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OBJETO

El presente Reglamento de Prestacién de Servicios tiene por objeto determinar las
condiciones, caracteristicas y calidades de la prestacion de los servicios de gestion
y colocacion de empleo que la Agencia de Gestién y Colocacién de Empleo de la
Caja de Compensacion Familiar Campesina COMCAJA prestara a sus usuarios en
modalidad presencial en la sede de San José del Guaviare, asi como los derechos y
deberes de sus usuarios, en cumplimiento de lo establecido en el articulo
2.2.6.1.2.25 del Decreto 1072 de 2015, el Decreto 1823 de 2020 y la Resolucion
3229 de 2022.

1. DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA

(Num. 1, Art. 2.2.6.1.2.25, Dec. 1072 de 2015)

CAJA DE COMPENSACION
CAMPESINA COMCAJA

Nombre o razoén social: FAMILIAR

Numero de Identificacion Tributaria — NIT

800 231 969 -4

URL de la pagina web del solicitante:

https://comcaja.gov.co/agencia-de-empleo/

URL del Sistema de Informacion a través
del cual

se prestaran los servicios de gestion y
colocaciéon de empleo:

https://personas.serviciodeempleo.gov.co/Registr
oCuenta.aspx
https://www.serviciodeempleo.gov.co/atencion-a-
la-ciudadania/tramite-en-linea/guias-para-
prestadores/
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/Analist
a/RegistroEmpresa.aspx

Nombre del sistema de informacion

SISE

Nombres y apellidos del representante
legal:

Edgar Fabio Garcia Castaneda

Tipo de documento del representante
legal:

Cedula

Numero de identificacion del

representante legal:

85.450.241 de Santa Martha

Correo electronico del
legal:

representante

dir.admin@comcaja.gov.co

Numero de teléfono fijo de contacto y
extension del representante legal:

601 841 8441 EXT 400

Nimero de teléfono celular del | 3108496160
representante legal:
Ciudad o Municipio de ubicacion: BOGOTAD.C

Departamento:

CUNDINAMARCA

Direccion y/o correo de notificaciones:

CARRERA 12 # 96-23 OFICINA 402

Direccion de domicilio:

DATOS DE CONTACTO



https://comcaja.gov.co/agencia-de-empleo/
https://personas.serviciodeempleo.gov.co/RegistroCuenta.aspx
https://personas.serviciodeempleo.gov.co/RegistroCuenta.aspx
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Primer contacto (Nombre | Nombres y apellidos Andrés Mauricio Molina
C‘?mf?'em del i coordinador Tipo de documento de | cedula
principal ante la Unidad) identificacion

Numero de documento | 80.777.837

Cargo Lider area de servicios sociales

Teléfono Fijo 601 841 84 41 EXT 530

Celular 317 656 4284

E-mail andres.molina@comcaja.gov.co
Tipo de Solicitud Autorizacion
Fecha del proyecto Julio 2026
Tipo de Prestador Agencias Privadas constituida por Cajas de Compensacion

Familiar

ENTIDAD

La Caja de Compensacion Familiar Campesina COMCAJA es una entidad privada
sin animo de lucro, organizada como corporacidon que cumple funciones de
seguridad social y goza de personeria juridica conferida por medio de la Resolucion
No. 0232 del 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 41 y 62 de la Ley 21 de 1982, el
articulo 16 de la Ley 789 de 2002, sus decretos reglamentarios y las demas normas
que las modifiquen, sustituyan o adicionen.

NATURALEZA

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo COMCAJA es una persona juridica
de derecho privado legalmente aprobada y reconocida por la Superintendencia del
Subsidio Familiar, sujeta a la reglamentacion legal vigente establecida para el
manejo y operacion de las Agencias de Gestion y Colocacion de Empleo de Cajas
de Compensacion Familiar, de conformidad con la Ley 1636 de 2013 modificada por
la Ley 2225 de 2022, el Decreto 1072 de 2015, el Decreto 1823 de 2020 y las demas
normas que regulan la intermediacion laboral en Colombia.

DOMICILIO

La sede administrativa de la Caja de Compensacion Familiar Campesina COMCAJA
se encuentra ubicada en la ciudad de Bogota D.C., en la Carrera 12 #96-23, Oficina
402.

1.1 TIPO DE PRESTADOR

De conformidad con la Resolucion 1397 del 20 de abril de 2015, expedida por el
Ministerio del Trabajo, la presente agencia se constituye como:
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» &

L &
O @& c o Mc H J H Servicio Publico
@@ LBSeSmnEncon e o

Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Caja de Compensacion Familiar
COMCAJA

Persona juridica de derecho privado que se encuentra legalmente aprobada y
reconocida por la Superintendencia del Subsidio Familiar, que ofrece los servicios
de gestion y colocacion de empleo como parte de sus funciones misionales, de
conformidad con los articulos 41y 62 de la Ley 21 de 1982 y el articulo 16 de la Ley
789 de 2002.

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

I.  Servicios Basicos (Obligatorios)

. Registro de Oferentes o Buscadores de Empleo

. Registro de Potenciales Empleadores

. Registro y Publicacién de Vacantes

. Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores
. Orientacién Ocupacional a Potenciales Empleadores

. Preseleccioén

N OO O A WN -~

. Remision

Servicios Especializados Asociados (Optativos — Autorizados)
1. Capacitacién para el Trabajo

2. Fortalecimiento de Competencias Blandas

3. Cursos Enfocados al Mejoramiento del Perfil Laboral

. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO

De conformidad con el numeral 1° del articulo 3° de la Resolucion 3229 de 2022 y
su Anexo Técnico, los servicios basicos de gestion y colocacion de empleo se
definen asi:

1. Registro: Inscripcién de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y
vacantes en el sistema de informacioén autorizado al prestador.

1.1. Registro de Oferentes o Buscadores. Inscripcion presencial y/o virtual
del oferente o buscador, de manera autonoma o asistida por el prestador, que
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incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad
vigente.

1.2. Registro de Potenciales Empleadores. Inscripcion presencial y/o virtual
del potencial empleador, de manera autdbnoma o asistida por el prestador,
que incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica); razon social o
nombre; numero del NIT o documento de identificacion; datos del
representante legal (nombre y correo electronico); domicilio (ciudad,
departamento y pais); datos de la persona de contacto (nombre, teléfonos y
correo electronico).

1.3. Registro de Vacantes. Inscripcion presencial y/o virtual, de manera
autonoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la
vacante de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Orientacion: 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. 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 informacién del mercado laboral y
programas de empleo o asesorar la busqueda de empleo; y, segun el caso,
direccionar a servicios especializados autorizados.

2.2. Orientacion a Potenciales Empleadores. Acciones que permiten
conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para
asesorar la definicion, registro y publicacién de vacantes, brindar informacion
sobre el mercado e insercion laboral o programas de fomento al empleo
formal y, segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

3. Preseleccidn. |dentificacion entre los oferentes o buscadores registrados,
aquellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante, mediante acciones
generadas por el sistema de informacién autorizado y/o la gestidn realizada por el
prestador.

4. Remision. 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. Estas acciones deben quedar registradas en el sistema
de informacion autorizado al prestador, el cual debera implementar estrategias de
retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores remitidos.

lIl. MODALIDAD DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS
5
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De conformidad con el articulo 4° de la Resolucidén 3229 de 2022, la Agencia de
Gestion y Colocacion de Empleo COMCAJA prestara los servicios de gestion y
colocacion de empleo bajo la siguiente modalidad:

MODALIDAD PRESENCIAL: Prestacion de los servicios de gestion y
colocacion de empleo en el espacio fisico caracterizado como punto de
atencion presencial, ubicado en la Calle 72 No. 27B - 73 Local 1, Barrio Belén
de la Paz, San José del Guaviare. La agencia implementa una Estrategia Movil
para atencidén presencial en los municipios de El Retorno, Calamar y
Miraflores del departamento del Guaviare, conforme al cronograma de visitas
establecido. Los procedimientos definidos para cada servicio basico
describen de manera desagregada la planeacién, ejecucion, seguimiento y
control de cada uno de los servicios en modalidad presencial, de conformidad
con el Paragrafo 1° del articulo 4° de la Resoluciéon 3229 de 2022.

IV. ESTABLECIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS BASICOS —
MODALIDAD PRESENCIAL

Todos los servicios se prestan de manera PRESENCIAL en la sede de la Agencia de
Empleo COMCAJA, ubicada en la Calle 72 No. 27B — 73 Local 1, San José del
Guaviare. Las jornadas moviles en El Retorno, Calamar y Miraflores se desarrollan
en el marco de la Estrategia Movil descrita en el numeral 3 del presente Reglamento.

1. Registro:

1.1  Registro de Oferentes o Buscadores.

De acuerdo con la Resolucion 3229 de 2022, Art. 3, numeral 1.1- Anexo
Técnico Titulo I, num. 1.1 el registro de Oferentes o Buscadores,
corresponde a la inscripcion presencial /o virtual del oferente o buscador,
de manera autonoma 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:

ACCESO A LA PLATAFORMA
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MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO ﬁ MINISTERIO DEL TRABAJO

NnnMde e
USTED ESTA sesion. Esta
INGRESANDQ COMO naumun mﬂun la deﬁnlchndz Cargos uuwmmu y
PRESTADOR Subgrupos para el proceso de Maihing Automatico.

Continuar

Ya me encuentro registrado
Sl usted ya se encuenira regisirado, por favor Ingrese aqul

&anan

Soporte SISE exclusivo para
Prestadores
Linea gratuita 01 8000 413 556, Fijo 407 4000 opcion 3 0 &l
celular 301 2611868
soporte sise@servicodeempleo.gov.co

Imagen 2

Una vez validadas las credenciales es necesario habilitar el 2FA (Doble factor de
autenticacion) para ello se visualizara la siguiente pantalla.

USTED ESTA
INGRESANDO COMO 1 pane sugenar Esta
PRESTADOR eTTaTIa e 2yua €n i Gefckn de Gargos Equialentes ¥
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En donde mediante la aplicacion de Google Authenticator o similar debemos escanear
el codigo de la siguiente manera.

MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO z; MINISTERIO DEL TRABAJO

Abrimos Google Atuhenticator y seleccionaremos la opcién de (+) en caso de ser
nuevos aparecera un unico botén central para agregar el cédigo.

CLUEAN

Seleccionaremos la opcion para agregar codigo QR y escanearemos el codigo
presentado.

Una vez seleccionado, veremos que nos saldra un registro y digitaremos en el
aplicativo el cédigo que aparece en este.

MANUAL DE USO PARA AGENCIAS DE EMPLEO i:? MINISTERIO DEL TRABAJO

Google: hikingfan@gmail.com

1872 577
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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 ldentificacion 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 numero de documento y la hoja de vida, para identificar si el
titular corresponde a un registro nuevo o a una actualizacion 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 autorizacion de tratamiento
de datos, de acuerdo a la Ley 1581 de 2012, posteriormente se procede
a la formalizacion del proceso en las plataformas de uso, consignando los
datos que permitan el registro de hoja de vida al 100% de acuerdo con la
Resolucion 295 de 2017 del Ministerio del Trabajo, correspondientes a las
Siguientes Variables:

Datos Personales:

Nombre Completo

Tipo y numero de identificacion
Fecha de nacimiento

Pais de nacimiento
Departamento de nacimiento
Municipio de nacimiento
Género

Pais de Residencia
Departamento de Residencia
Municipio de residencia
Formacion Académica:

Nivel Educativo

Titulo Formacion Académica
Fecha de Finalizacién de la formacién académica
Pais

Profesion

Se e o0 o

® oo T YN
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3. Experiencia Laboral:
a. Perfil
b. Nombre del Cargo
C. Ocupacion
d. Pais
e. Departamento
f. Municipio
g. Fecha de inicio de la Experiencia
h. Fecha de finalizacion de la Experiencia

Total, tiempo de la Experiencia

Para este caso el auxiliar administrativo ingresara la informacion basica del
oferente directamente a la plataforma SISE a través del siguiente enlace
sise.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx, buscadordeempleo.gov.co
para iniciar con el registro del oferente.

