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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CHOCO

REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LA AGENCIA DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO DE LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL
CHOCO - COMFACHOCO

Articulo 1. ENTIDAD. La Caja de Compensacion Familiar del Chocd
“"COMFACHOCO" es una persona juridica de derecho privado, sin dnimo de lucro,
y con funciones de seguridad social, regulada bajo la ley 21 de 1982, con domicilio
principal en la Ciudad de Quibdd, Departamento del Chocd, identificada con
NIT. 891 600 091-8, con personeria Juridica reconocida mediante Resolucion 02210
del 8 de junio de 1978, expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Articulo 2. OBJETO. El presente reglamento de prestaciéon de servicios tiene por
objeto, determinar las condiciones, caracteristicas y calidades de la prestaciéon de
los servicios de gestion y colocacion de empleo, los derechos y deberes de los
oferentes y potenciales empleadores a quienes la Agencia de Gestion y Colocacion
de Empleo de la Caja de Compensaciéon Familiar del Chocd - COMFACHOCO, les
presta sus servicios.

Articulo 3. MARCO LEGAL. Los servicios de Gestidn y Colocacioén de Empleo, se
prestardn con sujecion a las normas contenidas en el presente reglamento, a lo
dispuesto por la Ley 50 de 1990, Ley 2225 de 2022, Ley 1780 de 2016, Ley 2040 de
2020, Ley 789 de 2002, Ley 361 de 1997, el Decreto 1823 del 2020, Decreto 392 de
2018, Decreto 454 de 2017, Decreto 1072 de 2015, entre otros decretos normativos,
Resolucion 2047 de 2021 - Modifica Res. 2605 de 2014, Resolucion 2232 de 2021,
Resoluciéon 0206 de 2021, asi como las demds normas que regulan la intermediacion
laboral en Colombia y reglamentaciones que ha expedido el Ministerio del Trabajo
y la Unidad Administrativa Especial del Servicio PUblico de Empleo.

Articulo 4. PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO. De acuerdo con lo
determinando en el articulo 2.2.6.1.2.2. del Decreto 1072 de 2015, el Servicio Publico
de Empleo se prestard con sujecion a los siguientes principios:

1. Eficiencia. Es la mejor utilizacién de los recursos disponibles en el Servicio

PUblico de Empleo para la adecuada y oportuna prestacion del servicio a
trabajadores y empleadores;

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

3. Igualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestard en condiciones de
igualdad, sin discriminacion alguna por razones de sexo, raza, origen nacional
o familiar, lengua, religién, opinidn politica o filoséfica;

4. Llibre escogencia. Se permitird a trabajadores y empleadores la libre
seleccion de prestadores dentro del Servicio PuUblico de Empleo, entre
aquellos autorizados;
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5. Integralidad. El Servicio PUblico de Empleo deberd comprender la atencién
de las diversas necesidades de los tfrabajadores, que le permitan superar los
obstdculos que le impiden su insercidén en el mercado de trabajo;

6. Confiabilidad. El servicio se prestard con plenas garantias a trabajadores y
empleadores acerca de la oportunidad, pertinencia y calidad de los
procesos que lo integran;

7. Enfoque diferencial. La generacién de politica y prestacion del servicio
publico de empleo, atenderd las caracteristicas particulares de personas y
grupos poblacionales en razén de su edad, género, orientacion sexual,
sitfuacion de discapacidad o vulnerabilidad;

8. Calidad. El Servicio PuUblico de Empleo se prestard de manera oportuna,
personalizada, humanizada, integral y continua, de acuerdo con los
estdndares de calidad que determine la reglamentacion que expida el
Ministerio del Trabagjo.

Articulo 5. NATURALEZA. La Agencia de Gestidén y Colocacién de Empleo de la Caja
de Compensacion Familiar del Chocé - COMFACHOCO, se constituye como
Agencia Privada No Lucrativa y se encuentra sujeta al régimen legal establecido
para este tipo de agencias.
Articulo 6. SERVICIOS. Los servicios que pres’rq la Agencia de empleo de la Caja de
Compensacion del Choco son SERVICIOS BASICOS, destinados a vincular oferta y
demanda de empleo de acuerdo a lo establecido en articulo 4 del Decreto 1823
de 2020, ala Resolucion 2232 de 2021y al Decreto 1072 de 2015 -Articulo 2.2.6.1.2.17.
-Inciso 2°:
a) Registro de oferentes o buscadores, Registro de potenciales empleadores, y
registro de vacantes.
b) Orientacion ocupacional a oferentes y potenciales empleadores.
c) Preseleccion.
d) Remision.
Punto de Atencion: Centro de empleo
T
g

Registro de Oferentes o buscadores Es |la inscripcion presencial y/o virtual del oferente o buscodcﬁ de
manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye como contenido minimo de la hoja de¥ida
de acuerdo con la normatividad vigente.

ILADO Su

- Objetivo: Brindar informacién a los oferentes que se acercan a la Agencia de Gestion y Coloccmlon
de Empleo, en busca de asesorias sobre los servicios especificos que presta la Agencia en el marco del
Mecanismo de Proteccion al cesante.
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- Responsables: Recepciéon

- Se recibe al usuario, identificando en el primer contacto la necesidad por la cual la persona asiste a la
Agencia de Empleo.

- Identificada la necesidad, se solicita documento de identificacién original con el cual el oferente puede
acceder a la Agencia para conocer los servicios de empleo disponibles segin su necesidad.

- Se procede a la inscripcion de datos bdsicos, del oferente o buscador, e inmediatamente el servicio
publico de empleo notifica al correo del oferente o buscador la asignacidon del usuario y contrasena para
acceder ala plataforma SISE. En esta misma notificacion el SPE recomienda completar toda la informacion
solicitada en la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente para acceder a los servicios.

-Para actualizar la hoja de vida el oferente o buscador deberd entrar a la plataforma SISE, con su usuario
y contrasena asignada, deberd ingresar a la opcién editar hoja de vida para modificar los datos que
requieraq.

- El responsable de registro y orientaciéon, de manera grupal o individual les solicita la autorizacién de uso
de lainformacion de proteccion de datos personales de conformidad conla Ley 1581 del 2012 de manera
verbal.

Se realizard la validacion de los datos bdsicos y laborales, teniendo en cuenta que los mismos sean
coherentes con la documentaciéon soporte (Hoja de vida con soportes) que presenta el buscador de
empleo, recomenddndole la actualizacion periddica de la informacion cada vez que sea necesario o
segun sea el caso, con el fin de que el buscador de empleo cuente con informacion actual y relevante.
- Se le indica al oferente que de acuerdo a la Resolucion 295 de 2017 del Ministerio de trabajo la hoja de
vida debe tener como minimo el siguiente contenido: Datos Personales, formacion académica,
experiencia laboral (si aplica) y condiciones de la oferta de la mano de obra.

- Se brinda informacién a profundidad sobre los servicios de la agencia de empleo, el ingreso a la
plataforma del Servicio PUblico de Empleo y el Mecanismo de Proteccion al Cesante. Dado el caso, se
solicita documentacién soporte para validar la aplicacién de los buscadores a los diferentes programas
gue ofrece el Mecanismo de Proteccién al cesante, correspondientes a FOSFEC, junto con esto y segun el
beneficio, se le invita al usuario a diligenciar el formulario de forma virtual, o desde el centro de empleo se
apoya con este proceso de inscripcion.

- Se tiene en cuenta las siguientes variables para la inscripcion de la hoja de vida.

