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

CAPITULO |

ARTICULO 1. OBJETO: El presente reglamento de prestacion de servicios tiene por
objeto determinar las condiciones, caracteristicas y calidad de la prestacion de los servicios
de gestion y colocacion de empleo, los derechos y deberes de los usuarios que la Agencia
de Gestion y Colocacion de Empleo CAJASAI prestara a sus usuarios.

CAPITULO 11

GENERALIDADES DEL PRESTADOR DEL SERVICIO

ARTICULO 2. MARCO LEGAL: Los servicios de gestion y colocacion se prestaran con
sujecion a las normas contenidas en el presente reglamento, a lo dispuesto por el decreto
1072 de 2015, el cual fue reemplazado parcialmente por el decreto 1823 de diciembre 31 de
2020 del Ministerio de Trabajo, la resolucion 2232 del 30 de Agosto de 2021, el Decreto
2852 del 6 de Diciembre 2013, a la Ley 50 de 1990, la circular N.° 0004 de abril de 2013 de
la Superintendencia del Subsidio Familiar y las demas normas que regulen la intermediacion
laboral en Colombia.

ARTICULO 3. ENTIDAD: La Caja de Compensacion Familiar de San Andrés y
Providencia Isla CAJASAI, es una persona juridica de derecho civil, con domicilio en la
ciudad de San Andrés, con personeria juridica reconocida mediante Resolucién No. 0809
del 27 de febrero de 1979, otorgada por el Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 4. NATURALEZA: La agencia de empleo de CAJASAI se constituye como
una Agencia Privada de Gestion y Colocacion de Empleo/ Sin Animo de Lucro y se

encuentra sujeta al régimen legal establecido para este tipo de agencias.
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CAPITULO 111

GENERALIDADES DE LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE
EMPLEO

ARTICULO 5. SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO: El Servicio Publico de Empleo,
es un servicio obligatorio, cuya direccidn, coordinacién y control esta a cargo del Estado.
El Estado asegurara la calidad en la prestacion del servicio publico, la ampliacion de su
cobertura, la prestacion continua, ininterrumpida y eficiente de éste.

El Servicio Publico de Empleo sera prestado por personas juridicas de derecho publico o
privado, a quienes se les garantizara la libre competencia e igualdad de tratamiento para la
prestacion del servicio.

ARTICULO 6. FUNCION ESENCIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE
EMPLEO: Lograr la mejor organizacion posible del mercado laboral, ayudando a los
buscadores de empleo a encontrar oportunidades laborales convenientes y a los
empleadores a contratar a las personas con los perfiles acordes a las necesidades de las
vacantes disponibles.

ARTICULO 7. SE ENTIENDEN COMO ACTIVIDADES DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO A CARGO DE LOS PRESTADORES DEL
SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO (Decreto 1072 de 2015, modificado
parcialmente por el decreto 1823 de 2020):

a) Los servicios destinados a la vinculacion de la oferta y demanda de empleo.

b) Otros servicios relacionados con la busqueda de empleo, determinados por el
Ministerio del Trabajo, tales como brindar informacion, sin estar por ello

destinados a vincular una oferta y una demanda especifica.
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¢) Servicios que asociados a los de vinculacién de la oferta y demanda de empleo,
tengan por finalidad mejorar las condiciones de empleabilidad de los oferentes o
buscadores de empleo.

ARTICULO 8. SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE
EMPLEO

Los servicios que presta la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cajasai a oferentes
0 buscadores de empleo y potenciales empleadores, de conformidad a lo dispuesto en el
articulo 2.2.6.1.2.17 del decreto 1072 de 2015 el cual fue modificado por el articulo 4 del
decreto 1823 de diciembre 31 de 2020 son los siguientes:

a) Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes.

b) Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores.
¢) Preseleccion

d) Remision.

De acuerdo con el articulo 2.2.6.1.2.4. Gratuidad. Que dice que las actividades basicas de
gestion y colocacion referidas en el articulo 2.2.6.1.2.17 del decreto 1072, modificado

parcialmente por el decreto 1823 de 2020, seran prestados siempre de forma gratuita.

ARTICULO 9. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS: La Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo prestard de forma gratuita los servicios basicos de gestion y
colocacion a los oferentes o buscadores de empleo y potenciales empleadores, de

conformidad con lo dispuesto en el articulo 95 de la ley 50 de 1990.

ARTICULO 10. DEMANDA DE EMPLEO: La constituyen las vacantes pendientes
por ser ocupadas que los potenciales empleadores o la agencia de empleo configuraran
cuando registran las vacantes y/o realizan solicitudes de hojas de vida de candidatos que
cumplan con los requisitos establecidos de acuerdo con las necesidades de la empresa y el

perfil establecido para el cargo.
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ARTICULO 11. OFERTA DE EMPLEO: Esta conformada por el conjunto de
candidatos que han inscrito su hoja de vida en el sistema y pertenecen al Servicio Publico
de Empleo.

ARTICULO 12. OFERENTE O BUSCADOR DE EMPLEO: Persona natural que
estd en proceso de busqueda de empleo (desempleados o trabajadores en busqueda de
nuevas oportunidades laborales).

ARTICULO 13. POTENCIAL EMPLEADOR: Persona natural o juridica que se
encuentra en el proceso de busqueda de personal para ocupar un puesto de trabajo al
interior de las mismas.

ARTICULO 14. VACANTE: Puesto de trabajo no ocupado, para el cual el empleador

toma medidas activas, con el objetivo de encontrar el candidato idoneo para cubrirlo.

ARTICULO 15. REGISTRO: Es la inscripcion de oferentes o buscadores de empleo,

potenciales empleadores y vacantes en el sistema de informacion autorizado al prestador.

CAPITULO IV
PRESTACION DEL SERVICIO

ARTICULO 16. DOMICILIOS Y HORARIOS DE ATENCION: Los servicios de

Gestion y Colocacion de Empleo se prestaran de la siguiente manera:

PUNTO DE ATENCION .
- DESCRIPCION

Caracterizacion del punto de
atencion: Centro de Empleo
Ciudad San Andrés Islas
Direccién Principal Avenida Francisco Newball No. 4-138
Teléfonos de contacto 513-0808 Ext 873-875
Horario de atencion al publico 8:00AM a 11:30AM y de 2:00PM a 5:00PM
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ARTICULO 17. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS:
1. REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO

Es la inscripcion presencial y/o virtual de oferente o buscador, de manera autonoma o
asistida por el prestador; que incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo

con la normatividad vigente.

De acuerdo al numeral 3 del articulo 3 de la resolucién 2232 de 2021, la modalidad para la
prestacion del servicio sera presencial; la atencion presencial es la prestacion de los

servicios en espacios fisicos autorizados como puntos de atencion.
a) La prestacion del servicio sera de la siguiente manera:

La recepcionista recibe a los usuarios con una sonrisa y una cara amable; le da la
bienvenida, los indaga para identificar su necesidad principal y ser asertiva a la hora de
brindar la informacion sobre los servicios basicos que ofrecemos en la Agencia de
Gestion y Colocacion de Empleo CAJASAI, la recepcionista atiende y orienta al

usuario de acuerdo a su solicitud.

El registro seguin rol que corresponda (Oferente, Potencial Empleador, Vacantes),
también se podra realizar a través del enlace

https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx.

b) Los usuarios pueden ser:

e Los beneficiarios del Mecanismo de Proteccién al Cesante.

e Personas en busca de empleo (desempleados o personas que quieran cambiar o
mejorar su condicion laboral actual).

Para registrar por primera vez la hoja de vida del buscador de empleo, de
manera asistida, en la Agencia de Empleo de Cajasai el procedimiento es el
siguiente:
e Se describen las actividades que deben realizarse para el correcto registro del
oferente, entendiendo como tal, el proceso en el que se inscribe por primera vez
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a esa persona en la plataforma de empleo del Prestador de gestion y colocacion
de empleo.

e Larecepcionista ingresa a la pagina del Servicio Publico de Empleo en el enlace:
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx.

e La recepcionista solicita al usuario el documento de identificacion original y
realiza la verificacion del mismo.

e Si después de haber realizado la busqueda para confirmar si el oferente a registrar
esta en el sistema, la aplicacion genera el mensaje, “No existen oferentes
registrados por el criterio de basqueda”, implicara que el oferente no esta inscrito
en el Prestador de Gestion y Colocacion, y se continuara con el proceso de una
nueva inscripcion, pulsando en “Nuevo Oferente”.

e Contar con informacion precisa y veraz de estudios certificados y/o experiencias
laborales, fechas de inicio y finalizacidn de estos.

e Posteriormente se da click al boton de Nuevo oferente, se accede a los
formularios de la plataforma que permiten el ingreso de los datos del buscador de
empleo a registrar.

e Se ingresan los datos basicos: En este apartado se presentan diferentes campos
en los que se recoge la informacion basica del buscador de empleo, tanto a lo que
se refiere a datos identificativos, como aquellos de caracter sociodemogréafico y
de caracterizacion.

e Una vez registrada la informacion de educacion, capacitaciones, experiencia
laboral, idiomas y otros conocimientos de las cuales cada una comprende un
porcentaje para culminar o llegar al 100% de la actualizacion de hoja de vida Los
porcentajes de las pestafias son los siguientes:
Registro de Oferentes 25%

Datos personales 5%
Nivel Educativo 30%
Experiencia Laboral 30%
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Educacion informal 10%

e Posterior al registro de la informacion béasica del oferente en el sistema de
informacién del Servicio publico de Empleo y una vez completada la
informacion, queda asignado el usuario y contrasefa, el cual sera enviado a traves
del correo electrénico suministrado por el buscador de empleo, en caso de no
poseer un correo electrénico, el usuario y contrasefia sera entregado fisicamente,
esto le permite al oferente actualizar su hoja de vida y postularse a las vacantes
que se ajusten a su perfil de forma autonoma.

a. Registro y Tratamiento de Datos Personales

Los oferentes o buscadores de empleo deberan firmar el formato de registro y
tratamiento de datos personales en el que permitiran que sus datos y su hoja de vida
puedan ser utilizadas por el Centro de Empleo, con el fin que utilicen sus datos para
el proposito que fueron suministrados, de conformidad con lo establecido en la Ley
Estatuaria 1581 de 2012.

e Conocer y aceptar el Reglamento de Prestacion de Servicio de Agencia de
Gestion y Colocacion de Empleo CAJASAL.

b. Hoja de vida al 100%

La recepcionista debera verificar en el sistema SISE, que el registro de la hoja de vida

se haya realizado al 100%.
c. Cita de Orientacién Laboral

Una vez el registro de la hoja de vida este diligenciado al 100%, se agenda una cita de
orientacion laboral, la cual sera asignada de acuerdo con la programacion del

orientador laboral del Centro de Empleo.

