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REGLAMENTO DE RRESTACI()N DE SERVICIOS DE
LA AGENCIA DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO DE
LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE CASANARE “COMFACASANARE”

Articulo 1. ENTIDAD: La Caja de Compensacion Familiar de Casanare COMFACASANARE, es una
entidad de derecho privado, sin animo de lucro, constituida como corporacién en la forma prevista en el
Cadigo Civil, cumple funciones de seguridad social y se halla sometida al control y vigilancia del Estado
en la forma establecida por la Ley; con domicilio principal en la ciudad de Yopal, y con Personeria Juridica
reconocida mediante Resolucién No. 0699 de diciembre 27 del 2001, otorgada por la Superintendencia del
Subsidio Familiar.

Articulo 2. OBJETO: El presente reglamento de prestacion de servicios tiene por objeto determinar las
condiciones, caracteristicas y calidades de la prestacion de los servicios de gestion y colocacion de
empleo, los derechos y deberes de los usuarios que la Agencia de Gestién y Colocacién de Empleo
COMFACASANARE, asi como los derechos y deberes de los usuarios del servicio.

Articulo 3. PRINCIPIOS: La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Comfacasanare, prestara los
servicios con sujecion a los principios establecidos en el Decreto 1072 de 2015:

Eficiencia. Es la mejor utilizacion de los recursos disponibles en el Servicio Publico de Empleo para la
adecuada y oportuna prestacion del servicio a trabajadores y empleadores.

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

Igualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de igualdad, sin discriminacién alguna
por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinién politica o filoséfica.

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

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

Confiabilidad. El servicio se prestara con plenas garantias a trabajadores y empleadores acerca de la
oportunidad, pertinencia y calidad de los procesos que lo integran.
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Enfoque diferencial. La generacién de politica y prestacién del servicio publico de empleo, atendera las
caracteristicas particulares de personas y grupos poblacionales en razén de su edad, género, orientacion
sexual, situacion de discapacidad o vulnerabilidad.

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

Articulo 4. MARCO LEGAL: Los servicios de Gestion y Colocacion de Empleo se prestaran con sujecion
a las normas contenidas en el presente reglamento, a lo dispuesto por la Ley 1626 de junio de 2013 y el
Decreto 0722 del 15 de abril de 2013, el cual fue derogado por el art. 73, Decreto Nacional 2852 de 2013,
este a su vez fue compilado por el Decreto 1072 de 2015 y modificado parcialmente el titulo 6, seccién 2
del Decreto 1823 de 2020, resolucién 293 de 2017 y la Resolucion 2232 de 2021 del Ministerio de Trabajo
y las demas normas que regulan el servicio publico de empleo y la actividad de intermediacion laboral.

Articulo 5. NATURALEZA: La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de COMFACASANARE se
constituye como Agencia Privada No Lucrativa y se encuentra sujeta al régimen legal establecido para
este tipo de agencias.

Articulo 6: Se entienden por servicios de gestion y colocacion de empleo a cargo de los Prestadores
autorizados del Servicio Publico de Empleo, todas aquellas actividades que facilitan el encuentro entre
oferta y demanda laboral, el mejoramiento de las condiciones de empleabilidad y la mitigacidn de barreras
para el acceso y permanencia a un empleo formal. Estos servicios podran ser basicos y especializados.

SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO (Basicos)
Decreto 1072 de 2015 - Articulo 2.2.6.1.2.17., modificado por el Decreto 1823 de diciembre 31 de 2020 “Por el cual se
modifica parcialmente el Titulo 6 Seccion 2 del Decreto 1072 de 2015”, en concordancia con el Articulo 3°, Numerales 1°
y 2°, de la Resolucion 2232 de 2021 expedida por el Ministerio del Trabajo.
Todas aquellas actividades que facilitan el encuentro entre oferta y demanda laboral, el mejoramiento de las
condiciones de empleabilidad y la mitigacién de barreras para el acceso y permanencia a un empleo formal

Servicios Basicos Son aquellos que garantizan las condiciones minimas para el encuentro entre oferta
(Obligatorios) y demanda laboral; y seran:
Decreto 1072 de 2015 - Registro de Oferentes o Buscadores, Potenciales Empleadores, y Vacantes
-Articulo 2.2.6.1.2.17. - Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores y Potenciales
-Inciso 2° Empleadores

- Preseleccion

- Remision

*Gratuitos

Servicios Son los dirigidos a mejorar las condiciones de empleabilidad, la mitigacién de
Especializados barreras para el acceso y permanencia a un empleo formal, o facilitar procesos de
(Optativos) Decreto | gestion del talento humano; y seran:
1072 de 2015 -Articulo | « Asociados
2.26.1.217. -Inciso 3 | « Adicionales
Resolucién 2232 de
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2021 -Articulo 3° - | *Cobros Optativos

