de 16 horas, dentro de las actividades
adesarrollar se contemplan las siguientes: revisar de la hoja de vida, aplicacién a procesos de seleccion,
procesos de una entrevista, pruebas psicotécnicas, mecanismos de bisqueda de ofertas laborales,
tipos de contrato, visitas domiciliarias, afiliacion a seguridad social y sus beneficios, y todas las demas
actividades que se relacionen con la reglamentacién laboral.
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De conformidad con lo establecido en la Resolucion 2232 de 2021, articulo 3, numeral 1.6. Son las acciones
[levadas a cabo para conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador, para asesorar
la definicion, registroy publicacién de vacantes, brindar informacién sobre el mercado e insercién
laboral o programas de fomento al empleo formaly, segtn el caso direccionar a servicios especializados
autorizados.

El Gestor empresarial ofrece la orientacion a los potenciales empleadores durante la visita inicial

de presentacion de portafolio de servicios y/o en las visitas de seguimiento, en la cual se presenta

la normatividad vigente, el contexto global del servicio ptblico de empleo, se ofrece asesoria en el
levantamiento de perfiles de cargo por competencias, se orienta respecto a la publicacién de vacantes en
el sistema de informacién SISE y las funcionalidades de la misma, de acuerdo a la necesidad de perfiles
del empleador se le informa acerca de la disponibilidad de los mismos en la base de datos de la agenciay
que estan acorde a la experiencia en el sector.

Asi mismo se asesora respecto a los programas vigentes como alternativa de atraccién de perfiles

con habilidades diferenciales, su duracién y medio de socializacion dependera de la disponibilidad

de agenda de los potenciales empleadores. La estrategia de orientacion a potenciales empleadores

se realiza de maneraindividual y personalizada, teniendo en cuenta que se realiza asignacion de un
asesor que acompafay asesora en la ruta de servicios y que es el encargado de actualizar al potencial
empleador en todo lo referente a las novedades en el servicios o programas nuevos, su periodicidad
dependera de la solicitud de la empresa, y se realiza minimo una vez al momento del registro, dura
aproximadamente una horay esto dependera de las inquietudes y asesoria que necesite cada potencial
empleador.

Adicional se cuenta con el espacio de Empresas en la pagina web de la Agencia de Empleo de Comcaja
https://comcaja.gov.co/agencia-de-empleo/ donde los potenciales empleadores se pueden apoyar con
contenidos e informacion de interés y encontrar la informacion de los servicios y programas especiales
dispuestos por la Agencia.

2.5 Preseleccion

De conformidad con la Resolucién 2232 de 2021y lo establecido en el numeral 1.7. del articulo 3,
el proceso de preseleccion permite identificar entre los Oferentes o Buscadores inscritos aquellos
que cumplan con el perfil requerido en la vacante mediante acciones generadas por el sistema de
informacién autorizado o la gestién realizada por la Agencia de Empleo de Comcaja

Para llevar a cabo este proceso, el psicdlogo de gestion y colocacion de la Agencia de Empleo de Comcaja,
cruza la base de datos de los oferentes ingresados en el Sistema de Informacion del Servicio Piblico de
Empleo (SISE) https://serviciodeempleo.gov.co con el perfil requerido por los potenciales empleadores,
revisa las vacantes autorizadas, analiza el perfil requerido y las condiciones laborales ofertadas, revisa
los tiempos definidos para remitir al o los candidatos, ocupaciones, valida las fuentes de reclutamiento
disponibles en la agencia de empleo, de no contar con auto postulados en el sistema de informacion
SISE, genera el simulador del match de la plataforma para atraer candidatos que cumplen con los
requisitos de la vacante pero que no se encuentran auto postuladosy se realiza la validacién con las
bases de datos generadas por el aplicativo de informacién propio de Comcaja, revisa los datos de los
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usuarios que cumplen con el perfil requerido en la vacante, los cita para realizar entrevista presencial
y/ovirtual, confirma al usuario el nombre de la empresa que realiza el requerimientoy las condiciones
contractuales, salario, horario, funciones, tipo de contrato y demas especificaciones del cargo, inicia

la entrevista de preseleccién para evaluar al usuario y sus competencias de acuerdo con el perfil, y
diligencia la entrevista de Preseleccién, con los datos basicos, como informacién familiar, informacién
académica, observaciones relevantes con respecto a estudios, experiencia laboral, las competencias

y concepto del analista evaluador, se ofrece retroalimentacién al usuario al cierre de cada entrevista.
Aplicay evalta pruebas técnicas, psicotécnicas, assesment center, pruebas de seguridad al candidato u
otras herramientas de valoracién, segtin acuerdo con la empresa.