En caso de que el oferente desee realizar el auto registro, el procedimiento

es el siguiente:

El buscador de empleo debera ingresar a:

https://personas.serviciodeempleo.gov.co/

Vinculado a la red de prestadores del Servicio Publico de Empleo.
Autorizado por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo
segln resolucién No. 232 de 2018.

El empleo Mintrabajo

es de todos



https://personas.serviciodeempleo.gov.co/

e ) Servicio g
de Empl

e Empleo
</ P

. CAJASAI

Caja de Compensacion Familiar de
San Andrés y Providencia Islas

& C & personasserviciodeempleo.gov.co
- Sistema be INForRMACION DEL SERVICIo DE EMPLEO

e Servicio

2/ de Empleo

Unidd dlSevicoPibicode Empiea I Ya me encuentro registrado
Siusted ya se encuentra registrado, por favor ingrese
aqui
T?pode Documento

~ 1 e

Contrasefia
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e Dar click en el boton de registrese.

e El usuario debe suministrar un correo electronico y hacer la confirmacion del

mismo.

e Luego se da click en el boton continuar y se registra tipo de documento, se
registra el documento y se confirma el mismo.

e Posteriormente se registran los datos basicos del buscador de empleo, se
establece la pregunta de seguridad para el caso de olvido de contrasefia, poder
recuperar la cuenta.

e Seguidamente el buscador de empleo debe aceptar los términos y condiciones y el
tratamiento de datos personales.

e Finalmente, el buscador de empleo debe dar click en el cddigo de seguridad y
posteriormente click en el botdn crear cuenta.

e Una vez el usuario haya registrado sus datos basicos en la plataforma, obtendra

inmediatamente su usuario y contrasefia.
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e Toda vez que la hoja de vida esté registrada 100%, el usuario tendra acceso a:

- Oportunidades laborales en todo el pais
- Orientacion personalizada

- Otros tramites ante prestadores autorizados.

Todos Los campos en asterisco (*) son obligatorios

2. REGISTRO DE POTENCIAL EMPLEADOR

Es la inscripcion presencial y/o virtual del potencial empleador, de manera autbnoma o
asistida por el prestador; que incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica),
razon social o nombre; nimero 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 electrénico).

De acuerdo al numeral 3 del articulo 3 de la resolucidn 2232 de 2021, la modalidad para la
prestacion del servicio sera presencial; la atencion presencial es la prestacion de los

servicios en espacios fisicos autorizados como puntos de atencion.

a) Losusuarios pueden ser:

e Empresas que se encuentren registradas como afiliadas a CAJASALL.

e Empresas creadas o que llegan a prestar servicios en el Departamento Archipiélago
de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

e Organizaciones y personas naturales interesadas en encontrar personal para
laborar.

b) Responsable de la verificacidn de la legalidad de la empresa:

De acuerdo a lo establecido en el numeral 7 del articulo 2.2.6.1.2.20 del Decreto 1072
de 2015, el cual fue modificado por el articulo 7° del Decreto 1823 de 2020, el
mecanismo para verificar que los potenciales empleadores que se registren y publiquen

vacantes en el Servicio Publico de Empleo estén legalmente constituidos, es a través del

Vinculado a la red de prestadores del Servicio PUblico de Empleo. LXK El I . .
Autorizado por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo | = empieo Mmtraba]o
segUn resolucién No. 232 de 2018. = es de todos




&) s 5
4 CAJASAI

Caja de Compensacion Familiar de
San Andrés y Providencia Islas

documento de representacion legal o cdAmara de comercio. Dicha verificacion es

realizada por el Gestor Empresarial del prestador autorizado.
c) Tiempos:

Los tiempos estimados en las diferentes actividades varian teniendo en cuenta las
diferentes variables del entorno, tales como la conectividad, ya que el internet en las
islas es deficiente.

De acuerdo a lo anterior se estima para el registro de este procedimiento un rango entre
10 a 15 minutos y para el autoregistro un estimado de 20 minutos.

El procedimiento que debe realizar el potencial empleador para quedar
registrado por primera vez es el siguiente
a) En caso de ser contactados por el gestor empresarial

e Inicialmente el gestor empresarial programa ruta de visita. El criterio para la
seleccion de las empresas a visitar es el siguiente:

e Realizar revision de la base de datos de las empresas afiliadas a CAJASAI para
identificar las que no se encuentren registradas en la plataforma de Servicio
Publico de Empleo.

e Una vez agotado el paso anterior, se programa una ruta de visita con el gestor
empresarial, segun su ubicacion y se prioriza sobre las posibles empresas que
tengan actividad econdémica relacionada con las vacantes mas demandadas en la
Agencia de Empleo.

e Seguidamente, el gestor empresarial contacta y visita a los potenciales
empleadores para presentar el portafolio de los servicios ofrecidos en el Centro
de Empleo y se realiza la publicidad a través de los distintos medios contratados
por la Agencia de Empleo para tal fin, en aras de incentivar el uso de los
servicios que ofrece la Agencia de Empleo de CAJASAI.

e EIl gestor empresarial realiza el registro diligenciando el formato Registro de
empresas Y realiza la validacion.
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e Siel empresario dispone de tiempo y lo desea, el gestor empresarial le realiza
induccidén de la plataforma del Servicio Publico de Empleo o se programa
nueva cita para realizar este proceso. Lo anterior se realiza con el fin de que el
empresario de forma autdnoma realice el registro de la empresa y/o vacantes.
De lo contrario, el gestor empresarial realiza el registro de las empresas visitadas
en el sistema de informacion del Servicio Publico de Empleo.

En el caso de que el potencial empleador se encuentre registrado en la
plataforma del Servicio publico de Empleo, si ese es el caso, se procede a

actualizar los datos en el aplicativo.

e Posteriormente, el gestor empresarial realiza induccién al empleador sobre el
manejo de la plataforma del SPE (servicio publico de empleo), es decir, registro
de empresa, creacion de vacantes y seleccién de personal.

Si el empresario no dispone de tiempo para realizar la induccion se programa

nueva cita para realizar este proceso.

Para la inscripcion de los potenciales empleadores a la Agencia de Gestion y
Colocacion de empleo de CAJASAI, de manera asistida se realiza el

siguiente proceso:

El Gestor empresarial debe ingresar al siguiente link:

https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/agencia/Buscar Empresas.

aspx

El gestor autorizado del prestador ingresa al modulo de potencial empleador
(Demandante).
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Se presenta la pantalla en la que el asesor del Prestador debe identificar la empresa para
realizar la busqueda, a través del tipo filtro y su respectivo nimero de documento dando
clic a continuacion en el botén “Nueva empresa” situado al costado derecho de la pantalla.
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e Elasesor debe introducir el namero de identificacion de la empresa para realizar la
consulta, asi mismo digitar todos los nameros del mismo sin espacios, ni puntos ni
guiones.

e Posteriormente se obtendra la empresa buscada, si no se encuentra en el sistema,

éste indicara, “La bdsqueda no arrojo ningun resultado”.
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e Después de haber realizado la basqueda para confirmar si la empresa a registrar se
encuentra en el sistema, este arroja el mensaje, “La busqueda no arrojo ningun
resultado”, esto quiere decir que la empresa no estd inscrita en ¢l y se continuard con
el proceso de una nueva inscripcion, pulsando en “Nueva Empresa”.

e Posteriormente se despliega una ventana que solicita el tipo, nimero y confirmacion
de nimero de documento.

e Los datos deben ser digitados ya que el sistema no permite copiarlos ni pegarlos.

e Una vez completado los datos se debe dar click en la tecla continuar.

Bienvenido a Registro empresa - Punto Atencion

Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de la informacién por
favor comuniquese a la Linea 120 opcion 3

Numero de Identificacién

* Tipo Documento:
NIT v

* Namero Documento:

e Posteriormente se registran todos los campos con los datos basicos de la
informacion de la empresa, datos de la sede y los datos del usuario que administra
la plataforma y luego la informacion general de la empresa.

e Después de completada esta informacion, se procede a la aceptacion de los
términos y condiciones de la plataforma y lo relacionado con la proteccion y
tratamiento de datos personales.

e La aceptacidn es ejecutada por parte del asesor del prestador autorizado y se le
indica al potencial empleador las condiciones del servicio y las politicas de
tratamiento de datos personales, dejando evidencia escrita de la aceptacion de los
mismos.
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e Después de hacer clic en grabar, el sistema envia un correo electrénico al
administrador de la cuenta del potencial empleador informando sobre el registro y

se muestra la siguiente informacion:

Confirmacion

El registro se ha enviado exitosamente al prestador seleccionado para el proceso de
validacion. Una vez surtido ese proceso le sera enviado un correo electronico, con la
Bienvenida al Servicio Publico de Empleo, desde ese momento podra hacer uso de los
servicios de gestion y colocacion de empleo.

———

Nota: EIl gestor empresarial contactara al potencial empleador para revision y

validacién de la informacién suministrada.

