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REGLAMENTO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE LA AGENCIA DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO COMFAORIENTE

LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL ORIENTE COLOMBIANO
COMFAORIENTE ES UNA ENTIDAD PRIVADA SIN ANIMO DE LUCRO REGULADA
BAJO LA LEY 21 DE 1982 Y LA LEY 789 DE 2002 DOMICILIADA EN LA CIUDAD DE
CUCUTA, CON PERSONERIA JURIDICA CONFERIDA POR RESOLUCION N° 83 DE

1.968 PROFERIDA POR LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO NORTE DE
SANTANDER Y AUTORIZADA PARA PRESTAR LOS SERVICIOS DE GESTION Y
COLOCACION SEGUN RESOLUCION 0164 DE FECHA 20 de Abril del 2022 EXPEDIDA
POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE
EMPLEO.

ARTICULO 1. LA ENTIDAD: La Caja de Compensacion Familiar del Oriente Colombiano
Comfaoriente, es una entidad de derecho privado, sin &nimo de lucro, con domicilio principal en
la ciudad de Cuacuta en la Avenida 2 No. 13-75 Barrio La Playa, Departamento Norte de
Santander, identificada con Nit 890.500.675-6, tal como consta en el certificado de existencia y
representacion legal expedido por la Superintendencia del Subsidio Familiar.

ARTICULO 2. OBJETO. El presente reglamento tiene por objeto determinar las
condiciones, caracteristicas y calidades de la prestacion de los servicios basicos de gestion
y colocacién, asi como los derechos y deberes de los usuarios de la Agencia de Gestion y
Colocacién de Empleo de la Caja de Compensacién Familiar del Oriente Colombiano
Comfaoriente y de la comunidad en general del Departamento Norte de Santander.

ARTICULO 3. TIPO DE PRESTADOR. La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo
de la Caja de Compensacion Familiar del Oriente Colombiano Comfaoriente, se constituye
como una agencia privada no lucrativa de gestion y colocacién de empleo y se encuentra
sujeta al régimen legal establecido para este tipo de agencias.

ARTICULO 4. SERVICIOS. Los servicios que prestara la Agencia de Gestion y Colocacién
de Empleo de Comfaoriente a los oferentes (buscadores) y a los potenciales empleadores,
seran de conformidad con lo dispuesto en el Capitulo 1 Articulo 3 de la Resolucion 2232
de 2021, asi:
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“l. SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO. Se
entienden por servicios basicos de gestion y colocacién de empleo, los siguientes
servicios destinados a vincular oferta y demanda de empleo:

1.1. Registro. Es la inscripcibn de oferentes o buscadores, potenciales
empleadores y vacantes en el sistema de informacion autorizado al prestador.

1.2. Registro de oferentes o buscadores. Es la inscripcién presencial y/o
virtual del oferente o buscador, de manera autbnoma o asistida por el prestador,
gue incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la
normatividad vigente.

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

1.4. Registro de vacantes. Es la inscripcion presencial y/o virtual, de manera
auténoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la
vacante de acuerdo con la normatividad vigente,

1.5. Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores. Son las acciones
para conocer el 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.

1.6. Orientacién 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 informacién sobre el
mercado e insercion laboral o programas de fomento al empleo formal y, segun
el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

1.7. Preseleccidn. Permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos
aguellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante mediante acciones
generadas por el sistema de informacién autorizado y/o la gestion realizada por
el prestador.

1.8. Remision. Son las acciones que permiten poner a disposiciéon 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. El prestador debera implementar estrategias de
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retroalimentacién respecto a los oferentes o buscadores remitidos.

ARTICULO 5. PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS. Cada uno de los servicios que
prestara la Agencia de Gestidén y Colocacién de Empleo de Comfaoriente, cuenta con sus
respectivos procedimientos, los cuales se enuncian a continuacion:

Registro de Oferentes, Potenciales Empleadores y Vacantes

a) Registro de Oferentes: Es la inscripcién de hojas de vida de manera presencial o
autorregistro.

Registro presencial:

Presencial en los Centros de Empleo de los Municipios de Cucuta y Tibd, los Puntos de
Informacion de los Municipios de Pamplona y Ocafia y la estrategia mévil en la modalidad
vehiculo; para tal fin los usuarios deben presentar documento de Identidad original,
soportes de estudios y certificaciones de su experiencia laboral, en cumplimiento de la
Resolucién 295 de 2017 del Ministerio de Trabajo, para el ingreso de la informacion en el
Sistema Informéatico definido por Servicio Publico de Empleo (SISE), en cualquiera de las
sedes de la Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo de ComfaOriente.

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 busqueda”, esto implica que el oferente no esta inscrito en el Prestador de Gestion y
Colocacioén, y se continuara con el proceso de una nueva inscripcion, pulsando en “Nuevo
Oferente”.

Una vez seleccionada la opcidén “Nuevo Oferente” se accede a los formularios de la
plataforma que permiten el ingreso de los datos del oferente a registrar como:

» Datos basicos: En este apartado se presentan diferentes campos en los que se
incluye la informacion bésica del oferente, tanto datos de identidad, como
sociodemograficos y de caracterizacion.

NOTA: El sistema toma por defecto el punto de atencion y prestador que lo esta
atendiendo, el cual se obtiene del usuario que se encuentra trabajando sobre la
plataforma en el momento. No es obligatorio en esta funcionalidad contar con el
correo electronico del oferente, el acceso se realiza con su nimero de identificacion.
En este caso, no contara con la funcionalidad para recuperar la contrasefia a través
de este medio de comunicacion. Sin embargo, es posible en la edicién de la
configuracion de la cuenta del usuario, agregar un correo electrénico.

Adicionalmente se encuentra habilitado la opcién “Documento Nacional de
Identificacién” (DNI) en tipo de documento, para aquellos extranjeros que se
encuentran ubicados en territorio colombiano.
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Pregunta de seguridad: Esta informacion es atil para la funcionalidad de

recuperacion de contrasefia.

Términos y condiciones: Es la informacion relacionada con los términos y
condiciones de uso de la plataforma.

NOTA: Si el oferente no cuenta con correo electronico la aplicacion permite la
impresion del documento de TERMINOS Y CONDICIONES y TERMINOS DE
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES, habilitando la opciéon imprimir. La
aceptacion de dichos documentos la realiza el prestador, pero deben ser
comunicados a los oferentes para que ellos tengan claridad de los mismos.

Aviso de autorizacién para tratamiento de datos personales: Informacién relativa al
uso de la informacién por parte del Prestador y el Servicio Publico de Empleo. Esta
informacion es importante puesto que es un requerimiento de la normatividad
emitida por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Cdédigo de seguridad: Es un valor alfanumérico de 4 caracteres que debe ser
digitado por el usuario para garantizar que no es una maquina quien realiza el
proceso y evita ataques por denegacion de servicio.

A continuacién, la plataforma toma los datos del oferente y personaliza en el encabezado
el espacio privado de registro. La parte superior estd encabezada por el nombre y apellido
de la persona que se esta registrando, asi como el porcentaje de avance de la hoja de vida.

La informacion de educacién, capacitaciones, experiencia laboral, idiomas y otros
conocimientos comprenden un porcentaje para culminar o llegar al 100% de la
actualizacion de la hoja de vida.

En la parte superior aparece el menu de gestion del oferente desde el modulo de oferentes
del Prestador con cinco opciones y debajo de éste se despliegan cinco pestafias que
indican los apartados que se pueden diligenciar para el registro completo del oferente; para
poder avanzar entre pestafias se debe diligenciar cada formulario al 100%. Los porcentajes
de las pestafias son los siguientes:

Registro de Oferentes 25%
Informacion Basica 5%
Nivel Educativo 30%
Experiencia Laboral 30%
Educacion informal 10%

Registro de Oferentes: Corresponde a la informacién de los datos béasicos del oferente en
los cuales se diligencias los siguientes campos:
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Registro de oferente - Punio Atencion

Recuerde que el regisiro desde el Prestador no obliga e diligenciamiento del coreo electronico. Todos los campos con asterisco (*) son obligatorios

* Tipe Documenta: | Seleccione ¥
* Nimers Documento:
* Confirmacién Nimera
Documento:
Correo Elestrénico:
Confirmagian Correa
Electrénico:
* Primer Nombre:
Segundo Nembre:
= Primer Apellido:
Segundo Apellido:

* Fecha de Nacimients: |5z v || jees v | e v

* Sexo: | Seleccione v

* Telefano:
* Pais de Residencia:  Coombia v
* Departamento: -
* Municipio: | CUCUTA v
@ - Prestador de su | CAILADE COMPENSACION FAMILIAR DEL ORIENTE COLOMBIANG - CONF v
Freferencia:
*Punto Atencién: | CUCUTA- .

Informacion basica. Alli se deben diligenciar los campos que a continuacion se detallan
en la imagen.

Datos personales:

Datos Personales m

*Tipo de documento “Numero de documento

Cédula de Ciudadania

*Primer nombre Segundo nombre

NOMBRE

*Primer apellido Segundo apellido
APELLIDO
*Fecha de nacimiento Estado civil
*Sexo
Femenino
*Pais de nacimiento *Nacionalidad
Colombia v Colombiano(a
*Departamento de nacimiento *Municipio de nacimiento
*Jefe de hogar Se reconoce como parte de una poblacion focalizada @

En caso de seleccionar el tipo de documento “Cédula de Ciudadania” (CC) o “Tarjeta de
Identidad” (TI) la nacionalidad sera por defecto colombiano(a) y no permitira
modificaciones. En caso de seleccionar el tipo de documento “Documento Nacional de
Identificacién” (DNI), se deben tener en cuenta las siguientes caracteristicas:
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¢ La nacionalidad del oferente podra ser cualquiera diferente a colombiano(a).

e En el formulario de Informacion béasica se desplegaran dos campos nuevos: Tipo de
documento adicional y Niamero de documento adicional.

e Elcampo llamado "Tipo de documento adicional" tendra un listado de seleccién con
las siguientes opciones:

e Cédula de Extranjeria (CE)

e Pasaporte (PA)

Si la nacionalidad del oferente es venezolano (a), se mostrardn adicionalmente las
siguientes opciones

o Permiso Especial de Permanencia (PEP).

e Permiso Especial de Permanencia para el Fomento de la Formalizacion
(PEPFF)

o Permiso Especial Complementario de Permanencia (PECP)

e Permiso por Proteccién Temporal (PPT)

Para el campo denominado "Numero de documento adicional”, se debe tener en cuenta
que, si el "Tipo de documento adicional " seleccionado es "Pasaporte”, se permitira el
ingreso de caracteres alfanuméricos, en caso contrario solamente se permitira el ingreso
de numeros.