Variables
Datos personales Formacién Académica Experiencia Laboral
Fecha de nacimiento Nivel Educativo Perfil
Titulo Formacion
Pais de nacimiento Académica Nombre del Cargo @
Departamento de Fecha de finalizacién de °
nacimiento Formacién Académica Ocupacién E
Municipio de nacimiento Pais Pais @
(]
Sexo Profesion. Departamento U%
Pais de residencia Municipio e
<
Departamento de residencia Fecha de inicio de la Experiencia 5
Fecha de finalizacién de la Experiencia -
Total, tiempo de experiencia laboral
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Condiciones de la oferta de mano de
obra
Aspiracién salarial
-Si el oferente solicita dar de baja a su hoja de vida inscrita en la plataforma SISE, el funcionario
responsable del registro de oferente ingresa a la plataforma y con el numero de documento de
identificacion del oferente accede a la hoja de vida de este, redliza el proceso de eliminacién tal
como lo estipula el manual operativo de la plataforma SISE.
Virtual:
Presencial: _ X

Registro de potenciales empleadores: Es la inscripcion presencial y/o virtual del potencial emperador,
de manera auténoma o asistida por el prestador que incluye como minimo: tipo de persona, (natural o
juridica); razén social o nombre, nUmero de NIT o documento de identificacion, datos del representante
legal, domicilio, datos de la persona de contacto.

- Objetivo: Brindar informacioén a los potenciales emperadores que se acercan a la Agencia de Gestion
y Colocacién de Empleo o que nosotros como agencia nos acercamos a ellos, ofreciéndoles asesorias
sobre los servicios especificos que presta la Agencia en el marco del Mecanismo de Protecciéon al
cesanfe.

- Responsables: Gestor empresarial

El registro de los potenciales empleadores al Servicio PUblico de Empleo, se realiza de la siguiente
manera:

- Recibir al potencial empleador de manera presencial, contacto telefénico o correo electrénico, y/o
visitarlo, e identificar en el primer acercamiento la necesidad por la cual la persona asiste al centro de
Empleo o es visitada.

- Ya identificada la necesidad, se solicitan los documentos que acrediten la identificacion del potencial
empleador para poder acceder a los servicios que ofrece la Agencia, enfatizando en los beneficios
que adquieren de forma gratuita al registrar sus procesos de solicitud; documentos como Certificado
de Cdmara de Comercio actualizada, Fotocopia de cedula del Representante legal y Registro Unico
Tributario actualizado (Rut).

- Enla medida en el que empleador no cumpla con los requisitos para ser inscrito en la plataforma SISE,
se le noftificara durante los tres(3) dias hdbiles siguiente, por correo electronico o llamada telefénica
indicando el motivo por el cual no puede realizar el proceso de registro, y el gestor empresarial sollq&toro
la informacidén necesarios para continuar el proceso.

- Se le suministran los formatos establecidos de manera presencial y/o via mail para la inscripcion gle la
empresa y autorizacion de uso de la informacién de proteccidon de datos personales de conforrmdod
con Ley 1581 del 2012, el cual debe ser firmado por el empleador para continuar con el proces§> de

registro. Q
-Una vez aceptado la autorizaciéon y uso de datos personales se procede al registro de los do’roé del
potencial empleador en la plataforma SISE. =
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- Después de realizar el registro del potencial empleador, el servicio publico de empleo enviara una
noftificacion al correo del empleador donde se le informa la asignacién del usuario y confrasena para
acceder a la plataforma SISE.

- El potencial empleador deberd leer, conocer y aceptar el Reglamento de Prestacion de Servicios de
la agencia gestion y colocacion de empleo de Comfachocé.

-Para la actualizacion de datos el potencial empleador deberd ingresar a la plataforma SISE con su
usuario y contrasena asignada, y realizar este proceso en la opcidon editar la cual le permite modificar
la informacién de su empresa

Virtual:

Presencial: _ X

Registro de vacantes: Es la inscripcidon presencial y/o virtual del potencial emperador, de manera
autébnoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo con
la normatividad vigente

- Responsables: Gestor empresarial

- El potencial empleador contacta a la agencia de empleo ya sea de manera virtual o presencial para
iniciar el proceso de publicacion de la vacante.

- Una vez recibida la informacion el gestor empresarial procede verificar si el empleador estd registrado
en la plataforma SISE.

- Si estd registrado se procede de manera inmediata a entregar (presencial) o enviar (e-mail) el formato
de registro de vacante para ser diligenciado por empleador con la informacién requerida de acuerdo
con lo estipulado en las resoluciones 2605 del 2014y 129 del 2015.

- Si no estd registrado se procede a entregar (presencial) o enviar (e-mail) los formatos de registro de
empresa, autorizacion y uso de tfratamientos de datos y registro de vacante para ser diligenciado por
empleador con la informacién requerida de acuerdo con lo estipulado en las resoluciones 2605 del 2014
y 129 del 2015.

-Una vez recibido el formato de registro de vacantes diligenciados, el gestor empresarial procede a
revisar que esta cumpla con las variables y lineamientos segun las resoluciones 2605 del 2014 y 129 del
2015.

- Sila vacante cumple, se procede aregistrar y publicar en la plataforma SISE. posteriormente se realiza
la divulgacién de la vacante por redes sociales de la corporacion.

- Si la vacante no cumple con los pardmetros, se contacta al empleador en los siguientes dos (2) dias
hdbiles, via correo electronico o telefénica, informando las razones del rechazo de la vacante, y
ademds se solicita la correccidon o modificacion de la informaciéon para continuar con el proceso/.\

De acuerdo con la Resolucion 2605 de 2014 en su artficulo 3, indica son las variables minimas que debe

73

se desea suplir.

contener el registro de una vacante: <
VARIABLE DEFINICION @

Titulo de la vacante Corresponde a una breve denominaciéon del puesto de trabajo que 8(
5

>
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Descripcion de la vacante

Tiempo de
relacionada

experiencia

Cantidad de vacantes

Cargo

Tipo de documento del
empleador

NUmero de identificaciéon del
empleador

Razdn social

Fecha de publicacién

Fecha de vencimiento

Nivel de estudios requeridos

Profesion

Salario/ingreso

Departamento

Municipio

Sector econdmico

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

Corresponde al nUmero minimo de meses y/o anos que se requiere
de experiencia, en las funciones definidas en la vacante.

Corresponde al nUmero de puestos de trabajo que se desea suplir.

Corresponde a la funcién, ocupacidn u oficio a desempenar en el
lugar de trabajo.

Contiene alguna de las siguientes tres opciones: 1. NIT; 2. Cédula de
Ciudadania. 3. Cédula de Extranjeria.

Es el nUmero Unico que identifica al empleador, de acuerdo con el
fipo de documento sefalado.

Es el nombre de la persona natural, o la persona juridica que
aparece como tal en el documento publico o privado de
constitucion o en los documentos posteriores que la reforman.

Fecha a partir de la cual se publica la vacante.

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

La vacante debe especificar alguno de los siguientes niveles
educativos: 1. Primaria; 2. Bdsica secundaria; 3. Media; 4. Técnico; 5.
Tecndlogo; 6. Universitario; 7. Especializacién; 8. Maestria; 9.
Doctorado; 10. No requiere

Si la vacante requiere de una persona con educaciéon superior, se
debe especificar el fitulo requerido.

Corresponde al valor fijado (o a convenir) con la que se remunerard
al frabajador que ocupard la vacante.

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

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

Hace referencia a la actividad econdmica de la empresa en la que
se desempenard el cargo.

COMFACHOCO

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CHOCO

Y segun la Resoluciéon 129 de 2015 se establecen los lineamientos sobre el registro y publicacion de

vacantes las cuales son:

La Publicacion de vacantes en la plataforma SISE, y difusidn de la informacién en los diferentes medios de
comunicacion que cuenta la agencia de empleo o cualquier otro medio autorizado. Si en el proce@ de
publicacién de la vacante el empleador solicita la confidencialidad de su razén social o NIT, gesta
informacion no serd visible para los buscadores de empleo.

S@D rSubsi

De igual manera al solicitar la publicacion del registro de una vacante con excepcién de publicociw nes
el gestor empresarial debe verificar que cumpla con los pardmetros del pardgrafo 3° del articulo 18 del
Decreto 2852 de 2013 y en el articulo 4° de la Resolucion 2605 de 2014. Dicha discrecionalidad debe &star
acompanada por una solitud escrita por el drea de recursos humano o representante legal en elscual
indigue la exclusidon de publicacién de la vacante, declarando bajo su responsabilidad. Sin embargo, una
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vez recibido el registro de la vacante previamente revisado el gestor empresarial omitird publicarla e
informara en las condiciones establecidas por la resolucién indicando que se ha solicitado la omision de
su publicacion en la plataforma SISE, Si no cumple con los pardmetros establecido los cuales son:

a) Cargos estratégicos: aquellos cargos del nivel directivo y estratégico cuyas funciones tengan
relaciéon directa con la fijacidon de los objetivos a largo plazo y con la toma de decisiones que impacten
fransversalmente la empresa.

b) Proyectos especiales: aquellos cargos del nivel directivo y estratégico cuyas funciones tengan
relaciéon directa con el establecimiento de los objetivos generales de la ejecucidon de proyectos
especiales.