S?‘ TEMA DI lNi JRMACION DEEL S! L

=ACERCA"

La creacion del perfil se realizara con el acceso del correo electronico y
la confirmacion del mismo y completando las siguientes variables.

10
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* Tipe Docunents v
* MUmero DOSumento

* Cormeo Ewctrenios

* Contrasens (Ente & y 19

carscteres)

* Corfrmacion de

orTasea

“Srimet Namers

Segundc Nomore

Prirmr Lpehoo

199un00 Apsi0o

* Fozns 0 Nacimimnts Y . v v
* sane v
* Telsfzno

* Pain 38 Resoencia
* Dwpartamants : v
“Mumagio v
@ Prowtacor 0 w

Praterencia

* Punto Ateecin

Nota: *Al momento de seleccionar el prestador y punto de atencion, el
auxiliar de registro debera seleccionar COMCAJA vy el punto de atencion
ubicado en la Ciudad de San José del Guaviare.

En caso de que el oferente o buscador no recuerde el usuario o
contrasefia, 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.

* Pregunta de Seguridad

* Respuesta

Luego de esto el auxiliar con ayuda del oferente o buscador acepta los
términos y condiciones de uso del Sistema de Informacién del Servicio
de Empleo y aceptan la autorizacion de datos personales, seguido de esto
aceptan el codigo de seguridad y se da la opcién de crear cuenta,

11
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verificando que todos los datos ingresados estén correctos para
continuar.

informacion Diligenciada

Estimado usuario,por favor verifique la informacion diligenciada

Too e Documentn Cédula o Cudacania
Nra e Documentio 12345479

Comes ENcirons nomtre2 GCormes com
Nombres y Apeficos NOMERE APELLIDC
Facha de Nacimento 0101983

Se10 Femenno

Telefono 230232

Pas Colomda

Departamento BOGOTA D C

Mumicipio BOGOTA D.C

Prosiador ¢ sy Preferencs |

Purto Alenoon

El sistema llevara automaticamente a la seccion donde el usuario con
ayuda del auxiliar administrativo debera editar toda la informacion de su
hoja de vida iniciando por la seccion: Informacion basica, continuando con
el nivel educativo, experiencia laboral, educacién informal y por ultimo el
registro de idiomas y habilidades. El sistema permite ingresar mas de una
informacion o en caso de no presentar ningun tipo de informacion solo se
debe seleccionar el campo No en la parte superior de cada pestana.
Finalmente, se debe guardar toda la informacion registrada.

- - - - -

inicio Servicios Virtuales

Mi hoja de vida

Mis oportunidades laborales Mi orientacion y capacitacion

Si en el momento del registro se identifica que es una actualizacion de
datos, el auxiliar administrativo realizara el ajuste pertinente dentro de los
campos mencionados garantizando que la informacion quede

12
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diligenciada en su totalidad de acuerdo a la normatividad vigente,
ingresando con usuario y contrasefia del oferente a la plataforma SISE,
luego en la opcion de configuracion dar clic en la opcion “Actualizar mi
hoja de vida” y con la opcion de editar cada apartado se podra actualizar
la informacién.

v v

Inicio Mihojadevida ~ Mis oportunidades laborales ~ Mi orientacion y capacitacion ~  Servicios Virtuales

Datos Basicos

Confiquracion a en:  Inkcio > Configuracion
Configuracio It

Configuracion de mi cuenta

A continuacion encontrara 1as opciones disponibies para la configuracion de su cuenta

Actualice sus datos de contacto, expenencia laboral, educacion y demas informacion de

SUTOIE O os
Aclualizar mi Hoja de Vida .

En caso de que el oferente o buscador requiera restablecer su
contrasenfa, 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 la pestafa de acceso y digitar los datos
solicitados. El sistema soélo permite restablecer estos datos de dos
maneras:

1. Por el correo electronico y 2. Por medio de la pregunta de seguridad; de

alli la importancia de que el auxiliar administrativo haga énfasis en este
tipo de informacion.

13
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Sistema oe INFORMACION DEL Servicio e EmpLeo

‘ Ya me encuentro registrado
Swmayas o pese

3 16 oConNtYS EGIEEa0. Por tov

>,
Tipo de Documento

8 Numero de Documento
-
| S

Usted esta ingresando

BUSCADOR D_E

En caso de que se opte por restablecer la informacion por medio del correo
electronico, la plataforma envia un correo con las instrucciones para
restablecer la contrasefa, en caso de no recordar el correo electronico,
aparecera un formulario donde se le solicita el tipo de documento y numero 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 contrasefa.

Restablecer contrasena

(et
ueae Ccntraseha

* Confrmar Comtrasada

Si el oferente o buscador desea cambiar la contrasefia o correo
electronico registrado, debera ingresar a la plataforma y dirigirse a
configuracién. Seguido en configuracion de mi cuenta e ingresar
contrasefa anterior y nueva contrasefa y guardar los cambios. Este mismo
proceso se realizara para cambiar la pregunta de seguridad y cambio de
correo electronico.

14
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Configuracion de mi cuenta

Para facilitar el acceso al servicio de registro de Oferentes o Buscadores,
Comcaja ha dispuesto un formulario de inscripcion web alojado en la
direccién electronica: https://comcaja.gov.co/agencia-de-empleo/
mediante el cual los usuarios interesados en dicho servicio relacionan sus
datos basicos de contacto, como: (nombres y apellidos, tipo de
identificacion, nimero de identificacion, ciudad, correo electronico, entre
otros) para luego ser contactado via telefonica, o por correo electronico,
por un auxiliar de la Agencia de Empleo de Comcaja para realizar el
proceso de registro, segun el procedimiento previamente descrito.

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://sise.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx

Servicio Publico

1. SERVICIO A PRESTAR Basico de Gestion y Colocacion de Empleo.

2. NOMBRE DEL SERVICIO | Registro de oferentes o buscadores.

3. MODALIDAD Presencial

4. PROPOSITO DEL Desarrollar acciones que permitan

buscadores de empleo en el sistema de
Informacion.

SERVICIO adecuado registro de los oferentes o

15
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1.2 Registro de Potenciales Empleadores

De acuerdo con la Resolucién 3229 de 2022 Art. 3, numeral 1.2 -Anexo
Técnico Titulo I, num. 1.2, el registro de potenciales Empleadores es la
inscripcion presencial y/o virtual del potencial empleador, de manera
autonoma o asistida por el prestador que incluye como minimo: tipo de
persona (natural o juridica ); razon social o nombre; numero del Nit o
documento de identificacion; datos del representante legal (nombre y
correo electrénico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la
persona de contacto (nombre, teléfonos y 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 electronico, 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, Certificacion de existencia y representacion legal
de la Camara de Comercio o resolucion de autorizacion (segun aplique el
caso), valida que la empresa este legalmente constituida y que cuente
con los documentos solicitados anteriormente, asi mismo confirma que el
potencial empleador cuente con los requisitos minimos contractuales;
una vez confirmados estos requisitos procede a realizar el registro del
Empleador en el Sistema Informatico
utilizando el siguiente enlace
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/agencia/Buscar_empresas.a

SpX

El Gestor Empresarial, le informa a la empresa las leyes que regulan la
Agencia De Empleo de Comcaja, a su vez informa de manera clara los
servicios empresariales que se prestan como; levantamiento de perfiles
de cargo por competencias, autorizacion de vacantes, procedimiento de
Gestion y Colocacion, Seguimientos y retroalimentaciones, y los diferentes
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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 validar y cargar la
informacion en la plataforma de SISE, se entrega al potencial empleador
el usuario y contrasefia para que pueda ingresar activamente a la
plataforma desde cualquier dispositivo, donde puede realizar,
modificaciones, actualizaciones, publicacion 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 inscripcion web alojado
en la direccion electronica: 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
telefonica, correo electrénico, por parte de un Asesor de la Agencia de
Empleo de Comcaja para realizar el proceso de registro, segun el
procedimiento previamente descrito.

El gestor empresarial le explica al potencial empleador que para poder
registrarse en el sistema se debe obtener un usuario y clave, para lo cual
se le solicita los primeros datos que son: Tipo de documento, numero de
documento y su confirmacion.
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Sistema b INForMACION DEL SErvicio be EmpLEo

Usted esta ingresando como
Empleador

Para ver Ténmnos, condoones y Yatamiento de dalos personales haga CC acd

Usted esta en Registro de Empleador

AECOENNI0. Puete AL %2900 P

ATENCION: Tom0s kit ke yar o o SBivices PNReco Gu ERpN
Los campos en 251ensco () son odigatonos. En caso de diNcultad en o diligenciamiento de la
Infeemacitn por favor comumiguess 3 1 Linea 120 opesde 2

» Numaero de Identificacion

Tpo Documeny
Namatn Docurrensts

Camtrrnacan Nimero Docunes)

Antes de poder registrar a potencial empleador, el gestor empresarial
orientara a este con la creacion de la primera Sede, sin importar sin es de
tipo principal o Sucursal. Aqui implica el registro de la informacién basica
del empleador. En el caso que ya haya una sede registrada bajo el mismo
tipo y numero 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.
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El gestor empresarial validara si es registro es por primera vez, o
actualizacidon de datos, en caso de ser registro por primera vez se le
solicitara la siguiente informacién al empleador:

Datos Basicos del Empleador

Tipo y numero de documento de identificacion.
Razon Social

Naturaleza de la Empresa

Tipo de Empresa

Actividad Econémica

Sector

Tamafno de Empresa segun numero de empleados.

No ok owd-~

» Datos Basicos del Empleador

Tipo de documento:

r
NIT

Numero de documento:

9753124681

Razdn social:

Naturaleza:

SeRcCooMN v

* Tipo:

SCO0N: v

Actividad economica:

Sector:

Tamano por numero de empleados:

Sap ) v

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 excepcion de “Actividad econdémica” y “Sector”, ya que estos no se
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visualizan. Por lo tanto, si un usuario desea editar dicha informacion y ha
registrado la empresa con numero de cédula, no podra realizar la acciéon
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
informacion: Nombre de la Sedes, Pertenece a, Direccion, Teléfono, Pais,
Departamento, Ciudad, Prestador Principal y Punto de atencion.
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» Datos de la Sede

* Nomtxe de la sede

 * Dweccion: b

Seccién Principsl

(o oo

* Prestadon prncipal

* Punto de atencion:

Para finalizar el registro, el gestor empresarial ingresara los datos de
contacto de Usuarios Administrador de Sede que son: Nombre completo,
tipo y numero de documento, cargo, teléfono de contacto, correo
electrénico, contrasena, Pregunta/ respuesta de seguridad que servira
para la recuperacion de cambio de contrasena.

» Datos del Administrador de la Cuenta

E3%e o0 ser8 of fesponsatie O 8 Cuenta de 18 Sede Orada CRandd sed SOWad0 lendrd I PoSDGd de
TR CIYES Se00s y USAnos

[SSp—
Soguredo womtee

e apethoo
Soguurass ppwinto

1o de doxarmemts

PR —

Corge

Towdonr

Careo sbeciromice trombes de seusnck
Comtrmas cerres et rtmace
Lontaseds

Contona Conn meds

£ (450 OF OMON 59 VA0 0 COMtraseda

Fregarta te segurisd

Menpsenia s as
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Luego del registro de toda la informacion, el gestor empresarial le informa
al potencial empleador los términos y condiciones del Habeas Data para
el alcance del uso de la informacion de las personas naturales inscritas
ante un prestador autorizados por el Servicio Publico de Empleo.