Nota: Los dos campos nuevos "tipo de documento adicional" y "nimero de documento
adicional " no seran de obligatorio diligenciamiento.

En caso de pertenecer a una poblacion focalizada, se selecciona “SI” en la lista desplegable
de “Se reconoce como parte de una poblacién focalizada”, a continuacién, aparecera un
listado para que marque el tipo de poblacién a la que pertenece, asi mismo sucedera si se
selecciona una condicién de discapacidad.

Se debe tener en cuenta que se permite seleccionar una Unica opcién para “grupo étnico”
y “Tipo discapacidad"”, para “Condicién en Salud Mental” podra seleccionar varias opciones
segun como desee ". La opcion “Retornado” aplica si él oferente ha regresado a Colombia,
con intencién de establecer nuevamente su residencia en territorio nacional después de
haberla tenido en el exterior, por lo cual, se debe marcar si el oferente cumple con la
definicion anterior.

En el siguiente grupo de informacion se debe diligenciar los datos de contacto del oferente.
En caso que el correo electrénico se encuentre bloqueado, podra editar desde la
configuracion de la cuenta.

NOTA: El prestador no tiene restriccion de editar las veces que desee la direccion,
municipio y departamento de residencia del oferente.
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El campo “Pertenece a”’ es de obligatorio diligenciamiento; cuando este campo se desee
editar y se encuentre bloqueado, debe remitirse a complemento hoja de vida y retirar la
localidad, vereda o centro poblado asignada y volver nuevamente a informacion basica y
modificar el “Pertenece a”. Si al momento de seleccionar el campo de direcciones no se
encuentra la nomenclatura deseada (Agrupacién, Apartamento, Bloque, Bulevar, Bodega,
Carretera, Casa, Comunal, Conjunto, Consultorio, Depésito, Edificio, Entrada, Esquina,
Garaje, Etapa, Interior, Kilometro, Local, Lote, Manzana, Mezzanine, Mddulo, Oficina,
Parcela, Paseo, Penhouse, Piso, Propiedad Horizontal, Sal6n, Sector, Semisé6tano, Solar,
Sétano, Super Manzana, Torre, Unidad, Verdad, Via Y Zona), el usuario podra seleccionar
la opcién “Otro”.

En caso de que se desee cambiar de eleccién y escoger una nomenclatura de las que
aparecian inicialmente, se debera indicar nuevamente la opcién "otro", y reapareceran las
opciones.

NOTA: So6lo los campos marcados con asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento, los
demas son opcionales. Es importante recomendar a las personas diligenciar o suministrar
el mayor numero de datos solicitados en el sistema.

Datos del perfil laboral: Continuando el proceso, se diligencia el grupo de informacién
relacionado con el perfil laboral.

Datos de Perfil Laboral

*Perfil laboral @

Caracteres restantes 200

*Aspiracion salarial @ Posibilidad de viajar @
*Posibilidad de trasladarse ©@ *Interés en ofertas de teletrabajo
*Situacion laboral actual * Propiedad medio de transporte

*Tiene licencia de conduccion para carro * Tiene licencia de conduccién para moto

Intereses ocupacionales: Finalmente se encuentran los intereses ocupacionales
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En qué me gustaria trabajar?

Cargo(s) de interés (Hasta 5) @

Se continda el proceso con el diligenciamiento de la pestafia campo de interés, para lo cual
se permitird registrar maximo 5 cargos de interés.

La opcion “Quitar seleccion”, elimina uno de los items seleccionados de la lista. Si se desea
quitar todos los items de la lista se debe marcar en la opcién “Limpiar todos”. Al terminar,
se debe escoger la opcion “Guardar”.

Nivel Educativo: El menu presenta los campos obligatorios y no obligatorios que se pueden
diligenciar, la gran mayoria de los cuales estan parametrizados a partir de listas de
informacion de las que se debe seleccionar la opcion deseada. A continuacion, se revisaran
a detalle algunos de los mismos:

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

En este caso, pese a no haber diligenciado ningun dato, la plataforma seguira avanzando
en el porcentaje de registro de la hoja de vida. En caso contrario, de tener educacion formal,
apareceran relacionados a través de una lista diferentes opciones del tipo de estudios y
grado en el que el oferente pueda encontrarse.

Oferente:
NOMBRE APELLIDO

. £Tiene educacion formal?
Completado 0%

Agregar Nivel Educativo

Nivel educativo Observaciones

- m

Pais titulo:

En el campo de “Nucleo de conocimiento”, despliega un listado de los programas
académicos por afinidad en los contenidos y/o en sus campos de accion de la formacion.
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En el campo “Titulo obtenido”, se digita la informacion de formacion académica tal cual
como esta en el titulo de formacion de la persona a registrase. En el campo “Titulo
homologado”, se despliega un listado de diferentes opciones de las titulaciones
homologadas actualmente en Colombia, con el objetivo que el prestador pueda seleccionar
la opcion a la que aplica oferente, ésta se desplegaréa solo hasta que se diligencie el campo
“Nucleo de conocimiento”.

Experiencia laboral: El mena presenta los campos obligatorios y no obligatorios que se
pueden diligenciar referente a la experiencia laboral del oferente.

Si el oferente no presenta ningun tipo de experiencia laboral se debe seleccionar “NO” en
el cuadro de chequeo de la parte superior del mend. De ser el caso contrario, se
desplegaran los campos a diligenciar para la experiencia laboral. Se accede a la pantalla
correspondiente a este item en la que aparecen los diferentes campos susceptibles a cubrir
de acuerdo a las especificaciones de la trayectoria laboral demostrada por el oferente que
es objeto del registro.

Agregar Experiencia Laboral

* Tipo de experiencia laboral * Fecha de ingreso

" Nombre de la empresa Trabajo aqui actuaiments
Fecha de retiro

" Sector

* Funciones y logros

Teléfono de la empresa
* Pais
* Cargo

* Cargo equivalente: @
Ingrese texto de bisqueda para cargo equivalente
Ejempia:(ing para ingenarcs

Caracteres restantes 2000

concoor ] v

Tipo de experiencia laboral: Se despliega la siguiente informacion:

e Asalariado.
¢ Independiente.
e Pasantia o practica laboral.

Nombre de la empresa: se debe digitar el nombre de la empresa donde se obtuvo la
experiencia laboral.

Sector: Seleccionar de la lista el sector econémico principal de la empresa.
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Teléfono de la empresa: Este campo no es obligatorio y corresponde al teléfono de la
empresa donde el prestador puede validar los datos de experiencia laboral.

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

Cargo equivalente: Seleccionar de la lista el cargo que mas se parezca al cargo que se
ocupd en la empresa. Este dato es importante para efectos de consecucidén de vacantes
relacionadas.

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

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

Fecha de retiro: Fecha en la que se termind la relacion laboral.
Funciones y logros: Describir en maximo 2000 caracteres las funciones y logros.
Guardar y cancelar: Son las opciones para almacenar la informacion o cancelar los datos.

NOTA: En caso de haber ocupado mas de un cargo en la empresa, pueden registrarse
tantas experiencias laborales como cargos haya ocupado el oferente. Si se deseara
incorporar una nueva experiencia laboral, bastara con seguir diligenciando el formulario que
sigue debajo del mensaje, y que se dispone de forma idéntica al anterior.

Datos de educacién informal: Este apartado se refiere a aquella formacion que no esta
relacionada con un titulo homologado y que puede ser de naturaleza muy diversa. En el
caso en que el oferente no tenga ninguna educacién informal debe seleccionar la opcion
“NO” en el cuadro de chequeo de la parte superior del menu.

De ser el caso contrario, se desplegaran los campos a diligenciar para la Educacién
Informal. Se accede a la ventana correspondiente a este item en la que aparecen los
diferentes campos abiertos a su diligenciamiento por parte del prestador ya que tanto el
tipo de programa o curso, como la institucién que lo podria impartir no se encuentran en
una tabla homologada ni existe tal estandar en Colombia.

El formulario también permite el registro de dicha formacion en caso que se hubiera
cursado en otros paises de diferentes a Colombia e incluye un cuadro para poder incorporar
una sintesis de la temética de la que consta el programa de educacion informal cursado
por el oferente.
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Idiomas y Habilidades: Se accede al apartado de “Idiomas y Habilidades” en el que se
diligencia la informacion sobre dos items fundamentales: el conocimiento de idiomas y otros
conocimientos de herramientas y aplicaciones informaticas.

El prestador deberé escoger de la lista que aparece el idioma que se quiere registrar y una
vez seleccionado, se debe marcar el nivel de conocimiento de 1 (basico) a 5 (avanzado)
pulsando en el nivel de estrellas de evaluacion disponible en la parte derecha. Una vez
realizado esto, se debe presionar en “Guardar” para que la informacion quede registrada,
obteniendo el mensaje correspondiente de operacion realizada correctamente.

Continua lo referente a otros conocimientos, para lo cual, se despliega una lista de opciones
ofrecida por la plataforma, una vez seleccionado el tipo, se dispone un campo para registrar
el nombre de la herramienta. Se seleccionan y a continuacion, se valora de la misma forma
que el nivel de conocimiento, de 1(basico) a 3 (usuario avanzado). Se selecciona el bot6n
“Guardar”.

Eliminacion de oferente: La funcionalidad de Eliminar oferente se utiliza cuando se requiera
suprimir la cuenta de una persona, ya sea porque sus datos son erroneos o por muerte, se
tendré en primera instancia que buscar el registro de oferente que se desea eliminar.

Buscar Oferentes

Tipo Filtro

Oferentes [ Nuevo Oferente |

=

Ver v resultados por pagina.

A continuacion, aparecera un cuadro de texto indicando el registro a eliminar, el motivo y
por ultimo la confirmacién del proceso que se ejecutara.

Especifique el motivo por el cual se elimina el oferente 1111

NOTA: Para complementar la prestacion de los servicios bésicos de Gestion y Colocacion
en los puntos de informacion de los municipios e Pamplona y Ocala y la estrategia movil en
la modalidad vehiculo, el prestador direccionara al oferente o posible empleador al centro
de empleo ubicado en la ciudad de Cucuta, para que complete la ruta de empleabilidad en
lo relacionado con orientacion ocupacional, preseleccion y remision mediante canales de
comunicacion como llamadas telefénicas, mensajes via WhatsApp y correo electronico.
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Autorreqistro

La ruta de acceso es a través de la pagina web www.comfaoriente.com. En el menu
superior derecho se debe poner el cursor sobre la categoria Servicios, luego se despliega
un submenu. Alli, se selecciona la seccion Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo y
a continuacién escoger la opcion “personas” y sera direccionado al portal de la Unidad del
Servicio Publico de empleo. Si el oferente aliin no se encuentra registrado en la plataforma
autorizada, debe dirigirse a la opcion “Deseo crear una cuenta” boton “registrarse”, e
ingresar el contenido minimo de la hoja de vida (datos personales, formacion académica,
experiencia laboral y aspiracion salarial).