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

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

Se notifica al empleador solicitante que la vacante no cumple con las caracteristicas establecidas en el
reglamento de excepcioén, si el empleador se ratifica en su solicitud se oficiard a la Direccién de
Inspeccidn, Vigilancia, Control y Gestion Territorial del Ministerio del Trabajo, para que adelante el trdmite
administrativo sancionatorio correspondiente. En este evento, no habrd responsabilidad por parte del
prestador, siempre y cuando tenga constancia de la solicitud efectuada por el empleador.

- Se identifica el volumen de las requisiciones que maneja la empresa para los diferentes cargos, y se
evalla la posibilidad en conjunto de realizar procesos de convocatorias masivas, en las cuales se presente
md&s posibilidades de contacto directo entre los buscadores y empleadores para favorecer la posibilidad
de empleos masivos.

- EI gestor empresarial serd el encargado de realizar el seguimiento a los potenciales empleadores
registrados para crear la necesidad de seguir utilizando nuevamente los servicios de la Agencia de Empleo
y capturar sus vacantes. Seguimiento que se realizard por medio de llamadas telefénicas, visitas a los
potenciales empleadores y envio de informacion pertinente por correo o visitas)

Virtual:

Presencial: X

Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores: Son las acciones para conocer del oferente o
buscador de empleo, especialmente a los beneficiarios de FOSFEC, sus experiencias, competencias,
habilidades, y otfras, asi como sus intereses ocupacionales, motivacionales y necesidades para analizar
y construir el perfil laboral, brindar informacién del mercado laboral y programas de empleo o ose&oror
la busqueda de empleo vy, segun el caso.

- Responsables: Orientador laboral

SuperSubsidio

- Bl Orientador brinda informacién de los servicios del Mecanismo de Proteccidn al Cesante g del
procedimiento a seguir para acceder a los mismos. Obtiene informacién de necesidades y estado Ioﬁorol
del usuario, con el fin de encaminar la sesidn de orientacion.

VIG
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- El orientador laboral realiza la validacion de los datos bdsicos y laborales del buscador de empleo en el
SISE, especialmente alos beneficiarios de FOSFEC, verificando que la informacion este diligenciada al 100%
y que los intereses ocupacionales correspondan a la experiencia y trayectoria laboral del buscador de
empleo.

- Realiza enfrevista de orientacion laborar; donde se indaga sobre la situacion del buscador de empleo
y/o beneficiario, para conocer en detalle e identificar habilidades, fortalezas y debilidades.

- Remisién a Talleres de Orientacién, capacitaciones, y otras actividades para fortalecer su perfil
ocupacional y ampliar las oportunidades de insercién en el mercado. Esto se realiza dependiendo de las
necesidades y brechas existentes en el buscador, para fortalecer su perfil ocupacional y ampliar las
oportunidades de insercidén en el mercado.

- Con el fin de que los candidatos puedan adquirir herramientas para realizar un proceso de seleccion
efectivo, ajustado a la necesidad del mercado laboral, se realizan:

- Entrevista individual o grupal de orientaciéon y/o de ientificacion de barreras a buscadores de empleo.

- Talleres presenciales, que buscan mejorar los conductas del oferente, referente a elaboracién de hoja
de vida, proyecto de vida, entrevistas laborales, presentacion personal, comunicacién verbal y no verbal,

motivacion

laboral;

adecuado de
hoja de vida,
buUsqueda y
postulaciéon a
vacantes y otras
herramientas
virtuales vy fisicas

ACTIVIDAD CONTENIDO FRECUENCIA | DURACION | RESPONSABLES | PROCEDIMIENTO POOB;'};?N
La invitacién al
taller se da luego
de haber creado
la convocatoria
en la plataforma
SISE,
inmediatamente
notifica al correo
electrénico lugar,
Definicién vy tipo {eﬁho ydhoroldel
de competencia glier, agemas un
. . dia antes de llevar
Que implican las o cabo ol mismo
competencias se llama a los
Igboro:esl ; q oferentes para
aracteristicas de recordar la
las competencias invitacion. Oferentes o
laborales buscadores
TALLER DE Entrenamiento en | De acuerdo Orientadores | El taller se ggi Ic(:)LSJmplon
COMPETENCIAS | manejo de ala 2 horas de Agencia desarrolla en requisitos de
LABORALES plataforma para | necesidad de Empleo cuatfro momentos: qu
registro 1. primer .
normatividad

momento se
brinda un saludo
de bienvenida, se
realiza una breve
presentacion de
los profesionales a
cargo del tallery
posterior a esto se
hace la
presentacion de
todos los oferentes
o buscadores. Por
ende, se lleva a
cabo una
dindmica rompe
hielo para

propiciar un

vigente

permitiendo con ello desarrollar estrategias y herramientas para participar
efectivamente en procesos de seleccion

VIGILADO SuperSubsidio &)
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espacio de
integracion.

2. Segundo
momento se
explica :Qué es la
agencia de
empleo? Y los
diferentes servicios
que ofrece, y
entrega de folletos
con la informacién
brindad. Se da a
conocer el
objetivo taller y asi
dar inicio al
desarrollo del
mismo, es un
espacio
pedagdgico para
conocery
comprender sobre
eltemaa
exponer.

3. En el
tercer momento
se realiza una
actividad o
ejercicio para
socializar lo
aprendido, aclarar
dudas o
inquietudes.

4. para
finalizar se les
comparte un
refrigerio y se da
cierre al taller
donde se
pregunta zqué les
parecié el tema?
Y las sugerencias o
recomendaciones
para los préximos
talleres.

ELABORACION
DE HOJAS DE
VIDA

Definicion y tipo
de hojas de vida
Como se
diligencian las
hojas de vida
Como se
construye un perfil
laboral
Presentacion de
entrevista laboral
Entrenamiento en
manejo de
plataforma para
registro
adecuado de
hoja de vida,
buUsqueday
postulacién a
vacantes y ofras
herramientas
virtuales vy fisicas

De acuerdo
ala
necesidad

2 horas

Orientadores
de Agencia
de Empleo

La invitacion al
taller se da luego
de haber creado
la convocatoria
en la plataforma
SISE,
inmediatamente
noftifica al correo
electrénico lugar,
fecha y hora del
taller, ademds un
dia antes de llevar
a cabo el mismo
se llama a los
oferentes para
recordar la
invitacion.

El taller se
desarrolla en
cuatro momentos:
1. primer
momento se
brinda un saludo

Oferentes o
buscadores
que cumplan
con los
requisitos de
la
normatividad
vigente

COMFACHOCO

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CHOCO
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de bienvenida, se
realiza una breve
presentacion de
los profesionales a
cargo del tallery
posterior a esto se
hace la
presentacién de
todos los oferentes
o buscadores. Por
ende, se lleva a
cabo una
dindmica rompe
hielo para
propiciar un
espacio de
integracion.

2. Segundo
momento se
explica :Qué es la
agencia de
empleo? Y los
diferentes servicios
que ofrece, y
entrega de folletos
con la informacién
brindad. Se da a
conocer el
objetivo taller y asi
dar inicio al
desarrollo del
mismo, es un
espacio
pedagdgico para
conocery
comprender sobre
eltemaa
exponer.

3. En el
tercer momento
se realiza una
actividad o
ejercicio para
socializar lo
aprendido, aclarar
dudas o
inquietudes.

4, para
finalizar se les
comparte un
refrigerio y se da
cierre al taller
donde se
pregunta zqué les
parecié el tema?
Y las sugerencias o
recomendaciones
para los préximos
talleres.