Para gestionar los procesos de seleccion del Prestador, el asesor entrara directamente por la siguiente
ruta del mend principal de la plataforma: Gestiéndelntermediacién/ Gestionar Procesos/ Gestionar
Procesos.

Busqueda de procesos: A continuacion, se muestra una pantalla en la que se presentan cinco opciones

de bisqueda. En ella se selecciona el filtro mas apropiado. En la parte inferior izquierda, el asesor podra
revisar la “Inscripcion de candidatos”, se pueden observar los candidatos autopostulados o los postulados
por la agencia.

e

R ]

°3

Cetmaa b e A i

Autopostulados: Al momento en el que el usuario cliquea en la opcién“Autopostulados”, se despliega
una ventana que muestra los candidatos inscritos. Si en el momento no hay ningin candidato, éste
indica “No existen candidatospostulados”: De caso contrario, si existen candidatos auto postulados de
acuerdo al criterio del asesor podra cambiar estado de autopostulado ha remitido, en caso de generar
una priorizacioén la plataforma tiene la opcién de buscar por Nombre, Apellido o Numero de documento
un oferente en especifico, adicional se tiene el botén de “Reestablecer” restablecer con el fin de borrar el
filtro de bisqueda aplicado y mostrar nuevamente todos los resultados.
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Posterior se revisa en la Plataforma de SISE |a hoja de vida del usuario que fue aceptado, y de ser

necesario realiza ajustes a la misma, previa informacion y autorizacién dada por el usuario, de acuerdo 37
con la entrevista de preselecciony la vacante a la cual se va a postular, verifica que la informacién

este completa: perfil, funciones en concordancia con los requisitos del cargo, estudios y experiencias
laborales, a los Oferentes o Buscadores preseleccionados por la Agencia de Empleo de Comcaja se les

notifica de manera telefénica que su hoja de vida va ser remitida a una vacante y se comparte en detalle

las condiciones del puesto de trabajo; la preseleccién de los auto postulados la realiza un psicélogo de

la Agencia de Empleo de Comcajay de alli se remiten los candidatos idoneos para la vacante enviada y
ofertada por el potencial empleador.

2.6 Remision

De conformidad con la Resolucién 2232 de 2021y lo establecido en el numeral 1.8. del articulo 3, 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
informacién autorizado.

Los psicdlogos de gestidn y colocacion postulany remiten a través del sistema de informacién SISE

los Oferentes o Buscadores idéneos para el perfil del cargo solicitado y adicional envian por correo
electrénico: base de datos de Oferentes o Buscadores preseleccionados, hoja de vida, entrevista de
preseleccion y/o resultado de pruebas técnicas o psicotécnicas al potencial empleador (segtn se haya
acordado en la publicacién de la vacante), los procesos se realizan en modalidad presencial o con

apoyo de herramientas tecnoldgicas acorde al servicio que se haya establecido, La revision de los auto
postulados de las vacantes que tienen gestion del prestador, son validadas por el equipo de psicélogos
de gestiony colocacion, por lo cual no es necesario que el potencial empleador realice la validacién en el
aplicativo SISE.

Los psicélogos de gestidn y colocacion informan en la entrevista y/o de manera telefénica a los Oferentes
o Buscadores las condiciones de las vacantes, si estos aceptan y cumplen con el perfil son notificados en
este mismo momento que sera remitida su hoja de vida al potencial empleador.

El gestor empresarial y el psiclogo de preseleccién hacen seguimiento con el potencial empleadory
los Oferentes o Buscadores del avance y cierre del proceso, esto con una periodicidad semanal. Cuando
se confirma la contratacién del oferente y la empresa no ha cambiado el estado en el sistema de
informacion SISE, el psicélogo procede a realizar el cambio de estado ha colocado en dicha plataforma.