Para participar en las vacantes de la Ruta de Hidrocarburos, los oferentes registrados
deben contar con la marca de complemento de hoja de vida de localidad centro o poblado
donde le acredite residencia el area de influencia.

b) Registro de Potenciales Empleadores: Es la inscripcion de la informacion basica
de los potenciales empleadores en forma presencial o autorregistro.

Reqistro presencial

Procedimiento presencial en los Centros de Empleo de los Municipios de Cucuta y Tibd,
los puntos de informacion de Ocafia y Pamplona y la estrategia movil en la modalidad
vehiculo, para tal fin deberan presentar documento que acredite la legalidad del potencial
empleador sujeto a verificacién por parte de la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo
de ComfaOriente, en la pagina web de muiscas.dian.gov.co. El prestador podra acceder al
modulo de demandantes, ya sea por la gestion de intermediacién o directamente a la
opcion de demandantes.

Esta opcidn se encuentra en el apartado de la parte superior del menu o sobre el segundo
icono del menu central “Demandantes”.

Para realizar la busqueda o validacion del registro de empresas, es importante conocer los
pasos a seguir descritos a continuacion:

Se presenta el menu en el que el Prestador debe identificar la empresa para realizar la
busqueda; a través del tipo filtro e indicando el respectivo nimero de documento,
posteriormente seleccionar la opcién “Buscar” situado al costado derecho.

NOTA: Cuando se introduce el numero de identificacion de la empresa para realizar la
consulta, se deben digitar todos los nimeros del mismo de forma consecutiva, incluyendo
el digito de verificacion, sin espacios ni guiones de separacion. Posteriormente se obtendra
la empresa buscada o si no se encuentra en el sistema, éste indicara, “La busqueda no
arrojo ningun resultado”.
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La empresa se encuentra registrada

Buscar Sedes de
Empresas

Sedes Empresas —s

Ver 1o+ resutados por pégina.

La empresa no se encuentra registrada

De no encontrarse la empresa registrada se continua el proceso de una nueva inscripcioén,

seleccionando en “Empresa”.

P ——. Buscar Sedes de
Empresas
Tipo Flro:  Cadusa ce 5 . Namers Documerts . =3
Sedes Empresas N s

Se muestra una ventana que solicita el tipo, nUmero y confirmacion de numero de
documento, es importante que sean digitados los datos ya que el sistema no permite las

opciones copiar y pegar.

e Cuando el tipo de documento se trata del “NIT”, se pide separado el digito de

chequeo.

¢ Cuando el tipo de documento se trata de “Empresa Transnacional” este permitira

documento alfanumérico.

Una vez completado los datos, se hace se selecciona la opcion “Continuar”.
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Bienvenido a Registro empresa - Punto Atencién

Ampos en aste n oblgatonios En caso de dificultad en el dikgenciamiento de la informacidn por

X

g

En “Tipo de sede” se solicita identificar si quien se esta registrando es la sede principal o
una sucursal de la empresa. Esto permite flexibilidad para contemplar empresas de orden
nacional o local con gestion independiente o globalizada de los procesos de seleccién de
personal. En la ventana se muestra el tipo y nimero de identificacién digitado en el
formulario anterior y se solicita el tipo de sede en una lista desplegable. Una vez
seleccionada, se debe elegir la opcion “Continuar”’. Si se desea cancelar el registro en este
paso, se puede realizar haciendo clic en el botén “Cancelar”.

NOTA: Se encuentran ayudas de tipo visual a lo largo de la aplicacion, ayudando a
identificar la funcionalidad e impacto que tiene la seleccién de alguna opcion de la lista o
campo seleccionado.

Se accederd al area de registro de informacion de los datos de la empresa, la sede y el
usuario que administrara la plataforma. En el siguiente formulario se pide la informacion
general de la empresa.

Los valores correspondientes al tipo de documento y numero de documento son
recuperados del formulario anterior y no pueden ser editados.

Tipo de Sede
"El tipo y nimero de identificacion del Empleador no se encuentra registrado en el sistema, por favor
especifique si la Sede a registrar es Principal o Sucursal

Respecto a la naturaleza de la empresa, podra seleccionar de la lista desplegable si es
publica, privada o mixta.

El tipo de sociedad se debe seleccionar de acuerdo a la informacion suministrada por la
empresa. En la lista desplegable encontrara los tipos de sociedades vigentes segun la
normatividad colombiana.

La actividad econdmica y sector lo podra obtener de la Camara de Comercio presentada
por la persona que este en representacion del empleador.
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Frente al tamafio de la empresa, los rangos estan definidos por la cantidad de personas
gue alli laboran. Esta informacion es requerida para efectos estadisticos y de andlisis de
datos.

Una vez digitada esta informacion, se procede a completar la informacién de la sede, como
se muestra a continuacion.

NOTA: La informacién relacionada con el prestador principal y el punto de atencién son
tomados de la informacién del usuario que se encuentre registrado en el sistema, por tanto,
no podra cambiar esta informacion. El pais por defecto ser4 Colombia en todos los casos.

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

Una vez completada esta informacién, se procede a la aceptacion de los términos y
condiciones de la plataforma y lo relacionado con la proteccion y tratamiento de datos
personales. En este caso, la aceptacion se ejecuta por parte del prestador y se recomienda
indicarle al demandante las condiciones del servicio y las politicas de tratamiento de datos
personales y dejar evidencia escrita de la aceptacion de los mismos.

Continuando el proceso el sistema mostrara una ventana que muestra la informacion del
registro que se ha digitado en el sistema y le presenta dos opciones: corregir, cuya
seleccién lo regresa a la ventana de edicién de datos y le permite modificar los datos
digitados a excepcion de los mencionados al principio de este apartado y grabar, cuya
seleccidn registra en la base de datos la informacién digitada.

Informacion Diligenciada
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Al hacer clic en grabar, el sistema envia un correo electronico al administrador de la cuenta
del potencial empleador informando sobre el registro y se muestra el siguiente mensaje
con el que se confirma el registro exitoso de la cuenta empresarial.

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

g

La aplicacion presenta el menu principal de la zona privada de la empresa. El usuario
debera acceder a la plataforma web de autogestion digitando, la direccién de correo que
se ha registrado y como clave, el nimero de documento de identificacién (cédula u otro)
gue se facilité en el formulario. En cualquier momento, el usuario de la empresa, podra
moadificar su clave, para lo cual debera recordar la pregunta de seguridad y respuesta que
se registr6 en el formulario o a través del enlace que llega al correo electrénico de
recuperacion de contrasefia. En el momento de ser creada una sucursal habiendo creado
previamente una sede principal, se ingresa a la plataforma con el documento ya registrado
y se selecciona el tipo de sede, en este caso “sucursal” (solo puede ser creada una sede
principal y multiples sucursales por el mismo usuario registrado).

[Bienvenido a Registro Empresa - Punto Atencion
ampos en aste 30n GbAORon 250 de aficutad en e 2 INformacion px

diigenciamiento o

Numero de identificacion
Tipo Doc

Tipo de Sece

Al ser registrada la sucursal se despliegan las opciones anteriormente expuestas, sin
embargo, se pueden utilizar los mismos datos del administrador de la cuenta,
seleccionando la opcién “SI” de la pregunta “; Desea registrar la sede con los datos de un
usuario administrador existente?” y posteriormente seleccionando el usuario registrado.

Datos del Administrador de la Cuenta
¢ Desea registrar la sede con los datos de un usuario administrador existente?

NO @S| Seleccione v
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Al acceder a la zona privada de la empresa, se despliega un submenl de empresas con
diferentes opciones sobre las que se pueden ejecutar actividades asociadas a la misma.

NOTA: Las empresas que poseen multiusuario, al momento de cambiar la contrasefia para
una de las sedes también le cambiard a las demas sedes siempre y cuando tengan el
mismo correo asociado. De igual manera pasara si cambia la pregunta de seguridad y la
respuesta.

Cuenta empresarial: Para realizar el ingreso a la modificacion de los datos de la cuenta
empresarial, se selecciona “Cuenta Empresarial”. Continuando con dicha edicidon se
describiran los ingresos de a las diferentes opciones alli encontradas.

Usuario Administrador - Modificar Datos Administrador:

Nombre:

Correo electronico:

\-@

Se despliega para modificar los datos de administrador. Alli se podran editar los campos
requeridos y posteriormente guardar los cambios seleccionando la opcién “Guardar”.

%m

Gestidén empresarial presencial:

Visita presencial a los potenciales empleadores por parte de los gestores empresariales
para darles a conocer los servicios prestados por la AGCE y motivarlos al registro y
utilizacion de la pagina; el procedimiento se realiza mediante formulario de inscripcion F-
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PYP-232 con fecha de aprobacion del 23 de octubre del 2018 por el area de calidad de la
Caja de Compensacion Familiar COMFAORIENTE, el cual cuenta con datos basicos para
el registro de empresa como:

e Nombre o razén social

e Tipo de identificacion

e Numero de identificacion

e Direccion

e Teléfono

¢ Naturaleza juridica

e Cadigo y nombre de actividad principal
¢ Nombre de representante legal
e NO de cedula

e Correo electronico

e No de teléfono

Ademas, se solicita la persona de contacto o quien va administrar la plataforma, si es el
mismo representante legal se da inicio al registro, pero si delegan a una persona diferente
a él se toman los siguientes datos

e Nombre y apellidos

e (Cargo

e Tipo de documento

¢ No de documento

e Teléfono

e Correo electronico

¢ Firma de la persona que atiende la visita
e Firma de gestor empresarial

Una vez completo el formulario se solicita a la persona que atendi6 la visita la firma del
mismo.
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Adicional a los Centros de empleo y puntos de informacion de ComfaOriente, en el
departamento Norte de Santander la Red de Prestadores del Servicio Publico de Empleo
se encuentra conformada por la Agencia Publica de Empleo a cargo del Servicio Nacional
de Aprendizaje - Sena, las agencias privadas de gestion y colocacion de empleo
constituidas por Cajas Compensacion Familiar, las Agencias Publicas y Privadas de
Gestion y Colocacion de Empleo y las Bolsas de Empleo, a través de las cuales los
empleadores pueden publicar sus vacantes.

Los datos de contacto de los centros de empleo autorizados por la Unidad del Servicio
Pdblico de Empleo podrdn ser consultados en el siguiente enlace:
https://www.serviciodeempleo.gov.co/busca-empleo/puntos-atencion .