PROYECTO DE
VIDA

Defincién, areas y
objetivo de un
proyecto de vida
Que debe incluir
el proyecto de
vida

Casos reales
Entrenamiento en
manejo de

De acuerdo
ala
necesidad

2 horas

Orientadores
de Agencia
de Empleo e
Instituto
Técnico de
Comfachocd

La invitacién al
taller se da luego
de haber creado
la convocatoria
en la plataforma
SISE,
inmediatamente
notifica al correo

electrénico lugar,

Oferentes o
buscadores
que cumplan
con los
requisitos de
la
normatividad
vigente

COMFACHOCO

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CHOCO
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plataforma para
registro
adecuado de
hoja de vida,
bUsqueday
postulacién a
vacantes y otras
herramientas
virtuales vy fisica

fecha y hora del
taller, ademds un
dia antes de llevar
a cabo el mismo
se llama a los
oferentes para
recordar la
invitacion.

El taller se

COMFACHOCO

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CHOCO

desarrolla en
cuatro momentos:
1. primer
momento se
brinda un saludo
de bienvenida, se
realiza una breve
presentacion de
los profesionales a
cargo del tallery
posterior a esto se
hace la
presentacion de
tfodos los oferentes
o buscadores. Por
ende, se lleva a
cabo una
dindmica rompe
hielo para
propiciar un
espacio de
integracion.

2. Segundo
momento se
explica ;Qué es la
agencia de
empleo? Y los
diferentes servicios
que ofrece, y
entrega de folletos
con la informacién
brindad. Se da a
conocer el
objetivo taller y asi
dar inicio al
desarrollo del
mismo, es un
espacio
pedagdgico para
conocery
comprender sobre
eltemaa
exponer.

3. En el
tercer momento
se realiza una
actividad o
ejercicio para
socializar lo
aprendido, aclarar
dudas o
inquietudes.

4, para
finalizar se les
comparte un
refrigerio y se da
cierre al taller
donde se
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pregunta zqué les
parecié el tema?
Y las sugerencias o
recomendaciones
para los préximos
talleres.

La invitacion al
taller se da luego
de haber creado
la convocatoria
en la plataforma
SISE,
inmediatamente
noftifica al correo
electrénico lugar,
fecha y hora del
taller, ademds un
dia antes de llevar
a cabo el mismo
se llama a los
oferentes para
recordar la
invitacion.

El taller se
desarrolla en
cuatro momentos:
1. primer
momento se
brinda un saludo
de bienvenida, se
realiza una breve
presentaciéon de
los profesionales a | Oferentes o
Orientadores | cargo del taller y buscadores

g%aig%(:des De acuerdo de Agencia posterior a esto se | que cumplan
HABILIDADES Comunicacion ala 2 horas de Empleoe |hacela con los
PARA LA VIDA asertiva necesidad Instituto presentacién de requisitos de
Trabai Equi Técnico de todos los oferentes | |a
rabajo en Equipo Comfachocd | o buscadores. Por | normatividad
ende, se lleva a vigente
cabo una
dindmica rompe
hielo para
propiciar un
espacio de
integracion.
2. Segundo

momento se
explica ;Qué es la
agencia de
empleo? Y los
diferentes servicios
que ofrece, y
enfrega de folletos
con la informacién
brindad. Se da a
conocer el
objetivo taller y asi
dar inicio al
desarrollo del
mismo, es un
espacio
pedagdgico para
conocery
comprender sobre
eltema a
exponer.
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3. En el
tercer momento
se realiza una
actividad o
ejercicio para
socializar lo
aprendido, aclarar
dudas o
inquietudes.

4. para
finalizar se les
comparte un
refrigerio y se da
cierre al taller
donde se
pregunta zqué les
parecié el tema?
Y las sugerencias o
recomendaciones
para los préximos
talleres.

ELABORACION
DE HOJAS DE
VIDA

Definicion y clases
de
emprendimiento
identificacion de
ideas de negocios
Creaciény
sostenibilidad de
negocios y/o
unidades
productivas
Enfrenamiento en
manejo de
plataforma para
registro
adecuado de
hoja de vida,
buUsqueda y
postulacién a
vacantes y ofras
herramientas
virtuales vy fisicas

De acuerdo
ala
necesidad

2 horas

Orientadores
de Agencia
de Empleo e
Instituto
Técnico de
Comfachocd

La invitacion al
taller se da luego
de haber creado
la convocatoria
en la plataforma
SISE,
inmediatamente
notifica al correo
electrénico lugar,
fechay hora del
taller, ademds un
dia antes de llevar
a cabo el mismo
se llama alos
oferentes para
recordar la
invitacion.

El taller se
desarrolla en
cuatro momentos:
1. primer
momento se
brinda un saludo
de bienvenida, se
realiza una breve
presentacion de
los profesionales a
cargo del tallery
posterior a esto se
hace la
presentacion de
todos los oferentes
o buscadores. Por
ende, se lleva a
cabo una
dindmica rompe
hielo para
propiciar un
espacio de
integracion.

2. Segundo
momento se
explica 3Qué es la
agencia de
empleo? Y los
diferentes servicios

Oferentes o
buscadores
que cumplan
con los
requisitos de
la
normatividad
vigente

COMFACHOCO

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CHOCO
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que ofrece, y
entrega de folletos
con la informacién
brindad. Se da a
conocer el
objetivo taller y asi
dar inicio al
desarrollo del
mismo, es un
espacio
pedagdgico para
conocery
comprender sobre
eltemaa
exponer.

3. En el
tercer momento
se realiza una
actividad o
ejercicio para
socializar lo
aprendido, aclarar
dudas o
inquietudes.

4, para
finalizar se les
comparte un
refrigerio y se da
cierre al taller
donde se
pregunta gqué les
parecioé el tema?
Y las sugerencias o
recomendaciones
para los préximos
talleres.

Virtual:

Presencial: _ X

- En relacion son sus competencias especificas y aplicacion a los programas destinados por el Ministerio
de Trabajo, se le recomienda al oferente las capacitaciones disponibles que se relacionen con su perfil
y que le faciliten la insercidén en el dmbito laboral, esto partiendo de los cursos que mds demande el
mercado laboral actual.

- El orientador laboral, de manera grupal o individual realizard la validacion del perfil del oferente
identificando la coherencia con los requisitos establecidos en las vacantes a las cuales tenga interés de
postularse, recomenddndole acciones de mejora en cuanto al diseno de su hoja de vida y perfil laboral
ya establecidos, con el fin de reconocery en la medida de lo posible, disminuir las brechas que afectan
el proceso de busqueda de empleo.

- Se le orienta al buscador sobre los aspectos que debe tener en cuenta para su postulacion a las ofertas
de Empleo con las cuales él, identifiqgue que cumple con el perfil requerido, en el caso del potencial
empleador, se orienta sobre los aspectos a tener en cuenta en la publicacion de la vacante.

-Se le remite a intermediacion laboral para el caso de oferentes para mds informacion sob@ las
oportunidades laborales y vacantes publicadas, y para el caso de potencial empleador se reniite a
gestion empresarial. |

VIGILADO SuperSu
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Orientacion a potenciales empleadores: Son las acciones para conocer las caracteristicas,
necesidades, y expectativas del empleador para asesorar la definicion, registro y publicacion de
vacante, brindar informacién sobre el mercado e insercién laboral o programas de fomento al empleo
formal.

Es importante resaltar que la Agencia de Empleo de Comfachoco, presta los servicios bdsicos, los cuales
incluyen:

1.1 La orientacién ocupacional a potenciales empleadores incluye actividades como:

1.1.1 Entrevista (visita) de orientacion y/o andlisis del entorno laboral al empleador. 1.1.2 Asesoria para
la definicion y registro de vacantes.

1.1.3 Hoja de ruta de servicios al empleador.

1.1.4 Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusion laboral, modalidades de contratacién,
beneficios tributarios, entre otras tematicas”.

Responsables: Gestor Empresarial

- El gestor empresarial realiza validacién de los datos bdsicos y profesionales del potencial empleador en
SISE, gue la informacion este diligenciada adecuadamente.