En el caso que la empresa se autoregistre:

El gestor empresarial se pondra en contacto con la misma, validara el registro y se

procederd a enviar el correo electronico con la informacion antes mencionada.

e De manera autdnoma el potencial empleador debera ingresar al siguiente link:
http://fempresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx
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Sistema be INFORMACION DEL SERvicio DE EmpLEO

Los invitamos a
actualizar su
situacion laboral en la

HOJA DE VIDA,

Deseo crear una cuy;
i dese n g

ingresando por

informacién bésica,

=“ACERCA"~

E El empleo
S " es degodos gt

e Dar click en el boton continuar el cual se encuentra a la derecha de la plataforma en
la parte inferior.

e Posteriormente el usuario debe digitar el tipo de documento, nimero de
documento y confirmar el mismo, luego debe dar click en el boton continuar.

e Después de verificado el documento de identificacion se registran los tipos de sede,
los datos basicos de la informacion de empresa, datos de la sede y los datos del

usuario que administra la plataforma.

e Una vez registrada toda la informacion requerida el usuario debera aceptar los
términos y condiciones y el tratamiento de datos personales.

e Después de hacer click en crear cuenta, el sistema envia un correo electronico al
administrador de la cuenta del potencial empleador informando el usuario y

contrasefia.

e Unavez validada la informacion por el prestador seleccionado, puede iniciar sesion
para registrar sus vacantes cuando lo desee. Ademas, usted y su Empresa tendra
acceso a:

- Asesoria en construccion de perfiles.
- Atencidn personalizada.

- Otros tramites ante prestadores autorizados.
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e Todos los trAmites son gratuitos ante el Servicio Publico de Empleo.
Los campos en asterisco (*) son obligatorios.

3. REGISTRO DE VACANTES

Es la inscripcion presencial y/o virtual, de manera autonoma o asistida por el prestador,

que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo a la normatividad vigente.

De acuerdo al numeral 3 del articulo 3 de la resolucion 2232 de 2021, la modalidad para la
prestacion del servicio sera presencial; la atencion presencial es la prestacion de los

servicios en espacios fisicos autorizados como puntos de atencion.

a) Parael registro de vacantes se debe tener en cuenta lo siguiente:

e La empresa debe estar previamente registrada en la Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo CAJASAI.

e Conocer y aceptar el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Agencia de
Gestion y Colocacion de Empleo de CAJASAIL

De acuerdo con el articulo 31 de la Ley 1636 de 2013 sefiala que todos los potenciales
empleadores estan obligados a reportar sus vacantes al Servicio Pablico de Empleo de

acuerdo a la reglamentacion que para la materia expida el Gobierno Nacional.

El registro de vacantes se podra realizar mediante dos formas:

e El empresario podra registrar sus vacantes ingresando al aplicativo del servicio
Pubico de Empleo, con el usuario y contrasefia enviado por el gestor empresarial a

su correo electronico.

e Através de un oficio, correo electronico o personalmente diligenciando el formato
Registro de Vacantes, en el cual empresario le solicita al Centro de Empleo Cajasali
que registre y publique las vacantes en la plataforma del Servicio Publico de

Empleo.
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e De acuerdo al articulo 2.2.6.1.2.12 del Decreto 1072 de 2015 Unico reglamentario
del sector trabajo, del registro de vacantes para efectos del cumplimiento de la
obligacion establecida en el articulo 31 de la ley 1636 de 2013, Los potenciales
empleadores particulares y los no sometidos al régimen del servicio civil deben
realizar el registro de sus vacantes en el Servicio Publico de Empleo a través de
cualquier prestador autorizado , dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la

existencia de las mismas.

e La informacion correspondiente serd transmitida por el prestador en el que se
realizo el registro al Sistema Informacion del Servicio Publico de Empleo.

e La informacion de la vacante debe ser lo suficientemente amplia para poder
gestionar la preseleccion de los candidatos idoneos para el cargo.

El procedimiento para registrar una vacante de manera asistida es el
siguiente

El Gestor Empresarial debe entrar al link
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Analista/Proceso crear.aspx?
MODE=DEMANDANTE

El gestor empresarial accede a la zona privada de la empresa que desea crear,
Dentro del subment de la empresa seleccionar la opcion “Gestion Vacantes™ y la

opcion “Crear nueva vacante” y le da click en el botdn aceptar.
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Servicio 5 —
de Empleo CAJASAL
b Punto de Atencion: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE SAN ANDRE

Documentacion: ¢
Inicio Oferentes Demandantes Notificaciones y alarmas  Reportes

sted 3¢ encuentra en: Mddula de Gestidn de Prestador de Empico > Geation Empressy ~ Cuenta Empresarial

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR CAJASAI

Croar nueva vacante

Crear nueva vacante £ & P On
snore CAJADE COMPENSACION FAMILIAR CAJASAI

NIT
5924003205
Privada
OTRO

Uniparsonal

Principal

CAlASAl

AVENIDA NEWBAL

5130808
partamento/Municipio: Colombla, SAN ANDRES Y PROVIDENCIA, SAN ANDRES
WiebForm_f (cti00$ct0DSContensdoPaneiScti0d”, = false, ™', *Procesa_crearaspn?MODE=DEMANDANTE". false. true))
€« C @ prestadores: ta/Proceso_crear.asp?MODE=DEMANDANTE e @ :
- Blonvenidola): MONICAMARSIGLIA RODRIGUEZ (Y
) Servicio 5
de Empleo Punto de Atencion: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE SAN ANDRES

Documentacion: | Selecconar

Inicio  Oferentes  Demandantes  Notificacionesy alarmas  Reportes v

scantes > Crear/Editar Vacantes.

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR CAJASAI

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacién aqui soliciada depende el éxio en la bisqueda de sus candidatos. Por favor cercidrese que ha
completada todos los campos con informacion veraz Para crear una vacante, usted puede la creacion de una retomar una
version ya empezada o hacerlo a partr de una vacante existente:

® Nueva
Ver borradores
O Copiar vacante
Recuerde que los campos con astarisco(*)son obligatorios. Si tiene alguna dificutad por favor consute las ayudas o tips con el simbolo (7) o contacte al prestador

seleccionado.

a

“ACERCA",

e Se registra la informacidn en los diferentes campos del formulario.

La primera parte del formulario resalta las caracteristicas generales de la
vacante:
e Nombre de la Vacante: Titulo de la vacante.

e Responsable de la VVacante: Persona que registra la vacante (se asigna
Automaticamente).
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e Persona que solicita el cargo: Nombre del potencial empleador que solicita la
vacante.

e E-mail de contacto: Corresponde al correo electronico del responsable de la
Vacante.

e Asesor Responsable: Persona encargada de gestionar la vacante

e Cargo equivalente: Busqueda por Palabra clave. Esta palabra clave puede ser
ingresada parcialmente, se pueden escoger hasta 3 cargos, la plataforma
Automaticamente muestra las coincidencias que encuentre en el listado de
cargos (denominaciones), el cual corresponde a los Cargos Equivalentes que
son aquellos que se asignan a la vacante.

e Descripcion de la vacante: Se cuenta con 3000 caracteres para realizar la
descripcion detallada de la vacante, con informacion que se quiera resaltar de las
caracteristicas de la vacante.

- ¢Tiene personal a cargo?
- ¢Requiere viajar por trabajo?
- Ndmero de puestos requerido.

- Requiere viajar por trabajo.

* Nombre de la vacante: Responsable de la vacante:
NOMBRE APELLIL

* Persona que solicita el cargo: * Teléfono de contacto:
* Correo electronico de contacto:

Asesor responsable:
KAREN JOHANA GARZON MEDINA

* Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos):

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

* Numero de puestos de trabajo requeridos:

* Descripcion de la vacante:
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Perfil del candidato: San Andrés y Providencia Islas

e Minimo nivel de estudio.

e /Graduado?

e Titulo requerido

e ;Requiere experiencia relacionada?
e Rango de meses de experiencia

e ;Requiere capacitacion especifica?
e Informacion de la capacitacion

e Fecha maxima de envio de candidatos

Datos Complementarios:
e Fecha limite de envio de candidatos
e Fecha estimada de incorporacién al cargo
e Tipo de contrato
e Salario mensual
e Jornada laboral
e ;Desea que la vacante sea confidencial?
e ;Requiere trabajo suplementario?

e ;Desea que la vacante sea gestionada por un prestador?

es de todos
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Perfil del Candidato

“Minimo nivel de estudio: Ninguno
¢Graduado? Sl *No
Formacién o titulo o requerido:

¢Requiere experiencia relacionada?
Rango de experiencia (en meses): *Minmo
¢Requiere capacitacion especifica?
*Descripcion de la

* ¢Vacante susceptible a teletrabajo?

No

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos: * Fecha estimada de incorporacion al cargo:
Dia v Mes v Ao v Dia v Mes v Ao v

* Tipo de contrato: * Salario mensual:

Aprendizaje 0 Menos de 1 SMMLV

* Jornada laboral:

Diuma

* ¢Desea que la vacante sea confidencial?

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?
No v

Distribucion de la Vacante

Prestador alterno:
Seleccionar
Punto de atencién:

Seleccione

DISTRIBUCION DE LA VACANTE

Municipio  Namero de Puestos
BOGOTA D.C

o o o

e Seguidamente debe dar clic En el campo “;Desea que la vacante sea confidencial?”

al seleccionar esta opcion no permite al buscador de empleo ver la empresa que
solicita el cargo.

e Luego en el campo “;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, si

Mintrabajo
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desea que el prestador tenga acceso a los procesos de seleccion se coloca Sl en la

opcion “Desea que la vacante sea gestionada por un prestador”.

La Distribucién de la VVacante es dependiendo de la ubicacion de la sede de la empresa en
donde se esté registrando la vacante, se enlistan los municipios disponibles para realizar la
distribucion de los puestos de trabajo relacionados en la vacante.

Con independencia de la opcion que se ha 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 pueden
realizar diferentes actividades; entre ellas la de modificar la vacante y cancelarla. Presionar
en la opcion “Gestionar” indicada por un boton en la parte inferior del cuadro de la

derecha de la pantalla

Vacantes @

Fecha de Fecha Limite envio de
creacion HV

VACANTE 1919015 BOGOTA EMPRESA PARA MANUAL-SEDE 7
MANUAL 15/12/2015 14/01/2016 DC 1 Registrada PRINCIPAL %

Ver 10 v resultados por pagina.