Numeral 2. + Las Agencias podran cobrar a Potenciales Empleadores y a Oferentes o
Buscadores de Empleo, por los servicios especializados de gestion y colocacion de
empleo. (Art.2.2.6.1.2.29. Dec. 1072/15)

* Las Bolsas de Empleo podran cobrar a los Potenciales Empleadores, por la
prestacién de servicios especializados de gestién y colocacion previamente
autorizados. (Paragrafo del Art. 2.2.6.1.2.36. Dec. 1072/15)

DEFINICION Y PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE
EMPLEO:

Segun la resoluciéon numero 2232 de 2021 articulo 3 modalidades para la prestacion de los servicios de
gestidn y colocacion mediante las siguientes modalidades:

Presencial: Es la prestacion de los servicios en espacios fisicos autorizados como puntos de atencioén.

Virtual: Es la prestacion de los servicios exclusivamente por medios y/o herramientas electrénicas en los
cuales no hay interaccién humana entre el usuario y el prestador.

Mixta: Es la prestacion de un servicio o varios servicios de manera presencial y virtual, es decir, en espacios
fisicos autorizados como puntos de atencion y/o a través de medios y/o herramientas electrénicas.

6.1.  Registro de oferentes o buscadores.
Bajo la resolucion 2232 del 2021, el registro de oferentes o buscadores se define como la inscripcion
presencial y/o virtual del oferentes o buscador, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye

el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.

Los siguientes procedimientos aplican para el Punto de Servicio de Villanueva, Centro de Empleo de Yopal,
como también para la estrategia movil.

Modalidad: Virtual

Proceso: Registro de Oferentes o Buscadores

Producto: Hoja de vida registrada al 100% d

Responsable: Oferente

Procedimiento: Registro de oferentes o buscadores de empleo cuando se realiza de forma auténoma

v" Si el oferente 0 buscador de empleo accede y registra la hoja de vida de manera auténoma en el Sistema
de Informacion del Servicio de Empleo SISE solo debe ingresar al enlace
https://personas.serviciodeempleo.gov.co/, dar clic en la opcion de Registrarse

v" Informacién que con posterioridad sera revisada por la Agencia con el fin de validar la completitud de la
hoja de vida registrada
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Servicio Publico
de Empleo

Publico de Empleo.

ATENCION: T¢

18 Linea 129 opcite .

* Correo Electrénico

Confimacion Correo
Enetrénio

Sistem oe INFormacion e Servicio be EnpLeo

v Usted esta en registro de Buscador de Empleo

v' seguidamente la plataforma lo direccionara a una ventana emergente donde pedira que registre su correo
electrénico y la confirmacion del mismo; posteriormente recibira un correo electronico de confirmacién por
parte de la Unidad del Servicio Publico de Empleo en donde le confirmara su registro de la cuenta en la
plataforma. A través del correo electrénico podra acceder mediante el link suministrado por el Servicio

Los campos en asterisco (') s00 obligatorios. En caso de diicultad en o dilpenclamiento de ba informackin pec tavor comuniquese 8

=

v" El oferente debe ingresar los siguientes datos: correo electrénico, tipo de documento de identidad,
numero de documento y la confirmacién del mismo, luego dar clic en el boton “continuar
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v Usted esta en registro de Buscador de Empleo

jede regresar  complementar su perfil cuando lo desee. Al registrar su Hoja ds Vida

ATENCION: Todk 6 6 Service PUbico 68 Empieo

Los campos en asterisco (' enel de la informacion por favor comuniquese a

1a Linea 120 opcidn 3,

* Correo Electrénico .
coneos@correce com co

“Tipo Documento

* Nimero Documento

* Confirmacion Nimero
mmmmmmm

v' El oferente o buscador debe continuar diligenciando los datos que el sistema le va solicitando, a fin de
que diligencia por completo su hoja de vida; esto le permitird tener mayor oportunidad a los trabajos que
se postule a través de la bolsa. Lo primero que pide es la confirmacion de la contrasefia, nombres y
apellidos, fecha de nacimiento, sexo, teléfono, pais de residencia, departamento y Municipio

v" El buscador de empleo tiene toda la libertad de escoger y cambiar de prestador

Registro de oferente - Punto Atencién

Recuerde que el registro desde el Prestador no obliga el diligenciamiento del correo electranico. Todos los campos con asterisco (%) son obligatorios

* Tipo Documento: | Sajecoione

* Nimero Documento:

Correo Electrénico:

Confirmacién Correo
Electronico:

* Primer Nombre:
Segundo Nombre:
* Primer Apellido:
Segundo Apellido:
* Fecha de Nacimiento:
* Sexo: | Seleccione v
* Telefono:
* Pais de Residencia: | Coiompia e
* Departamento:  CASANARE

* Municipio: | vOPAL
@ Prestador de su | CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CASANARE - COMFACASANARE

Preferencia:

*Punto ARNcion: | vOPAL - COMFACASANARE CARRERAZ

v" Luego debe seleccionar una pregunta de seguridad y su respuesta.
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vidar su usuario o contrasena

* Pregunta de

Color favorito hd
Seguridad v

" Respuesta: rojo

v" El buscador de empleo podra observar y leer los términos y condiciones, definiciones previas, normas de

uso general, obligaciones del usuario, limitacién y exoneracion de responsabilidades del Servicio Publico
de Empleo. Dar clic en acepto términos y condiciones.