Si el oferente no es seleccionado por el potencial empleador, se validan las razones para determinar

el proceso de retroalimentacion individual y se deja en prioridad para ser remitido a nuevas vacantes
que se ajusten a su perfil e interés ocupacional. Después de realizada la remision de los oferentes o
buscadores de acuerdo a lo indicado anteriormente al potencial empleador, y de acuerdo a las fechas
acordadas al momento del registro de la vacante se realiza la consulta desde la unidad empresarial y la
retroalimentacion de los oferentes o buscadores remitidos y la confirmacién de la colocacién o noen el
puesto de trabajo indicado.
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3.SERVICIOS ESPECIALIZADOS

De conformidad con lo dispuesto en el decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.6.1.2.17, inciso 3y la resolucién
2232 de 2021, articulo 3°, numeral 2; La Agencia de Empleo de Comcaja, prestara a los Oferentes o
Buscadores de trabajo y a los Potenciales Empleadores a través de modalidad presencial o con el apoyo
herramientas tecnolégicas, los siguientes servicios especializados, dirigidos a mejorar las condiciones
de empleabilidad, la mitigacion de barreras para el acceso y permanencia a un empleo formal, o facilitar
procesos de gestion de talento humano, los cuales se detallan a continuacion.

I. Servicios Asociados: son aquellos servicios, diferentes a los basicos y adicionales, dirigidos al oferente
o buscador que tienen como finalidad mejorar las condiciones de empleabilidad o mitigar las barreras
para el accesoy permanencia a un empleo formal.

3.1 Capacitacion :

Para acceder a los servicios de capacitacion, los usuarios deben estar registrados en |la agencia de
empleo de COMCAJAy dar cumplimiento a los requisitos establecidos en la ley 1636 del Mecanismo

de Proteccién al Cesante o aquella reglamentacién que la modifique para alcanzar el adecuado
cumplimiento de los propésitos, competencias y compromisos, la agencia podra gestionary formalizar
convenios de cooperacién con entidades plblicas y privadas, que puedan complementar o fortalecer el
portafolio de servicios, segtin sea el caso, la Agencia de Empleo de Comcaja cuenta con un cronograma
de capacitaciones que responden a la dinamica del mercado laboral, y los perfiles de los oferentes,
desarrolla talleres y cursos de Capacitacion para la reinsercién laboral y el fortalecimiento del recurso
humano orientados a la productividad y que permiten fortalecery complementar las competencias del
usuario para facilitar el encuentro entre la ofertay la demanda de empleo, los mismos seran ejecutados
de acuerdo a la disponibilidad de recursos para capacitacion

3.1.1 Competencias blandas:

Procesos de capacitacion enfocados al fortalecimiento de aspectos propios del proceso de orientacion
laboral, como son el Saber ser, esta capacitacion cuenta con una duracién de 40 horas semanalesy se
determinan en:

Competencias transversales
Competencias claves
Taller de Apoyo

De acuerdo al cronograma establecido por parte de la Agencia de Empelo Comcaja, se asignan las fechas
a cada usuarioy las mismas se cargan en los aplicativos destinados para este fin, una vez se cuenta con
las inscripciones se procede a remitir la base de datos al proveedor que va a desarrollar los talleres,

se realiza confirmacion de asistencia con anticipacion, via correo, teléfono o dispositivos méviles, con

la finalidad de contar con la participacion de los usuarios. Todos los talleres son certificados con una
participacion minima del 80% de asistencia por parte del usuario.
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3.1.2 Cursos enfocados al mejoramiento del perfil laboral:

A través de estos cursos lo que se busca es fortalecer las competencias de los usuarios, que permitan
disminuir los tiempos de bdsqueda de empleo, y a su vez que su perfil laboral o conocimientos

estén acordes a las necesidades del mercado laboral, desde el proceso de orientacion se realiza la
preinscripcion de cada usuario a los diferentes procesos de formacion. Los usuarios podran encontrar
cursos con una intensidad horaria en promedio entre 8 a100 horas maximo.

Competencias especificas
Competencias para el autoempleo

Los cursos de formacion de cursos para el mejoramiento del perfil laboral son impartidos por
instituciones de formacion debidamente certificadas y abaladas para impartir este tipo de formacion.