NOTA: Para complementar la prestacion de los servicios basicos de Gestion y Colocacion
en los puntos de informacion de los municipios e Pamplona y Ocala y la estrategia movil en
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la modalidad vehiculo, el prestador direccionara al oferente o posible empleador al centro
de empleo ubicado en la ciudad de Cucuta, para que complete la ruta de empleabilidad en
lo relacionado con orientacién ocupacional, preseleccién y remision mediante canales de
comunicacion como llamadas telefénicas, mensajes via WhatsApp y correo electronico.

Autorreqistro

A través de los portales de Atencion
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx, donde los potenciales
empleadores, pueden registrar y consultar su empresa y vacantes disponible.

Una vez autorregistrado en la plataforma un potencial empleador se contacta de manera
telefénica para realizar verificacion de datos, es revisado su Numero de identificacion en
las paginas de
https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/DefConsultaEstadoRUT.faces;jsessionid=B119
BDCA5B6359D2CBBCAEB1424B32C6 y https://www.rues.org.co/ para verificar su estado
en el momento de la validacion.

¢) Registro de Vacantes: Es la inscripcion de las vacantes realizadas por el potencial
empleador en forma presencial o autorregistro. En la resolucion 2047 de 2021 en el
ARTICULO 2o0. considera que los empleadores particulares deben registrar sus
vacantes en el Servicio Publico de Empleo, a través de cualquier prestador
autorizado.

Una vez registrada la vacante por parte del empleador, el prestador del Servicio publico de
empleo verificara la informacién entregada y, en caso de cumplir con los estandares
juridicos minimos, la publicara dentro de los (2) dias habiles siguientes; por otra parte, en
la resolucion 2605 de 2014 ARTICULO 3°. se especifican la variables que se deben tener
en cuenta para su registro como:

e Titulo de la vacante

e Descripcién de la vacante

e Tiempo de experiencia relacionada
e Cantidad de vacantes

e Cargo

e Tipo de documento del empleador
e Numero de identificacion del empleador
e Razon social fecha de publicacion
e Fecha de vencimiento

¢ Nivel de estudios requeridos

e Profesion

e Salario/ingreso
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e Departamento
e Municipio y sector econémico.

Para que los potenciales empleadores realicen el autorregistro, la ruta de acceso es a
través de la pagina web www.comfaoriente.com en el menud superior derecho, poner el
cursor sobre la categoria Servicios, luego se despliega un submenda, alli, de escoger la
seccion Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo, a continuacion de elegir el boton
“‘empresas” y sera direccionado al portal de la Unidad del Servicio Publico de Empleo y
elegir nuevamente el boton de “empresas”, y este sera direccionado a la pagina de inicio
del servicio publico de empleo. El correo electrénico de la persona de contacto sera su
usuario y su contrasefia seréa el nimero de documento de identidad de la misma persona
de contacto.

Si el potencial empleador desea realizar el registro de la vacante en modalidad presencial
puede hacerlo en la Agencia de empleo donde los intermediadores laborales brindaran la
orientacion pertinente o por medio de los Gestores empresariales quienes previamente han
socializado el formato de registro vacante) en el cual se especifica cada una de las
variables anteriormente mencionadas, que deben ser tenidas en cuenta al momento de
diligenciar.

Seguidamente, el intermediador podra acceder al detalle de la informacién dependiendo
del tipo de notificacién o alarma en “vacantes pendientes registradas”. En este caso, como
se trata de una informacién de vacantes, el intermediador debe pulsar en el boton Modulo
de gestion de prestador de empleo, notificaciones y alarmas, detalle de notificaciones y
gestionar en la plataforma, abrira una ventana desde la que se accederia a la pagina de
datos basicos de la vacante. Se vera la informacion de la vacante y varias operaciones en
este punto para su publicacién o correccion.

e Devolver vacante. Esta funcionalidad permite indicarle al demandante que la
vacante no se aprueba porque no cumple alguna de las condiciones ingresadas en
el registro, se solicita seleccionar de manera obligatoria el motivo por el cual se
devuelve.

e Aprobar. Es la accién que publica la vacante en el sistema y le da luz verde para
iniciar los procesos de seleccion. Al dar clic en “Aprobar”, se muestra un mensaje de
confirmacion para para continuar con la accion.

e Rechazar. Cuando definitivamente la vacante no pasa los controles del prestador y
no se puede gestionar, en el momento de dar clic en “Rechazar”, se solicita el motivo
por el cual se desea rechazar la vacante y se procede a “aceptar”.

Por otra parte, en el Articulo 5 de la Resolucion 129 de 2015 se determina que la
publicacion es la accién mediante la cual un prestador y/o la Unidad del Servicio Publico
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de Empleo, difunden entre los buscadores de empleo la informacién de la(s) vacante(s)
registrada(s) por el empleador. Esta comprende tanto la difusion realizada por el prestador
a través de plataformas web o cualquier otro medio, y la publicacion efectuada por la
Unidad en el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.

e
|
REQUISITOS PARA CREAR WVACAMNTE EM LA AGENCLA DE ERMFLED COMFPFAORIENTE
1| Mambre de la ampresa
2 | HIT
3 | Persona eancargada
4 | Teléfamn
5| Carrea
& | Direccidn
7| Fecha gue dehe estar la vacante
B |Hambre de ks vacante © cargo
9| Lugar de ks vacambe
10 | Mdmera de wascantes
SActividades a realizar
11
12 | Perfil de ka persana
13 | Mive=| de= estudio
14 | Experiencia
15 | Salaria
16 | hodalided de contrato
FIRMA REPRESENTANTE LEGAL Y,/0 FIRMA GESTOR AGEMNCIA
JEFE DE RECURSOS HUMANGS (CONTACTO) COMFAORIENTE

REGISTRO Y PUBLICACION DE VACANTES DEL SECTOR HIDROCARBUROS.

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de ComfaOriente, realizara el registro de
vacantes en el sistema informativo definido por SISE opcion “Crear nueva vacante E & P
On shore”. Se despliega un formulario con diferentes campos que se deben diligenciar,
como minimo aquellos obligatorios marcados con (*). En este caso para el médulo de
hidrocarburos se agregan los campos:

e Tipo de Proyecto.

e Sector.

e Subsector.

e Cadigo de la vacante.

e Ndcleos del conocimiento.
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e 4&rea de influencia del proyecto.

Segun lineamientos previstos en la Resolucién 145 de 2017 de la Unidad del Servicio
Publico de Empleo, el término de publicacion de vacante no podra ser inferior a tres dias
ni superior a 6 meses.

La Agencia de Gestidn y Colocacién de Empleo de ComfaOriente, verificara la informacién
entregada por el empleador, en caso de estar ajustada al ordenamiento juridico la publicara
dentro del dia habil siguiente. Los cargos equivalentes correspondientes, pueden ser
estandarizados o no estandarizados:

e Cargo no estandarizado: en “Detalle Cargo” solo se visualizara nombre y si
corresponde a mano de obra calificada. Posteriormente al seleccionar este tipo de
cargo se habilita para su diligenciamiento el “Detalle de cargos no estandarizados”,
Asignando el minimo nivel de estudio requerido, meses de experiencia y
descripcion de la vacante.

e Cargo estandarizado. Refleja un detalle del cargo, mostrando su nombre, si
requiere mano de obra calificada, detalle, nivel educativo y meses de experiencia.

El diligenciamiento de la distribuciébn de la vacante corresponde a la asignacion del
Departamento y Municipio de influencia.

ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES Y POTENCIALES EMPLEADORES

a) Orientacién Ocupacional a oferentes:

El servicio de orientacion ocupacional se prestara en los centros de empleo de los
municipios de Cucuta y Tibu y la estrategia mévil en la modalidad vehiculo. Este hace
referencia a las acciones para identificar al oferente o buscador de empleo y determinar
sus conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias, asi como sus intereses
ocupacionales, motivaciones y necesidades para analizar y construir el perfil laboral,
brindar informacién del mercado laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda
de empleo.

El proceso de orientacion ocupacional permitira al oferente fortalecer su perfil laboral en
cuanto a las herramientas a utilizar que puedan reforzar sus habilidades para la busqueda
de empleo exitosa, asi mismo a la construccion, reconstruccion o actualizacion de su hoja
de vida.

Por ende, la orientacion ocupacional comprende el analisis del perfil del buscador de
empleo y asesoria en el desarrollo de estrategias de busqueda de empleo a través de una
entrevista de orientacion individual y personalizada, talleres de orientacion grupal con
herramientas para facilitar la busqueda de empleo, identificacion de barreras de acceso al
mercado laboral y finalmente las pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion.
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Para hacer el registro en SISE de la entrevista de orientacidon ocupacional, el funcionario
debera dirigirse al mdédulo “orientacion y capacitacion”, seguido a esto al “mddulo
direccionamiento”, “calendario” y seleccionar el dia y la hora en que se llevara a cabo el
encuentro con el oferente, la cual se realiza en un tiempo igual o mayor a 15 minutos segun
la necesidad. Al consultar la opcion ruta de empleabilidad quedara trazado en color verde

oscuro.

Los Talleres de Orientacién Ocupacional Grupal que se realizan por la Agencia de Gestidén
y Colocacién de Empleo de ComfaOriente se caracterizan por tener una duracion de una
hora; se realiza en las modalidades virtual o presencial con una metodologia teorica
practica que incluye actividades vivenciales y de auto evaluacién que al oferente le permite
fortalecer su perfil laboral analizar sus fortalezas y debilidades frente al ambito laboral; en
los talleres de orientacién se trataran temas como entrevista de trabajo, abarcando la
importancia de la presentacion personal, escucha activa, comunicacion asertiva y lenguaje
corporal, por otra parte hoja de vida donde se hace énfasis en la importancia del debido
diligenciamiento de la misma teniendo en cuenta el perfil laboral, datos personales,
informacién académica, informacion laboral y anexos, esto teniendo en cuenta la lectura
previa de la convocatoria a la cual decida aplicar y de los requerimientos que haga el
potencial empleador. En la ruta de empleabilidad quedara trazado en color verde claro.

e Duracion: 1 hora
e Modalidad: Presencial o Virtual.
e Metodologia: Teorico/Préactico, incluye dindmicas préacticas y vivenciales

Los talleres se realizaran en las modalidades presencial o virtual: presencial se ejecuta en
un aula determinada que cuente con iluminacion y ventilacion adecuada, recursos como
video beam, computador, audio y papeleria necesaria para desarrollar la tematica y las
actividades propuestas; en cuanto a la modalidad virtual se realizard por medio de
herramientas electrénicas teniendo en cuenta la accesibilidad del oferente. Para ello se
notificara al buscador via correo electrénico o se realizar4 una llamada telefénica para
notificar del encuentro en el caso de quienes no residan en el municipio donde se llevara a
cabo la actividad.