Departamento No d

Piasins Estado Empresa

Nombre vacante

e Posteriormente el gestor empresarial verifica los datos de la vacante registrada.

e Una vez verificada la informacion anteriormente mencionada el gestor empresarial
daré click en el boton de notificaciones y alarmas de la plataforma seleccionando la
opcién habilitada en el menu principal que se encuentra en la parte superior de la

pantalla o pulsando sobre el icono correspondiente.
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5 Bienvenido(a): m m
Servncno :

Punto de Atencion:

Oocumentacién: Seiecconar :

Inicio Oferentes Gestion de - o] ony on v D Y, S P -
®
Usted se encuentra en: Médulo de Gestion de Prestador de Empleo

o,
L p— Demandantes € Gestion de intermediacion

O Orientacion y capacitacion A Mﬁﬁmw@

e Posterior a esto aparecen los items de: informacion sobre registro, vacantes,

procesos de seleccion, otros (un compilado de diferente tematica no clasificable en
los tres anteriores), Orientacion y Capacitacion.

Empresas registradas sin vahdar (41 Vacantes registradas pandwentes (30

reachvada vahdar (C Vacantes proximas a vencer (14

PPD
000

Nuavos oferentas dianos (19 waladas (

Nuavos oferentes por cambeo prestador dianos (6

PODDD
00000

mandanies que cambia de prestac

A Procesos actvos sin posiulacionss (5 Oferentes que cambiaron a o0 prestador (29

A Frocesos actvos sin remision candicats (68) voluntanaments 0ianos (

000

Q Frocesos acavos con candicats colocados (70 Demandantes que CambIaron 8 oo prestacor (0

0000

Q:
Q o
Q
Q:

emandanies Mactivos voluntanaments dianos ((

e Eltiempo estimado para el registro de una vacante es de 20 minutos teniendo en
cuenta la problematica de conectividad en las islas.
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APROBAR PUBLICACION

Aprobar publicacion - ;Esta seguro que desea aprobar Ia publicacion?

e Para finalizar el registro de vacantes, el gestor empresarial debe dar click en

“Aprobar” y luego se muestra un mensaje de confirmacion para continuar con la
accion. Toda vacante serd aprobada sin excepcion alguna teniendo en cuenta los
requisitos exigidos por el servicio publico de empleo.

e De acuerdo con lo establecido en las resoluciones 129 de 2015 y 2047 de 2021, se
genera un proceso de estudio y aprobacion de las vacantes teniendo en cuenta los
requisitos exigidos por el servicio publico de empleo. En este periodo, la vacante
pasa a una fase de aprobacién, luego de ser aprobada es publicada en la plataforma
del Servicio Publico de Empleo y se le suministra informacién al empleador sobre
el estado de la vacante; si ésta presenta alguna inconsistencia en su informacion o
no cumple con los requerimientos minimos establecidos, se contacta al empleador,
con el fin de proveerle asesoria para la estructuracion de la vacante y generar la
aprobacion de la vacante, del Decreto 1823 de 2020, consagra dentro de las
obligaciones de los prestadores del Servicio Publico de Empleo 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 los que
cuenta el oferente o buscador, con el fin de mejora el encuentro entre la ofertay la

demanda laboral.

e Una vez la vacante es aprobada se procede a la gestion de busqueda de hojas de
vida que cumplan con el perfil requerido por el empleador.

e De acuerdo al articulo 2.2.6.1.2.12 del decreto 1072 de 2015, La vacante tendra un

término de vigencia determinado por el empleador al momento de su registro. Una
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vez se agote dicho término, el empleador podré optar por ampliar el mismo o
registrar la vacante ante un prestador diferente al inicialmente elegido. Ninguna
vacante podra tenerse como activa por un término superior a seis (6) meses. En

caso de vencimiento deberd realizarse un nuevo registro.

e Una vacante sera rechazada cuando no pasa los controles del prestador y no se
puede gestionar, en el momento en el que el gestor le de click en “Rechazar”, la
plataforma solicita el motivo por el cual se desea rechazar la vacante y se procede a

“Aceptar”.

RECHAZAR PUBLICACION
Seleccione el motivo por el cual desea rechazar la vacante

La vacante no cumple con los parametros del Codigo Sustantivo del Trabajo v
El Empleador no presento informacion suficiente para dar garantia al proceso de validacion de la vacante
La vacanie persiste en requerimientos que incurren en discriminacion de una persona. grupo de personas, comunidad o pueblo
" Otro ¢Cual?
Aceplar Cancelar
\N

e Una vacante es devuelta cuando no se aprueba porque no cumple con alguna de las
condiciones ingresadas en el registro, a su vez el gestor empresarial debe indicar o
seleccionar el motivo por el cual desea devolver la vacante, seguidamente el gestor
empresarial se comunica con el potencial empleador a través del correo registrado

por este, en un tiempo estimado de 15 minutos.

DEVOLVER PUBLICACION

Seleccione el motivo por el cual desea devolver la vacante

El registro de Ia vacante no corresponde a este modulo v

e
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Los tiempos de respuesta a potenciales empleadores:

Los tiempos de respuesta estimados a los empleadores después de registrar una vacante
es entre 15 y 20 minuto teniendo en cuenta las diferentes variables del entorno, tales

como la conectividad toda vez que el internet en las islas es deficiente.

e Cuando el empleador solicite preservar su confidencialidad, podré solicitar al
centro de empleo no hacer publica la informacidn relativa a su nombre, razén
social y/o Nit

e El medio por el cual el intermediador laboral se informa de la vacante es a través de
la plataforma autorizada por el prestador.

Nota: en el caso que el empleador (encargado del area de recursos humanos)
solicite exceptuar la publicacion de una vacante, debera enviar la solicitud a través

de un oficio o correo electronico.
4. ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES

Son las acciones para conocer del oferente o buscador de empleo los conocimientos,
experiencias, habilidades y otras competencias, asi como sus intereses ocupacionales,
motivaciones y necesidades para analizar y construir el perfil laboral, brindar informacion
del mercado laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda de empleo y, segun el

caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

De acuerdo al numeral 3 del articulo 3 de la resolucidn 2232 de 2021, la modalidad para la
prestacion del servicio sera presencial; la atencidn presencial es la prestacion de los

servicios en espacios fisicos autorizados como puntos de atencion.
Entrevista de Empleabilidad

El orientador ocupacional ingresa a través de la plataforma del prestador por medio del

siguiente link:

https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co:444/EntrevistaEmpleabilidad/Entrevista

/VerEntrevistas
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e Seguidamente se da click en el boton “entrevista de empleabilidad”, luego se da

click en crear nueva entrevista.

€« C @ prestadores.senviciodeempleo.gov.co e x @
e ) Servicio g m
de Empleo CAJASAL
Meni Principal  Direccionamien to~ Reports
Entrevistas Anteriores
quard

Y MEJORES )
OPORTUNIDADES A R DU SR VIRIEIS B AR a SUeiodos [ Mntrsbe
DE TRABAJO

e Es una herramienta construida por la Unidad del Servicio Publico de Empleo
con el propdsito de fortalecer la orientacién ocupacional en los puntos de
atencion. Este instrumento permite en primer lugar, identificar barreras de
acceso al mercado laboral y facilitar el proceso de direccionamiento a los
diferentes servicios que ofrecen las agencias de empleo. En segundo lugar,
permite determinar las motivaciones, intereses y competencias del oferente para
apoyarlo en la construccion de su perfil ocupacional y su plan de desarrollo
individual.

e La entrevista de empleabilidad se elabor6 a partir de la informacién que
actualmente recogen las agencias de empleo en sus procesos de orientacion y se
complementa con informacién de la hoja de vida registrada en el Sistema de
Informacion-SISE. La entrevista busca recopilar informacion del buscador de
empleo en siete dimensiones:

- Informacion general
- caracteristicas del individuo
- vulnerabilidad del individuo

Vinculado a la red de prestadores del Servicio PUblico de Empleo. LW El | " .
Autorizado por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo empieo Mlntrabajo

segln resolucién No. 232 de 2018.

es de todos




&) Sy 5
CAJASAI

Caja de Compensacion Familiar de
San Andrés y Providencia Islas

- vulnerabilidad del hogar
- educacion,

- Tics

- Bulsqueda

- Expectativas

- Competencias.

e Una vez registrada toda la informacion en la plataforma el orientador laboral
dara click en el boton “finalizar entrevista” se sube la orientacion a través del

modulo de Direccionamiento.

Al gestionar un oferente se encuentra la opcion de “Entrevista de Empleabilidad”.

La Orientacion Ocupacional va enfocada hacia la busqueda de empleo y el mejoramiento
del perfil del buscador de empleo. La orientadora ocupacional atiende a los buscadores de

empleo y desarrolla los siguientes temas:
1) Presentacion Inicial.
2) Verificacion de datos personales.
3) Verificacion de Informacion del Perfil académico y laboral.
4) Verificacion de la prueba psicotécnica
5) Revisidn, construccion y reconstruccion de hoja de vida.
6) Identificacion de habilidades y competencias.
7) Identificacion de barreras individuales y grupales
8) Recomendaciones para tener en cuenta durante el proceso de entrevista laboral

9) Presentacion del portafolio de Capacitaciones y remision a talleres de

orientacion laboral.

10) Los buscadores de empleo deberan aplicar la encuesta de satisfaccion del
usuario.
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11) Registroy firma de Asistencia.

12) Induccién sobre la utilizacion del sistema de informacion para la auto

postulacion a las vacantes.

13) Aplicacion de talleres individuales u grupales donde se fortalezcan las
competencias basicas (claves y trasversales).

La Orientadora Laboral realiza evaluacion del perfil del oferente, teniendo en cuenta la
informacion consignada en el aplicativo del SPE, informacion complementaria
suministrada por el usuario y la que se pueda recolectar mediante dialogo directo. La
orientadora laboral inicia:

1) Bienvenida e informacion de la Agencia de Empleo Cajasai.
2) Verificacion de registro al servicio publico de empleo y prueba psicotécnica.

3) Realizar actualizacion de los datos de buscadores de empleo e ingresar

observaciones en la plataforma de SPE.
4) ldentificacion de interés ocupacional.

5) Revision de hoja de vida, si el candidato cumple con el perfil de la vacante

(documentos. nivel educativo, experiencia laboral).
6) Recomendaciones sobre la estructura de hoja de vida

7) Recomendaciones sobre tips de presentacion personal y comportamiento no

verbal para una entrevista laboral.