ETér
| = '

acepte estas condiciones, no podra utilizar este Sitio Web

Al utilizar este Sitio Web, usted declara la aceptaciéon del tratamiento de [a informacién que cargue
al mismo, con el propésito que la misma circule y sea compartida para efectos de intermediacion

laboral. Los alcances de dicha intermediacion se detallan mas adelante

El SPE podra revisar estos Términos y Condiciones de Uso en cualquier momento, actualizando su

Acepto Términos y Condiciones

v" Y aceptar el aviso de autorizacion para tratamiento de datos personales.

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Dedico 3 Que 13 prestacion 63 105 SeNVicios 08 Qestion y CooCacion requisren Gal SUMINGIO 08 INformacitn, de contormidad con ¥
GSDUesio pOr 1a Ley 1636 de 2013 y of Decreto 2852 de 2013, 62 manerd voluntana, previa. axphicita, niormada e nequivoca, 0lorgo
consentimianto en Ios MrmIncs establacidos por Ia Ley Estatutana 1581 de 2012 y reglamentada por @ Decreto 1377 o2 2013 para que se
efectie

ratamiento de 1a INformacdn sUMINisirada para of in exciusivo 0 realzar 1as kabores de termectacidn lBborsl. andiss
OCUPACIONal 8N MK 1avOr y CAMAS SONVICIOS 3 105 QUE PUeda 1eNer H(Ces0, 08 CONTOMICaC CoN 10 Critaros Caninidos por ol Senvicio PUdico
G2 Empieo y 1 defnido y autonzado por el Ministerio del Trabajo. EI manejo 0e mi informacién iguaimente 10 autonzo para que se realkce
segun los Meminos y exipencias de la Ley 1636 y & Decreto 2852 0e 2013

De €582 0rma, reconieo Que 13 IMTOIMAECKON POr MY SUMINISITSLS €SAa18 8 (SPOSICION, PAra 105 MIEMOS NS i Con 135 Mismas
FESIICCONES, 1EONendo Geecho entre OY0S 3 CONOOH, HCAAZE!, TECUSCAr O revOCar 1a Su10rzacidn de 1a mlommacidn o datos
PrOPOICIONatios para esta actvidad conforme a ka Ley Estatutana antes sefialaca

Acepto Tratamiento de dalos personales

v" Seguido de ello seleccionar el codigo de seguridad y dar clic en crear cuenta.

v" Se debera confirmar la informacion diligenciada y dar clic en grabar

S

&
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Informacion Diligenciada

Estimado usuario,por favor verifique |la informacion diligenciada.

Tipo de Documentc: Cédula de Cludagania
Nro. de Documento: 23739491

Commeo EMCIrENIco. COMaomEoommeos. Com. oo
Nomibr
Fecha
Saxo: ino
Tedsfono: 3103103101

oelbdos. ROSA FEREZ
cimasanto: 08/ 10M9T2

Pais. Colombaa
Departamentic CASAMNARE
Municipio YOPAL

Prestades ge su Preferancia CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CASAMARE -
COMFACASANARE
FPunto Atencidn VILLANUEVA - COMFACASANARE-VILLANUEWA

=3 3

v" Una vez grabada la informacion le aparecera la siguiente ventana emergente debe dar clic en cerrar para
continuar

Confirmacion %]

El Usuario s ha registrado safisfactoriamente

-I

v El buscador de empleo podra ingresar a la plataforma y editar su hoja de vida. Inmediatamente se abrira

la pestafia de informacion basica donde debera completar todos los datos solicitados en la plataforma y
dar clic en “guardar’

Una vez ingrese a la plataforma, en la parte superior derecha de la pagina de inicio se habilita el boton de
Manual Usuario (manual de funcionamiento de la plataforma)

S e e B i e © e

Mi Hoja de Vida

Comphesdo S ——

—
— 125 Parsonains
PR Do Personaies
e s S —
o e g, e
o st b b

v" El oferente debera seleccionar la pestafia nivel educativo, completar los datos y dar clic en “guardar’

&
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Mi Hoja de Vida

npetaca

=] = =

v" En seguida el buscador ira a la pestafia experiencia laboral, completa la informacion y dara clic en
“guardar”

v" Seguido el oferente debera ir a la pestafia Educacion informal y completar la informacién y dar clic en
‘guardar”