Para el registro del taller de orientacion ocupacional el orientador debera dirigirse al médulo
direccionamiento, convocatoria, crear convocatoria, en el area seleccionar orientacion
ocupacional, en el tipo seleccionar talleres y en subtipo grupal, crear convocatoria y llenar
los espacios como: nombre de la convocatoria, modalidad de la convocatoria, fecha de
inicio de inscripcién, fecha fin de inscripcién, fecha inicio de ejecucion, fecha fin de
ejecucion, nombre de la entidad, cantidad de cupos, ¢a qué necesidad responde éste
curso?, programacion. Seguidamente se dirige al mddulo direccionamiento: &rea
seleccionar orientacion ocupacional, en el tipo seleccionar talleres y en subtipo grupal,
buscar el nombre de la convocatoria creada anteriormente y realizar el pre registro
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individual o grupal. El oferente deberd asistir de manera presencial o virtual a la cita de
orientacion.

El reporte de indicadores de los oferentes que participan en los procesos de orientacién
ocupacional lo genera la coordinadora de la agencia de empleo quien se encuentra
autorizada para realizar este procedimiento. Este proceso se realiza con una periodicidad
mensual.

RECOMEMNDACIONES PARA LA CREACION O FORTALECIMIENTO DEL PERFIL LABORAL

1. Se realiza en tercera persona.
2 Elescrito no debe ser mayor a 3 o 4 reglones segdn el formato de HOW 3 utilizar.

Antzs d= realizar el perfil Iaboral realice una sute evaluacidn dz los ftems que se mencionan a
continuacidn:

ESTUDIOS REALIZADOS

EXPERIENCIA LABORAL

EQUCACION INFORMAL {cursos, seminarios, diplomados)

HABILIDADES, CAPACIDADES ¥ COMPETENCIAS

DESCRIPCION PERSOMAL (valores, cualidades y aspecios positivos)

b) Orientacion ocupacional a potenciales empleadores.

El servicio de orientacion ocupacional se prestard en los centros de empleo de los
municipios de Cucuta y Tibu y la estrategia movil en la modalidad vehiculo. Son las
acciones para conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para
asesorar la definicion, registro y publicaciébn de vacantes, brindar informacién sobre el
mercado e insercion laboral a programas de fomento al empleo formal.

Es la asesoria brindada a los potenciales empleadores para la socializacion de la
normatividad del Servicio Publico de Empleo y posterior informacion para la definiciéon y
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registro de posibles vacantes, los gestores empresariales y el intermediador laboral de la
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de ComfaOriente, brindaréan asesoria a los
empleadores en normatividad laboral y construccién para publicacibn de vacantes en
modalidad presencial y/o virtual, donde se define detalladamente los servicios que se
ofrecen en la agencia de gestién y colocacion de empleo con el fin de obtener mejores
resultados en la bausqueda de perfiles por competencias ajustados a las caracteristicas del
mercado laboral y a la normatividad vigente.

Los gestores empresariales tienen contacto directo en modalidad presencial o virtual con
el representante legal y/o la persona encargada de la vinculacién del recurso humano, con
la finalidad de socializar el portafolio de servicios de la Agencia de Gestién y Colocacién
de Empleo, donde mencionan la ley 1636 de 2013, la importancia de registro de
empleadores, oferentes, vacantes, orientacion ocupacional a oferentes y empleadores,
preseleccién de perfiles y la remision de hojas de vida, de igual forma el uso del aplicativo
para que sean ellos quienes realicen el proceso, sin embargo el gestor empresarial debe
hacer seguimiento constante a las vacantes existentes y publicadas. Para lo anterior
mencionado se debera diligenciar el formato de registro de empresa y vacantes segin sea
el caso.

NOTA: Para complementar la prestacion de los servicios basicos de Gestion y Colocacion
en los puntos de informacion de los municipios e Pamplona y Ocala y la estrategia movil en
la modalidad vehiculo, el prestador direccionara al oferente o posible empleador al centro
de empleo ubicado en la ciudad de Cucuta, para que complete la ruta de empleabilidad en
lo relacionado con, preseleccién y remision mediante canales de comunicacién como
llamadas telefénicas, mensajes via WhatsApp y correo electrénico.

PRESELECCION

El servicio de intermediacion laboral se prestara en los centros de empleo de los municipios
de Culcuta y Tiba, ademas de los oferentes remitidos a través de los diferentes canales de
comunicacion desde los puntos de informacién de Pamplona y Ocafia y la estrategia movil
en la modalidad vehiculo garantizando el cumplimiento de la ruta de empleabilidad. La
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 la gestion realizada por el prestador, segun la resolucion
2232 de 2021, en articulo 3, numeral 1.7.

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de ComfaOriente identifica los candidatos
gue cumplen los requisitos de la vacante, analiza y evalia mediante el modelo de seleccion
por competencias el perfil de los oferentes, estableciendo el grado de adecuacion del perfil
a las necesidades de los potenciales empleadores.
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La preseleccion del perfil se realiza luego de la postulacién a la vacante, en este proceso el
intermediador laboral del prestador valora la hoja de vida y el proceso de orientacion
ocupacional (ruta de empleabilidad) del oferente, determinando si cumple con los requisitos
como: el nivel educativo, experiencia laboral, lugar de residencia. En esta etapa se podra
observar los estados del proceso de seleccion, alli se encuentra la lista de candidatos que
estan asociados a esa vacante.

Cuando el oferente es un candidato que cumple con los requisitos de la vacante y/o el
empleador esta interesado en la hoja de vida del aspirante pero se desea seguir buscando
otros oferentes, se puede marcar la opcion de preseleccion, ademas con esta opcién el
oferente podra observar en la escalera de su proceso de seleccién una nueva fase donde
le notificara que ha sido preseleccionado para continuar en el proceso, se le indica que
tome nota de la vacante y se comunique con su agencia para ver el estado de su proceso
de seleccion.

En el momento en que el prestador remite a los candidatos o postulantes que ha
preseleccionado para un proceso de seleccién de una empresa en concreto, se activan un
conjunto de actividades a realizar por la empresa para culminar ese proceso de seleccion.
Con esto nos referimos fundamentalmente al analisis y evaluacién de los candidatos
remitidos desde el prestador y la informacion por parte de la empresa de si han sido
seleccionados o descartados (con su causal) con el fin de proceder al cierre definitivo de la
vacante.

En caso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado anterior por motivos
internos del empleador, se podra hacer sin inconveniente. Con la fase de preseleccion el
empleador, en su ventana de gestion de procesos, podra observar qué candidatos la
agencia de empleo ha elegido para continuar con el proceso de seleccion.

Preseleccion sector hidrocarburos

Para realizar la Preseleccion de Oferentes a Vacantes del Sector Hidrocarburos, la Agencia
de Gestion y Colocacion de Empleo de COMFAORIENTE aplicara los siguientes criterios:

e Tiempo de desempleo
e Lugar de residencia
e Formacion académica
e Experiencia laboral.

Para el caso de los perfiles estandarizados ComfaOriente partira del menor requisito de
formacion y analizard el tipo y tiempo de la experiencia segin anexo técnico de la
Resolucion 2616 de 2016 del Ministerio de Trabajo y atendiendo lo normado en el Decreto
1668 del 2016; cuyo objeto es establecer medidas especiales con el propdésito de facilitar
y fortalecer la contratacién de mano de obra local en los Municipios donde se desarrollen
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proyectos de explotacion y produccion de hidrocarburos. Asi mismo, seran tenidos en
cuenta al momento de realizar la preseleccion los oferentes autopostulados.

Respecto a las vacantes de cargos no calificados, el prestador del Servicio Publico de
Empleo priorizara la remision de oferentes que residan en el area rural del municipio o los
municipios que correspondan al area de influencia del proyecto, siempre y cuando existan
candidatos que cumplan el perfil requerido.

Respecto a las vacantes de cargos no calificados, el prestador del Servicio Publico de
Empleo priorizara la remision de oferentes que residan en el area rural del municipio o los
municipios que correspondan al area de influencia del proyecto, siempre y cuando existan
candidatos que cumplan el perfil requerido.

El Decreto 0334 de 2021, en su articulo 5, Paragrafo Segundo establece: Respecto de la
priorizacion de mano de obra no calificada sera del 60% para el area rural y 40% para el
area urbana.

Asi mismo, el Articulo 2 de la resolucion 0334 de 2021, que modifica el articulo 6 de la
Resolucién 145 de 2017 quedard asi:

Articulo 6. Inexistencia de oferentes inscritos. Cuando el prestador, dentro del término
de publicacién de la vacante, no haya encontrado oferentes Inscritos que cumplan con
el perfil requerido, dejara constancia de dicha situacion, o cuando el empleador informe
las razones de no seleccion de los oferentes remitidos

Articulo 3. Vigencia y derogatoria. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga la Resolucion 555 de 2017 y demas disposiciones que sean
contrarias. Las demas disposiciones de la Resolucion 145 de 2017 continGan vigentes.

REMISION

El servicio de remisién se prestara en los centros de empleo de los municipios de Clcuta
y Tiba, ademas de los oferentes remitidos a través de los diferentes canales de
comunicacion desde los puntos de informacién de Pamplona y Ocafia y la estrategia movil
en la modalidad vehiculo, garantizando el cumplimiento de la ruta de empleabilidad. La
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 informacién autorizado. El prestador
debera implementar estrategias de retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores
remitidos, segun la resolucion 2232 de 2021, articulo 3, numeral 1.8.

Por tanto, es el proceso en el que intermediador laboral envia, o pone a disposicion del
potencial empleador los perfiles de los candidatos preseleccionados. La Agencia de
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Gestién y Colocacién de Empleo de ComfaOriente remite via correo electronico minimo 4
hojas de vida de los oferentes preseleccionados que cumplan con el perfil de la vacante
registrada.

Remisién sector hidrocarburos

La Remision de Oferentes en las Vacantes del Sector Hidrocarburos, atendiendo lo
normado en el Decreto 1668 del 2016; cuyo objeto es establecer medidas especiales con
el proposito de facilitar y fortalecer la contratacién de mano de obra local en los Municipios
donde se desarrollen proyectos de explotacion y produccion, segun resolucion 0334 de
2021, que modificé el articulo 5 de la Resolucién 145 de 2017, quedando asi: el prestador
realizara la remision de oferentes de manera eficiente y oportuna en los tres dias habiles
posteriores a la publicacién de las vacantes. Este proceso se realiza a través del aplicativo
SISE donde el prestador debera remitir entre diez (10) y quince (15) candidatos para cargos
calificados y entre quince (15) y veinte (20) para cargos no calificados por cada puesto de
trabajo requerido por el empleador.