8) Asesorar en los aspectos que debe de mejorar, se le recomienda (pelicula, libros,
habitos)
9) Subir la orientacion laboral al aplicativo SISE

10) Tabular y analizar encuesta de satisfaccion al usuario con el fin de establecer

acciones preventivas y mejorar la calidad en la prestacion del servicio.
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Tiempos

La entrevista de empleabilidad tiene una duracion de méximo cuarenta y cinco (45)
minutos, de acuerdo con la disponibilidad de agenda de orientacion laboral; se hace el
analisis de la hoja de vida del oferente y se revisan las vacantes en las cuales podria
desempefiarse de acuerdo con sus competencias, habilidades, experiencia, intereses,

motivaciones y necesidades.

Asi mismo la cita para la orientacion laboral es entre 1y 2 dias, esto depende del nimero
de buscadores atendidos en el centro de empleo.

El nimero maximo de participantes con el que el orientador laboral realiza una entrevista
de empleabilidad es de 3 buscadores de empleo, teniendo en cuenta el interés laboral, el
perfil ocupacional, la disponibilidad del tiempo del buscador etc...

Previa consideracion de la orientacion ocupacional, si el buscador de empleo requiere de
alguna capacitacion o talleres ofrecidos por el Centro de Empleo, se procede a la

inscripcion mediante formato preestablecido para tal fin.

Nota: La orientacion laboral se realiza todos los dias de la semana teniendo en cuenta la agenda de

orientacion laboral.

Para poder acceder a la ruta de empleabilidad de orientacion laboral debe acercarse al

centro de empleo o ingresar al aplicativo SISE y tener la hoja de vida al 100%.
El responsable de la ejecucion de la orientacion laboral, es el orientador.

Dicha orientacion al buscador de empleo es realizada por el orientador en su oficina, este

utiliza el computador a través de la plataforma autorizada por el prestador.

Al Terminar la entrevista de empleabilidad el orientador laboral realiza la retroalimentacion
de los aspectos a mejorar, esto con el fin de hacer mas efectiva la entrevista y lograr

mejores oportunidades laborales y una colocacion efectiva.
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Pruebas Psicotécnicas

Inicialmente el orientador laboral indica al buscador de empleo la finalidad de la prueba a
realizar, la cual es identificar la potencialidad y las competencias del buscador, esta prueba
se realiza Unicamente a aquellos buscadores que hayan pasado por el proceso de

orientacion

En la actualidad en el centro de empleo se realiza la prueba psicotécnica DISC-THT, para
ello el orientador laboral ingresa al link:

https://api.tht.company/login?returnurl=%2Fconnect%2Fauthorize%3Frequest id%3D0
giG8hU4fKCyPEaNLrRJ83HMOa3nglzl ASFxD-dhQPU

Una vez el orientador ingresa al link el procedimiento es el siguiente:

e Posteriormente el orientador laboral ingresa con su usuario y contrasefia, el
orientador da click en la parte izquierda de la plataforma, en el boton “personas”,

luego da click en el botdn “activacion de personas”

Ingresar

Usuario 6 Email {Digite el usuario que aparece en el
email de invitacitn)

hvcajasaigmail.com

The Contrasefia fisld is required.
Recordarme?

= The Contrasefia field is required

Ingresar

Olvidd su contrasefia?
I Sion in with Linkedin

© 2022 - Powered by Tht

e Registra la informacidn basica del buscador de empleo en el formulario:
- Nombre
- Apellidos
- Tipo de identificacion
- Teléfono

- Correo
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e Seguidamente el orientador laboral da click en enviar y direcciona la prueba al correo
electronico del buscador de empleo, dicha prueba consta de 30 preguntas.

e El orientador laboral da la induccién al buscador de empleo de cémo realizar la
prueba THT.

e Una vez realizada la prueba por el buscador de empleo, la plataforma de la prueba le
indica al orientador laboral que el buscador ha terminado la prueba arrojando el
color de resultado del buscador de empleo.

e Finalmente, el orientador laboral le da click en el boton informes, descarga la prueba
y la envia al potencial empleador.

La prueba THT mide 4 arquetipos lo cual identifica el rol que mejor desempefaria una
persona, este resultado es arrojado por colores teniendo cada color un significado diferente.

the talent sy

Rojo: Grado de Determinacion THT\ o2 rgarczacion Ejemplo Fus

Amarillo: Grado de influencia tEnqubconsster Lo
Verde: Grado de serenidad cecmr J
corporativa
Azul: Grado de concienzudez. D Wy === e
Cultura Roja s Verde Cultura Azud
@ & 8
T a%a &
i i W
) & @ -
& ¥ ki
v ¥ Q
@ = 3
@ & 8a
Organizacion Ejemplo 1 Organizacion Ejempio Futuro

3388
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El contenido de este tipo de pruebas es el siguiente

e Estilo de adaptacién al cambio

Estilo de comunicacion y relacionamiento
e Estilo de delegacion

e Estilo de emprendimiento

e Estilo de liderazgo

e Estilo de manejo del conflicto

e Estilo de manejo del tiempo

e Estilo de manejo emocional

e Estilos de formas de motivacion
e Estilo de negociacion

e Estilo de servicio al cliente

e Estilo de toma de decisiones

e Estilo de trabajo en equipo

e Estilo de ventas.

Tiempo

Esta prueba tiene una duracion aproximada de (30) minutos, teniendo en cuenta las

condiciones del entorno y la conectividad.

Dicha prueba se realiza con la guia del orientador desde los computadores del centro de

empleo o desde los celulares o computadores del buscador de empleo.

Finalmente, el orientador laboral retroalimenta al buscador de empleo sobre los resultados

arrojados, una vez terminada la prueba de manera asistida.

es de todos
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Talleres de Orientacion Ocupacional

Los talleres de orientacion ocupacional, son desarrollados por el orientador laboral ; el
objetivo es asistir a las personas que requieren acompafiamiento para el disefio de
estrategias y mecanismos que le faciliten la busqueda de empleo como también
sensibilizarlos sobre la realidad actual del mercado laboral local, identificando las fortalezas
y las debilidades en su formacion, y a partir de ello definir un proyecto ocupacional que
permita potencializar sus capacidades y competencias para maximizar la posibilidad de

reinsertarse al mercado laboral segun sus expectativas.
Procedimiento

Para realizar un taller de orientacion ocupacional el orientador tiene en cuenta el siguiente

paso:
1. Identificar la poblacién, el nimero maximo de participantes es de 60.
2. Definir el tema a tratar

3. Investigar sobre el tema a tratar

4. Realizar ficha técnica de taller

5. Convocar a la poblacion por medio de llamadas telefonicas y mensajes de texto, con 3

dias antes de la ejecucion del taller.
6. Enviar invitacion a la poblacion
7. Seguimiento de asistencia

8. El orientador dicta el taller, segln el tema correspondiente: inicia con el saludo de
bienvenida, la presentacion, ejecuta el taller, realiza dindmicas, formula preguntas y se
despejan las dudas y hace entrega de la encuesta de satisfaccion, los talleres se realizan
en los salones de eventos en la Caja de Compensacion Familiar. (Las Herramientas

utilizadas es computador y video beam.)

9. Para subir el taller a la plataforma.

9.1.  El orientador laboral ingresa al link a través del aplicativo SISE:
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https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co:444/Direccionamiento/Portafolio/CrearPort

afolio

Crea el portafolio:

Los campos con * son obligatorios

Area Tipo * Subtipo *
('seleccione. )
Nombre del portafolio * Descripeion
4
¢Certificacion? Descripcion del portafolio
o
iAsistencia?
o

Una vez registrada la informacidn por el orientador laboral en la plataforma, este
dara click en el boton “guardar”.

Crea Convocatoria: el orientador laboral registra los campos de area, tipo y
subtipo, luego le da click en el boton de crear convocatoria en el taller que se va a

ejecutar.
Crear Convocatoria

Seleccién area, tipo y subtipo

Area Tipo Subtipo

[ Orientacion Laboral <] [ Talleres e -]

Listado Portafolio

Mostrar 10 v registros

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio Acciones
Orientacion Laboral Talleres Grupal 2 RUTA EMPLEABILIDAD MECANISM
0 DE PROTECCION AL CESANT
Orientacion Laboral Talleres Grupal 2 jERV\C\OYATENCION ALCLIENTE
Orientacion Laboral Talleres Grupal 2 COMO HACER UNA BUENA ENTRE | —

Seguidamente se registra el formulario para crear la convocatoria en lo siguiente

campos:
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e Informacion portafolio
e Los campos con * son obligatorios

e Programacion

Finalmente, el orientador laboral le da click al boton “guardar”

Crear Convocatoria

Informacion Portafolio

Area del portafolio Tipo del portafolio

Orientacién Laboral Talleres
Subtipo del portafolio Nombre del portafolio

Grupal LAMOTIVACION PERSONAL
Los campos con * son obligatorios
Nombre de la convecatoria * Modalidad de la Convocatoria *

('seleccione. |

Fecha Inicio de INSCRIPGION * Fecha Fin de INSCRIPCION *

dia v/ mes v/ afo dia v/ mes v/ afo v

Programacion

1. Seleccione los dias a los que desea agregar una sesion.

2. Seleccione la hora de inicio y de finalizacion de Ia sesion. Luego click en agregar sesion.

Hora Inicial Hora Final

Lunes Seleccione periodo Seleccione periodo

mg ® au O PM ® au O PM

Seguidamente se crea el pre registro, el orientador laboral registra los campos de area, tipo y

subtipo, luego se selecciona el tipo de accién (individual).

es de todos
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Crear Preregistro

Seleccion area, fipo y sublipo

Area Tipo Subtipo
[ Orientacisn Laboral v [ Talleres v [Gupal -]

Listado Portafolio

Mostrar 10 v registros

Area Tipo Subtipo Horas Nombre portafolio Acciones

Orientacién Laboral Talleres Grupal 2 RUTA EMPLEABILIDAD MECANISMO DE
PROTECCION AL CESANT

Individual

o]

Se registra la informacidn en los campos de
e Informacion portafolio.
e Busqueda en base de datos para preregistrar una persona.

e Lista de personas preregistradas.