- Se programa la orientacion de acuerdo con la necesidad del potencial empleador bien sea presencial
o telefébnicamente

- Ofrece el portafolio de servicios de la agencia de empleo, identificar las necesidades de los potenciales
empleadores y los orienta segun su necesidad, requerimiento y expectativa.

- Socializa las estrategias de la Agencia de Empleo con el sector productivo (manejo de la plataforma,
publicaciéon de vacantes, relacionamiento con las empresas etc.)

- Se realiza entrevista de orientacion laboral donde se indaga sobre la situacion del potencial empleador
para identificar sus necesidades y brechas en la bUsqueda de oferentes para asi brindarle apoyo.
-Brindar a los empleadores asistencia y apoyo respecto a sus necesidades de capacitacion y formacién
para su talento humano y asistirles en la elaboracion de los programas de capacitacion - Se asesora en
tfemas como:

ACTIVIDAD CONTENIDO PROCEDIMIENTO PTEE:L%'\JOAL FRECUENCIA | DURACION | MEDIO LUGAR
Convocatoria a los Gestor
diferentes empleadores | empresarial.
mediante correo
Definicion de electrénico y lamadas
vacantes, puestos | telefénica informando
de tfrabajo, fecha, lugar y hora de la
El inclusin laboral de | actividad. A\
perfilamiento personas Desarrollo de la Centro recreoc@nol
L. . De acuerdo .
de vacantes vulnerables actividad: . | comfachocd / Lngor
o . : ala 2 horas Presencial s
para eliminar (mujeres, jovenes, | 1. Saludo de . de domicilio dela
. . . necesidad - 2
variables adultos mayoftes, bienvenida, empresario a
discriminatorias | poblacion etnica, | presentacion del g
con exponente, objetivo de 7
discapacidad, la actividad. o)
LGTBI, entre otras) | 2. Presentacion y 9,:
entrega de folletos de la 5
Agencia de empleoy >
servicios ofertados.
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3. Desarrollo de la
tematica a tratar
4. Espacio de

preguntas, dudas o
sugerencias.

5. Cierre de la
actividad

Convocatoria a los Gestor
diferentes empleadores | empresarial.
mediante correo
electrénico y lamadas
telefénica informando
fecha, lugar y hora de la

actividad.
Desarrollo de la
actividad:
Reinduccién 1. Saludo de
sobre el bienvenida, Centro recreacional
manejo de la . presentacién del De acuerdo A
Lo contenido en la L . | comfachocé / Lugar
plataforma del norma vigente exponente, objetivo de ala 2 horas Presencial de domicilio del
Servicio la actividad. necesidad empresario
PUblico de 2. Presentacion y
empleo entrega de folletos de la

Agencia de empleo y
servicios ofertados.

3. Desarrollo de la
temdtica a tratar
4. Espacio de

preguntas, dudas o
sugerencias.

5. Cierre de la
actividad
Convocatoria a los Orientacién
diferentes empleadores | laboral,
mediante correo Intermediacién
electrénico y llamadas de laboral o
telefénica informando gestor

fecha, lugary hora de la | empresarial.
actividad.
Desarrollo de la
actividad:

1. Saludo de
bienvenida,
presentacion del De acuerdo
exponente, objetivo de ala 2 horas Presencial
la actividad. necesidad
2. Presentacion y
entrega de folletos de la
Agencia de empleoy
servicios ofertados.

3. Desarrollo de la
temdtica a tratar

4. Espacio de
preguntas, dudas o
sugerencias.

5. Cierre de la
actividad

Socializacion Definicion de

de la prueba | prueba
Psicotécnica, | psicotenica, usos,
beneficios analisis general de
fributarios, las pruebas,

entre oftros. funcionamiento

Centro recreacional
comfachocéd / Lugar
de domicilio del
empresario

O SpperSubsidio &)

. . .z . . . oge . Q.
- Se redliza la validacion del perfil del potencial empleador, identificando la coherencia de los requisitos
establecidos en las vacantes, recomenddndole acciones de mejora en cuanto al disefio de estagcon
el obtener el personal requerido disminuir las brechas que afectan el proceso de bUsqueda de empleo.

Vinculado a la red de prestadores del Servicio PUblico de Empleo.
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- Se publica las ofertas de trabajo en la base de datos de la plataforma y realizamos seguimiento Y
desarrolla estrategias de difusion que confribuyan a incrementar el nimero de potenciales
empleadores y vacantes registradas.

Virtual:

Presencial: ) O

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 y/o gestion realizada por el prestador.

- Responsables: Intermediador Laboral

Objetivo: Ejecutar acciones orientadas a mejorar la insercién laboral de acuerdo con las condiciones
propias del mercado actual, las caracteristicas y perfiles de cada oferente facilitando el encuentro
enfre los mismos y el empresario que requiere personal.

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Comfachocd a redlizard la preseleccion de
candidatos en atencidén a las condiciones y requisitos establecidos por el potencial empleador vy la
normatividad vigente, preservando la plena aplicacion del principio de igualdad. Una vez efectuada la
preseleccion envia la informaciéon pertinente del o de los oferentes o buscadores al potencial empleador.

- Posteriormente al registro de la vacante en el aplicativo destinado, el intermediador procede a realizar
el direccionamiento de las vacantes registradas por el gestor empresarial para iniciar con el frédmite de
consecucion de candidatos.

- Verificar la disponibilidad y aplicacion del perfil de los postulantes para validar el registro en la plataforma
y en caso de no estar registrados, indicarles por medio de correo electronico, el lugar para presentarse y
realizar la Ruta de Empleabilidad.

- Realizar seguimiento a las vacantes solicitadas y remitidas por los diferentes potenciales empleadores
para consolidar la retroalimentacion correspondiente a los procesos registrados.

- La persona responsable de la intermediacion laboral en la Agencia de Empleo, realizard a los postulados
los diferentes procesos y prueba psicotécnica performance se envia a fravés de correo electrénico a los
oferentes.

Criterios que se tienen en cuenta en la aplicacién de las pruebas:

- Oferentes mayores de edad, presentando su identificaciéon original

- Oferentes que se hayan postulado o estén interesados en postularse a una vacante. @
- Oferentes que cumplan con los requisitos indicados por el potencial empleador =
- Oferentes que dentro de la orientacidn mostraron interés en el proceso de postulacion. !
=5

2]

NOMBRE DE LA | OBJETIVO PROFESIONAL A | DURACION DIRIGIDO A 8

PRUEBA CARGO %

S

PSICOTECNICA

Identificarlas | Intermediador . Bachiller,
40 minutos

Performance L.
neuro laboral técnico,
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4 LOMFAHOO
fortalezas tecndlogo y
competencias profesionales
las cuales son
eficiencia,
empatia,

creatividad y
analitico, en
cada
individuo para
para
potenciar sus
capacidades
y desempeno
laboral

- Revisar las hojas de vida recibida por correo electronico, y en la plataforma SISE en la pestana de “auto
postulados” y “remitidos.

- Identificar las hojas de vida que cumplen con los criterios exigidos por el potencial empleador en la
vacante a fin de contactarlos telefonicamente para validar la disponibilidad.

- Los oferentes que confirmen la disponibilidad son preseleccionados en la plataforma del Servicio PUblico
de Empleo. Los que son descartados se deja la evidencia en la plataforma del Servicio PUblico de Empleo.
- Contactar por correo electronico a los postulados que no cumplen con los criterios exigidos por el
potencial empleador en la vacante, indicdndoles que su perfil no es acorde con lo requerido.
Retrolimentacién con entre la Agencia y los Potenciales Empleadores a las postulaciones de los Oferentes
o Buscadores para realizar seguimiento y andlisis estadistico en la prestacién del Servicios.

La Agencia de Empleo publicard a través de la pdgina web www.comfachoco.com.co, todas las
vacantes dsponibles y ademas realizar imagen publicitaria para rotar por las diferentes redes socales de
la Caja de Compesancion.