En caso de que el empleador requiera una nueva remision debera informar al prestador
indicando en la plataforma el estado de los candidatos inicialmente enviados. Cuando el
estado corresponda a la no seleccion del perfil, el empleador debera indicar las razones de
la no seleccién. El prestador debera realizar como minimo tres (3) remisiones de candidatos
en las condiciones establecidas en el articulo 1 de la Resolucién 0334 de 2021, que
modificé el articulo 5 de la resolucion 145 de 2017. En caso de no encontrarse dentro de
estas remisiones el perfil del candidato requerido por el empleador, este podra solicitar que
se remita un nimero mayor de oferentes de mano de obra.

Si el nimero de oferentes inscritos que cumplan el perfil requerido es superior a los
anteriores rangos, el prestador del Servicio Publico de Empleo priorizara la remision de
aquellos que lleven un mayor tiempo desempleados y, ademas, podra priorizar poblacién
vulnerable.

Los servicios basicos de gestidén y colocacion seran prestados por la Agencia de Gestién y
Colocacién de Empleo de ComfaOriente siempre de forma gratuita para el buscador, de
acuerdo con el Articulo 2.2.6.1.2.4 del decreto 1072 de 2015.

Estrategia movil

La Caja de Compensacion Familiar del Oriente Colombiano ComfaOriente a partir de la
vigencia 2022 prestara los servicios de registro de oferentes, posibles empleadores y
vacantes y orientacion ocupacional a través de la estrategia movil en la modalidad vehiculo,
la cual hard presencia en los municipios donde no se encuentran los servicios de la Agencia
de Gestion y Colocacion de Empleo, permitiendo ampliar la cobertura a la comunidad del
departamento Norte de Santander.
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Servicios:

1. Registro de oferentes o buscadores. Es la inscripcion presencial y/o autorregistro
del oferente o buscador, de manera autbnoma o asistida por el prestador, que
incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Registro de potenciales empleadores. Es la inscripcion presencial y/o autorregistro
del potencial empleador, de manera autonoma o asistida por el prestador, que
incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica); razén social 0 nombre,
namero del NIT documento de identificacién; datos del representante legal (hombre
y correo electrénico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la persona
de contacto (nombre, teléfonos y correo electrénico).

3. Registro de vacantes. Es la inscripcion presencial y/o autorregistro, de manera
auténoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante
de acuerdo con la normatividad vigente,

4. Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores. Son las acciones para conocer
el 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 informacién del
mercado laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda de empleo.

5. Orientaciébn 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 insercién laboral o programas de fomento al empleo formal.

NOTA: Para complementar la prestacion de los servicios basicos de Gestion y Colocacion
en la estrategia movil en la modalidad vehiculo, el prestador direccionara al oferente o
posible empleador al centro de empleo ubicado en la ciudad de Cudcuta, para que complete
la ruta de empleabilidad en lo relacionado con orientacion ocupacional, preseleccion y
remisibn mediante canales de comunicacién como llamadas telefénicas, mensajes via
WhatsApp y correo electrénico.
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ACTIVIDAD

| vUNiCIPlo | COPIGO ‘ MAYO | JUNIO AGOSTO SEPTIEMBRE = OCTUBRE = NOVIEMBRE | DICIEMBRE
SEMANA DIVIPOLA
Prealistamiento: proceso
contractual segun el .
Manual de Contra?acién de Clcuta 54001 XXX
la Corporacion.
Alistamiento: proceso de
adquisiciony ensamble del | o 54001 X[ x| x| x|[x|x]|x|x]|x
vehiculo segln las
especificaciones técnicas
Culcuta 54001 XXX X|X[X|X|X[X]|X[X[X[X]|X]|X]|X|[X[X
Abrego 54003 X
Ocafia 54498 X
Bochalema 54099 X
Chinacota 54172 X
Los Patios 54405 X
= Villa del
5 Rosario 54874 X
<§( 9 Pamplona 54518 X
o (3 Pamplonita 54520 X
E o 1. Registro de Oferentes, Durania 54239 X
g > potenciales empleadores y El Zulia 54261 X
%] vacantes Puerto
w 2. Talleres de Orientacion | Santander 54553 X
Ocupacional Salazar 54660 X
3. Entrevistas de San
Orientacion Ocupacional Cayetano 54673 X
Labateca 54377 X
Toledo 54820 X
Cécota 54125 X
Chitaga 54174 X
Cucutilla 54223 X
Gramalote 54313 X
Herran 54347 X
Ragonvalia 54599 X
Mutiscua 54480 X
Sardinata 54720 X
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ARTICULO 6. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS. La Agencia de Gestion y Colocacion
de Empleo de Comfaoriente prestara de forma gratuita los servicios basicos de gestion y
colocacion a los buscadores de empleo o potenciales empleadores, de acuerdo al Articulo
5 del Decreto 2852 de 2013.

ARTICULO 7. LUGAR, HORARIO Y SERVICIOS DE LAS OFICINAS. Los servicios de
la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Comfaoriente, se prestaran en el
Departamento Norte de Santander en los dos Centros de Empleo ubicados en los
municipios de Cuacuta y Tiba; y en los dos Puntos de Informacién ubicados en los
municipios de Ocafia y Pamplona, en los horarios que a continuacién se relacionan:

Centro de Empleo Culcuta

Ubicado en la Avenida 2 No. 13-75 Barrio La Playa, Municipio de San José de Cdlcuta,
Departamento Norte de Santander. Teléfono 5748880/ 5748881 Extensiones 1151-1155y
1156. En el horario de lunes a viernes de 7 am — 12 my 2 pm — 6 pm, atencion a la
comunidad en general.

La Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo de ComfaOriente presta los servicios
basicos de Gestion y Colocacion en la Sede principal en el Municipio de Cdcuta en la
Avenida 2 No. 13-75 Barrio La Playa, donde se encuentran ubicadas las oficinas de la
Coordinacién, la Intermediacién laboral, cuatro cubiculos de Registro de oferentes
demandantes y vacantes, dos cubiculos para Orientacidon Ocupacional y un cubiculo para
gestién Empresarial, dotados con equipo de cémputo, impresora, scanner, y un televisor para
ofertar los servicios de la Corporacion y de la Agencia de Empleo, una sala de espera con sillas
para brindar una éptima atencion al publico en general; en este mismo espacio se encuentra
un modulo de auto consulta con sus respectivos equipos de computo y silla para que los
oferentes o buscadores de empleo puedan realizar el registro de sus hojas de vida; de igual
forma se cuenta con un cubiculo adicional ubicado en el primer piso en el Multi banco de
Servicios, para la atencion preferencial de Poblacion Con Discapacitados.

El acceso a las oficinas de atencion, cuenta con escaleras y rampas de ingreso, buena
iluminacién, temperatura y no hay factores externos de ruido que dificulten o atenten con la
prestacion de los servicios. El aseo de nuestras instalaciones y muebles se hace a diario
por parte del personal de servicios generales de la Corporacion.

Los Talleres se desarrollan en el tercer piso de la sede administrativa, donde se ubican las
aulas del Instituto para el Trabajo y el Desarrollo Humano ComfaOriente; con capacidad
para atender 40 personas manteniendo los protocolos de bioseguridad; las aulas cuentan
con ventilacion mecanica, iluminacién adecuada, medios audiovisuales y facil acceso para
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todas las personas; a su vez se encuentra dotado de baterias sanitarias para hombres y
mujeres de manera independiente.

Uso de imagen del Servicio Publico de Empleo: El manual de imagen utilizado por La
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de ComfaOriente se encuentra ajustado a los
lineamientos fijados por La Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

Equipamiento: Cada funcionario cuenta con los equipos de tecnologia y elementos de
oficina necesarios para realizar sus funciones de una manera adecuada. lgualmente, es
proporcionada la dotacion en las mismas condiciones que se brinda a todos los funcionarios
de la Corporacion.

El mantenimiento preventivo y correctivo es realizado a través del personal de apoyo y
contratistas de la Divisién de Sistemas de la Caja de Compensacion Familiar del Oriente
Colombiano COMFAORIENTE.

Plan de Emergencias y contingencias: La Caja de Compensacién Familiar del Oriente
Colombiano ComfaOriente cuenta con Plan de Eemergencias y Contingencias en cada una
de las infraestructuras donde presta los servicios la Agencia de Gestion y Colocacion de
Empleo.

- PLA-THR-05 PLAN DE EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS EDIFICIO
COMFAORIENTE

- PL-THR11 — PLAN DEL RIESGO DE DESASTRES SEDE TIBU COMFAORIENTE

- PLA-THR-01 PLAN DE EMERGENCIAS Y CONTINGENIAS CONFAORIENTE
SERCCIONAL OCANA

- PLA- THR-02 PLAN DE EMERGENCIAS Y CONTINGENCIA SECCIONAL
PAMPLONA

El cronograma de Mantenimiento avalado por el area de Sistemas tiene una periodicidad
estipulada alli descrita.

Plan de Mantenimiento: La Caja de Compensacion Familiar del Oriente Colombiano
ComfaOriente cuenta con un Procedimiento para Mantenimiento Preventivo y Correctivo de
Equipos y Redes P-SIS-02 de la Caja de Compensacion Familiar del Oriente Colombiano
COMFAORIENTE.

Servicios:

1. Registro de oferentes o buscadores. Es la inscripcion presencial y/o autorregistro
del oferente o buscador, de manera autbnoma o asistida por el prestador, que
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incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Registro de potenciales empleadores. Es la inscripcién presencial y/o autorregistro
del potencial empleador, de manera autébnoma o asistida por el prestador, que
incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica); razén social o nombre,
namero del NIT documento de identificacion; datos del representante legal (hombre
y correo electrénico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la persona
de contacto (nombre, teléfonos y correo electrdnico).

3. Registro de vacantes. Es la inscripcion presencial y/o autorregistro, de manera
autobnoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante
de acuerdo con la normatividad vigente,

4. Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores. Son las acciones para conocer
el 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 informacién del
mercado laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda de empleo.

5. Orientacibn a potenciales empleadores. Son las acciones para conocer las
caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar la
definicién. Registro y publicacion de vacantes, brindar informacién sobre el mercado
e insercioén laboral o programas de fomento al empleo formal.

6. Preseleccion. Permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos aquellos
gue 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.

7. Remisién. 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. El prestador debera implementar estrategias de retroalimentacion
respecto a los oferentes o buscadores remitidos.

El Centro de Empleo de Cdcuta, cuenta con un area para el desarrollo de talleres,
entrevistas y actividades relacionadas con la orientacion ocupacional. Estas areas estan
acondicionadas de tal forma que se garantiza la privacidad y la confidencialidad, durante el
desarrollo de talleres o entrevistas individuales.

Para el desarrollo de talleres grupales se cuenta con un tablero en acrilico y medio
audiovisual que sirve como soporte de presentacion permitiendo un mejor desarrollo de las
actividades. Los espacios cuentan con ventilacion mecénica, y cumplen con los parametros
de espacio, iluminacion, ergonomia, temperatura y acustica, para proveer los procesos de
formacion, de acuerdo con la legislacion vigente.