De acuerdo al cronograma establecido por parte de la Agencia de Empelo Comcaja, se asignan las fechas
a cada usuarioy las mismas se cargan en los aplicativos destinados para este fin, una vez se cuenta con
las inscripciones se procede a remitir la base de datos al proveedor que va a desarrollar los talleres,

se realiza confirmacion de asistencia con anticipacion, via correo, teléfono o dispositivos méviles, con

la finalidad de contar con la participacion de los usuarios. Todos los talleres son certificados con una
participacion minima del 80% de asistencia por parte del usuario.

Una vez se culmina el proceso de formacion, se reporta en los aplicativos correspondientes, con la
finalidad de generary reportar los indicadores.

4.ACTIVIDADES EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO PARA LOS PROYECTOS DE EXPLORACION Y
PRODUCCION DE HIDROCARBUROS

De acuerdo con el tltimo boletin del Mapa Oficial de Tierras entregado por parte de la AGENCIA
NACIONAL DE HIDROCARBUROS- ANH de fecha 11 de marzo de 2022, el municipio de San José del
Guaviare no se encuentra ubicado dentro de algln area con contrato de hidrocarburos vigente.

No obstante, si en el término de la autorizacién como agencia de empleo se llegard a modificar por parte
de la ANH, algtn contrato de exploracién y produccion, La Agencia de Empleo de Comcaja solicitara a la
unidad administrativa de empleo autorizacion para prestar los servicios de intermediacién laboral para
el sector de hidrocarburos, de acuerdo con los lineamientos vigentes en la resolucién 145 de 2017y la
resolucion 0334 de septiembre 2021.

CENTRO DE EMPLEO DESCRIPCION
Ciudad SanJosé del Guaviare
Direccién Calle 7A #27B - 73, Barrio Belén de la paz.
Teléfonos de contacto 3183200840 /3176564284 [ 3202771018
Cédigo del Municipio 95001
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Horario de atencién al pablico De lunes a viernes de 8:00 a.m. a12:00

p.m.y de2:00 pma6:00 pm

Poblacién a atender Poblacién definida por Ley

Servicios basicos de gestidn y colocacién de empleo

Servicio 1: Registro de Oferentes o Buscador . Potenciales
Empleadoresy registro de vacantes

Servicio 2: Orientacion ocupacional a Oferentes o
Buscadoresy Potenciales Empleadores

Servicio 3: Preseleccion Tarifa: Servicios gratuitos

Servicio 4: Remisidn

Otros servicios basicos de gestidén y colocacion de empleo

Servicio: Capacitacién para la reinsercion laboral
Tipo de servicio: Asociado

Para la prestacion de los servicios Basicos de Gestion y Colocacién, para los Oferentes o Buscadores
de trabajo y Potenciales Empleadores, La Agencia de Empleo Comcaja, se apoya en la Plataforma del
Sistema de Informacion del Servicio Piblico de Empleo SISE, la cual permite realizar las siguientes
actividades; parainscribir, buscar, validar, registrary actualizar datos de Oferentes o Buscadoresy
para los Potenciales Empleadores, crear, buscar, verificary autorizar vacantes y realizar procesos de

preseleccion.

6. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES Y

POTENCIALES EMPLEADORES DE EMPLEO

6.1. Derechos de los oferentes o buscadores:

® N o

Recibir atencién adecuaday de calidad en la Agencia de Empleo de Comcaja.

Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Agencia de Gestion y Colocacién
de Empleo, al momento de la inscripcion.

Serinformado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que suministre a
la Agencia de Empleo.

Rectificar la informacién registrada en el servicio piblico de empleo en cualquier
momento.

Recibir en forma gratuita los servicios basicos de gestién y colocacién de empleo.

Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que solicite.
Obtener orientacién técnica cuando tenga inconvenientes para el uso de la pagina
Presentar quejasy reclamos a la Agencia de Empleo de Comcajay que estas sean
atendidas dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su presentacion
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6.2 Obligaciones de los oferentes o buscadores:
41
1. Registrar informacién exacta y veraz en la herramienta dispuesta por La Agencia de
Empleo de Comcaja, especialmente la que comprende los datos personales, de contacto,
experiencia profesional y estudios del buscador de empleo.

2. Cumplir en todo momento con las condiciones de uso de la herramienta SISE por medio
del cual se ofrece el servicio de La Agencia de Empleo de Comcaja.
3. Atender con diligencia las solicitudes realizadas, para obtener informacién adicional.

Acudir de manera oportuna a las citaciones con los asesores y psic6logos de Agencia de
Empleo de Comcaja.