» Términos y condiciones

SISTEMA OF INFORMACION OCL STXVWCIO OF EMIMLED -Jist
TESMNOS ¥ CONDYOIONE § OF UsO

Acepto Térmmon y Condcones

Laca Descarsar oggrene MJMMD

» Tratamiento de datos personales

VPRI COPTETIFVEOT €T 00 WTTHN] SUIROMOTON 37 4D L 9y ¢ ITRII " | IO [4F B LT ™o

Autoruc ol bmsmmns Ge ma Sslos parvotales

Finalmente, se debe completar el codigo de validacion y hacer clic en el
botén “Crear Cuenta” que aparece en la parte inferior derecha de la
pantalla.

znfjt

— -

Una vez se haya realizado el diligenciamiento de todos los campos
requeridos se debe confirmar lainformacion, en caso de que algun dato no
corresponda, con la opcion “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

22



@&
&% comcain
<

CAJA DE COMPENSACION Servicio Ptblico
@ . FAMILIAR CAMPESINA de Empleo

creado previamente una sede principal, se ingresa a la plataforma con el
documento ya registrado y se 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
contrasenfa, el gestor empresarial le explicara el proceso para que lo pueda
autogestionar. Para ello, se debe hacer clic en el boton “Olvide mi usuario
o clave” de la pantalla de acceso y digitar los datos solicitados. El sistema
s6lo permitira restablecer la contrasefia de dos maneras: 1. Por correo
electronico y 2. Por medio de la pregunta de seguridad

Sistema oe Incormacion oeL Servicso oe EveLeo

Usted a8t Ingresatdo como
Empleador

RS o Thn s ) g e s By S e Sage O A

A partir de ese momento el potencial empleador podra restablecer la
contrasefa de dos maneras:

1. Ingresando el correo electronico, dar clic en el boton “validar”. La
plataforma envia un correo con las instrucciones para el restablecimiento.

2. Alingresar a “No recuerdo el correo electronico” enseguida aparecera
un formulario donde solicita el tipo de documento y numero de
documento que se encuentra registrado en la plataforma, se valida y
aparecera una pregunta de seguridad, donde muestra la pregunta de
seguridad en el momento del registro y se debe dar respuesta a la misma.
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Restablecer contrasena

CIvegests v segandat wr taverd

* Respeesia

NOTA: Las empresas que poseen multiusuario, al momento de cambiar
la contrasena para una de las sedes también les cambiara 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.

Una vez creado el usuario, el gestor empresarial le indica al potencial
empleador que podra ingresar al modulo mediante el correo electrénico
y clave, al ingresar aparecera un cuadro indicando la sede a la que
pertenece la cuenta. Luego de realizar el ingreso, se evidencia el menu
con sus respectivas opciones para gestion donde encontrara la cuenta
empresarial, la gestién de vacantes y gestion de procesos.

) Servicio Savensetay A pe—
gy v e movesa {Sode: EMPY
; e

Inicio Cuenta empresanial » Geston ce vacantes Geton de procesos v

28]
fo
Be

Para poder realizar alguna modificacion a los datos, se da clic en “Cuenta
Empresarial”

e ) Seryicio Semvesiduioh Noa o0
D "/ de Empleo Cmovesa Sode: V¥ ‘
Imeso Cusnta smpresanal w  Caston de vacantes »  Gestion 0e procesos v

Bl cis copnniar . Qe . i
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Continuando con dicha edicion se describiran los ingresos a las diferentes
opciones alli encontradas.

EE mw@wnm- CeInn oo precesos v
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Al indicar en modificar los datos de administrador, se podran editar los
campos basicos requeridos y posteriormente guardar los cambios
presionando el boton “Guardar”.

Modificar Usuark

Receerde gie 103 CAMPOS COB AIENSCT (*) 500 OLIENNDS

Nombre: NOMBRE APELLIDO
Correo electronico:

Frver neatre Segando romtee
Privnar spiiidec Segardo spdindec
ModBcar Datiys Adtminsirado
) i T i ki
Modsow Contrasadia
“Coogec Tobehears
“Cosfienar Con
“Correo . saind
Proguna de segi el Resprrsta
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NOTA: Al momento de cambiar el correo electronico y la pregunta de seguridad se

cambiara

automaticamente para todas las sedes que estén asociadas con ese usuario
administrador.

Al indicar en Modificar Contrasefa, el sistema requerira la digitacion de la
contrasefa

anterior y posteriormente la nueva contrasena.

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

Modhcacion Datos de Segundad

Nombre: NOMBRE APELLIDO =
Por tavor ngrese W moimacon SOMAada S desed MOdIfCar 108 Galos Oe seguncad
Correo electronico: Recuerde que K5 CAMPOS CON 3S1ENSCO () 50N DIGIONCS

Convasels anteror
Canraseits

‘Centrmar corraseta

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.

Dstos del Administrador | T

Nombre: NOMERE APELLIDO Reasignar Administrador

Correo electronico: Por favor escoja un usuario de & fista, para asignarle sus permisos como
Administrador En o momento que usted realice esta accidn perderd sus
() privilegios y sera dirigido a la pagina de autenticacion

*Usuvarios activos:

s -

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

Crear o modificar las Sedes del empleador

Admmnestrar Sedes
)

Al hacer clic sobre 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 clic en el botdon “Crear sedes”.

Noarir e e 4 v OeguraerectoMere ou T 0 vete [

e e ) Commne DOOGOTA DC BOGOTADC Meiga s

Se desplegara un formulario que solicita informacion general de la sede
(nombre, ubicacion 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 autébnomas en la eleccion de sus prestadores, sin
embargo, en este caso, se selecciona por defecto el prestador que se
encuentra logueado. Al igual que en oferentes o buscadores o creacién de
empresas, se debe seleccionar el prestador y el punto de atencion si tuviera
mas de uno registrado en SISE.
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NOTA: En la seccion de “Direccion” existen varios campos de seleccion
que el potencial empleador puede elegir o diligenciar para indicar una
direccion valida.

Luego de guardar los cambios se evidencia una nueva grilla de
resultados, que muestra la sede principal y la sucursal creada.

sete) Cortos BOOOTA DT 8000TA DC R /‘-...:/'\
weoe Countns BOOOTA U C SO00TA DC Toiarre —
O Sl Coanaa BOOOTA D C WOOOTA DC - e
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Como se puede ver en la imagen 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 sera enviado un correo electronico,
con la Bienvenida del Servicio Publico de Empleo, desde ese momento podra hacer
uso de los servicios de gestion y colocacion de empleo”.

Editar sede: 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 situa la
opcion de “Editar Sede”.

oy 6w s Sece Mepn tarmer it Murie go Tpo o Sede £ st
seee ) servea SOOOTA € C B000% DL Sewve R

e 2 swvea BOCCTA ©C B000TA DC s

PO
OF e P werva BOGOTA O C S0GOTA O Irerge ree
ot em
|

Posteriormente se podran editar los “Datos de la sede” y la “Direccion”
pero no se podran editar los datos del usuario de contacto.
Posteriormente, luego de diligenciados los campos, se procede a dar clic
en “Guardar”.

¥ Datos 0 2 ve0e

Nomdee seds 4 Yan

Do paimver s . U et

Portemacs » . Toiwboav) vodle

Dewccon sade
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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 opcion “Datos de la cuenta empresarial” que existe dentro
de “Herramientas de la cuenta empresarial” que aparece en la parte inferior
izquierda de la pantalla.

133 de 1a cuenta empresari

Consulte 0 modifique ios datos basicos del
Empleador y de la Sede. & excepcion del tipo y

numero de identSicacion Esta informacion la puede
modiicar of Prestador Principal

Cree actualcs o desactive os usuarios que utizan
la herramienta en la Sede

A continuacién, la
aplicacion lleva la informacion definida anteriormente como parte del
formulario de registro, en él los campos aparecen editados y habilitados
para que se pueda efectuar la modificacion.

Editar datos banicon del empleador

Iformacon oo L Brgres)

Warn socat
T B0 docammests 000 00 Cadamens . Nerver) dw denravarers
Nosaean . . Tyo

Tarvades uo msrsncs 36 eergénntee
Dotos oo 1s Sese
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[
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Una vez realizados los cambios, se presiona en el boton “Guardar” que
se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla y las

modificaciones quedaran guardadas en la plataforma.

En este mdédulo de gestidn de potencial empleador, el usuario queda
ligado a la sede desde el momento de registro de la misma, es factible
crear y gestionar otros usuarios de la sede. Habitualmente ocurre que el
usuario que se registra con la empresa, ocupa un cargo mas del ambito
de administracion 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.

Es por ello que la plataforma permite crear diferentes tipos de usuarios
que pueden gestionar, global o 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 empresa
y el usuario analista es cualquier otro usuario que se crea “por debajo”
del anterior, desde el punto de vista de la jerarquia de permisos que se le
otorgan. Cada usuario gestiona las vacantes segun 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 opcidon “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 menu por la opcion
cuenta empresarial / administrar usuarios.

Administrar usuarios.
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Herramientas de |a cuenta empresanal

Inicio Cuenta empresarial « Gestion de vacantes v Gestion de procesos

Eait

Agmunistrar Usuanos

Cree. actualice o desactive los usuarios
utilizan la hemamienta en la Sede

que

Se presenta en la pantalla, la grilla con los datos del administrador analista
que fue creado y vinculado a la empresa 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 pulsar en el botén “Guardar” que
se situa en la parte inferior derecha de la pantalla, con el fin de que los
datos que se han digitado queden correctamente guardados.

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 numero del documento
registrado (cédula u otra).

Prisses somiden Y Sengurrdhs morrdme
Promer ageiieds “ L Segunon apeibo
Tiges de S0 wronto . » Chatn . v Ny B SOCuneato

Cangor - ’ Tabroen

Condarne Cones

Corve dectrdnien
sl

Vivgerns de sagirdad sront ¢ Respessts

32



%o
O
@

=
COMCAJ H Servicio Piblico
CAJA DE COMPENSACION

FAMILIAR CAMPESINA de Empleo

A continuacion, se pulsa en el botén verde de “Guardar” que aparece en
la parte inferior derecha de la pantalla y 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 modulo de administracion de
usuarios. Para ello debera ejecutar el siguiente procedimiento. Se deben
seqguir 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.

Administracion de Usuarios

(1 Uswanos registrados)

Verificar que después de aplicar el cambio, el usuario queda marcado con
estado “inactivo”.

Administracion de Usuarios

(1 Usuarios registrados) ’_@

NOTA: Si el usuario desactiva a un usuario de la empresa, la informacion
no se elimina, y posteriormente puede volver acceder por la misma
opcion que lo desactivo y seleccionar la opcion opuesta de activar.
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Activar usuario:

El usuario administrador de la sede podra reactivar a los usuarios de la
empresa, a través del modulo de administracion de usuarios. Para ello
debera 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
activacion.

{2 Vsuanos registracos)
s . Sl e . v -t e - ' .

Verificar que después de aplicar el cambio, el usuario queda marcado
nuevamente con estado “activo”.

{2 Usuarios registrados)
e » teowwmrn o ges svgen el A T o I“"

Inactivacion de la cuenta empresarial:

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

Para proceder a la inactivacion 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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Inactivacion de la cuenta empresarnal

Como Sede bane |2 opaion de Inactvar ia cuenta. de manera temporal
CUANGO NO 39 QLAY rOCIDIr 105 SarviCos de 79','.-jm y colocacion de
empieo Cuando QuIera reac 3. INGrese CON SU USUAND y
contrasefia para enviar |2 sobatud 3 prestador principal con ef gue
3% 3300000 Por favor relacone ¢ princpal molivo de la macivacon

NO recibed 108 CaNMdatos S&gUN SUS requenmMientos
NO J& Drndaron un valor aQregado i Su proceso de presalecoon
Suspenderd la busqueda de Yabajadores

Concentrars ia busqueds con ofrod Prestadores u oY 03 cCanales

Owo
Cual?