Virtual:

Presencial: _ X

4N

Remisién: Son las acciones que permiten poner a disposicién del potencial empleador las hojas dedvida
de los oferentes o buscadores preseleccionados que cumplen con lo requerido en la vocon’rég por
medio del sistema de informaciéon autorizado. El prestador deberd implementar estrategiof de
retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores remitidos

- Responsables: Intermediador Laboral

VIGILADO Sup
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- Objetivo: Realizar el envio de las hojas de vida seleccionadas de acuerdo con las caracteristicas y
perfiles que el potencial empleador requirid, por medio de correo electronico.

Una vez son remitidas las hojas de vida de los oferentes preseleccionados se informa al potencial
empleador que a fravés de la plataforma SISE puede acceder a la revision y verificacion de las hojas de
vidas.

- Intfermediador laboral envia mediante el correo de la agenciaempleo@comfachoco.com.co al potencial
empleador un archivo adjunto con los formatos de remision y proceso de preseleccion diligenciado con
nombre y cedula de los candidatos, hojas de vidas y resultados de pruebas psicotécnicas de los mismo.

-Realizar seguimiento a las remisiones, a los diferentes potenciales empleadores para consolidar
la retroalimentacion correspondiente a los procesos registrados, mediante llamadas telefénicas,
correos electronicos, y visitas a los potenciales empleadores, a fin de identificar la idoneidad de
los perfiles remitidos para el cierre de la vacante. Esta actividad se realiza cada 8 dias.

- Seguido al reporte entregado por el potencial Empleador, ingresar a la plataforma SISE y senala las
personas que fueron seleccionadas por la empresas y realizar reporte de colocados.

Virtual:

Presencial: _ X

Articulo 7. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS. La Agencia de Gestidon y Colocacion de
Empleo de la Caja de Compensacion Familiar del Chocé - COMFACHOCO,
prestard en forma gratuita los servicios bdsicos de colocacidén que presten a los
oferentes y potenciales empleadores.

Articulo 8. PUNTO DE ATENCION. Los servicios de Gestidon y Colocacién de Empleo de
la Caja de Compensacion Familiar del Chocd — COMFACHOCO, serdn: Centro de
Empleo y Estrategia Movil (Brigada Movil) y se prestard en los siguientes los lugares y
en los horarios que a continuacion se relacionan:

Tipo de punto de atencidon Centro de empleo -

Segun resolucion 293 de 2017 Horario: Lunes a viernes de 8:00am a12:00m y de
2:00pm a 5:00 pm y Sdbados de 8:00 am a 12:00 m

Direccién punto de atencion 27001 — Quibdd

Calle 23 # 4 - 31. Calle Las Aguilas, Barrio La Yesquita.
Edificio Principal COMFACHOCO ler piso

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

2. Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores y
potenciales empleadores

3. Preseleccidn.
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4. Remision
Municipio/ Departamento Chocé - 27
Quibdd - 270001
Nombre del coordinador ANGELA MARIA RIOS MONSALVE
E-mail coordinacion.agencia@comfachoco.com.co
Teléfono de contacto 300 594 7072
En el centro de empleo se prestardn los siguientes los servicios bdsicos destinados a
vincular oferta y demanda de empleo de acuerdo a lo establecido en la Resolucién 2232
de 2021

La Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo de la Caja de Compensacion
Familiar del Chocd - COMFACHOCO, llevard a cabo estrategias itinerantes en
barrios, corregimientos y veredas de Quibdd y en los diferentes municipios del
Departamento del Chocd, con la participacion de otras dependencias de
COMFACHOCO, Subcomisiéon de Administracion y Seguimiento del Sector Trabajo,
Unidad para las Victimas, Alcaldias, Departamento, Organizaciones de
Cooperacion Internacional, etc., realizando jornadas de registro, orientacion, esto
se desarrolla a fravés del desplazamiento del recurso humano de la agencia a los
barrios, corregimientos y veredas de Quibdd, como a ofros municipios del
Departamento del Choco a atender a fravés de la Brigada Movil.

Articulo 9. ESTRATEGIA MOVIL

Estrategia Mévil - Brigada Mévil -

Horario: Corresponderd a demanda de acuerdo con
programacion.

Direccion punto de atencién 27 — Chocd (ver cuadro resumen abagjo)

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

2. Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores y
potenciales empleadores

3. Preseleccién.

4, Remisidn
Municipio/ Departamento Todos lo municipios del departamento del Chocd
Nombre del coordinador ANGELA MARIA RIVOS MONSALVE
E-mail coordinacion.agencia@comfachoco.com.co
Teléfono de contacto 300 594 7072

La Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo Comfachocd realiza brigadas maéviles,
gue son jornadas de atencidn itinerantes; estrategia que tiene como propdsito fortalecer
la presencia de la Agencia por fuera del punto de atencién en Quibdd y se desarrollan
tanto en Barrios de Quibdd, como en otros municipios del departamento del Chocd, para
promover la participacion de los buscadores de empleo y potenciales empleadores en sus
actividades

La brigada Mévil se desplazard para desarrollar jornadas de atencidn itinerantes acuerdo
con la necesidad y con anterioridad a la realizacién de cada una de ellas, se define las
instalaciones en donde se prestardn los servicios, medios publicitarios, personal que

VIGILADO SuperSubsidio &>

Vinculado a la red de prestadores del Servicio PUblico de Empleo.
Autorizado por la Unidad Administrativa del Servicio PUblico de Empleo
Segun resolucién 665 del 2018 El empleo Mintrabajo

es de todos




@ ) Servicio
de Empleo
'l COMFACHOCO

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CHOCO

apoyard la jornada, elaboracion de vidticos para traslado de personal y de equipos, esta
se realizard en todos los municipios del departamento del Chocd

Municipios a atender

cODIGO cODIGO
DIVIPOLA MUNICIPIO DIVIPOLA MUNICIPIO
27006 | ACANDI 27413 | LLORO
27025 | ALTO BAUDO 27425 | MEDIO ATRATO
27050 | ATRATO 27430 | MEDIO BAUDO
27073 | BAGADO 27450 | MEDIO SAN JUAN
27075 | BAHIA SOLANO 27491 | NOVITA
27077 | BAJO BAUDO 27495 | NUQUI
27099 | BOJAYA 27001 | QUIBDO
27150 | CARMEN DEL DARIEN 27580 | RIO IRO
27160 | CERTEGUI 27600 | RIO QUITO
27205 | CONDOTO 27615 | RIOSUCIO
27135 | EL CANTON DEL SAN PABLO 27660 | SAN JOSE DEL PALMAR
27245 | EL CARMEN DE ATRATO 27745 | SIPi
27250 | EL LITORAL DEL SAN JUAN 27787 | TADO
27361 | ISTMINA 27800 | UNGUIA
27372 | JURADO 27810 | UNION PANAMERICANA

Ademds de las actividades de gestion y colocacion que se desarrollan desde el
punto de atencion en Quibdo, la agencia de empleo de Comfachocé realiza
brigadas moviles, que son jornadas de atencidn itinerantes que realiza su personal.
La itinerancia es una estrategia que tiene como propdsito fortalecer la presencia de
la Agencia de Gestidon y Colocacién de Empleo por fuera del punto de atencién en
Quibdod y se desarrollan tanto en Barrios de Quibdd, como en ofros municipios del
Departamento del Chocd, para promover la participacion de los buscadores de
empleo y potenciales empleadores en sus actividades, tales como; presentacion
del portafolio y servicios de la agencia, registro de buscadores de empleo,
potenciales empleadores, realizacion de entrevistas, talleres, programas de
capacitaciéon para la insercion laboral, cursos de formacion, preseleccidon y remision.
Las brigadas se realizan en cualquier poblacion dénde se considere necesario llevar
los servicios de Gestion y Colocacion y movilizar toda la oferta institucional de
Comfachocd tanto en el propio municipio de Quibdd, como en otras poblaciones
del Departamento del Chocd, principalmente en aquellas poblaciones y centro
poblados dénde no se cuente con acceso por via carreteable o que por las
caracteristicas del servicio propuesto o circunstancias particulares se requiera de la
utilizaciéon de transporte fluvial y/o aéreo para su desplazamiento o de la
combinacion de diferentes frentes de trabajos para el éxito de la jornada.