Informacion Portafolio

Area del portafolio Tipo del portafolio
Orientacién Laboral Talleres
Subtipo del portafolio Nombre del portafolio
Grupal RUTA EMPLEABILIDAD MECANISMO DE PROTECCION AL CESANT

Biisqueda en base de datos para preregistrar una persona

Tipo de documento * Numero del documento *

[ cadula de Ciudadania (CC) -]

Lista personas preregistradas

Mostrar 10 v registros

Tina Numare

Seguidamente se crea el registro.
e El orientador laboral registra los campos de area, tipo y subtipo.

e Luego se selecciona listado convocatoria — Seleccione la convocatoria para poder
acceder a la accion deseada.
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Crear registro| [ v |

Mostrar 10 v registros.

Nombre convocatoria Nombre Portafolic Estado CuposiDisponibles  Acciones

Finalmente se crea Evaluacion.
e El orientador laboral registra los campos de area, tipo y subtipo.

e El orientador laboral califica la asistencia y realiza las observaciones, y le da click en
el boton “guardar”.

10. Ejecutar el taller de forma presencial, se evalla el taller teniendo la asistencia de las

personas antes convocadas.

11. Tabular y analizar encuesta de satisfaccion al usuario con el fin de establecer acciones
preventivas y mejorar la calidad en la prestacion del servicio.

Algunos temas tratados en los talleres /Zactividades grupales son los
siguientes:

- Trabajo enequipo

- Comunicacion asertiva

- Servicio y atencion al Cliente

- Estructura de hoja de vida

- Tips para una entrevista laboral satisfactoria
- Como trabajar con personas dificiles

- Liderazgo

- ldentificacién de VVocacién entre otras.
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Tiempo

El tiempo estimado para esta actividad de taller desde el inicio de la convocatoria hasta
tabulacion del taller tiene una duracién aproximada de (6) horas, teniendo en cuenta las
condiciones del entorno y la conectividad.

Los talleres se aplican 4 veces al mes, segun la necesidad de la poblacion.

Para poder acceder a la ruta de empleabilidad de actividades grupales el buscador de
empleo tener la hoja de vida al 100%.

El responsable de la ejecucion de la orientacion laboral, es el orientador laboral.

Por su parte, las capacitaciones se llevaran a cabo de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la Resolucion No. 5984 del 28 de diciembre de 2014. Teniendo en cuenta
que CAJASAI no cuenta con instituto de formacion propio, las capacitaciones seran
subcontratadas con instituciones que cumplan con los requerimientos exigidos por el
Ministerio del Trabajo.

5. ORIENTACION OCUPACIONAL A POTENCIALES EMPLEADORES

Son las acciones para conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador
para asesorar la definicion, registro y publicacion de vacantes, brindar informacion sobre el
mercado e insercion laboral o programas de fomento al empleo formal y, segun el caso,

direccionar a servicios especializados autorizados.

De acuerdo al numeral 3 del articulo 3 de la resolucidén 2232 de 2021, la modalidad para la
prestacion del servicio sera presencial; la atencion presencial es la prestacién de los

servicios en espacios fisicos autorizados como puntos de atencion.

a) Las actividades de orientacion ocupacional a potencial empleadores son las

siguientes:
e Entrevista (visita) de orientacion y/o analisis del entorno laboral al empleador.

e Asesoria para la definicion y registro de vacantes.
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e Hoja de ruta de servicios al empleador.

e Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusion laboral, modalidades de
contratacion, beneficios tributarios, entre otras tematicas.

Entrevista (visita) de orientacion y/o anélisis del entorno al empleador.

e EI gestor empresarial identifica y contacta a los potenciales empleadores,
seguidamente solicita un espacio para realizar la socializacion del portafolio del
servicio y proceder al registro de la empresa y vacante.

e Se le da a conocer la ruta de empleabilidad del Servicio Publico de Empleo, con el
fin que se genere mayor confiabilidad y trasparencia.

e EIl gestor empresarial agenda una cita telefonicamente con 2 o 3 dias de
anticipacion con el potencial empleador, para dar la induccion presencial del uso
plataforma SISE cual tendra una duracion de 30 (minutos).

e El gestor empresarial realiza las orientaciones a los potenciales empleadores de
manera presencial tres veces por semana.

Las entrevistas se realizan en el centro de empleo o en la oficina del potencial
empleador a través del computador.

Asesoria para la definicion y registro de vacantes.

El gestor empresarial es el encargado de brindar la asesoria a los potenciales empleadores
de la siguiente manera:

¢ Inicialmente el gestor empresarial programa la cita con 2 o 3 dias de anticipacion al
potencial empleador, de forma presencial o telefonica, con una duracién maxima de 30
(minutos), se le socializa el portafolio de los servicios de la Agencia de Gestién y
Colocacién de empleo, explicando el uso del sistema de informacion.(registro y gestion
de vacantes), indicandoles la importancia del cumplimiento de la normatividad
(Resolucion 129 de 2015 y Resolucion 2232 de 2021) e informacion de beneficios por

la contratacion de poblacion vulnerable y servicios de capacitacion.
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e Seguidamente, si es necesario se le orienta sobre las modalidades de contratacion
(termino fijo, Indefinido, Prestacion de Servicios, Obra o Labor o de Aprendizaje), se le
asesora frente a la relacion que debe existir entre funciones vs asignacion salarial,
nombre de los cargos segun las funciones a desempefiar, entre otros. De igual forma se
les manifiesta que no se pueden ofrecer a los oferentes condiciones de empleo falsas,
engafiosas o que no cumplan con los estandares juridicos minimos en condiciones de
igualdad, sin discriminacion alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o
familiar, lengua, religion, opinion politica o filosofica, y por ende los potencial
empleadores deben tener en cuenta que debe haber un contrato laboral legal en donde

se cumpla con las prestaciones sociales y con un salario igual o superior a ISMMLYV.

e De igual forma, al empresario se le brinda orientacion sobre el disefio de estrategias y
mecanismos a desarrollar, orientados a suplir las vacantes disponibles en la empresa que

representa.

El gestor empresarial le brinda un acompafiamiento al potencial empleador en la redaccion
del perfil, términos del aplicativo SISE en el médulo empresarial y mantenimiento a la

gestion, validacion y publicacion de vacante.

Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusién laboral, modalidades
de contratacion,

Las Actividades grupales a potenciales empleador son:
e Capacitaciones e induccion sobre el mercado laboral
e Microrueda laborales
e Desayunos empresariales

e Campanas Barriales

Temas:
e Mercado laboral

e Inclusién laboral
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e Modalidades de contratacion,

e Beneficios tributarios entre otros.

El gestor empresarial realiza las actividades grupales de forma presencial cada dos meses,
con una duracion entre 2 a 4 (horas) a través de computador o video beam, en el centro de
empleo, salones de la caja de Compensacion Familiar y barrios.

Finalmente, para todas las actividades de entrevista a potencial empleador, el gestor

empresarial utiliza una hoja de ruta de servicios potencial empleador.

6. PRESELECCION

Permite identificar los buscadores de empleo inscritos, aquellos que cumplan con el perfil
requerido en la vacante mediante acciones generadas por el sistema de informacion

autorizado y/o la gestion realizada por el prestador.

De acuerdo al numeral 3 del articulo 3 de la resolucidn 2232 de 2021, la modalidad para la
prestacion del servicio sera presencial; la atencidn presencial es la prestacion de los

servicios en espacios fisicos autorizados como puntos de atencion.

El criterio para el proceso de preseleccion consta de la busqueda de perfiles que se ajustan
al requerimiento del potencial empleador, de forma presencial, todos los dias en el centro

de empleo por medio de un computador con una duracién de 15 a 25 minutos.

Una vez efectuada la preseleccion se realiza la remision de los perfiles de los candidatos que

mas se ajustan a los requerimientos de los empleadores.
La preseleccion se realizara de la siguiente forma:

1) Se identifica el perfil de la vacante de acuerdo con la solicitud por el potencial

empleador.
Identificar si el buscador de empleo tiene la hoja de vida.

2) Elcriterio que se tiene en cuenta para la preseleccion es que el buscador de empleo

cumpla con cada uno de los requisitos del puesto de trabajo; los candidatos que no
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cumplen con los criterios de preseleccion se les actualiza el estado de candidato en

proceso” No seleccionado”.

3) En el caso de no encontrar el perfil con las caracteristicas solicitadas, el
intermediador laboral o el orientador, realiza el proceso de busqueda del buscador
de empleo s registrados en el sistema de informacion que cumplen con los criterios
solicitados en la vacante. Si por este medio no se obtienen resultados se recurre a
estrategias de reclutamiento tales como: Jornadas externas de reclutamiento,
publicacion de vacantes en redes sociales, medios digitales y de difusion masiva y

micro rueda de empleo.

4) Posteriormente, el intermediador laboral o el orientador contacta a los buscadores
de empleo que se ajusten al perfil, para informarles sobre las condiciones de la
vacante y determinar su interés para presentarse como candidato a ocupar dicha

vacante.

5) Se realiza entrevista de intermediacion laboral a los preseleccionados para
profundizar sobre la vacante, las caracteristicas y competencias exigidas para el

cargo, actualizar la hoja de vida y verificar que sea optima la presentacion personal.

Para realizar la preseleccion a través de la plataforma autorizada al prestador
(SISE)

e El intermediador laboral y el Orientador Laboral ingresan al siguiente link:

https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/detalle ofertaAgencia.aspx?sede id=
1626178904&proceso id=1&dep 1d=88

e Seguidamente el intermediador laboral y el orientador laboral le da click en el boton
aplicar a esta vacante.

Nota: El proceso de preseleccion se realiza siempre en cuando el buscador de empleo cumpla con

la vacante solicitada por el potencial empleador.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Mas oportunidades
de empleo

Informacion adicional Descripcion de la vacante

oI e EMPRESA DE LA ISLA SOLICITA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ,CON 6

Empresa: SOLUCIONES TECNOLOGICAS MESES DE EXPERIENCIA, MANEJO DE

DELARCHIBIELAGESAS HERRAMIENTAS OFIMTICAS, MANEJO

Salario: Menos de 1 SMMLV DE MERCANCIA E INVENTARIOS Y LA
MEJOR DIPOCICION PARA TRABAJAR

Tipo de Obra

Contrato:

Minimo nivel  Ninguno
de estudio:

Minima 0

e Finalmente, se le da click al boton autopostulacion.