El alcance de 1a InacthvdTiON 25 que NO POara realizar ransaccoones, ni
18 podran realizar geston alguna desde un Prestador ATENCION: En
ol Caso Que Beve vacants vwgentes guedan en e12ado Canceladas

Seleccionar el motivo de inactivacion de la cuenta. Es importante en este
punto entender que el alcance de la inactivacion es que no podra realizar
transacciones, ni le podran realizar gestion alguna desde un Prestador.

NOTA: Es importante que, en caso que lleve procesos vigentes el
oferente se muestra con estado Declinado (para los cursos o actividades)
y Cancelada, para las vacantes, con las consecuencias descritas 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 contrasefia, con la confirmacion de la “Solicitud De Reactivacion”.
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Deseo crear una cuenta

Usted esta ingresando como
Empleador

Pora om Thernee (oreh s3met v ¥ forerrn Su S680n (eviorusee Aa3a O 34

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

e s )

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

1. SERVICIO A PRESTAR Basico de Gestion y Colocaciéon de
Empleo.

2. NOMBRE DEL SERVICIO Registro de potenciales
empleadores

3. MODALIDAD Presencial

4. PROPOSITO DEL SERVICIO Desarrollar acciones que permitan
el adecuado registro de los
potenciales empleadores en el
sistema de informacion.

1.3 Registro y publicacion de vacantes

De acuerdo con los lineamientos establecidos por la resolucion 3229 de
2022, es la inscripcion presencial y/o virtual de manera auténoma o
asistida por el prestador que incluye el contenido minimo de la vacante de
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delierdo eon'a normatividad vigente, y de acuerdo con lo estipulado en
el articulo 1 de la Resolucién 2605 de 2014 del Ministerio del Trabajo se
entiende por vacante el puesto de trabajo no ocupado para la cual el
empleador esta 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 tecnoldgicas, 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 electronico por los potenciales empleadores para
verificar, completar, registrar o publicar la vacante, Por lo cual verifica que
se encuentren completas las variables definidas en la Articulo 3, numeral
1.3 - Res. 2605/2014 mod. Res. 2047/2021 - Anexo Técnico Titulo I, num.
1.3 del Ministerio del Trabajo relacionadas a continuacion.

VARIABLE DEFINICION

Corresponde a una breve denominacion del puesto de trabajo que
Titulo de la| g

vacante desea suplir.

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.

Descripcion de la
vacante

. Corresponde al numero minimo de meses y/o afios que se requiere
Tiempo de | ge

experiencia experiencia, en las funciones definidas en la vacante.

relacionada

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

Corresponde a la funcion, ocupacion u oficio a desempenar en el
Cargo lugar

de trabajo.
. Contiene alguna de las siguientes tres opciones: 1. NIT; 2. Cédula
Tipo de | ge
documento gl Ciudadania. 3. Cédula de Extranjeria.
empleador
. Es el niumero Unico que identifica al empleador, de acuerdo con el
NuUmero de

identificacién  del tipo de documento senalado.
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empleador
Es el nombre de la persona natural, o la persona juridica que
. . aparece como tal en el documento publico o privado de
Razon social .
constitucion o en los
documentos posteriores que la reforman.
Fecha de | Fecha a partir de la cual se publica la vacante.
publicacion
Corresponde a la terminacion de la vigencia de la publicacion de la
vacante, definida por el empleador y en todo caso no superior a seis
Fecha de 6
vencimiento (6) meses.

Nivel de estudios

La vacante debe especificar alguno de los siguientes niveles
educativos:

1. Primaria; 2. Basica secundaria; 3. Media; 4. Técnico; 5. Tecnélogo;

requeridos 6.
Universitario; 7. Especializacion; 8. Maestria; 9. Doctorado; 10. No
requiere

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

Salario/ingreso Corresponde al valor fijado (0 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.
Corresponde al Municipio donde se desarrollara la labor

Municipio especificada en la vacante.
Hace referencia a la actividad econémica de la empresa en la que

Sector se

econoémico

desempefiard el cargo.

El administrador de la empresa y el gestor empresarial de la Agencia de
Empleo de COMCAJA. Podran ingresar a realizar la Gestion de Vacantes
por medio del Menu principal.
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NOTA: Para hacer posible que aquellas empresas que no disponen de los
medios necesarios o no desean 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 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 informacion solicitada que conllevara al éxito en
la busqueda de los candidatos. El usuario puede ingresar seleccionando
en el menu la opcion “Gestion de vacantes” / “Crear vacantes”.

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

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

Nueva vacante: Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede
seleccionar la opcidn de crear la vacante desde cero en la opcién “Nueva”
y se continua dando clic en “Aceptar”.
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Recuerde que del comecto diigenciamianto de |a informacion aqui solicitada depende el éxito an la
busquedsa de sus candidatos Por favor cercidrese que ha completado todos los campos con informacion
veraz Para crear una vacante, usted puede hacerdo mediants ka creacidn de una nueva vacante, retomar
una versidn ya empezada o hacedo a partie de una vacante existente

v
T borradores

Copiar vacante
Recuerds que los campos con asterdsco(* json obligatodos. Sl tlene alguna dficultad por favor consulte las

ayudas o tips con el simbolo (7) o contacte af prestador seleccionado
=,

Se procede a diligencia el formulario de creacion de la vacante. Se
despliega un formulario con diferentes campos de los que se deben
completar, como minimo, aquellos obligatorios.

* Wmtes 3¢ @ vaarte Senprinatin 0o 1a sacanie
NOMEREACM AFTLLEX

* Paraens gue sbcts o cange * Babiono de contachs:

© Corres sectrinco de cumaci

Asever reapcosate

* Caps (8] mpavemnis (3] [ Setecriome havts § Cargoat

© (Twne pacronst & CarpoT * L P v pox g
NI 8 FUmAIon B0 ¥ A SOsenGoL

* Descrigoin ge b vacanse

Perfil Del Candidato

« 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;
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Maestria; Doctorado.

« Graduado: Si o 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 algun tipo de formacion especifica para ejecutar
exitosamente las tareas y funciones de la misma.

« Descripcion de la capacitacion: 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.

*Minimo nivel de estudio
¢ Graduado?

Formacion o titulo o requerido:

¢Requiere experiencia relacionada?
Rango de experiencia (en meses): “Miumo
¢Requiere capacitacion especifica?
‘Descripcion de la capacitacion especifica

* (Vacante susceptible a teletrabajo?

Datos Complementarios

« Fecha de creacion de solicitud de vacante: Automatica, se genera
con el sistema cuando el potencial empleador 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 permitira la
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Famiiag atit6pdstulacion de aspirantes. Es importante tener en cuenta, que de Empleo
a partir de esta fecha el sistema no admitira la autopostulacion de
mas candidatos.
« Fecha estimada de ocupacion del cargo: Se refiere al inicio de
actividades laborales, posterior a la contratacion del candidato

00

¢ Su vecante tiene excepcionalidad para la
publicacion?

¢ Se requiere trabajo suplementario?

Motivo

de vacante

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. (Ver imagen 7) Se solicita indicar
la razén de la excepcidon de la publicacion, segun 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

NOTA: El Prestador no podra registrar este tipo de vacantes
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o 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 numero de identificacion, de acuerdo al
articulo 3° del Decreto 2605 de 2014 y el articulo 6° de la Resolucion
129 de 2015

e ;Se requiere trabajo suplementario? Si/No

e ;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.

e Tipo de vacante: LOCAL: Corresponde a una vacante para el
departamento donde se encuentre el domicilio de la Sede del
Empleador. La validacidn de esta vacante sera 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 sélo 1 del total de Prestadores por
departamento podra ser Ente Territorial o Caja de Compensacion
Familiar.

Datos Complementarios
* Fecha limite de envio de candidatos: * Fecha estimada de incorporacion al cargo:
v  Me v AF v Dia v Mg v AR v
* Tipo de contrato: * Salario mensual

* Jomada laboral:

. * ¢(Desea que la vacante sea confidencial?
* ¢ Su vacante tiene excepcionalidad para la ¢ 9

publicacion?
* ¢ Se requiere trabajo suplementario?

* ¢Desea que la vacante sea gestionada por

un prestador? *Tipo de vacante:

v

Distribucion de la Vacante: Dependiendo de la ubicacion de la sede de la
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eMmprésa“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

Distribucson de 1a Vacante

Prestador aheme

Punto de atencion

Muniogio  Wumars de pusetos

Con independencia de la opcidén 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 creacion de la vacante y en la que se puede realizar
diferentes actividades; entre ellas la de modificar la vacante y cancelarla.

Vacantes @

Ver v Temftadan por pagine

Se abre una pagina en la que se muestran los datos de la vacante creada.
Tan 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, solo se podran modificar las fechas de
seleccion de personal.
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Titulo de la vacante: jefe de cocina
Empresa - Sede:
.
Mo de preearca equerics - Fncha de cromcisn
ol entass Mo Se
T ach - s

Posterior a esto valida el tipo de experiencia solicitada, tipo de contrato,
beneficios adicionales, competencias requeridas por el potencial
empleador y demas condiciones de perfil, dentro de la verificacion de la
vacante se revisa que la misma no presente condiciones de discriminacion
asociadas a temas de raza, religion u opinion 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 cargo y de estudios. Si la vacante cumple con los principios
establecidos y es remitida via correo se procede con el registro y
publicacion 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 Resolucion 129 de
2015 de la Unidad del Servicio Publico de Empleo, por medio de la cual
se establecen los lineamientos sobre el registro y publicacion de vacantes.
Los empleadores deben reportar a través de cualquier prestador
autorizado, la informacion especifica de sus vacantes al Sistema de
Informacion del Servicio Publico de Empleo, dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a la existencia de la misma, aportando la informacion
establecida en el articulo 3° de la Resolucion No. 2605 de 2014.

Ver Borrador:

Esta seccion solo puede mostrar informacién siempre y cuando en el
momento de ser creada una nueva vacante ésta se haya guardado como
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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
opcion “Ver Borrador”, dando “Aceptar”. De alli se remitira a una nueva
ventana que mostrara las vacantes en borrador que se tienen indicando
su codigo, solicitante, nombre y fecha Borrador.

Crear Vacante 0

Bacumde gan O commds SRpmcarserts 3e W aTracin ags SR EaE Srparcie of 6900 17 3 Desgueds On 5o5 (AIZINE P lisw (M (KTes e Ve
Carephtad 1ades bt Canmges Con Irtemacin varsl Pats Cee orw setarts eaded puede Naceds Tmderts 4 CRackin 3o U Madve vecars fetamer U
VICLEN 13 STOAIALE 5 NaCert) B [rTE 38 08 VO INTE SeaiT

“oerca

d ST
e
R Pt 134 COmGeT CON MIeERcal" N0on (DBgIEron T Sece akpas BRGNS Dor trear COnoule e Sraten 0 194 0N of MTRoly (7) 8 COMDCte I preetacky

SedecOm Ao

Copiar vacante:

Esta funcionalidad permite a cualquier usuario de la sede del demandante
tomar la informacion de una vacante ya creada o guardada como
borrador y replicar la informacién de la vacante original. Para realizar esta
funcionalidad se siguen los pasos para la creacion de unavacante y en la
pantalla de seleccién mostrada a continuacion se selecciona la opcién de
“copiar vacante” y posteriormente “aceptar” dicha accion.

Recysrde qua del correcio diigenciamiento de la mformacion aqul sokotada depende ef éxto en la
busqueda de sus candidatos Por favor corciorese que ho compietado 10dos 105 Campos con
NONMAcOn veraz Pard creal una vacanie. usted puede hacesio mediante la creacidn de una nueva
vBCamte retomaEr UNA verssin ya empazadsa o haceio & pamr ¢& una vacanie 2xistente

Nueva
Ver bomadores
iar vacante

P@e que 505 campos con astarisco(” son obigatonos. Sk tane alguna dificultad por tavor consulle
135 @yudas o tips con &l simbolo (7) 0 contacts al prestador selecoonado

Al dar clic en “Aceptar” se debe escoger la vacante de la cual se quiere
tomar de base para la nueva vacante.
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Crear vacante a partir de una existente:
-
REFTRICOON AITOSOST

Al dar clic en el boton “Crear” la aplicacion va a direccionar a la pantalla
de creacidon de la vacante para que se continue con el proceso de
creacion de una vacante como si se estuviera creando una vacante
nueva.