5. Asistir a los talleres de orientacion ocupacional y entrevistas con empresas cuando se
requiera por parte de la Agencia de Empleo de Comcaja, del municipio de SanJosé del
Guaviare para dar cumplimiento a la ruta de empleabilidad.

6. Informar inmediatamente cuando el oferente se ubique laboralmente

7. Cumplir con la ruta de capacitacién que le haya sido asignada

6.3 Derechos de los potenciales empleadores:

Recibir un servicio adecuado y de calidad.

Actualizar o modificar la informacién registrada en cualquier momento.

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre.

Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.
Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la agencia gestién y colocacién de
empleo, al momento de la inscripcion.

Recibir de forma gratuita los servicios basicos de gestion y colocacién de empleo

7. Presentar quejasy reclamos a la Agencia de Empleo de Comcajay que estas sean
atendidas dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su presentacién

R N

o

6.4 Obligaciones de los potenciales empleadores:

1. Suministrar informacién veraz sobre las condiciones laborales de las vacantes ofertadas.

2. Informar cuando no esté interesado en que continlen prestandole los servicios de
gestiony colocacion.

3. Cumplir en todo momento con las condiciones de uso de la herramienta a través del cual
se ofrece el servicio de gestidén y colocacion de empleo de COMCAJA.

4. Leer con detenimiento y hacer buen uso del reglamento de prestacién de servicios de La
Agencia de Gestién y Colocacién de Empleo COMCAJA.

5. Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso de la

plataforma o en la descripcion de las vacantes
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10.

11.

12.

7.OBLIGACIONES DE LA AGENCIA DE EMPLEO DECOMCAJA

Tener un Reglamento de Prestacion de Servicios de conformidad con los principios del Servicio
Piblico de Empleoy darlo a conocer a los usuarios.

Prestar todos los servicios basicos de gestion y colocaciéon de forma gratuita a los buscadores de
empleos o potenciales empleadores de empleo.

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

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

Verificar que los empleadores que se registrany 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 el correcto diligenciamiento de la informacién contenida en la descripcién de la vacante y
en el perfil ocupacional de los buscadores, que incluya los conocimientos y competencias
requeridas por el potencial empleador como con los que cuenta el buscador de empleo, con el fin de
mejorar el encuentro entre la ofertay demanda laboral.

En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocién y divulgacion de éstas, hacer
constar la condicién en que actia, mencionando el nimero del acto administrativo mediante el
cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Piblico de Empleoy
utilizar laimagen de identificacion del Servicio Piblico de Empleo y del Ministerio de Trabajo
Presentar los informes estadisticos sobre la gestién y colocacion de empleo realizaday
desagregada poblacionalmente, en los formatos, términos, periodicidad y por los medios

que establezca la Unidad Especial del Servicio Piblico de Empleo mediante resolucion.
Entregar la informacién requerida por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Piblico de
Empleo, dentro de los términos, formay condiciones que ésta determine.

Cuando haya una modificacién en la representacion legal del prestador autorizado para la
gestiony colocacién, se debera remitir el certificado respectivo a la autoridad competente,
dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes al registro de la modificacion.

Solicitar modificacion de la autorizacién cuando se prevean cambios en las condiciones
inicialmente autorizadas. Dicha modificacién estara supeditada a la expedicién del acto
administrativo que la valide.

Garantizar que las empresas registradas estén legalmente constituidas.

8.ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DEGESTION Y

COLOCACION DE EMPLEO

Efectuar la prestacién de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente Decreto o a lo
establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios y el Proyecto de Viabilidad

Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.

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

5. Prestarservicios de colocacion para trabajos en el exterior sin contar con la autorizacion especial 43
definida por el Ministerio de Trabajo.

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

7. Recibir e implementar mecanismos, conocimientos, herramientas, accionesy servicios que
promuevan la Inclusion Laboral definida en el presente decreto, sin previa autorizaciéon de la
Unidad Administrativa Especial del Servicio Piblico de Empleo.

8. Realizar practicas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en la gestién y colocacion
de empleo.

9. Prestarservicios basicosy especializados de gestidén y colocaciéon que no cuenten con la debida y/o
previa autorizacion.