Wt e v T W s iee itori A oseatneidn §

Mi Hoja de Vida

v" Por ultimo, debera registrar la informacién de las pestafias idiomas y habilidades y dar clic en “guardar”

&
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Mi Hoja de Vida

Comphsdo [T ———

v" La hoja de vida debe quedar al 100% disponible para postularse a las ofertas teniendo en cuenta su perfil

laboral. De no presentar ningun tipo de informacion bastara con marcar NO de seleccion para sumar el
grado de completitud de la hoja de vida.

v Posterior a esto aparece el siguiente mensaje

v Los datos se guardaron comectamente.

v" En caso que el oferente requiera actualizar su hoja de vida, cuando se encuentre en la plataforma se
dirige a configuracién

Completado

100%

2 Wer mi Hoja de Vida
& Descargar Hoja de Vida

& Irnprirnir

£ Configuracién

v" Después de ingresar, dar clic en la opcidn “Actualizar mi hoja de vida”
Configuracion de mi cuenta

A continuacion encontrara Ias opciones dispenibies parz |z configuracion de su cusnta.
Actualice sus datos de contacto, experiencia laboral, educacion y demas informacion de su Haja de Vida.

Actualizar mi Hoja de Vida

v" Al ingresar a esta opcion se desplegara la hoja de vida, con la opcion de editar cada apartado, como lo
son nivel educativo, experiencia laboral, educacion informal e idiomas y habilidades

&
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Mi Hoja de Vida

v" El buscador de empleo, puede actualizar su contrasefia o su correo electronico, estando en la plataforma
se dirige a configuracion

Configuracidn de mi cuenita

v" El buscador de empleo, estado en configuracién de mi cuenta, e ingresar contrasefia anterior y nueva
contrasefia; dar clic en guardar cambios

(AT EEs e
W

ST e T S

v El oferente realizara el mismo proceso para cambiar la pregunta de seguridad ingresada al momento del
registro

Viwpavla (o dmgd sl

Fanmmabi

v' El buscador de empleo puede realizar cambio de correo electronico, previa verificacion de que el correo
electronico nuevo no exista en la informacién del sistema de informacion

SG5
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v' El oferente o buscador de empleo tiene toda la libertad de cambiar de Prestador, indicando previamente
el motivo principal de su cambio. Debe tener en cuenta las dos reglas primordiales para tal cambio: 1. Si el
oferente acaba de hacer su registro en la plataforma o realizo cambio del prestador, este puede cambiar el
lugar de residencia y/o el prestador a partir del primer dia del siguiente mes. 2. Si el oferente realizé u
cambio de prestador por un motivo diferente a cambio de ciudad, podra realizarlo nuevamente en un mes,
30 dias calendario. Cuando este motivo se cambié de ciudad, el sistema indica que el Buscador de Empleo
debe actualizar la informacién obligando a actualizar la direccion

v'Por otra parte, el centro de empleo habilito el correo electrénico de hojasdevida@comfacasanare.com.co para
recepcionar Unicamente hojas de vida de los diferentes municipios del departamento de Casanare

v'El funcionario de registro esta pendiente del correo electronico mencionado y segun el orden de llegada
es asignado a los demas funcionarios para el trdmite correspondiente (registro, actualizacion de
informacin) y asi mismo dar respuesta via correo electronico

v'Ante alguna documentacion incompleta se hace contacto telefénico con el oferente o buscador de empleo

v'Se ingresa a la plataforma SISE y se registra la informacion segun los soportes recibidos

Modalidad: Presencial

Proceso: Registro de Oferentes o Buscadores

Producto: Hoja de vida registrada al 100%

Responsable: Auxiliar de registro

Procedimiento: Registro de oferentes o buscadores de empleo cuando se realiza de forma asistida

v'En los centros de empleo el oferente o buscador debera presentar: documento de identidad original, hoja
de vida con soportes de estudios, certificaciones de experiencia laboral si los tiene

Vigilado Supersubsidio |Gk
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v'Atencion al usuario identifica y organiza la atencion preferencial (poblacion rural, mujeres con nifios,
gestantes, adultos mayores, personas con discapacidad entre otras)

v'El responsable de atencion al usuario recepciona los datos basicos de los oferentes en
https://www.comfacasanare.com.co/gestion_agencialfila_general.php, aplicativo interno de consolidacion
de informacion

Consfruimos Suenos!i!