Consultar y Administrar Vacantes potencial empleador

Se ingresa a la seccidén de “Gestion de vacantes” / “Consultar y administrar

vacantes”:

Gestion de vacantes Gestion de prog

CONSURA! ¥ 3OMINIStrar vacanies

Crear vacantes @

Busqueda: A continuacion, la plataforma lleva a una pantalla de busqueda
de vacantes. La busqueda permite lanzar una consulta con base a uno de
los criterios del listado (cédigo de la vacante, vacante, usuario
responsable que gestiona esa vacante, fecha de creacion de la vacante o
asesor de la agencia).

Una vez seleccionado el criterio de busqueda y presionando en “Buscar”.
Se obtiene una relacién de los resultados obtenidos, en la que se muestra
el nombre de la vacante, fecha de creacion, fecha limite de envio de HV,
area de la vacante, estado y la empresa responsable de la misma.
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Gestionar: Se identifica la vacante que se desea gestionar el botén
“Gestionar” que aparece a la derecha de dicha vacante.

Vacantes @

Se abre una péagina 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, solo se podran modificar las fechas de
seleccion de personal.

NOTA: Si la vacante se encuentra en estado excepcional, ésta no
requiere aprobacion del prestador para ser publicada.

Al realizar el ingreso, la visualizacion de la pagina sera la siguiente:
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Thulo de la vacante: ingeniero industrial

No de poeston requmidos Focha de croackin
onezorr

lesgomsante del proceso: Parsnse gue sclicta ol carge:

NOVEIRE APELLIDD SUBDRECTOR GENERAL

Triéfono de comacic: Cormen slactrionico de contactn:

DO CagC COM

Salarie Tiso de Comntix

1adnny Agterdiage

Uspartarmnertss Muricipion

POGOTA DT BOGATA DC

Descrigcita de b vacante e ]

Wlormaciin aticional de le veconte

Tipo Potlackin. Nrgers

Programa de Goblrmo Nrgues

Grupos Especaies: Negere

Dincapacited Wegazs
Modificar vacante:

Luego de realizar el paso anterior de ingreso, busqueda y gestién, es
posible realizar la modificacion de la vacante por medio del boton
“Modificar Vacante”.

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

Modincar Vacanie
Por decision del Empleador, se puede
cancolar una vacante de manera
extomporénes. En ol caso que haya
candidatos o seleccionados, todos quedardn

en ol estado No Seleccionado por el
Empleador.

La plataforma lleva al formulario de creacion 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 modificar y aplicar los
cambios.
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pulsa en el boton “Guardar” que aparece en la parte inferior derecha de
la pantalla y 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 validacién puede
ser actualizada en cualquiera de sus datos, por parte del Empleador o del
Prestador. Después de validada, solo podra cambiar unicamente 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.

Cancelar vacante:

Cualquier asesor del potencial empleador podra cancelar una vacante de
la sede asociada. Las cancelaciones de vacante, no solo desaparecen de
la publicacién y no pueden ser modificadas, sino que no se podran
recuperar la informacion 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:

e El asesor accede a la pantalla de detalle de la vacante (Se
repiten los pasos del procedimiento anterior).

e Unavez en la misma, en el cuadro de la derecha de la pantalla
podra pulsar en el botén “Cancelar vacante”.

e Al pulsar en el boton “Cancelar Vacante”, aparece un cuadro
de didlogo en el cual debe seleccionar el motivo

e 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 informando que la operacion 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”.

Titulo de la vacante: ingeniero industrial

Wo o pamston requerdos:

Renponnatis del proceso:
NONESE APELLIDO

Telslono de comeceo:

Descrigriden de o vacemhs

Focha de cmacksn
01T
Pecncna ges sclicha ol carmec

SUBDRECTOR GENERA

Cormms secronico de costact:
cAgc cou

Tipo ée Comrater

Asrcntan

Musicipion.

Q0OTA. O

Descargar certificado:

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

51

Servicio Publico
de Empleo



@
o 0

%o
@

COMCAIJA

CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR CAMPESINA

uperiores, « kmite de envio de candidatos y
o Incorporac ) &l cange

Cancelar Vacanie

[~ Ve
— e

Adicionalmente, se debe tener en cuenta lo estipulado en la Resolucion
2047 de 2021 del Ministerio del Trabajo que modifico la Resolucion 2605
de 2014. Los empleadores particulares deben registrar sus vacantes en
el Servicio Publico de Empleo a través de cualquier prestador autorizado.
Cuando el registro se realice a través de medios distintos, la obligacion
no se considera cumplida. Una vez registrada la vacante por parte del
Empleador, el prestador del Servicio Publico 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.

Si la empresa tomo la decision de autorregistrar la vacante desde la
plataforma SISE
(https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx) , de
acuerdo con el manual de usuario, diligencia toda la informacion, el
asesor la identifica mediante notificaciones y alarmas, contacta a la
empresa y confirma la informacién alli diligenciada completando lo que
sea pertinente, finalmente se procede con la publicaciéon de la vacante en
la plataforma SISE.

La excepcion de publicacion de vacantes da lugar unicamente en los
casos previstos en el paragrafo 3° del articulo 13 del Decreto 2852 de
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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 publicas, dichas vacantes seran registradas mas
no publicadas en el SISE.

1. SERVICIO A PRESTAR Basico de Gestion y Colocacion de Empleo.

2. NOMBRE DEL SERVICIO Registro de Vacantes

3. MODALIDAD Presencial

4. PROPOSITO DEL SERVICIO Desarrollar acciones que permitan el
adecuado
registro de las vacantes en el sistema
de informacion.

2. Orientacion Ocupacional

2.1 Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores

De acuerdo con la Resolucion 3229 de 2022 Art. 3, numeral 2.1 - Anexo
Técnico Titulo I, num. 2.1, la Orientacidon 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 vy
necesidades para analizar y construir el perfil laboral, brindar informacién
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:
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de barreras a buscadores de empleo.
2) Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion.
3) Actividades grupales sobre competencias basicas (claves y
transversales).
4) Construccion, reconstruccién o actualizacion 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
disposicion de los usuarios de forma permanente, tics de como elaborar
una hoja de vida por competencias, las tendencias del mercado laboral,
las distintas fases de un proceso de seleccion, con el fin de plantear
acciones que permitan disminuir los tiempos de busqueda de empleo.
Para acceder a esos contenidos el usuario no requiere de permisos, o
contrasefas 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 diseno,
redaccién y organizacion de los datos, asimismo, realizar un analisis del
perfil y competencias del oferente, para realizar la preinscripcion de la
ruta de capacitacion y plan de acciéon para el fortalecimiento de
competencias, informacion general del mercado laboral y de programas
de empleo, asesoria en el desarrollo de estrategias de busqueda de
empleo, se desarrolla en el marco del modelo de seleccion por
competencias definido por la Agencia de Empleo de Comcaja, el oferente

podra

asistir de manera presencial o con uso de herramientas electronicas y su
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La entrevista individual de orientacion tiene en promedio una duracion
entre los 60 min a 90 min, dependiendo de la necesidad de atencion del
Oferente o Buscador de Empleo y la realiza el Psicélogo Ocupacional de

la Agencia Privada de Gestidon y Colocacion 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 confirmacion
del documento de identidad del usuario, se inicia con preguntas que se
requieren para el analisis y evaluacidn 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 desempefiadas), Sector donde laboro,
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 la informacién 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 seleccion 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
busqueda de empleo.

Por ultimo, orienta al usuario sobre aspectos a mejorar, elaborando y
presentando un plan de actividades individuales sobre herramientas para
el autoempleo y/o busqueda 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 validacion 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 capacitacion, 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 harad seguimiento
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pérmaneénte a'fos servicios brindados en los talleres y capacitaciones para
posteriormente alimentar la plataforma y asi elaborar los diferentes
reportes para los entes de control.

Complementario al proceso de orientacidén, 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 postulacién asistida en SISE.

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

Las actividades de orientacién se desarrollan con una intensidad de 16
horas, dentro de las actividades a desarrollar se contemplan las
siguientes: revisar de la hoja de vida, aplicacion a procesos de seleccion,
procesos de una entrevista, pruebas psicotécnicas, mecanismos de
busqueda 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 reglamentacion laboral.

1. SERVICIO A PRESTAR Basico de Gestion y Colocacion de
Empleo.

2. NOMBRE DEL SERVICIO | Orientacion a Oferentes / Buscadores
de empleo

3. MODALIDAD Presencial

4. PROPOSITO DEL | Desarrollar acciones que permitan la

SERVICIO adecuada orientacién a Oferentes
dentro de la busqueda de
empleo.

2.2 Orientacion a Potenciales Empleadores

De conformidad con lo establecido en la Resolucion 3229 de 2022, Art. 3,
numeral 2.2 - Anexo Técnico Titulo I, num. 2.2. Son las acciones llevadas
a cabo para conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del
empleador, para asesorar la definicion, registro y publicacién de
vacantes, brindar informacion sobre el mercado e insercion laboral o
programas de fomento al empleo formal y, segun el caso direccionar a
servicios especializados autorizados.
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EI'GEstor'émpresarial 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 publico de empleo, se ofrece asesoria en el
levantamiento de perfiles de cargo por competencias, se orienta respecto
a la publicacion de vacantes en el sistema de informacion SISE vy 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 agencia y 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 duracion y
medio de socializacion dependera de la disponibilidad de agenda de los
potenciales empleadores. La estrategia de orientacion a potenciales
empleadores se realiza de manera individual y personalizada, teniendo en
cuenta que se realiza asignacién de un asesor que acompana y 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 hora y 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.

1. SERVICIO A PRESTAR | Basico de Gestion y Colocacion de
Empleo.

2. NOMBRE DEL | Orientacion a Potenciales Empleadores

SERVICIO

3. MODALIDAD Presencial

4. PROPOSITO DEL | Desarrollar acciones que permitan la

SERVICIO adecuada orientacion a Oferentes
dentro de la busqueda de
empleo.
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3. Preseleccion

De conformidad con la Resolucidon 3229 de 2022 y lo establecido en el
Art. 3, numeral 3 - Anexo Técnico Titulo I, num. 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 informacion autorizado o
la gestidn realizada por la Agencia de Empleo de Comcaja

Para llevar a cabo este proceso, el psicologo 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 Publico de Empleo
(SISE) https://www.serviciodeempleo.gov.co/inicio 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 postulados
y se realiza la validacion con las bases de datos generadas por el aplicativo
de informacion propio de Comcaja, revisa los datos de los usuarios que
cumplen con el perfil requerido en la vacante, los cita para realizar
entrevista presencial y/o virtual, confirma al usuario el nombre de la
empresa que realiza el requerimiento y las condiciones contractuales,
salario, horario, funciones, tipo de contrato y demas especificaciones del
cargo, inicia la entrevista de preseleccion para evaluar al usuario y sus
competencias de acuerdo con el perfil, y diligencia la entrevista de
Preseleccion, con los datos basicos, como informacion familiar,
informacion académica, observaciones relevantes con respecto a
estudios, experiencia laboral, las competencias y concepto del analista
evaluador, se ofrece retroalimentacion al usuario al cierre de cada
entrevista. Aplica y evalua pruebas técnicas, psicotécnicas, assesment
center, pruebas de seguridad al candidato u otras herramientas de
valoracién, segun acuerdo con la empresa.