Cuando se programen este tipo de actividades el equipo deberd gestionar con
suficiente antelacion el préstamo de las instalaciones y logistica necesaria ante las
autoridades locales, juntas de accidn comunal, consejos comunitarios de
comunidades negras, resguardos y autoridades indigenas de manera que se
disponga del espacio propicio para el desarrollo de las jornadas, la infraestructura y
los medios que facilite el desarrollo de estas actividades.
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Mediante el desarrollo de estas jornadas se espera: favorecer el encuentro entre los
buscadores de empleo y los potenciales empleadores que estdn buscando personall
para el desarrollo de sus actividades; crear un ambiente favorable que les permita
atender y direccionar a los buscadores de empleo y potenciales empleadores que
no tengan acceso a los servicios de empleo, y que no cuenten con el soporte
tecnoldgico, financiero para desplazarse a nuestras oficinas y/o no estdn recibiendo
orientacion laboral pertinente, segun las expectativas y necesidades que
contribuya a mejorar su empleabilidad, mejorar sus ingresos y condiciones de
desarrollo, como también acercar toda la oferta de servicios que integra la Agencia
de empleo a la ciudadania; y mejorar las posibilidades de acceso, asi como las
oportunidades de postulacion al Mecanismo de Proteccion al Cesante y la
activacién de rutas de empleabilidad de los cesantes beneficiarios, garantizando su
atencion y el disfrute de los beneficios que le otorga el MPC.

Los criterios para desarrollar estas jornadas son: nUmero de buscadores de empleo
y potenciales empleadores identificados en la localidad y/o municipio, asi como
personas inscritas en la plataforma web de la Agencia de Empleo que requieran
activaciéon de la ruta de empleabilidad, o por solicitud expresa que hacen los
alcaldes y/o las autoridades civiles y administrativas de las diferentes municipio,
Juntas de Accion Comunal, Consejos Comunitarios de Comunidades Negras,
Cabildos Indigenas. La programacion de las jornadas en barrios y corregimiento de
Quibdod se realizan a mediados y la Ultima semana del mes, y durante la Ultima
semana del mes se desarrollardn las jornadas de atencidn itinerantes en los
diferentes municipios.

Articulo 10. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION. La Agencia de Gestidon y Colocacion
estd autorizada conforme al consentimiento informado otorgado por los oferentes
y potenciales empleadores, para efectuar el tratamiento de los datos suministrados
para la prestacion del servicio de gestién y colocacion, de conformidad con lo
establecido en la ley 1581 de 2012.

Cumpliendo ademdas con todos los derechos y obligaciones del titular de los datos
personales, sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, solicitando la
autorizacién previa del Titular, la cual deberd ser obtenida por cualquier medio que
pueda ser objeto de consulta posterior, y teniendo en cuenta todos los principios
rectores de laley, acentuando en el principio de la confidencialidad que menciona
“Todas las personas que intervengan en el fratamiento de datos personales que no
tengan la naturaleza de publicos estdn obligadas a garantizar la reserva de Ia
informacioén, inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las labores
qgue comprende el Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacion
de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades
autorizadas en la presente ley y en los términos de la misma” e informdndoles de
manera precisa el uso que se les dard a sus datos.

La informacion aqui referida estard a disposicion de los prestadores del Servicio
PUblico de Empleo, autorizados por el Ministerio del Trabajo, para el propdsito que
fue otorgada y con las restricciones que establece laley 1581 de 2012, mediante su
incorporacioén el Sistema de Informacidn del servicio publico de Empleo.
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Articulo 11. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION. El titular de los datos
personales tendrd derecho a:

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

b) Conocer el reglamento de prestacion de servicios de la Agencia de Gestion
y Colocacién de Empleo, al momento de la inscripcion.

c) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al responsable del tratamiento.

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

e) Presentar ante la Superinfendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la presente Ley y las demds Normas que la
modifiquen, adicionen o complementen.

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

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

Articulo 12. DERECHO DE LOS OFERENTES. Los oferentes de frabajo tendrdn derecho
a:

a) Recibir atencion adecuada y de calidad.

b) Conocer el reglamento de prestacion de servicios de la Agencia de Gestion
y Colocaciéon de Empleo, en el momento de la inscripcion.

c) Ser informado sobre el tratamiento que recibirdn los datos personales que
suministre a la Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo.

d) Recibir en cualguier momento la informacion registrada en la Agencia de
Gestion y Colocacion de Empleo.

e) Recibir en forma gratuita los servicios bdsicos de la Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo

f) Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que
solicite.

g) Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de Gestion y Colocacion de
Empleo en desarrollo de la prestacién de servicios. )

h) Presentar peticiones, quejas, reclamos y solicitudes a la agencia de gestion y 2
colocacién de empleo, y que estas sean atendidas dentro de los cinco (5) %
dias hdbiles siguientes a su presentacion. 'é:

2]
0
Articulo 13. OBLIGACIONES DE OFERENTES INSCRITOS. Los oferentes de trabajo §

tendrdn las siguientes obligaciones:
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a) Suministrar informacioén veraz y oportuna al momento de diligenciar sus datos
personales en el Sistema de Informacion del Servicio PUblico de Empleo - SISE
y al presentar su hoja de vida y soportes.

b) Comprometerse activamente enla busqueda de vacantes y participar de las
diferentes convocatorias.

c) Informar a la Agencia de Gestidon y Colocacion de Empleo, cuando no esté
inferesado en que se continlen prestdndole los servicios de gestion vy
colocacion.

Articulo 14. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES. Los potenciales
empleadores tendrdn los siguientes derechos.
a) Recibir atencion adecuada y de calidad

b) Conocer el reglamento de prestacion de servicios de la Agencia de Gestion
y Colocacion de Empleo, en el momento de la inscripcion.

c) Serinformado sobre el tratamiento que recibirdn los datos de la empresa que
suministre a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo.

d) Rectificar en cualquier momento la informacién registrada en la Agencia de
Gestion y Colocacion de Empleo y recibir informacion sobre oportunidades
econdmicas incentivos y convocatorias.

e) Recibir informacién sobre el costo que tendrdn los servicios que solicita a la
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo en los casos que apliquen.

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

g) Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de Gestion y Colocacion de
Empleo, en desarrollo de la prestacién de servicio.

h) Presentar peticiones, quejas, reclamos y solicitudes a la Agencia de Gestidon
y Colocacién de Empleo y que dichas quejas sean atendidas dentro de los
cinco (5) dias hdbiles siguientes a su presentacion.

Articulo 15. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES. Los potenciales
emperadores tendrdn las siguientes obligaciones.
a) Suministrar informacion veraz y oportuna en el momento de diligenciar los

datos de la empresa en el Sistema de Informacién del Servicio PUblico de
Empleo - SISE y presentar los documentos legales, asi como publicar las
condiciones de las vacantes ofertadas sobre las condiciones laborales de las
vacantes ofertadas.

b) Participar activamente en las actividades de orientacion, asistencia y
acompanamiento que sean concertadas y en las diferentes convocatorias.

VIGILADO SuperSubsidio @)

Vinculado a la red de prestadores del Servicio PUblico de Empleo.
Autorizado por la Unidad Administrativa del Servicio PUblico de Empleo
Segun resolucién 665 del 2018 T El empleo Mintrabajo

es de todos




e

Vinculado a la red de prestadores del Servicio PUblico de Empleo.
Autorizado por la Unidad Administrativa del Servicio PUblico de Empleo

'l

Unidad del .