Autopostulacion

ON FAMILIAR DE SAN ANDRES - CAJASAI - CAJASAI
AVENIDA PROVIDENCIA

Confirmacién de i estd seguro de la
Haga clic en el boton AUTOPOSTULAR y aplicara directamente a la
vacante

on: | Seleccionar B4l ver Documento

Inicio Oferentes  Gestion de intermediacion ~  Orie

Usted se encuentra en: Modulo)

JENEN RAMIREZ JIM|

Codigo 16261789041

Aplicar a esta vacante

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Mas oportunidades
de empleo

Informacién adicional Descripcion de la vacante

Cargo Ausifar administrativo

Requerido: EMPRESA DE LA ISLA SOLICITA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO .CON 6
Empresa: SOLUCIONES TECNOLOGICAS MESES DE EXPERIENCIA, MANEJO DE
DN HERRAMIENTAS OFIMTICAS, MANEJO
Salario: Menos de 1 SMMLY DE MERCANCIA £ INVENTARIOS Y LA
MEJOR DIPOCICION PARA TRABAJAR
Tipo de Contrato: Obra

Minimo nivel de  Ninguno
estudio:

La preseleccion se realiza todos los dias de la semana, siempre y cuando el buscador de

empleo tenga la hoja de vida al 100% y cumpla con toda la ruta de empleabilidad.
7. REMISION

Son las acciones que permiten poner a disposicion del potencial empleador las hojas de
vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que cumplen con lo requerido en la

vacante por medio del sistema de informacion autorizado. EIl prestador debera

es de todos
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implementar estrategias de retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores
remitidos.

De acuerdo al numeral 3 del articulo 3 de la resolucion 2232 de 2021, la modalidad para la
prestacion del servicio sera presencial; la atencion presencial es la prestacion de los

servicios en espacios fisicos autorizados como puntos de atencion.

La remision es el proceso realizado por el orientador laboral o intermediacién laboral, en el
cual se direccionan a las empresas los candidatos que se ajustan a la vacante, de manera
presencial o por correo electrénico, todos los dias de semana, con una duracion entregado
al candidato o correo electronico enviado al empresario, en este se adjunta la descripcion
del proceso realizado (Registro, entrevista de orientacion y observaciones) y se indica a cuél
puesto de trabajo se esta enviando.

Para la remision se debe:

1) Verificar que el oferente haya cumplido con todos los pasos del proceso de

preseleccion.

2) Remitir al potencial empleador o potencial empleador a los oferentes

preseleccionados por medio de una carta de remision.

nnnnnnn
@ ) Setviei
X, e Empleo C
4 s
San Andrés Isla, 04 Febrero 2022

Sefior(a)

ALFONSQ GUTIERREZ
TALENTO HUMANO
COLANTA

Asunto: Remision de oferente a |2 vacante de : AUXILIAR DE BODEGA

Apreciado Empresario, redba un cordial v fraternal saludo en nombre de |a Agencia de Gestién y Colocacion de
Empleo Cajasaj, a la vez nuestros deseos de éxito en el desarrollo de sus labores diarias.

Con el fin de atender solicitud de personal para laborar en su empresa, hacemos remision de |z ssfior(a):
SERGIO LUIS HERNANDEZ GONZALEZ identificado(z) con |z céduls de ciudadania nimero:
1.123.630.949 quien ha cumplido con la ruta de empleabilidad de manera satisfactoria, dado que inscribid su
hoja de vida en la plataforma del Servido Pablico de Empleo y recibio orientacidn ocupacional por parte de
nuestra psicdloga.

Si desea ampliar informacion relacionada con el perfil ocupadonal de I3 persona remitida 2 su empress, lo
invitamos a ingresar a |a pagina web www.serviciodeempleo.qov.co opddn Empresas/Empleadores & ingresan
con el usuario y contrasefia enviado 3 su correo electrdnico, si requiere acompafiamiento en este proceso,
puede comunicarse a los teléfonos que aparecen al pie de la hoja o &l correo azencizcsjasai@email. com.

Atentamente,

| sl Ve
LAURA HERRERA VAFEG AS
ORIENTADORA LABORAL
AGENCIA DE EMPLED CAJASAL
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3) Realizar seguimiento para determinar si el potencial empleador esta conforme

con los oferentes remitidos.

4) Solicitar retroalimentacion sobre el proceso de seleccidn por parte el potencial
empleador para determinar si fue seleccionado alguno de los oferentes
enviados, de ser asi, se cierra la convocatoria, caso contrario se espera que se

presente nuevos oferentes para repetir el proceso.

El orientador laboral e intermediador laboral implementa las siguientes estrategias de

retroalimentacion para maximizar el namero de colocados de personas remitidas
e Llamadas telefonicas a los potenciales empleadores y buscadores de empleo.

e Envido de correos electronicos a los corporativos de cada potencial
empleador solicitando la retroalimentacion.

e Visitas Domiciliaria a los potenciales empleadores solicitando la

retroalimentacion.

La Remision se realiza todos los dias de la semana, siempre en cuando el buscador de

empleo tenga la hoja de vida al 100% y cumpla con toda la ruta de empleabilidad.

El seguimiento de la retroalimentacion se realiza luego de 3 dias habiles de haber remitido
al buscador de empleo, se contacta a la empresa y al oferente para realizar seguimiento de
los candidatos remitidos de quienes hayan sido seleccionado, de forma telefonica y correo

corporativo.

La orientadora Laboral o Intermediador Laboral ingresar al siguiente link:

https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Agencia/GestionProcesosSeleccion.aspx?a=
0

e La orientadora laboral o Intermediador laboral le da click en el boton proceso y
registra el campo de codigo de proceso, buscar y luego gestionar.
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Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Busgueda Nombre del proceso:
Proceso w

Codigo del proceso:
Seleccione un criterio para hacer una
biksqueda especifica o haga click en Busecar

Buscar

Procesos

Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Busqueda Nombre del proceso:
Proceso v

Caodigo del proceso:
Seleccione un criterio para hacer una

blsqueda especifica o haga click en Buscar 1626178904-1
Procesos
Codigo . Fecha Limite de No Informacion
Nombre Proceso Proceso Departamento Municipio(s) Envio de HV Candidatos Estado Empresa Riliciona
2 SOLUCIONES
AUXILIAR SAN ANDRES Y SAN
ADMINISTRATIVG: 16261789044 [ho i SPiers ANDRES(1) 2800212022 1 Publicada ;ggu%g&ggss?% No

Gestionar proceso

e Le da click al botdn preseleccion por perfil
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s % Bienvenido(a): LAURAHERRERAVANEGAS (ETEE)
Seryvicio
de Empleo Punto de Atencién: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE SAN ANDRES - CAJASAI - CAJASAI
AVENIDA PROVIDENCIA
Documentacién: Sokcsonar v
of Gestion de i iacion w  Ori ion y itacion v D y alarmas Reportes v

Usted se encuentra en: Médulo de Gestin de Prestador de Empleo > Gestin de Intermediacion > Gestionar Procesos de Seleccion > Gestion Proceso de Seleccion

|| AutoPostulados: 0 Remitidos: 1 AutoPostulados_Asistidos: 0 Colocados: 0 Rechazados: 0 Detalle ||

Proceso: AUXILIAR Al

INISTRATIVO Cerrar Vacante Volver

Empresa: SOLUCIONES TECNOLOGICAS DEL ARCHIPIELAGO SAS Codigo proceso (vacante): 1626178904-1

Fecha de creacion: viemes, 18 de febrero de 2022 Fecha estimada ocupaciéon del cargo: sabado, 05 de marzo de 2022

Usuario de la empresa responsable del proceso: ALEXANDRA COBO Correo énico de contacto: com

Ciudad de la vacante: SAN ANDRES Y PROVIDENCIA: SAN ANDRES Cargo requerido: Auxiliar administrativo

Descripcion de la vacante: EMPRESA DE LA ISLA SOLICITA AUXILIAR ADMINISTRATIVO ,CON 6 MESES DE EXPERIENCIA, MANEJO DE HERRAMIENTAS
OFIMTICAS, MANEJO DE MERCANCIA E INVENTARIOS Y LA MEJOR DIPOCICION PARA TRABAJAR

Finalmente, la orientadora Laboral o Intermediador Laboral le da click al botdn
preseleccionar.

Usted se encuentra en: MSdulo de Gestion de Prestador de Empleo > Gestion de Intermediacion > Gestionar Procesos de Sel

> Gestién Proceso de Seleccién

I AutoPostulados: 0 Remitidos: 1 AutoPostulados_Asistidos: 0 Colocados: 0 Rechazados: 0

Proceso

XILIAR ADMINISTRATIVO

Empresa: SOLUCIONES TECNOLOGICAS DEL ARCHIPIELAGO SAS Cédigo proceso (vacante): 1626178904-1

Fecha de creacion: viemes, 18 de febrero de 2022 Fecha estimada ocupacion del cargo: sibado, 05 de marzo de 2022
Usuario de la empresa responsable del proceso: ALEXANDRA COBO Correo 6nico de contacto: com
Ciudad de la vacante: SAN ANDRES Y PROVIDENCIA SAN ANDRES Cargo requerido: Audliar administrativo

Descripcién de la vacante: EMPRESA DE LA ISLA SOLICITA AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON 6 MESES DE EXPERIENCIA, MANEJO DE HERRAMIENTAS
OFIMTICAS, MANEJO DE MERCANCIA E INVENTARIOS Y LAMEJOR DIPOCICION PARA TRABAJAR

Candidatos del Proceso

Fecha de Hoja de

Nombre Apeliido Prestador Asociado Postulacién Estado Vida
RAMIREZ CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE Remitido por

JENEN JIMENEZ  SANANDRES - CAJASAI 1802202 prestado

No
Preseleccionar ColocadoDeclinar o . Descartar Devolver

- v o L] ]
Bomeata i -
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CAPITULO V
CONDICIONES Y REQUISITOS

ARTICULO 18. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION: La Agencia de Gestion
y Colocacién de Empleo de CAJASAI esta autorizada conforme al consentimiento
otorgado por los buscadores de empleo y potencial empleadores, para efectuar el
tratamiento de los datos suministrados para la presentacion del servicio de gestién y
colocacion de Empleo, de conformidad con lo establecido en el Articulo 15 de la
Constitucion Politica Colombiana, en la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 y la Norma
de Proteccion de Datos Personales y Habeas Data. La informacion aqui referida estara a
disposicion de los prestadores del Servicio Publico de Empleo, autorizados por el
Ministerio del Trabajo, para el proposito que fue otorgada y con las restricciones que
establece la ley 1581 de 2012, mediante su incorporacion al Sistema de Informacion del

Servicio Publico de Empleo.