Para gestionar los procesos de seleccion del Prestador, el asesor entrara
directamente por la siguiente ruta del menu principal de la plataforma:
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Busqueda de procesos: A continuacion, se muestra una pantalla en la que
se presentan cinco opciones de busqueda. 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.
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Autopostulados: Al momento en el que el usuario cliquea en la
opcion“Autopostulados”, se despliega una ventana que muestra los
candidatos inscritos. Si en el momento no hay ningun 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
priorizacion 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
busqueda aplicado y mostrar nuevamente todos los resultados.
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Posterior se revisa en la Plataforma de SISE la hoja de vida del usuario
que fue aceptado, y de ser necesario realiza ajustes a la misma, previa
informacién y autorizacion dada por el usuario, de acuerdo con la
entrevista de preseleccion y la vacante a la cual se va a postular, verifica
que la informacion 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 preseleccion de los auto postulados la realiza un psicélogo de la
Agencia de Empleo de Comcaja y de alli se remiten los candidatos
idéneos para la vacante enviada y ofertada por el potencial empleador.

1. SERVICIO A PRESTAR Basico de Gestion y Colocacion de
Empleo.

2. NOMBRE DEL SERVICIO Preseleccion

3. MODALIDAD Presencial

4. PROPOSITO DEL | Desarrollar acciones que permitan la

SERVICIO adecuada preseleccién de candidatos
frente a las ofertas
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4. Remision

De conformidad con la Resolucidn 3229 de 2022 y lo establecido en el
numeral Art. 3, numeral 4 - Anexo Técnico Titulo I, num. 4. 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 psicologos de gestion y colocacion postulan y remiten a través del
sistema de informacion 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 (segun se haya acordado en la
publicacion de la vacante), los procesos se realizan en modalidad
presencial o con apoyo de herramientas tecnoldgicas acorde al servicio
que se haya establecido, La revisidon de los auto postulados de las
vacantes que tienen gestion del prestador, son validadas por el equipo de
psicologos de gestion y colocacion, por lo cual no es necesario que el
potencial empleador realice la validaciéon en el aplicativo SISE.

Los psicélogos de gestion y colocacién informan en la entrevista y/o de
manera telefonica 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 psicologo de preseleccion hacen seguimiento
con el potencial empleador y los Oferentes o Buscadores del avance y
cierre del proceso, esto con una periodicidad semanal. Cuando se
confirma la contratacion 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
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§8"déJa €N pridridad 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 reqgistro 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 colocacion o no en el puesto de trabajo
indicado.

1. SERVICIO A | Basico de Gestion y Colocacion de

PRESTAR Empleo.

2. NOMBRE DEL | Remision

SERVICIO

3. MODALIDAD Presencial

4 PROPOSITO DEL | Desarrollar acciones que permitan poner
SERVICIO a disposicion del potencial empleador las

hojas de vida de los oferentes que

cumplen con lo
requerido.

De conformidad con el articulo 4° de la Resolucién 3229 de 2022, la Agencia de
Gestion y Colocaciéon de Empleo COMCAJA prestara los servicios de gestion y
colocacion de empleo bajo la siguiente modalidad:

MODALIDAD PRESENCIAL Prestacion de los servicios de gestion y colocacion de
empleo en el espacio fisico caracterizado como punto de atencion presencial
ubicado en San José del Guaviare, Calle 72 No. 27B — 73 Local 1, Barrio Belén de la
Paz. Adicionalmente, la agencia implementa una Estrategia Movil de Brigada Movil
para atencion presencial en los municipios de El Retorno, Calamar y Miraflores del
departamento del Guaviare, conforme al cronograma de visitas establecido.

Los procedimientos definidos para cada servicio basico describen de manera
desagregada la planeacion, ejecucion, seguimiento y control de cada uno de los

servicios en modalidad presencial, de conformidad con lo establecido en el
Paragrafo 1° del articulo 4° de la Resolucion 3229 de 2022.

Procedimientos Servicios Especializados — Modalidad Presencial
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Técnico de la Resolucion 3229 de 2022, la Agencia de Empleo COMCAJA presta los

siguientes Servicios Especializados Asociados, dirigidos a oferentes o buscadores

de empleo, con el objetivo de mejorar sus condiciones de empleabilidad y mitigar

las barreras para el acceso y permanencia en un empleo formal. Estos servicios son

gratuitos para los usuarios y su prestacion queda registrada en el sistema de

informacion SISE.

Servicio Especializado Asociado 1: Capacitacion para el Trabajo

Campo \ Descripcion

Tipo de Especializado Asociado — dirigido a oferentes o buscadores de
servicio empleo

Definicion Conjunto de acciones formativas orientadas a desarrollar,
fortalecer o certificar competencias técnicas y transversales del
oferente o buscador, con el fin de mejorar su perfil de
empleabilidad y acceder a las oportunidades laborales del
territorio. Las capacitaciones se enfocan en los sectores
productivos con mayor demanda de mano de obra en el Guaviare:
turismo, agroindustria, construccion y servicios.

Modalidad  Presencial — sede de la Agencia o instalaciones del aliado
capacitador (SENA, instituciones de formacion para el trabajo).

Dirigido a Oferentes o buscadores registrados en el SISE que presenten
brechas de empleabilidad identificadas en la entrevista de
orientacioén ocupacional.

Criterio de El oferente debe tener la hoja de vida al 100% en el SISE y haber
acceso recibido orientacién ocupacional previa. El Psicologo Ocupacional
define la ruta de capacitacion segun el perfil y la vacante de interés.

Gratuidad El servicio es gratuito para el oferente o buscador. Los costos de
capacitacién son asumidos por COMCAJA a través del FOSFEC o
mediante convenios con aliados estratégicos (SENA, ARN, entre
otros).

Procedimiento — Capacitacion para el Trabajo

Descripcion de Rol | Registro
actividad Responsable
1. ldentificacion El Psicélogo Ocupacional, a Psicologo Ficha de ruta
de la necesidad partir de la entrevista de Ocupacional de
de capacitacion  orientacion, identifica la empleabilidad
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2. Definicion del
programa de
capacitacion

3. Inscripcion vy
convocatoria

4. Ejecucion de la
capacitacion

5. Certificacion y
registro en SISE

6. Seguimiento
post-
capacitacion

brecha entre el perfil del
oferente y los requisitos de
las vacantes disponibles y
define la ruta de
capacitacion.

Se selecciona el programa
de formacion adecuado
(SENA, aliado externo o
actividad interna de la
agencia) en funcién de la
brecha identificada, la
disponibilidad y el tiempo
del oferente.

El auxiliar administrativo
gestiona la inscripcion del
oferente al programa
seleccionado y le notifica la
fecha, lugar y requisitos de
participacion.

Se desarrolla el programa
de formacion. El auxiliar
lleva control de asistencia

(minimo 80% para
certificacion). El Psicologo
hace seguimiento al

desempenio del oferente.

Una vez completada la
capacitacion, se registra el
resultado en el SISE y se
actualiza el perfil del
oferente con la nueva
competencia o certificado
obtenido.

El Psicologo hace
seguimiento al oferente
dentro de los 30 dias
siguientes para evaluar si la
capacitacion mejoré sus
oportunidades de
vinculacion laboral.

Psicologo
Ocupacional /
Coordinador

Auxiliar
Administrativo

Aliado
capacitador /
Psicologo
Ocupacional

Auxiliar
Administrativo

Psicologo
Ocupacional

Plan de
capacitacion
individual
Planilla de
inscripcion
Lista de
asistencia,

evaluaciones

Certificado de
capacitacion,
SISE
actualizado

Informe de
seguimiento

Servicio Especializado Asociado 2: Fortalecimiento de Competencias Blandas
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Campo ‘ Descripcion

Tipo de
servicio

Definicion

Modalidad

Dirigido a

Criterio de
acceso

Gratuidad

Especializado Asociado — dirigido a oferentes o buscadores de
empleo

Conjunto de talleres y sesiones individuales dirigidos a desarrollar
habilidades socioemocionales, relacionales y actitudinales que
facilitan la insercion y permanencia en el mercado laboral formal,
tales como: comunicacion asertiva, trabajo en equipo, manejo del
estrés, resolucion de conflictos, inteligencia emocional, liderazgo y
adaptabilidad al cambio.

Presencial — sede de la Agencia de Empleo COMCAJA o espacios
aliados en San José del Guaviare.

Oferentes o buscadores registrados en el SISE que, de acuerdo con
la evaluacion psicolégica y la entrevista de orientacion, presentan
barreras de empleabilidad asociadas a competencias blandas
insuficientes.

Derivacion del Psicélogo Ocupacional tras la entrevista de
orientacion. También pueden acceder oferentes que estén en
proceso de remision y requieran preparacion para entrevistas
laborales.

El servicio es gratuito para el oferente o buscador.

Procedimiento — Fortalecimiento de Competencias Blandas

Descripcion de |  Registro

actividad Responsable

1. Evaluacién de EIl Psicologo Ocupacional Psicologo Informe de

competencias
blandas

aplica instrumentos de Ocupacional evaluacion
valoracion (escala de

habilidades

socioemocionales,

observacion en entrevista)

para identificar las

competencias a fortalecer

en cada oferente.
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2. Diseno del plan
individualizado

3. Ejecucién de
talleres grupales

4. Sesiones
individuales de
acompahamiento

5. Evaluacion de
avance y cierre

CAJA DE COMPENSACION

Con base en la
evaluacion, se disefa un
plan personalizado que
define las competencias a
trabajar, las actividades, la
metodologia, la duracién y
los indicadores de avance.

Se desarrollan talleres
participativos (maximo 15
personas) con dinamicas,
role playing, analisis de
casos Y retroalimentacion.

Temas: comunicacion,
trabajo en equipo,
inteligencia emocional,
manejo del estrés, entre
otros. Frecuencia:
mensual.

Cuando el plan o
requiere, el Psicologo
realiza sesiones
individuales de
acompanamiento para
trabajo de  aspectos
especificos identificados

(60 minutos por sesion).

Al finalizar el plan, el
Psicélogo evalua el nivel
de desarrollo alcanzado y
registra el resultado en el
SISE. Se emite concepto
de cierre del servicio con
recomendaciones.

Servicio Especializado Asociado 3: Cursos

Perfil Laboral

Psicélogo
Ocupacional

Psicélogo
Ocupacional

Psicélogo
Ocupacional

Psicélogo
Ocupacional

Servicio Publico

de Empleo
Plan de -
fortalecimiento
individual
Lista de
asistencia,
evaluacion del
taller
Ficha de
seguimiento
individual
Informe de
cierre, SISE
actualizado

Enfocados al Mejoramiento del

Campo Descripcién

Tipo
servicio
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Modalidad

Dirigido a

Criterio de
acceso

Gratuidad
Procedimiento — Cursos Enfocados al Mejoramiento del Perfil Laboral

CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR CAMPESINA

Formacion practica de corta duracion (entre 8 y 40 horas) orientada
a complementar o actualizar el perfil laboral del oferente en areas
de alta demanda en el territorio, como: manejo de herramientas
ofimaticas, normas de calidad, primeros auxilios, manipulacion de
alimentos, atencion al cliente, operacion de maquinaria basica,
buenas practicas agricolas, entre otras. Estos cursos pueden ser
certificados por la institucion que los imparte.

Presencial — sede de la Agencia, instalaciones del SENA u otras
entidades aliadas.

Oferentes o buscadores registrados en el SISE cuyo perfil requiere
complementarse con conocimientos especificos de corta duracion
para acceder a las vacantes disponibles en la region.

Derivacion del Psicologo Ocupacional o solicitud expresa del
oferente. El Coordinador de la Agencia valida la disponibilidad del
curso y gestiona la inscripcidn con el aliado correspondiente.

El servicio es gratuito para el oferente o buscador.