VIGILADO SuperSubsidio @,>


http://www.comfaoriente.com/

-
I

Edificio Sede Administrativa:
(0MFAORI[NI[ Avenida 2 Calle 13-75
PBX 5748880 / 5748881

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR Cucuta, Norte de Santander, Colombia.

Salo benefict

www.comfaoriente.com

Centro de Empleo Sede Tibu:

Ubicado en la Calle 8 No. 5-33 Barrio EI Carmen Municipio de Tiba, Departamento Norte de
Santander. Teléfono 5748880 Extension 2701. En el horario de lunes a viernes de 7 am —
12 my 2 pm— 6 pm, atencién a la comunidad en general.

Servicios:

1.

Registro de oferentes o buscadores. Es la inscripcién presencial y/o autorregistro
del oferente o buscador, de manera autbnoma o asistida por el prestador, que
incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad
vigente.

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

Registro de vacantes. Es la inscripcion presencial y/o autorregistro, de manera
auténoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante
de acuerdo con la normatividad vigente,

Orientacién ocupacional a oferentes 0 buscadores. Son las acciones para conocer
el 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 informacién del
mercado laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda de empleo.

Orientacion a potenciales empleadores. Son las acciones para conocer las
caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar la
definicién. Registro y publicacion de vacantes, brindar informacién sobre el mercado
e insercién laboral o programas de fomento al empleo formal.

Preseleccion. Permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos aquellos
gue 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.

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 informacién
autorizado. El prestador debera implementar estrategias de retroalimentacion
respecto a los oferentes o buscadores remitidos.
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El Centros de Empleo de Tibu, cuenta con un area para el desarrollo de talleres, entrevistas
y actividades relacionadas con la orientacibn ocupacional. Estas &reas estan
acondicionadas de tal forma que se garantiza la privacidad y la confidencialidad, durante el
desarrollo de talleres o entrevistas individuales.

Para el desarrollo de talleres grupales se cuenta con un tablero en acrilico y medio
audiovisual que sirve como soporte de presentacion permitiendo un mejor desarrollo de las
actividades. Los espacios cuentan con ventilacion mecénica, y cumplen con los parametros
de espacio, iluminacion, ergonomia, temperatura y acustica, para proveer los procesos de
formacion, de acuerdo con la legislacion vigente.

Punto de Informacion Municipio de Ocafia:

Ubicado en la Carrera 7 No. 33-123 Barrio La Primavera, Municipio de Ocaiia,
Departamento Norte de Santander. Teléfono 5748880 Extension 2506. En el horario de
lunes aviernesde 7 am—12 my 2 pm — 6 pm, atencion a la comunidad en general.

Servicios:

1. Registro de oferentes o buscadores. Es la inscripcion presencial y/o autorregistro
del oferente o buscador, de manera autbnoma o asistida por el prestador, que
incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Registro de potenciales empleadores. Es la inscripcidn presencial y/o autorregistro
del potencial empleador, de manera autbnoma o asistida por el prestador, que
incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica); razén social 0 nombre,
namero del NIT documento de identificacién; datos del representante legal (hombre
y correo electrénico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la persona
de contacto (nombre, teléfonos y correo electrénico).

3. Registro de vacantes. Es la inscripcion presencial y/o autorregistro, de manera
autobnoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante
de acuerdo con la normatividad vigente.

Punto de Informacién Municipio de Pamplona:

Ubicado en la Carrera 7 No. 5-67 Centro, Municipio de Pamplona, Departamento Norte de
Santander. Teléfono 5748880 Extension 2604. En el horario de lunes a viernes de 7 am —
12 my 2 pm — 6 pm, atencién a la comunidad en general.
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Servicios:

1. Registro de oferentes o buscadores. Es la inscripcion presencial y/o autorregistro
del oferente o buscador, de manera autbnoma o asistida por el prestador, que
incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Registro de potenciales empleadores. Es la inscripcion presencial y/o autorregistro
del potencial empleador, de manera autonoma o asistida por el prestador, que
incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica); razén social 0 nombre,
namero del NIT documento de identificacién; datos del representante legal (hombre
y correo electrénico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la persona
de contacto (nombre, teléfonos y correo electrénico).

3. Registro de vacantes. Es la inscripcion presencial y/o autorregistro, de manera
auténoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante
de acuerdo con la normatividad vigente.

Estrategia Movil - Vehiculo

La Caja de Compensacion Familiar del Oriente Colombiano ComfaOriente a partir de la
vigencia 2022 prestara los servicios de registro de oferentes, posibles empleadores y
vacantes y orientacion ocupacional a través de la estrategia movil en la modalidad vehiculo,
la cual har& presencia en los municipios donde no se encuentran los servicios de la Agencia
de Gestion y Colocacion de Empleo, permitiendo ampliar la cobertura a la comunidad del
departamento Norte de Santander.

DESCRIPCION DE LA CARROCERIA

Habitaculo del conductor: Estara acondicionado independiente del habitaculo de las oficinas
y se compone de: asiento de conductor y 3 asientos reclinables tipo ejecutivo con disefio
exclusivo segun la normativa colombiana NTC 5206, cumpliendo dimensiones y distribucion.

Habitaculo de las oficinas: Contara con una correcta distribucion compuesta por: Sala de
espera, 3 Modulos de atencion y un salén para talleres de orientacién ocupacional.

ESTRUCTURA DE LA CARROCERIA Y RECUBRIMIENTO

e Estructura tubular galvanizada de bajo peso, conformada por: laterales, techo,
frente posterior y anterior sobre la plataforma y anillos de cierre asegurados al
chasis con tuercas de seguridad.
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e Piso plataforma galvanizada en lamina madeflex y piso antideslizante y
retardante al fuego, para mayor seguridad.

e Costados en ldmina de aluminio galvanizado.

e Aislamiento térmico y acustico mediante el uso compartido de laminas de
poliestireno y poliuretano inyectado en paredes y techo.

ACCESIBILIDAD DE LA CARROCERIA
La carroceria contara con:

Entrada de puerta doble con una plataforma retractil escalonada cuyo paso cumple la
normativa colombiana NTC 5206, asi mismo esta plataforma retractil puede ser utilizada
para el ingreso de personas con movilidad reducida (discapacitado), convirtiéndose en una
rampa para el ingreso del usuario en su respectiva silla de ruedas.

DISTRIBUCION DE LA UNIDAD MOVIL EN EL HABITACULO DE LAS OFICINAS

e Sala de espera: contara con 4 sillas independientes y un espacio adicional para
el usuario con movilidad reducida (discapacitado).

e Mobdulos de Atencién: 3 oficinas de dimensiones 0,8 mt de ancho por 1 mt de
largo, cada una equipada con escritorio integrado a la carroceria.

e Salbn para talleres de orientacion ocupacional: contara con un espacio de 2.5
mts de ancho (interno) por 3.5 mts de largo (interno), lo cual alcanza una correcta
distribucion de 9 participantes dentro. El salén contard con una puerta tipo
panefold o de acordedn para independizar o integrar esta area, segun sea
necesario.

BANO, TV Y AIRE ACONDICIONADO
El bafio estara elaborado en fibra de vidrio, con una correcta y cdmoda distribucién.

e Sanitario y lavamanos.
e Extractor de Olores.

e llumunacién Led.

e Orinal.

e Sistema de enfriamiento compuesto por 2 Aires Acondicionados de 12.000 BTU
(sujeto a cambios) tipo oficina.
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SISTEMA ELECTRICO ECOLOGICO

Esta aplicacion consiste en generar electricidad mediante paneles solares fotovoltaicos para
suplir las necesidades energéticas del proyecto. Actualmente, en Colombia se han
implantado politicas gubernamentales que facilitan el desarrollo de energias limpias.

Los componentes principales del sistema son paneles fotovoltaicos, inversores de onda
pura, sistema de control fotovoltaico, baterias de ciclo profundo, controlador de carga, una
red en DCy unared en AC. La idea fundamental de este sistema consiste en que la energia
generada por el campo fotovoltaico, sea almacenada en unas baterias de ciclo profundo
disefiadas especialmente para aplicaciones energéticas, esta energia podra ser utilizada en
las horas donde no abunde el recurso solar, cuando no haya sol, de este modo esta solucién
permitira suplir el 100% la energia consumida la UNIDAD MOVIL.

Ademas, el sistema contara con dos fuentes de alternativas que se integraran de forma
eficiente a través del inversor, garantizando suministro de energia 24 horas a la UNIDAD
MOVIL. Estas fuentes de energia son:

¢ Motor generador: Se aprovecha la energia mecanica generada por el motor de la
unidad Mdovil para convertirla en energia eléctrica y brindar una fuente de
respaldo.

e Red AC a 110: se proporcionara una red en AC a 110V para funcionar como una
segunda fuente de respaldo que permitird conectar la unidad maévil a cualquier
punto eléctrico disponible.

SISTEMA AUDIOVISUAL

<+ Televisor LED de 55” para la unidad.

¢ Radio para cabina y conductor.

e Iluminacion interna en tecnologia LED.

e Cableado interno para tomas de corriente.
e Sistema de audio interno (6 componentes).
e Camaray pantalla de reversa.

¢ Pintura catalizada con disefios y logos de la empresa.

e Exploradoras de alto flujo antiniebla.

e Limpiaparabrisas con motor independiente de amplio barrido con dos
velocidades.

e Espejos retrovisores eléctricos deportivos de 3 Lunas con luz.

e Panoramico laminado de color verde, para amplia visibilidad.
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o Bodegas para equipajes.
e Aire acondicionado independiente para el habitaculo del conductor.

Servicios:

1.

Registro de oferentes o buscadores. Es la inscripcién presencial y/o autorregistro del
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.

Registro de potenciales empleadores. Es la inscripcién presencial y/o autorregistro 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
documento de identificaciéon; datos del representante legal (nombre y correo electrénico);
domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la persona de contacto (nombre,
teléfonos y correo electronico).

Registro de vacantes. Es la inscripcion presencial y/o autorregistro, de manera autbnoma
0 asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo
con la normatividad vigente,

Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores. Son las acciones para conocer el
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.

Orientacion a potenciales empleadores. Son las acciones para conocer las
caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar la definicion.
Registro y publicacién de vacantes, brindar informacion sobre el mercado e insercion
laboral o programas de fomento al empleo formal.