(il 2"l Gestion de Servicios |

Ususrio:  ERIACABULO  Rol:  OrientacénLaborsl  Cerrar Sesién

Ver fila general Ver fila para fol

Atencion pendiente Atencion general pendiente Modificar rol

v'Para el registro por primera vez del oferente, el responsable de atencién al usuario activa la inscripcion de
la hoja de vida a través del link https:/prestadores.serviciodeempleo.gov.co/HomeAgencia.aspx,
generando e informando al oferente la asignacion usuario y contrasefia

yodrlplosess 5 60 Mok Aomates

ey e mbae o e b b

Soporte SISE exclusivo para
Prestadores

ﬂ“mlﬂ ﬂ”‘
I--&m-m N‘

v'El responsable de atencion al usuario revisa el estado actual del oferente o buscador dentro de la
plataforma SISE, seguido brinda la informacion general sobre los servicios de gestién y colocacion de
empleo

v'Al ser registro por primera vez, se da clic en nuevo oferente

COOAEERL
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Buscar Oferentos
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Crferentes
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Municipio

*

ﬁ-muu
Priferieli

" Puria acen

~rrr—

v" El responsable de atencion al usuario, debe diligenciar los datos basicos: Tipo de documento, numero de
documento, nombres y apellidos, fecha de nacimiento, sexo, teléfono, pais de residencia, departamento y

*Focha o Nacmioel: 1,

‘Pt e Rienclc ;.

LT —

v" El responsable del registro, solicita al oferente una pregunta de seguridad y su respuesta.
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* Pregunta de

Color faverito hd
Seguridad = v

* Respuesta:
P rojo

v' El responsable del registro debe leer al oferente los términos y condiciones, definiciones previas, normas

de uso general, obligaciones del usuario, limitacion y exoneracion de responsabilidades del Servicio Publico
de Empleo. Dar clic en acepto términos y condiciones.

La Unidad del Servicio Pubkco de Empleo podra revisar estos Términes y Condiciones de Uso en cualguier memenio, actuaizando
su contenide. Usted deberd vishar esta pdging cada vez que acceda al Sitio para revisar los Términos y Condiciones de Use, en
ClEanto Son vinculantes

1. DEFINICIONE § PREVLA S

1.1. SPE. Es e Servicio Publico de Emgpleo de Colombia, ¢ cual tiene por funcibn es
marcado de fabajo, para lo cual ayudard a los irabajadones 3 encontrar un empleo

Acepto Terminos y Condiciones

v'El responsable del registro debe explicar al oferente de manera breve sobre la autorizacion del uso de los
datos personales y laborales de la hoja de vida y declaracién fidedigna y actualizada de la informacién
suministrada, de acuerdo con Ley 1581 de 2012 — Habeas Data

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Debedo 3 que 1 prestacion de los servicios de
x

86N y colocacion requieren del suministro de informacion, 6a conformidad con o
de 2013 ce 'n&ﬂera volunlaria, previa, explicita, informada @ inequivoca

©

010rgo consentmiento en los términos
para que se @ tratamiento 0 1a Inform,
(aboral, andl clonal &
por &l Servicio Putiico de Er“o&«c y lo definido y autorzado por el M

COOAEERL

del Trabajo. E) maneso de mi informacion igualmante o

Acepto Tratamiento de datos personales

v'El responsable del registro, verifica la informacion diligenciada y le da clic en grabar
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Registro de oferente - Punto Atencion

Recuerde que el registro desde ¢l Prestador no obliga el diligenciamiento del comeo electronico. Todos los campos con asterisco (%) son obligatorios

Datos basicos
Informacién Diligenciada

@ 12 Informacién dligenciada

Seo: Fame

Se mening
Teletono: 313859140

Frestador e su Freferencia: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL -2

| comoe J Gater ]

Segundo Apellido:
“Fechade Macimienta: & Oclubee v 1972 v

" Sexe:  Femening v

v Inmediatamente el responsable de registro da clic en cerrar, para confirmar que el oferente se ha registrado
satisfactoriamente

Registro de oferente - Punto Atencién

Recuerde que el regisiro desde el Prestader no obiiga el diigenciamiento del comes elecirdnico. Todos ks campos con asiensco () sen obligatenics

Datos basicos

El Usuario se ha regisirado salisfacionamente

* Primer NOMDTE:  Rosa

v'El responsable del registro ingresara a la plataforma para editar la hoja de vida del oferente, validando la
informacidn con soportes suministrados por el usuario. Inmediatamente se abrira la pestafia de informacion
basica donde debera completar todos los datos solicitados en la plataforma y dar clic en “guardar”. En este
momento se observa un 25% de completitud de la informacion.

Imiic Oferaries Gestén oe ntermeciaciée ¥ Orteatscién y capaciacién ™ Demangaetes Repores

ROSA PEREZ

&
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v'El responsable del registro, deberd diligenciar la informacién correspondiente a nivel educativo,
experiencia laboral, educacion informal e idiomas y habilidades; alli se verifica que se completé el 100%
de la informacién requerida en su hoja de vida.