7]
Servicio Publico
de Empleo

Descripcion Rol | Registro

actividad Responsable
1. El Psicologo Ocupacional o Psicélogo Ficha de
Identificacion el propio oferente Ocupacional / necesidad de
del curso identifican la necesidad de Coordinador formacion
pertinente un curso especifico para

complementar el perfil. Se

verifica la oferta disponible

de aliados (SENA,

institucion de formacién,

agencia).
2.Gestiondela ElI Coordinador de la Coordinador / Planilla de
inscripcion Agencia o el auxiliar Auxiliar inscripcion,

administrativo gestionan la Administrativo confirmacion

inscripcion del oferente en del aliado

el curso seleccionado,
verificando  disponibilidad
de cupos y cumplimiento de
requisitos previos.
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3. Notificacién
al oferente

4. Seguimiento
durante el
curso

5. Registro en
SISE y
actualizacién
del perfil

6. Evaluacion
del impacto

COMCAIJA

CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR CAMPESINA

Se informa al oferente sobre
el curso asignado: fecha,
lugar, duracion, requisitos
de asistencia y materiales
necesarios. La
comunicacion se realiza via

telefonica o  WhatsApp
institucional.
El auxiliar realiza

seguimiento de asistencia
del oferente (minimo 80%

para reconocimiento del
servicio). El  Psicologo
mantiene contacto para
resolver dudas 0
dificultades.

Al finalizar el curso, se

registra el resultado en el
SISE (completado/no
completado) y se actualiza
el perfil del oferente con la
nueva formacion
certificada.

El Psicologo evalua si el

curso mejoro las
oportunidades de
vinculacion del oferente
dentro de los 60 dias

siguientes a su finalizacion,
dejando constancia en el
sistema.

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar

Administrativo /

Psicélogo
Ocupacional

Auxiliar
Administrativo

Psicélogo
Ocupacional

Registro de
comunicacion

Control de
asistencia

Certificado del

Curso, SISE
actualizado
Informe de
impacto

2.3 SECTOR HIDROCARBUROS (Sl APLICA) — Decreto 1668 del 21 de octubre

de 2016

NO APLICA — Fundamentacion

Conforme a la verificacion realizada en el Mapa de Tierras de la Agencia Nacional

de Hidrocarburos (ANH) —

Geovisor actualizado a marzo 26 de 2026

(https://www.anh.gov.co/), los municipios del area de cobertura de la Agencia de
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registran bloques activos en exploraciéon o produccion (E&P) de hidrocarburos. El
territorio del Guaviare se asienta mayoritariamente sobre el Escudo Guayanés
(formaciones geoldgicas no prospectivas para hidrocarburos) y el 93% de su
extensién esta cubierta por figuras de proteccidon ambiental que excluyen la
actividad hidrocarburifera: PNN Serrania de Chiribiquete (Patrimonio UNESCO,
4.268.095 ha) y RNN Nukak (875.650 ha), conforme a la Ley 2250 de 2022. En
consecuencia, el Decreto 1668 de 2016 y la Resolucion 145 de 2017 NO generan
obligaciones activas para la Agencia de Empleo COMCAJA en el presente periodo
de autorizacion. La agencia se compromete a monitorear semestralmente el Mapa
de Tierras de la ANH y activar los procedimientos complementarios requeridos si se
asigna algun bloque E&P en el area de cobertura.

3. UBICACION DE LAS SEDES Y HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO PARA
SERVICIOS PRESENCIALES

(Num. 3, Art. 2.2.6.1.2.25, Dec. 1072 de 2015)

De conformidad con el articulo 5° de la Resolucién 3229 de 2022, la Agencia de
Gestion y Colocacién de Empleo COMCAJA opera mediante los siguientes puntos
de atencion:

Cuadro 1. PUNTOS DE ATENCION PRESENCIALES

Nombre del Punto:Agencia Privada de Gestion y Colocacion de Empleo

COMCAJA - San José Del Guaviare
Punto de Atencion Descripcion
Tipo de Punto de Atencion CENTRO DE EMPLEO

Nombre del Municipio(s)
donde esta ubicado el punto de SAN JOSE DEL GUAVIARE
atencion yl/o prestaran los
servicios de gestion de
colocacion de empleo

Cadigo Divipola del | 95001
Municipio(s) donde esta
ubicado el punto de atencion
ylo prestaran los servicios de

69



*°® comcaln

MILIAR CRAMPESINA

gesfion™" dé"““¢olocacion
empleo:

\' "" CAJA DE COMPENSACION

Direccion o nomenclatura
urbana del punto de atencion

CALLE 72 # 27B - 73 LOCAL 1, BARRIO
BELEN

atencion (segun la modalidad

DE LA PAZ
URL del punto de atencion (si
es virtual)
Numero de teléfono y | 316 0235099- 316 0235078
extension del punto de

Publico del punto de atencioén

para la prestacion de los
servicios)
7. Horario de Atencion al | LUNES A VIERNES DE 8 AM A 12 PM Y DE

2:00
PM A 6:00 PM

8. Servicios de gestion y
colocacion que prestaran en el
punto de atencidn

La Agencia De Empleo De Comcaja, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo
2.2.6.1.2.17 del decreto 1072 de 2015,
modificado por el articulo 6 del decreto 1823
de 2020 y la resolucion 3229 de 2022,
articulo 3° numeral 1; se

prestara a los oferentes o buscadores de
trabajo y a los potenciales empleadores de
empleo, los siguientes servicios basicos de
colocacion, los cuales garantizan las
condiciones minimas para el encuentro entre

oferta y demanda laboral. Registro de
oferentes o buscadores, potenciales
empleadores, y vacantes, Orientacion

ocupacional a oferentes o buscadores y
potenciales empleadores

Preseleccion
Remision

8b. Servicios Especializados
que prestara en el punto de
atencion

La Agencia de Empleo COMCAJA presta
adicionalmente los siguientes Servicios
Especializados Asociados, de conformidad
con el articulo 3° numeral 2 de la Resolucion
3229 de 2022: Capacitacion para el Trabajo,
Fortalecimiento de Competencias Blandas y
Cursos Enfocados al Mejoramiento del Perfil
Laboral, dirigidos a oferentes o buscadores
registrados, con el detalle de procedimientos
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Estrategia Mévil — Brigada Movil

En concordancia con lo dispuesto en el Articulo 5° de la Resolucion 3229 de 2022,

Ve

COMCAJA
Famitian cameesina descrito en el numeral 8.2.2 del presente
documento. |
9. Nombre del coordinador | ANDRES MAURICIO MOLIN AVILA

del punto de atencién

10. Tipo de documento de
identificacion del coordinador
del punto de atencion

CEDULA DE CIUDADANIA

11. Numero de identificacion
del coordinador del punto de
atencion

80777837

12. E-mail del coordinador del
punto de atencidn

andres.molina@comcaja.gov.co

13. Numero de Celular del
coordinador del punto de
atencion

3176564284

14. Nuamero de teléfono y
extension del coordinador del
punto de atencion

601 841 84 41 EXT 530

la Agencia de Empleo COMCAJA implementa una Estrategia Movil de Brigada

Movil para la atencion presencial en los municipios del departamento del Guaviare,

con las siguientes caracteristicas:

Tipo de Punto de BRIGADA MOVIL
Atencion
Modalidad Presencial

Municipios de Cobertura

El Retorno (DIVIPOLA: 95025), Calamar (DIVIPOLA:
95015), Miraflores (DIVIPOLA: 95200)

Horario de Atencion

8:00 a.m. — 12:00 m. y 2:00 p.m. — 6:00 p.m., durante
los dias de visita programados

Servicios que se
Prestaran

Registro de Oferentes o Buscadores; Registro de
Potenciales Empleadores y Vacantes; Orientacion
Ocupacional a Oferentes o Buscadores y Potenciales
Empleadores

Lugar de Atencion

Alcaldia Municipal de cada municipio visitado
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Municipio Fechas de Visita Lugar
El Retorno 4 y 5 de agosto de 2026 Alcaldia Municipal de El
Retorno
Calamar 22,23 y 24 de septiembre de |Alcaldia Municipal de Calamar
2026
Miraflores 15y 16 de junio de 2027 Alcaldia Municipal de
Miraflores

Cuadro 2. Pre registro para la atencion de usuarios

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo COMCAJA opera bajo modalidad
exclusivamente PRESENCIAL. No obstante, facilita el acceso a la informacion y al
pre-registro mediante el formulario dispuesto en su pagina web, el cual es
complemento del servicio presencial:

Direccion URL Funcion

https://comcaja.gov.co/agencia-de- Formulario de pre-inscripcion web. Permite

empleo/ al usuario relacionar sus datos basicos de
contacto para ser contactado por un
auxiliar de la Agencia de Empleo
COMCAUJA y realizar el proceso de registro
de forma presencial.

4. CONDICIONES DEL SOPORTE TECNICO Y HORARIO DE ATENCION A
USUARIOS.

(Num. 4, Art. 2.2.6.1.2.25, Dec. 1072 de 2015)

La Agencia de Gestidon y Colocacion de Empleo COMCAJA opera bajo modalidad
PRESENCIAL, por lo que este numeral aplica unicamente en lo relacionado con el
apoyo técnico brindado a los usuarios para el uso del sistema SISE durante la
atencion en el punto de atencion presencial.

En caso de que los usuarios requieran soporte técnico relacionado con el sistema
de informacion SISE, podran comunicarse con la Unidad Administrativa Especial del
Servicio Publico de Empleo a través de los siguientes canales:
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SOPORTE TECNICO — SISTEMA SISE

Medio: Correo electronico — soporte.tecnologia@serviciodeempleo.gov.co
(Subdireccion de Desarrollo y Tecnologia de la UAESPE)

Horario: Lunes a viernes, 8:00 a.m. — 5:00 p.m.

Tiempos de respuesta: Conforme a los tiempos establecidos por la UAESPE en su
protocolo de atencion. El prestador gestionara la solicitud dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a su recepcion.

5. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES
INSCRITOS

(Num. 5, Art. 2.2.6.1.2.25, Dec. 1072 de 2015)

5.1 Derechos de los Oferentes o Buscadores

1. Recibir atencion adecuada y de calidad en la Agencia de Gestion vy
Colocacion de Empleo COMCAJA, con respeto a su dignidad y derecho a la
intimidad.

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

3. Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que
suministre a la Agencia de Empleo, de conformidad con la Ley 1581 de 2012.

4. Rectificar la informacion registrada en el Sistema de Informacion del Servicio
Publico de Empleo (SISE) en cualquier momento.

5. Recibir en forma gratuita todos los servicios basicos de gestidon y colocacion
de empleo, de conformidad con el articulo 2.2.6.1.2.4 del Decreto 1072 de
2015.

6. Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que
solicite.

7. Obtener orientacién técnica cuando tenga inconvenientes para el uso de la
plataforma SISE.

8. Presentar peticiones, quejas, reclamos, denuncias, solicitudes y felicitaciones
(PQRSDF) ante la Agencia de Empleo COMCAJA y que estas sean atendidas
de conformidad con la Ley 1755 de 2015.

9. Recibir retroalimentacion sobre el resultado de los procesos de preseleccion
y remision en los que participe.

10. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
tratamiento.
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117°8&1" aféndidd sin discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o
familiar, lengua, religion, opinién politica o filoséfica, edad, orientacién sexual
o situacion de discapacidad.

5.2 Obligaciones de los Oferentes o Buscadores

1. Registrar informacion exacta y veraz en el sistema SISE, especialmente la que
comprende los datos personales, de contacto, experiencia profesional y
estudios.

2. Cumplir en todo momento con las condiciones de uso de la plataforma SISE
a través de la cual se ofrece el servicio de la Agencia de Empleo COMCAJA.

3. Atender con diligencia las solicitudes realizadas por la agencia para obtener
informacion adicional.

4. Acudir de manera oportuna a las citaciones con los asesores y psicélogos de
la Agencia de Empleo COMCAJA.

5. Asistir a los talleres de orientacion ocupacional y entrevistas con empresas
cuando sea requerido por la Agencia de Empleo COMCAJA, dando
cumplimiento a la ruta de empleabilidad asignada.