Servicio

de Empleo

c) Informar a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo, cuando no estén
inferesados en que continlen prestdndole los servicios de gestion vy
colocacién.

d) Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el
uso de la plataforma o en la descripcion de las vacantes

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

Articulo 16. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR. La Agencia de Gestién y Colocacion de
Empleo tendrd las siguientes obligaciones.

a) Mantener las condiciones y requisitos que posibilitaron la obtencidn de la
autorizacion.

b) Solicitar autorizacion para la ampliacién de su dmbito de actuacion.

c) Dar a conocer a los usuarios el reglamento de prestacion de servicios.

d) Solicitar aprobacion de las reformas al reglamento de prestacién de servicios
al Ministerio del Trabajo y/o a la entidad encargada por este.

e) Presentar los servicios bdsicos de Gestidn y Colocacién de forma gratuita a
los trabajadores.

f) Garantizar, en sus actuaciones los principios de equidad y no discriminacion
en el acceso al empleo.

g) Garantizar el desarrollo de sus actividades, el cumplimiento de los principios
de universalidad, confiabilidad, transparencia y calidad del Servicio PUblico
de Empleo.

h) Prestar los Servicios de Gestion y Colocacion de Empleo con respecto a la
dignidad y el derecho a la intimidad de los oferentes y potenciales
empleadores. El tratamiento de sus datos, se realizard atendiendo lo
dispuesto por la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y demds disposiciones sobre la
materia.

i) Velar por la correcta relacion entre las caracteristicas de los puestos de
trabajo ofertados y el perfil ocupacional, académico y/o profesional
requerido.

j) Estar sujeta a las actuaciones de control e inspeccidon que lleve a cabo el
Ministerio de Trabajo o la enfidad delega por este de acuerdo con las normas
vigentes.

k) Hacer constar en el desarrollo de las actividades como Agencia de Gestion
y Colocacién de Empleo tal condicién, asicomo en los medios de promocidn
y divulgacion de su actividad, mencionando el numero del acto
administrativo mediante el cual fue autorizada, v la pertenencia a la Red de
Prestadores del Servicio PUblicos de Empleo.
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[) Disponer de un sistema informdtico para la operacion y prestacion de los
Servicios de Gestion y Colocacion de Empleo. Este sistema deberd ser
compatible y complementario con el Sistema de Informacién del Servicio
PUblico de Empleo de que trata el Articulo 13 del presente Decreto, para el
suministro mensual, por medios electronicos, de la informacién sobre
demandas ofertas de empleo, asi como el resto de actividades realizadas
como Agencia de Colocacion autorizada.

m) Presentar dentro de los primeros quince (15) dias del mes, los informes
estadisticos sobre la gestion y colocacion de empleo realizada en el mes
anterior, por los medios que establezca el Ministerio de trabajo o la entidad
que haga sus veces.

n) Actualizar cada dos anos la cuantia de la garantia, fomando como base las
modificaciones al salario minimo legal vigente y remitir el correspondiente
certificado de renovacién y actualizacién de la pdliza de que trata el literal
d. del Articulo 33 del presente Decreto, dentro de los veinte (20) primeros dias
hdbiles siguientes al aumento del salario minio decretado por el Gobierno
Nacional.

o) Remitir, cuando sea solicitado por la Unidad del Servicio PUblico de Empleo o
requerido para tramitar la autorizacion de la Agencia de Empleo el
certificado de existencia y representacion legal de la Caja de Compensacion
Familiar del Chocd - COMFACHOCO, expedido por la Autoridad
Competente.

p) Remitir a la Unidad del Servicio PUblico de Empleo, las reformas que realice al
reglamento de prestacion de servicios de la agencia de empleo.

q) Garantizar que no se ofrecerdn a los oferentes, condiciones de empleo falsas
0 enganosas que no cumplan con los estdndares juridicos minimos.

r) Garantizar que los potenciales empleadores registrados estén legalmente
constituidas.

Articulo 17. DE LA RECEPCION Y ATENCION DE LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
SOLICITUDES. Los oferentes y potenciales empleadores de la Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo, podrdn presentar sus peficiones, quejas, reclamos vy
solicitudes, las cuales se tramitardn mediante el siguiente procedimiento.

Se cuenta con los procedimientos de radicacion y cierre de peticiones liderada por
el drea de Servicio al Cliente, que tiene como politica el cierre de peticiones en 10
dias hdbiles, en dichos procedimientos se definen las actividades necesarias para el
tfrdmite oportuno a las mismas.

Los canales o medios a través de los cuales el oferente y el potencial empleador
pueden intferponer peticiones son:

VIGILADO SuperSubsidio @)

a) Pdgina web www.comfachoco.com.co en el link contdctenos

Vinculado a la red de prestadores del Servicio PUblico de Empleo.
Autorizado por la Unidad Administrativa del Servicio PUblico de Empleo
Segun resolucién 665 del 2018 T El empleo Mintrabajo

es de todos




@ ) Servicio
de Empleo
sy COMFACHOCO

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CHOCO

b) Linea telefénica fija de la Agencia de Empleo (094) 672-3043 y telefono
movil (312) 792-8508

c) Correo electrénico: agenciaempleo@comfachoco.com.co

d) Comunicado escrito enviado a Calle 23 # 4 - 31. Calle Las Aguilas, Barrio
La Yesquita. Edifico Principal COMFACHOCO primer piso.

e) Buzdn de sugerencia

f) Jornadas de Atencion ltinerantes

Procedimiento Radicacién y Cierre de Peticiones
a. Los buscadores de empleos pueden radicar sus peficiones diariamente a

través de los diferentes canales antes descritos.

b. Se asigna la peticién, queja reclamo y/o solicitud y se envia comunicacion
o correo electronico al responsable del proceso, para que inicie el trdmite de
respuesta conforme al requerimiento presentado por el usuario.

C. Las peticiones que ingresan a fravés del buzdn de sugerencias se le realiza
apertura de buzdn por parte de la oficina de atencidn al usuario, se elabora un
acta donde se registra el nUmero de PQRS, que se identifican en la apertura,
posteriormente se le informa al Coordinador del Area respectiva para que realice
el tratamiento a la misma, la oficina de atencién al usuario contacta al usuario
para remitirle la respuesta y conocer el nivel de satisfaccion frente a la

d. Sila PQRS reporta como medio de contacto una direccion electronica, se
da respuesta de la peticion por este mismo medio.

e. Si reporta solamente direccidn de correspondencia se envia carta de
respuesta a la direccién senalada por el usuario.

Articulo 18. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION. La Agencia de Gestion vy
Colocacion de Empleo cuenta con estdndares de seguridad, que contribuyen a la
proteccion de la informacién y por tanto a la prevenciéon del fraude, dando
cumplimiento a la ley 1581 de 2012, y teniendo en cuenta que la seguridad es un
atributo fundamental de nuestros oferentes y potenciales empleadores.

Contamos con un Sistema de Gestidon de la Seguridad de la Informaciéon (SGSI) que
apoya una adecuada gestidn de riesgos, el cual soporta la debida proteccién de
la informaciéon a partir de principios universalmente aceptados de seguridad de la
informacion  (Confidencialidad, Integridad, Disponibilidad).Valoramos la
informacion desde el punto de vista de seguridad y acorde a ello determina los
mecanismos de protecciéon adecuados.

Descripcion del esquema de seguridad de la informacién: Se busca que el
solicitante identifique la estrategia de seguridad y confidencialidad de la
informacion tanto de oferentes (buscadores) como de potenciales empleadores.
Con lo cual se deben detallar los siguientes items:
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1. Proteccion de la informacién contfra acceso no autorizado: Es muy importante
mantener protegida la informacién de la empresa, por tal motivo la Caja de
Compensacion Familiar del Choco Comfachocd, cuenta con protocolos para
prevenir el acceso a personal no autorizado entre estas fenemos:

- Bloqueadas pdaginas Web Sospechosas o de mucho riesgo

- Desactivacién de puertos USB de los Equipos.

- Copias de seguridad, 2 veces el dia

- Acceso a Internet limitados dependiente a los roles de los colaboradores.

- Contamos Sophos XG Firewall el cual nos brinda una proteccién completa de firewall

de Ultima generacion que expone los riesgos ocultos, bloguea las amenazas

desconocidas y responde automdticamente a los incidentes.

- Solo los equipos con direcciones IP suministradas por la unidad de Sistemas e

Informdtica se pueden conectar a la Red.

- Todas las comunicaciones de la Caja se encuentran cifradas.

Articulo 19. PUBLICACION. El Reglamento de la Agencia de Gestidon y Colocacién
de Empleo, serd publicado en el lugar de operacién, mediante fijacién de una (1)
copia de cardcter legible. Si hubiere varios lugares de operaciéon separados, la
fijacion debe hacerse en cada uno de ellos.

i -

YOLANDA TERIA CUESTA
Representante Legal
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