Inicio Oferentes Gestion de intermediacion ~ Orientacién y capacitacion ¥ Demandantes Reportes

e > Wiomas y Habilidades

ROSA PEREZ

Oferente:
ROSA PEREZ
Completado  400s Idiomas y Dialectos

Agregar idiomas y dlalectos Nivel

 cuarce |

vEl responsable de hoja de vida, registrara el complemento de hoja de vida del oferente, con el fin de
v'De no presentar ningun tipo de informacién bastara con marcar NO de seleccion para sumar el grado de
completitud de la hoja de vida

v" En caso que el oferente requiera actualizar su hoja de vida, el responsable del registro cuando se
encuentre en la plataforma se dirige a configuracién cuenta

ROSA PEREZ

v'El usuario puede restablecer la contrasefia de dos maneras: ingresando el correo electrénico y dando clic
en boton validar, en este caso la plataforma envia un correo con las instrucciones para restablecer la
contrasefia. Si el usuario no recuerda el correo electrénico puede ingresar a No recuerdo el correo
electronico, enseguida aparecera un formulario donde solicita el tipo y el numero de documento que se
encuentra registrado en la plataforma y aparece el formulario de pregunta de seguridad seleccionada en el
momento del registro y se debe dar la respuesta a la misma.

SG5

b4
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€ C @ prestadoressenviciodeempleo.gov.co/Postulante/configuracionagenciaasp Qe % 0@ o

e Olwsies  Goson G niwmedacon Ot

ROSAPEREZ

Configuracion cuenta oferente

e 3w
vin g e v

v'El oferente no podra tener mas de dos sesiones activas al mismo tiempo, el sistema no permitira su ingreso

vEl responsable del registro dara las instrucciones al oferente de la postulacion auténoma a vacantes de la
plataforma SISE, portales electronicos y redes sociales

v'Para imprimir el certificado de inscripcion de un oferente a los servicios de empleo del prestador, bastara

con dar clic en el boton llamado certificado de inscripcion, este descargara un archivo en formato PDF para
el uso del usuario

ROSA PEREZ

v El responsable del registro asignara para orientaciéon ocupacional

v El responsable del registro se encarga de imprimir el certificado de inscripcion (si aplica)

6.2. Registro de potenciales empleadores

&
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Es la inscripcién presencial y/o virtual del potencial empleador, de manera auténoma o asistida por el
prestador, que incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica); razén social 0 nombre; numero
del nit o documento de identificacion; datos del representante legal (nombre y correo electronico); domicilio
(ciudad, departamento y pais); datos de la persona de la persona de contacto (nombre, teléfonos y correo
electronico).

Modalidad: Virtual

Proceso: Registro de potenciales empleadores

Producto: Potencial empleador registrado al 100%

Responsable: Potencial Empleador

Procedimiento: Registro de Potenciales Empleadores cuando se realiza de manera auténoma

v Si el potencial empleador se registra de manera auténoma en el Sistema de Informacion del Servicio se
realiza en el link https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx

v" Con posterioridad a ello la Agencia validara la informacion registrada por el potencial empleador

Sistemaoe InFormacion per Servicio oe EmpLeo

' e encu o
— 3

&)

Servicio Publico
de Empleo

v" Para empezar el registro del empleador, la plataforma pide los primeros datos: Tipo de documento, numero
de documento y confirmacién nimero de documento.

Usted esta en Registro de Empleador

Recuerde que al obtener su usuario y contrasefia, y una vez validada la informacion por el prestador
seleccionado, puede iniciar sesion para registrar sus vacantes cuando lo desee. Ademas, usted y su Empresa
tendra acceso &

- Asesoria en construccion de perfiles

- Atencién personalizada

- Otros tramites ante prestadores autorizados.

ATENCION: Todos los tramites son gratuitos ante el Servicio Publico de Empleo.

Los campos en i (*) son i ios. En caso de difi en el diligenciami dela
informacién por favor comuniquese a la Linea 120 opcién 2.

»Numero de Identificacion f o |

* Tipo Documento:
Seleccione v

“ Namero Documento:

* Confirmacion Namero Document ito:

[ conieuer]
v" Antes de entrar al detalle del registro del potencial empleador es importante conocer los siguientes aspectos:
El Empleador puede crear la primera Sede sin importar si es de tipo Principal o Sucursal, aunque sélo se podra
crear una Sede Principal. Esto implica el registro de la informacion basica del empleador y luego la de la Sede.

Vigilado Supersubsidio I"@
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» Tipo de Sede

* El po y numero de dentificacion del Empieador no se encuentra registrado en el sistema, por favor

especifique si la Sede a registrar es Principal o Sucursal

SUCUrss! m m

v" En el caso que ya haya una sede registrada bajo el mismo tipo y nimero de identificacion, se le pregunta
al usuario si desea crear una Sede a esta Empresa. En ese momento, solo debe diligenciar los datos de la

Sede nueva porque los datos basicos se traen automaticamente.