Una vez el usuario manifieste interés en aceptar los servicios de asesoria y recibir la
informacion acerca del acompafiamiento que se prestan en la Agencia de Gestion y
Colocacion, este estard autorizado conforme al consentimiento otorgado por los
buscadores de empleo y potencial empleadores, para efectuar el tratamiento para efectuar el
tratamiento de los datos suministrados para la prestacion del servicio de gestion y
colocacion. Tal autorizacion permitira recolectar, transferir, almacenar, usar, circular,
suprimir, compartir, actualizar y transmitir, de acuerdo con el procedimiento para el
tratamiento de los datos personales en procura de cumplir con las finalidades de
fortalecimiento para la empleabilidad, EI alcance de la autorizacion comprende la facultad
para que él le envie mensajes con contenidos institucionales, notificaciones y demas
informacion relativa al portafolio de servicios de la Entidad, a través de correo electronico
y/o mensajes de texto al teléfono movil. Los titulares podran ejercer sus derechos de
conocer, actualizar, rectificar y suprimir sus datos personales, a través de los canales

dispuestos por la agencia de gestion y colocacion de empleo.
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ARTICULO 19. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION: El
Titular de los datos personales tendra 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 gestion y

colocacion de empleo, al momento de la inscripcion.
¢) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al responsable del Tratamiento.

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

e) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones
a lo dispuesto en la presente ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o

complementen.

f) Revocar laautorizacion y/o solicitar la supresion de dato cuando en el Tratamiento

no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

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

Tratamiento.

ARTICULO 20. DERECHO DE LOS BUSCADORES DE EMPLEO
Los oferentes o buscadores de empleo tendran los siguientes derechos:
Recibir atencion adecuada y de calidad en la agencia de gestion y colocacion de empleo.

a) Conocer el Reglamento de Prestacidn de Servicios de la agencia gestion y
colocacion de empleo, al momento de la inscripcion.

b) Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que

suministre a la agencia de gestion y colocacion.

¢) Rectificar la informacion registrada en el servicio publico de empleo en cualquier

momento.
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d) Recibir en forma gratuita los servicios basicos de gestion y colocacion de empleo.
e) Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que solicite.

f) Presentar quejas y reclamos a la agencia de gestion y Colocacion y que estas sean
atendidas dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su presentacion.

ARTICULO 21. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE
EMPLEO

Los oferentes o buscadores de empleo tendran las siguientes obligaciones:

a) Suministrar informacion veraz y verificable en el diligenciamiento del formato de

hoja de vida y su registro en la plataforma SISE.

b) Informar a la agencia gestion y colocacion de empleo de CAJASAI, cuando no esté

interesado en que continen prestandole los servicios de gestion y colocacion.

¢) Actualizar oportunamente los datos ingresados e informacion de importancia de la

hoja de vida cada vez que se requiera o cuando se presente algiin cambio en esta.

d) d) Leer con detenimiento el reglamento de prestacion de servicios de la agencia

publica de gestion y colocacion de empleo de CAJASAL.

ARTICULO 22. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES. Los

potenciales empleadores tendran los siguientes derechos:

a) Recibir un servicio adecuado y de calidad con acompafiamiento por parte de los
colaboradores de la agencia de gestion y colocacion de empleo de CAJASAI.

b) Rectificar la informacion registrada en el servicio publico de empleo en cualquier

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

d) Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de gestion y Colocacion de Empleo

en desarrollo de la prestacion de los servicios.

e) Presentar quejas y reclamos a la agencia de gestion y colocacion y que estas sean

atendidas dentro de los plazos establecidos por la ley 1755 d
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f) Ser informado sobre la gratuidad de los servicios solicitados a la agencia de gestion
y colocacion de empleo.

g) Conocer el reglamento de prestacion de servicios de la agencia publica de gestion y
colocacion de empleo.

ARTICULO 23. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES:
Los potenciales empleadores tendréan las siguientes obligaciones:

a) Suministrar informacion veraz y verificable en el diligenciamiento del formato para

solicitud de personal y en las condiciones laborales de las vacantes ofertadas.

b) Informar a la agencia de gestion y colocacion cuando no esté interesado en que

continten prestandole los servicios de gestion y colocacion.

¢) Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso de

la plataforma o en la descripcion de las vacantes.

d) Todas las vacantes registradas deben cumplir con la normatividad vigente, segln la
Resolucion 129 de 2015 expedida por la Unidad del Administrativa Especial del
Servicio Pablico de Empleo “Por medio de la cual se desarrollan los lineamientos

sobre el registro y publicacion de vacantes”.

e) Actualizar oportunamente los datos ingresados e informacion de importancia de la
empresa cada vez que se requiera o cuando se presente algin cambio en esta que

modifique el registro inicial.

f) Atender de manera oportuna a los requerimientos y remisiones que se realicen

desde la agencia de gestién y colocacion de empleo.

g) Leer con detenimiento el reglamento de prestacion de servicios de la agencia

publica de gestién y colocacion de empleo.

ARTICULO 24. OBLIGACIONES DE LOS PRESTADORES DEL SERVICIO
PUBLICO DE EMPLEO:
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Segun el articulo 2.2.6.1.2.20 del decreto 1072 DE 2015 modificado parcialmente por
articulo 7 del decreto 1823 de 2020 los prestadores autorizados sefialados en el articulo
2.2.6.1.2.15 del decreto 1072 de 2015, estan obligados a:

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

b. Mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas definidas en el
Reglamento para la prestacion de servicios, proyecto de viabilidad y los requisitos
establecidos en las diferentes disposiciones normativas que posibilitaron la
obtencion de la autorizacion.

c. Tener un Reglamento

d. de Prestacion de Servicios de conformidad con los principios del Servicio Publico
de Empleo a conocer a los usuarios.

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

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

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

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

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

j. - 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 demanda laboral.

k. En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacion de

éstas, hacer constar la condicion en que actla, mencionando el nimero del acto
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administrativo mediante el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de
Prestadores del Servicio Publico de Empleo y utilizar la imagen de identificacion
del Servicio Publico de Empleo definida por el Ministerio del Trabajo.

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

m. Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacion 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.

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

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

p. 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.

g. Solicitar modificacion de la autorizacion cuando se prevean cambios en las
condiciones inicialmente autorizadas. Dicha modificacion estara supeditada a la

expedicion del acto administrativo que la valide.
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CAPITULO VI

PRESENTACION Y ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS,
REQUERIMIENTOS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

ARTICULO 25. PRESENTACION Y ATENCION DE QUEJAS, RECLAMOS,
REQUERIMIENTOS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES:

1) Los usuarios de la Agencia de Gestidon y Colocacién de Empleo CAJASAI pueden
presentar sus quejas, reclamos requerimientos, sugerencias y felicitaciones de acuerdo

de forma escrita, verbal o telefonica a través de los siguientes medios:
e Puntos de atencion al cliente de la CCF.

e Visitas a las empresas.

e Linea telefonica de atencion al cliente.

e Oficios o fax recibidos de los clientes y radicado en la oficina de Gestion

Documental.
e Pagina Web de CAJASAL.

e Correo electrénico de atencion al cliente.

2) Las peticiones, quejas, requerimientos, solicitudes y felicitaciones deben contener la

siguiente informacion:

e Datos Generales (Nombre, Cédula o NIT, Teléfono, e-mail, direccién).

e Tipo de queja, reclamo, requerimiento, solicitud o felicitacion.

e Servicio donde ocurri6 la queja, reclamo, requerimiento, solicitud o felicitacion.

e Descripcion general de la queja, reclamo, requerimiento, solicitud o felicitacion

3) Una vez recibida la queja, reclamo, requerimiento, solicitud o felicitacion del usuario

por parte del area de PQRS, esta debe ser remitida al Coordinador del Centro de
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4) EIl Coordinador de la Agencia de Empleo realiza un analisis de las quejas, reclamo,

requerimiento, solicitud o felicitacion de los usuarios

5) Teniendo en cuenta la solicitud establecida del area de PQRS vy registra en el aplicativo

las causas que originaron la situacion de insatisfaccion al usuario.

6) Con base en el resultado del analisis de la situacién presentada, el Coordinador del
Centro de Empleo dara respuesta en los términos establecidos en la Ley 1755 de 2015.
La respuesta sera enviada al correo electronico registrado por el usuario o de forma

escrita a su direccién de domicilio.

ARTICULO 26. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
PUBLICO DE EMPLEO:

Segun el articulo 2.2.6.1.2.26 del decreto 1072 de 2015, modificado parcialmente por el
articulo 11 del decreto 1823 de 2020, queda prohibido a los prestadores del servicio publico
de empleo:

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

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

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

4, Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

5. Ofrecer condiciones de empleo falsas o engafiosas 0 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.
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7. Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad econdmica

del empleador.

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

9. Realizar précticas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en la gestion y
colocacion de empleo.

10. Prestar servicios basicos y especializados de gestion y colocacion que no cuenten

con la debida autorizacion.
ARTICULO 27. PROHIBICIONES DE LAS BOLSAS DE EMPLEO:

Segun el articulo 2.2.6.1.2.40 del decreto 1072 de 2015, queda prohibido a las bolsas de
empleo:
1) El cobro de suma alguna por cualquier concepto a los usuarios de los servicios de la
bolsa de Empleo.
2) Prestar servicios de gestion y colocacion a oferentes que no pertenezcan a la
poblacion para la cual les fueron estos servicios.
3) Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.
4) Ejercer las actividades de las que trata el articulo 35 del Codigo Sustantivo del
Trabajo. (Decreto 2852 de 2013, art. 41)

Dado en San Andrés, Isla, a los 19 dias del mes de febrero de 2022.
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