ARTICULO 8. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION. La Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo de Comfaoriente esta autorizada conforme al consentimiento
otorgado por los buscadores de empleo 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, segun Formato “Autorizacion
Tratamiento de Datos Personales” F-GC-23 establecido por la Oficina de Gestion de Calidad
de la Corporacion. La informacion aqui referida estara 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 la Ley 1581 de 2012, mediante su
incorporacion al Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.
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ARTICULO 9. DERECHOS DE LOS OFERENTES O BUSCADORES. El titular de los
datos personales tendra derecho a:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables del
proceso o encargados del proceso de manejo de la informacion en la Agencia de
Gestién y Colocacion de Empleo de Comfaoriente.

b) Ser informado por el responsable o encargado del manejo de la informacién en la
Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo de Comfaoriente segun articulo 12 Ley
1581 de 2012 plasmado en el Formato Autorizacién uso de datos personales FGC-
23, respecto del uso que le ha dado a sus datos personales.

c) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a
lo dispuesto en el presente Reglamento y las demas normas que la modifiquen,
adicionen o complementen.

d) Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato cuando en el manejo de la
informacioén no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y
legales.

e) Acceder en forma gratuita a sus datos personales, que hayan sido objeto de estudio
para la colocacién de vacantes.

f) Recibir atencién adecuada y de calidad en el manejo de la informacién en la Agencia
de Gestidn y Colocacion de Empleo de Comfaoriente.

g) Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Agencia de Gestion y
Colocaciéon de Empleo de Comfaoriente al momento de su inscripcion.

h) Rectificar la informacién registrada en el servicio publico de empleo en cualquier
momento.

i) Presentar quejas y reclamos a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de
Comfaoriente segun formato de quejas o sugerencias, autorizado por la Oficina de
Gestién de Calidad de la Corporacién F-GC-08, y que éstas sean atendidas dentro
de los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

ARTICULO 10. OBLIGACIONES DE LOS BUSCADORES DE EMPLEO. Los oferentes de
trabajo tendran las siguientes obligaciones:

a) Suministrar informacién veraz en el diligenciamiento del formato de hoja de vida.

b) Informar ala Agencia de Gestiony Colocacion de Empleo de ComfaOriente, cuando
no estén interesados en continuar utilizando los servicios de gestion y colacion.

VIGILADO SuperSubsidio @,>


http://www.comfaoriente.com/

-
I

c)

Edificio Sede Administrativa:
(0MFAORI[NI[ Avenida 2 Calle 13-75
PBX 5748880 / 5748881

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR Cucuta, Norte de Santander, Colombia.

Solo benefici

www.comfaoriente.com

Abstenerse de utilizar informacion falsa o engafiosa para postularse a las vacantes

ARTICULO 11. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES. Los potenciales
empleadores tendran los siguientes derechos:

a)

b)

d)

f)

g)

Recibir un servicio adecuado y de calidad en la Agencia de Gestion y Colocacion de
Empleo de Comfaoriente.

Conocer el reglamento de Prestacion de Servicios de la Agencia de Gestion y
Colocaciéon de Empleo de ComfaOriente al momento de la inscripcion.

Ser informado por el responsable o encargado del manejo de la informacion en la
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Comfaoriente segun articulo 12 Ley
1581 de 2012 plasmado en el Formato Autorizacion uso de datos personales FGC-
23, respecto del uso que le ha dado a sus datos personales.

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

Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios solicitados.

Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de gestion y Colocacion de
Empleo en desarrollo de la prestacion de servicio.

Presentar quejas y reclamos a la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo de
Comfaoriente seguin formato de quejas o sugerencias, autorizado por la Oficina de
Gestion de Calidad de la Corporacion F-GC-08, y que éstas sean atendidas dentro
de los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

ARTICULO 12. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES. Los
potenciales empleadores tendran las siguientes obligaciones:

a)

b)

c)

d)

Suministrar informacién veraz y real sobre las condiciones laborales de las vacantes
ofertadas.

Informar a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Comfaoriente, cuando
no esté interesado en continuar utilizando los servicios de gestion y colacion.

Abstenerse de utilizar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso
de la plataforma o en la descripcién de las vacantes

Asegurar que todas las vacantes registradas deberan cumplir con la normatividad
vigente, segun Resolucién 129 de 2015
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ARTICULO 13. OBLIGACIONES DE LA AGENCIA DE GESTION Y COLOCACION DE
EMPLEO. La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de ComfaOriente tendra las
siguientes obligaciones, en cumplimiento del decreto 1072 de 2015:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g9)

h)

)

k)

Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la prestacion de
los servicios de gestion y colacion a los usuarios del mismo;

Mantener las condiciones y requisitos que posibilitaron la obtencién de la
autorizacion;

Tener un Reglamento de Prestacion de Servicios y darlo a conocer a los usuarios;

Prestar los servicios basicos de gestion y colocacion de forma gratuita a los
trabajadores;

Prestar los servicios con respeto a la dignidad y el derecho a la intimidad de los
buscadores de empleo y potenciales empleadores. El tratamiento de sus datos, se
realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y demas
disposiciones sobre la materia;

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

En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacion de
las mismas, hacer constar la condicion en que actta, mencionando el nimero del
acto administrativo mediante el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de
Prestadores del Servicio Publico de Empleo y utilizar la imagen de identificacion del
Servicio Publico de Empleo definida por el Ministerio del Trabajo;

Disponer de un sistema informatico para la operacion y prestacion de los servicios
de gestion y colocacion de empleo. Este sistema debera ser compatible y
complementario con el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo, para
el suministro mensual, por medios electrénicos, de la informacion sobre demanda y
oferta de empleo, asi como del resto de actividades realizadas como agencia de
colocacion autorizada;

Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacion de empleo
realizada, en los formatos, términos, periodicidad y por los medios que establezca
el Ministerio del Trabajo mediante resolucion;

Entregar oportunamente la informacion que sea requerida por la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo;

Cuando haya una modificacion en la representacion legal de la agencia de gestion
y colocacién, remitir a la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
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Empleo el certificado respectivo, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes al
registro de la modificacion;

I) Remitir a la autoridad administrativa, 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, y

m) Solicitar autorizacion para la prestacion de servicios en lugares distintos a los
inicialmente autorizados;

n) Garantizar que no se ofrecera al oferente, condiciones de empleo falsas o
engafosas que no cumplan con los estandares minimos juridicos;

0) Garantizar que las empresas registradas estén legalmente constituidas.

p) Abstenerse de cobrar a los usuarios de servicios de empleo que deben ser
presatados de forma gratuita.

g) Abstenerse de prestar servicios de colocacion para trabajos en el exterior sin contar
con la autorizacion especial.

ARTICULO 14. RECEPCION Y ATENCION DE LAS QUEJAS Y RECLAMOS: Los
buscadores de empleo y potenciales empleadores de la Agencia de Gestién y Colocacion
de Empleo de Comfaoriente, podran presentar sus quejas y sugerencias, las cuales se
tramitaran mediante el siguiente procedimiento:

1. Diligenciamiento del formato “F-GC-08 PQRSF” que estara disponible en los
médulos de informacion y recepcién ubicados las siguientes direcciones:

a) Centro de empleo Cucuta: Avenida 2 No. 13-75 Barrio La Playa Edificio
Comfaoriente, segundo piso.

b) Centro de Empleo Tibu: Calle 8 No. 5-33 Barrio EI Carmen Municipio de Tiba.

c) Punto de Informacion Pamplona: Carrera 7 No. 5-67 Centro.

d) Punto de Informacién Ocafia: Calle 7 No. 33-123 Barrio La Primavera.

e) Estrategia movil — vehiculo: buzon.

2. Através de los siguientes medios:

a) Portal WEB www.comfaoriente.com.co en el link Quienes Somos PQRSF.

b) Linea telefénica (607) 5748880 ext. 1050 Oficna de calidad, en el horario de
lunes aviernesde 7a.m.-12myde 2 p.m. a6 p.m.

c) Correo electrénico: servicioalcliente @comfaoriente.com.co
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d) Comunicacién escrita remitida a la Avenida 2 No. 13-75 Barrio La Playa
Cucuta oficina de calidad.

El responsable de las respuestas a las queja, reclamos o sugerencias sera el coordinador
de la Agencia de Gestion y Colocaciéon de Empleo bajo supervisién del porfesional de
gestion calidad y el tiempo de oportunidad en la respuesta sera dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a la recepcion, notificando al medio (fisico o virtual) que el usuario
solicite.

La radicacion de PQRSF se realizara bajo los siguientes pasos:

1. Recepcion de solicitudes: se recibe al cliente, precisando el motivo de la solicitud,
gue puede ser via telefénica, personal, correo, Internet, formato de solicitud o buzén
de sugerencias. Si esta en capacidad se le brinda una solucién inmediata al cliente.

2. Radicacion solicitud: si la solicitud amerita investigacion y tramite se radica segun su
tipo: asesoria, reclamo, sugerencia o derecho de peticion. EI Formato de Atencion al
Cliente, no es valido como Derecho de Peticion, este debe presentarse en una carta
adjunta, se debe verificar los datos de la solicitud antes de su inclusion en el software
o formulario.

3. Evaluacion solicitud: se define qué tipo de solicitud es y se incluye en el software.

4. Tramite solicitud: se analiza la solicitud y se inicia la investigacién de la misma,
aspecto que se coloca en la secciéon de tramite del formulario y/o software.

5. Notificacion solicitud: se le responde al cliente via carta o mail, y se consigna la
respuesta en el software.

6. Encuestas de satisfaccién a la respuesta dada: se realizard una encuesta a los
clientes que colocaron PQR, para conocer la satisfaccion sobre la respuesta a su
peticion. En la realizacién de las encuestas de seguimiento a la satisfaccion de la
respuesta se haran tres intentos para contactar al cliente antes de anular la encuesta.

Reclamos: Se clasifican de acuerdo a tres criterios:

e Los que identifican un problema o incumplimiento.

e Los reclamos que no presentan incumplimiento: son de estricto cumplimiento
legal o percepcion del cliente.

e Los reclamos relacionados con la atencion inadecuada del personal.

ARTICULO 15. MARCO LEGAL. Los servicios de gestion y colocacion se prestaran con
sujecion a las normas contenidas en el presente Reglamento, a lo dispuesto la ley 1636
del 18 de Junio de 2.013, al Decreto 2852 del 06 de diciembre de 2.013, Decreto 1075 de
2015, Decreto 1668 de 2016, Resolucion 555 de 2017 y las demas normas que regulan
la intermediacion laboral en Colombia.
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ARTICULO 16 PUBLICACION: El Reglamento de la Agencia de Gestion y Colocacion de
Empleo de Comfaoriente sera publicado en las sedes donde preste sus servicios,
mediante la utilizacion de medios . Si hubiere varios lugares de operacion separados, la
fijacion debe hacerse en cada uno de ellos mencionando la Resolucién de Autorizacion,
igualmente en la pagina web de la Caja de Compensacion Familiar del Oriente
Colombiano COMFAORIENTE, a través del link www.comfaoriente.com.
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