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

Datos basicos del Empleador: Cuando el registro se realiza por primera vez se deben diligenciar los datos basicos del
Empleador como lo son:

Tipo de documento de identificacion, Nimero de documento de identificacion, Razén Social, Naturaleza de la Empresa,
Tipo de Empresa, Actividad Econdmica, Sector, Tamarfio de Empresa segun el nimero de empleados.

»Datos Basicos del Empleador

Tipo de documento:
NIT

Nuamero de documento:

975312468

Razon social:
Naturaleza:

Tipo:

Actividad economica:

Sector:

Tamafio por nimero de empleados:

v NOTA: Si se realiza el registro con tipo de documento “Cédula” los campos a diligenciar en datos basicos
del empleador son los mismos de tipo de documento “NIT”, a excepcién de “Actividad econémica” y “Sector”,
ya que estos no se visualizan. Por lo tanto, si un usuario desea editar dicha informacién y ha registrado la
empresa con numero de cédula, no podra realizar la accidn ya que los campos no le corresponden a ese tipo
de documento.

SG5
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Estos datos se veran en el campo “Direccion Sede”.

1encra acceso a
Asesoria en construccion oe perfiles
Alenciin personaiizaca
- Otros ramites anie prestacores auionzacos
ATENCION: Todos 10s tramiies son gratuitos ante ef Servicio Pibico de Empleo
LOS Campos en astensco (") son obligatorios. En caso de enel

v" Datos de la Sede: Los datos a diligenciar en esta seccion son: Nombre de la sede, Pertenece a, Direccion,
Teléfono, Pais, Departamento, Ciudad, Prestador Principal y Punto de atencién. En la seccion de “Direccion”,
se tienen habilitados varios campos en los cuales se selecciona o se diligencia la informacién de la misma.

Usted esta en Registro de Empleador

Recuerde que a oblener SuU usuano y contrasefia. vy una vez validada 3 mformacon por of prestador
Seleccionaco, puece Iniciar sesion para registrar sus vacantes Cuando lo desee. Ademas, usted y su Empresa

por favor q 2 1a Linea 120 opcion 2.

» Datos Bésicos del Empleador

Tipo de documento:

Céduls de Ciudadania

" Numero de documento:
101417

* Tamafio por nimero de empleados:

QMCOON

» Datos de la Sede

* Nombre de la sede.

“Pertencce a

(;«:m: )]
Seccion Principal

elecoone .

Sekccione v Agrogar compkemento

* Pais:

* Departamento:

elecoone

* Ciudad:

SoM< (0N

* Prestador principat

* Punto de atencion:
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Seccion Principal
Otros v

| Seleccione
Calle
Carrera
Diagonal
Transversal
Avenida
Avenida Calle
Avenida Carrera
Autopista
Circular
Circunvalar
Cuentas Corridas
Pasaje
Paseo
Peatonal
Troncal
Variante
Via

Seccion Principal
Otro v

| Seleccione
Agrupacion
Apartamento
Elogue
Bulevar
Bodega
Carretera
Casa
Comunal
Conjunto
Consultorio
Déposito
Edificio
Entrada
Esquina
Etapa
Garaje
Interior
Kilometro

Local
CoEpErEneno;

v Si al momento de seleccionar el campo de direcciones no se encuentra la nomenclatura deseada
(Agrupacion, Apartamento, Bloque, Bulevar, Bodega, Carretera, Casa, Comunal, Conjunto, Consultorio,
Depdsito, Edificio, Entrada, Esquina, Garaje, Etapa, Interior, Kilometro, Local, Lote, Manzana, Mezzanine,
Maédulo, Oficina, Parcela, Paseo, Penhouse, Piso, Propiedad Horizontal, Salon, Sector, Semiso6tano, Solar,
Sétano, Stper Manzana, Torre, Unidad, Verdad, ViaYZona), el usuario podra seleccionar la opcion “Otro

v" Posteriormente se debera seleccionar nuevamente el campo y se desplegaran los campos faltantes

v" En caso que se desee cambiar de eleccién y elegir una nomenclatura de las que aparecian inicialmente, se
deberé indicar nuevamente la opcion "otro", y reapareceran las opciones.

v

Caja de Compensacion Famillar de Casanare

COMFACASAMARE SEDE ADMINISTRATIVA
PBX: +57 (60B) 635 7787

Carrera 21 6-29 Yopal, Casanare
www.comfacasanare.com.co

MIT: B44.003392-8

&

@

3

Vigilado Supersubsidio |



ComfaCasanare

@ Construimos Sueiios !l

* Direccion:
Seccion Principal

Otro v v v v v

Mezzanine -
Maodulo r - v
Oficina
Farcela

Faseo
Penthouse Agregar Comy o

Piso

Propiedad Horizontal
Salon

Sector
Semisotano
Solar

Sotano

Super Manzana
Torre

LUnidad

Vereda

Via

Zona

Ko

v" Datos del administrador de la cuenta: Para finalizar el registro se deben ingresar los datos de contacto de
Usuario Administrador de Sede, estos datos son: Nombre completo; Tipo y nimero de documento; Cargo;
Teléfono de contacto; Correo electrénico; contrasefia; Pregunta/Respuesta de seguridad que servira para la
recuperacion/ cambio de contrasefia.