6. Informar de manera inmediata a la Agencia de Empleo COMCAJA cuando se
ubique laboralmente, para la actualizacion del estado en SISE.

7. Cumplir con la ruta de capacitacion que le haya sido asignada, con una
asistencia minima del 80% en cada actividad certificada.

8. Mantener actualizada su hoja de vida en la plataforma SISE.

9. Abstenerse de registrar informacion falsa, discriminatoria u ofensiva en la
plataforma.

6. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES
REGISTRADOS

(Num. 6, Art. 2.2.6.1.2.25, Dec. 1072 de 2015)

6.1 Derechos de los Potenciales Empleadores

1. Recibir un servicio adecuado y de calidad, con respeto al normal desarrollo
de su actividad econémica.

2. Actualizar o modificar la informacion registrada en el sistema SISE en
cualquier momento.

3. Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos suministrados, de
conformidad con la Ley 1581 de 2012.
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5. Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Agencia de Gestion
y Colocacién de Empleo COMCAJA al momento de la inscripcion.

6. Recibir de forma gratuita todos los servicios basicos de gestidn y colocacion
de empleo.

7. Presentar peticiones, quejas, reclamos, denuncias, solicitudes y felicitaciones
(PQRSDF) ante la Agencia de Empleo COMCAJA y que estas sean atendidas
de conformidad con la Ley 1755 de 2015.

8. Recibir retroalimentacion sobre los procesos de preseleccion, remision y
colocacion adelantados para sus vacantes.

9. Conservar la confidencialidad de sus vacantes cuando asi lo solicite, de
acuerdo con el articulo 3° de la Resolucion 2605 de 2014 y el articulo 6° de
la Resolucion 129 de 2015.

6.2 Obligaciones de los Potenciales Empleadores

1. Suministrar informacién veraz sobre las condiciones laborales de las
vacantes ofertadas, incluyendo salario, jornada, tipo de contrato y funciones
del cargo.

2. Informar cuando no esté interesado en que continuen prestandole los
servicios de gestion y colocacion.

3. Cumplir en todo momento con las condiciones de uso del sistema SISE y las
herramientas de la Agencia de Empleo COMCAJA.

4. Leer con detenimiento y hacer buen uso del Reglamento de Prestacion de
Servicios de la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo COMCAJA.

5. Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en la
plataforma o en la descripcidn de las vacantes.

6. Reportar las vacantes dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su
existencia, de conformidad con la Resolucion 129 de 2015.

7. Informar a la Agencia de Empleo COMCAJA sobre el resultado del proceso
de seleccion de los candidatos remitidos, dentro de los plazos acordados.

8. Garantizar que las condiciones ofrecidas en las vacantes publicadas
correspondan a empleos formales, con cumplimiento de las garantias
laborales minimas establecidas en la ley.

7. RANGO TARIFARIO ESTABLECIDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
(Num. 7, Art. 2.2.6.1.2.25, Dec. 1072 de 2015)
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2.2.6.1.2.20 del Decreto 1072 de 2015, modificado parcialmente por el Decreto 1823
de 2020, los servicios basicos de gestion y colocacion seran prestados siempre de
forma GRATUITA para el oferente o buscador.

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo COMCAJA presta los servicios
basicos y especializados de gestion y colocacion de empleo de forma GRATUITA
tanto para los oferentes o buscadores como para los potenciales empleadores. No
se cobra ningun servicio basico ni especializado autorizado.

SERVICIOS TARIFA

Servicios Basicos (Registro, Orientacion, Preseleccion, GRATUITO — Para oferentes
Remision) y potenciales empleadores

Servicios Especializados Asociados (Capacitacion, GRATUITO — Para oferentes
Competencias blandas, Cursos mejoramiento de perfil o buscadores y potenciales
laboral) empleadores

Queda expresamente prohibido cobrar a los usuarios de los servicios de gestion y
colocacion de empleo sumas diferentes a las incorporadas en el presente
Reglamento de Prestacion de Servicios, de conformidad con el articulo 2.2.6.1.2.26
del Decreto 1072 de 2015.

8. PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION Y ATENCION DE PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS, SOLICITUDES Y FELICITACIONES —
PQRSDF

(Num. 8, Art. 2.2.6.1.2.25, Dec. 1072 de 2015)

I. Actividades internas para atender las PQRSDF

1. Recibir la PQRSDF a través de los canales dispuestos (fisico, virtual o
telefonico).

Revisar si la queja y/o reclamo procede y determinar su alcance.
Direccionar la PQRSDF al area o responsable competente para su atencion.
Dar respuesta dentro de los términos legales a la persona interesada.

Revisar la respuesta generada antes de su envio, garantizando que sea clara,
concisa y completa.

ok own
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7. Registrar y archivar la PQRSDF con su respuesta en el sistema de
informacion dispuesto para ello.

8. Realizar seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos en la
respuesta.

Il. Medios para presentar PQRSDF

Canal Descripcion Datos de contacto
Presencial / Mediante el formato establecido por Calle 72 No. 27B — 73 Local 1,
Fisico la Agencia de Gestion y Colocacién Barrio Belén de la Paz, San

de Empleo COMCAJA, a través del José del Guaviare

buzdn de sugerencias ubicado en la

oficina fisica.
Linea de El peticionario se comunica a la Linea local: 098 — 584 16 26
atencién linea de atencion donde el operador Linea nacional gratuita: 01
telefonica recibe la solicitud y la registra en el 8000 112 260

sistema.
Virtual — El peticionario ingresa al link de https://comcaja.gov.co/pqr/
Pagina web PQRS en Ila péagina web de

COMCAJA y diligencia la

informacion solicitada.
Correo El peticionario envia su solicitud contactenos@comcaja.gov.co
electronico indicando: asunto, nombre

completo, teléfono (opcional) y
correo electrénico de notificacion.

Ill. Tiempo de respuesta

Las PQRSDF instauradas ante la Agencia de Gestion y Colocaciéon de Empleo
COMCAUJA seran resueltas y/o atendidas de conformidad con lo establecido en el
articulo 14 de la Ley 1755 de 2015 y demas normas que la modifiquen, adicionen o

deroguen.

IV. Responsable de responder las PQRSDF
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Lider del Area de Servicios Sociales / Coordinador de la Agencia de Empleo COMCAJA

9. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR
(Art. 2.2.6.1.2.20, Dec. 1072 de 2015)

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo COMCAJA, como prestador
autorizado del Servicio Publico de Empleo, esta obligada a:

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

2. Mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas definidas en el
presente Reglamento para la prestacion de servicios, el Proyecto de
Viabilidad y los requisitos establecidos en las diferentes disposiciones
normativas que posibilitaron la obtenciéon 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.

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.

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

8. Velar por la correcta relacion entre las caracteristicas de la vacante respecto

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

9. En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocién y divulgacién
de éstas, hacer constar la condicién en que actua, 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
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10. Disponer del sistema de informacién SISE, 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.

11.Presentar los informes estadisticos sobre la gestidon 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.

12.Entregar la informacidn requerida por la Unidad Administrativa Especial del
Servicio Publico de Empleo, dentro de los términos, forma y condiciones que
ésta determine.

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

14.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.

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

16. Garantizar que las empresas registradas estén legalmente constituidas y que
su actividad econdmica sea conforme a la ley y los principios del SPE.

10. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE
EMPLEO

(Art. 2.2.6.1.2.26, Dec. 1072 de 2015)

De conformidad con el articulo 2.2.6.1.2.26 del Decreto 1072 de 2015, modificado
por el articulo 11 del Decreto 1823 de 2020, queda prohibido a la Agencia de Gestidn
y Colocacién de Empleo COMCAJA:

1. Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el
Decreto 1072 de 2015 o lo establecido en el Reglamento de Prestacion de
Servicios y el Proyecto de Viabilidad.

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

3. Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.
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Sustantivo del Trabajo.

5. Ofrecer condiciones de empleo falsas o engafosas o que no cumplan los
estandares juridicos minimos.

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

7. Realizar cualquier accién que afecte el normal desarrollo de la actividad
economica del empleador.

8. Recibir e implementar mecanismos, conocimientos, herramientas, acciones y
servicios que promuevan la Inclusion Laboral definida en el Decreto 1823 de
2020, sin previa autorizacion de la Unidad Administrativa Especial del Servicio
Publico de Empleo.

9. Realizar practicas discriminatorias 0 que promuevan la desigualdad en la
gestion y colocacién de empleo.

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

11. MARCO LEGAL

Los servicios de la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo COMCAJA se
prestaran con sujecion a las normas que actualmente se encuentran vigentes, que
incluyen: la Ley 1636 de 2013 modificada por la Ley 2225 de 2022; el Decreto 1072
de 2015; el Decreto 1823 de 2020; la Resolucion 2605 de 2014; la Resolucion 129
de 2015; la Resolucion 293 de 2017; la Resolucion 295 de 2017; la Resolucion 3229
de 2022; la Resolucion 2047 de 2021; el Decreto 1668 de 2016; las Resoluciones
Nos. 145 de 2017 y 334 de 2021; asi como las demas reglamentaciones expedidas
por el Ministerio de Trabajo, la Unidad del Servicio Publico de Empleo y las que las
modifiquen, sustituyan y/o deroguen.

La normatividad vigente y mencionada en el presente Reglamento puede
consultarse en la pagina web: https://www.serviciodeempleo.gov.co/normatividad en
la pestania de Normatividad.

12. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

De conformidad con la autorizacion de tratamiento de datos personales brindada
por el titular (oferente o buscador de empleos y potencial empleador), la Agencia de
Gestion y Colocacion de Empleo COMCAJA esta autorizada para efectuar el
tratamiento de la informacion suministrada para la prestacion del servicio de gestion
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y sus decretos reglamentarios.

La informacion referida estara a disposicidon de los prestadores del Servicio Publico

de Empleo autorizados por el Ministerio del Trabajo, para el propésito para el que

fue otorgada y con las restricciones que establece la Ley 1581 de 2012, mediante

su incorporacion en el Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo

(SISE).

12.1 Derechos de los Titulares de la Informacion

El titular de los datos personales tendra derecho a:

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

» Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al responsable del tratamiento.

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

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

* Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y las demas normas que
la modifiquen, adicionen o complementen.

* 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.

* Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
tratamiento.

13. PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.6.1.2.2 del Decreto 1072 de
2015, los servicios descritos en el presente Reglamento se prestaran bajo 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.
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y beneficios que ofrece el Servicio Publico de Empleo, independiente de la situacion
ocupacional del oferente y/o de la condicion del empleador.

3. lgualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de igualdad,
sin discriminacién alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar,
lengua, religion, opinidn politica o filosofica.

4. Libre escogencia. Se permitira a trabajadores y empleadores la libre seleccion
de prestadores dentro del Servicio Publico de Empleo, entre aquellos autorizados.

5. Integralidad. El Servicio Publico de Empleo debera comprender la atencién de
las diversas necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los obstaculos
que le impiden su insercion en el mercado de trabajo.

6. Confiabilidad. El servicio se prestara con plenas garantias a trabajadores vy
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 razéon de su edad, género, orientacion sexual, situacion de
discapacidad o vulnerabilidad.

8. Calidad. El Servicio Publico de Empleo se prestara de manera oportuna,
personalizada, humanizada, integral y continua, de acuerdo con los estandares de
calidad que determine la reglamentacién que expida el Ministerio del Trabajo.

9. Respeto a la Intimidad y Dignidad. Los servicios se prestaran en todo momento
con respeto al derecho a la intimidad, a la dignidad humana y a los derechos
fundamentales de los usuarios.

10. Gratuidad. Los servicios basicos de gestion y colocacion de empleo seran
prestados siempre de forma gratuita para el oferente o buscador de empleo, de
conformidad con el articulo 2.2.6.1.2.4 del Decreto 1072 de 2015.

San José del Guaviare, julio de 2026
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