9. ATENCION DE LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS- PQRSD

Los usuarios podran presentar sus peticiones, quejasy reclamos, las cuales seran atendidas dentro de
los 10 dias habiles siguientes a su recepcion, de conformidad con la Ley 2207 de 2022 que modifica el
Decreto 491 de 2020, y se realizaran de la manera que se describe a continuacion:

Fisicas: Mediante el formato establecido por La Agencia de Gestidén y Colocacién de Empleo COMCAJA,
las quejas, reclamos, sugerencias o felicitaciones que presenten los potencial empleadory buscador
de empleos del proceso, se reciben a través del buzdon de sugerencias ubicado en la oficina fisica en la
calle 7a #27b-73 Barrio Belén de |la paz, en el municipio de San José del Guaviare, dando aplicabilidad al
procedimiento establecido por la entidad.

Revisar si la queja y/o reclamo procede.

Direccionar la queja y/o reclamo.

Dar respuesta dentro de los términos a la persona interesada.
Revisar la respuesta generada

Enviar la respuesta al solicitante.

Descargar del sistema de peticion.

oV A WwN 2

Linea de atencion telefonica: El peticionario se debe comunicar a la linea de atencién telefénica 098- 584
16 26 0 en la linea nacional 01 8000 112 260 donde el operador recibira la solicitud y posteriormente
registrara en el sistema de informacion dispuesto para ello.

Virtual (Pagina web y/o correo electronico): El peticionario puede ingresar a la pagina web en el link
PQRS https://comcaja.gov.co/pqr/.gov.co y diligenciar la informacion solicitada para radicar por este
medio, o enviar al correo electrénico contactenos@comcaja.gov.co indicando el asunto, nombre, teléfono
(opcional) y correo electrénico de notificacion.
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Nota: El formato debera contener la identificacion del titular de la informacidn, relacion de los hechos

44 quedan lugaral reclamo, la direccién para notificaciones y los documentos de soporte que quiera anexar.

Tiempos de respuestaa
las solicitudes de
nuestros afiliados

Los servicios de La Agencia Privada de Gestion y Colocaciéon de Empleo COMCA]JA se prestaran con
sujecion a las normas que actualmente se encuentran vigentes como: Ley 1636 de 2013, el Decreto 172
del 2015, El decreto 1823 de 2020, la Resolucion 2605 de 2014, la Resolucidén 129 de 2015, la Resolucion
293 de 2017, la Resolucion 295 de 2017, la Resolucién 2232 de 2021, La resolucién 2047 de 2021, el
Decreto 1668 de 2016, las Resoluciones Nos. 129 de 2015, 145 de 2017y 0334 de 2021,asi como las demas
reglamentaciones que ha expedido el Ministerio de Trabajo y la Unidad del Servicios Piblico de Empleo.

De conformidad con la autorizacién de tratamiento de datos personales brindada por el titular (Buscador
de empleosy demandante de empleo), La Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo COMCAJA, esta
autorizada para efectuar el tratamiento de la informacion sensible suministrada para la prestacion del
servicio de gestiony colocacion, de conformidad con lo establecido en la ley 1581 de 2012. La informacion
aqui referida estara a disposicion de los prestadores del Servicio Piblico de Empleo, autorizados por el
Ministerio del Trabajo, para el propdsito que fue otorgaday con las restricciones que establece la Ley 1581
de 2012, mediante su incorporacién en el Sistema de Informacion del servicio piblico de Empleo.

11.1 DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION

El titular de los datos personales tendra derecho a:

1. Conocer, actualizary rectificar sus datos personales frente a los responsables del tratamiento o
encargados del tratamiento;
Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al responsable del tratamiento

3. Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo
COMCA]JA, al momento de la inscripcion.

4. Serinformado por el responsable del tratamiento o encargado del tratamiento, previa solicitud,
respecto del uso que les ha dado a sus datos personales.

5. Presentarante la Superintendencia de industriay comercio, quejas por infracciones a lo dispuesto en
la presente Ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen;
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6. Revocarla autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el tratamiento no se respeten los
principios, derechos y garantias constitucionalesy legales. 45
7. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.

Los servicios descritos en el presente documento se prestaran bajo los principios estipulados en el
articulo 2.2.6.1.2.2. del Decreto 1072 de 2015:

Eficiencia

Universalidad

lgualdad

Libre Escogencia

Integralidad

Confiabilidad

Enfoque Diferencial

Calidad

Respeto a la Intimidad y Dignidad
Gratuidad
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