COOAEERL
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crear olras Sedes y usuanos

* Primer nombre

Segundo nombre:
Primer apellido:

Segundo apellido:

* Tipo de documento:

* Numero documento

* Cargo:

Teléfono:

Confirmar correo electronico:
Contrasena:

* Confirmar contrasedfa:

Pregunia de seguridad:

Selkcoone

Respuesia seguridad:

Servicio Publico de Empleo.

» Datos del Administrador de la Cuenta

Este usuano sera el responsable de la cuenta de la Sede creada Cuando sea activado, tendra 13 posibilidad de

* Correo electronico (nombre de usuano):

En caso de olvidar su usuano o contrasefia

v" En caso de olvidar el usuario o contrasefia, se genera la opcion de elegir una pregunta de seguridad, la cual
es de obligatorio diligenciamiento.

v' Términos y condiciones / Habeas Data: Donde se plantea las reglas de uso del sistema de informacion,
alcances del uso de la informacion de las personas naturales inscritas ante un prestador autorizado por el

0
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» Términos y condiciones

SSTEMA D€ INFORMACION DL &(RVI'OO( u-uo SsE-
TERMINGS ¥ CONDICIONT § DE

E1uad y acceno sl spleatvo del Sollerma de IMirmacsdn del Servics Putics de Emplec ~SISE- ekl supedo 8 bn
Temngs y Condoones Ge Usd™ Pava Dacer «50 G0 esie Seraco wited deber) mer Mantaments e4las CONGCOnes v Jecivw w
SuerS) SIS W Canllh ‘Atepio it Ténmnda y Condoones” £ coss de que no sedale Scha Casila & 0o Scagie ealss
CONBCOnes DO POr MM esle S50 VWD

Adcongimente B Vi esle S80 Web utled 0ociara 18 aCegtacdn Oof Malarments 08 I ICeache Gue Capue M mamd Conel @

Acepto Termines y Condiciones
» Tratamiento de datos personales

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMENTO DE DATOS PERSONALES

QDo 3 Qe W (T0RICKE de I8 MTUCOS J0 PREBON § CODCICER FEQUEren Ofl ISV T o Iformanon de Cortarmadad con o
Capueiy pov s Ley 1636 0o 201) y of Decrets 2852 de 2013 de maniva volurtana. frevia. exphoth FRTRAGE & PeduivOca
CRNp conaentimiends o0 100 Shamanos establecdon por e Ley Eaxtatotans 1531 de 2012 v reglamentady por of Decreto 1377 e

20135 pira gue s Aotiun ¢ NIANOMS O b PROMBCAA Sursriairacll DI R & 10 extiutvd Oe el 108 laDed O Mietmedacdn
Borat. a0dkus coupacional 8 my fawor y domds sevy mamumw«:ow OF Confonmidad Son K8 rieros NS
Pt of Sornoe POoAco de Empled v 10 Gefendd y SAorz s pir of Miessteno del Tratags €5 maneio de oy niormacdn igushsentie &«

G Asonizo of HOLamnto O mis Gatos PRrsonaies

v" Finalmente se debe completar el codigo de validacidn y hacer clic en el boton “Crear cuenta” que aparece
en la parte inferior derecha de la pantalla.

" Ingrese o COG00 8 vARGROO0N QU S8 MUESIrE & CONBRUBCHEN

znfjt

v" Una vez se haya realizado el diligenciamiento de todos los campos requeridos se debe confirmar la
informacion en un cuadro emergente.
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Crear sucursal:

Informacion Diligenciada

Estimado usuario, por favor vertfique ia informacion diligenciada.

Datos Basicos del Empleador

Tipo de documento: Cédula de Cludadana

Numero de documento: 222222

Razon soclal: EMPRESA PRUEBA

Naturaleza: Muta

Tipo: SOCIEDAD ANONIMA

Tamadio por nimero de empleados: Microempresa - Entre 2 y 10 rabajadores

DATOS DE LA SEDE

Tipo sede: Princpal

Nombre de la sede: SEDE 10
Teléfono: 2342342

Pais: Colombia
Departamento: BOGOTA DC
Ciudad: BOGOTA DC
Prestador de principal:
Punto de atencion:

Datos del Administrador de la Cuenta
Cortreo electronico(nombre de usuario): CORREO@CORREO COM

v" Si alglin dato no es correcto, con la opcion “Corregir” se pueden realizar las correcciones correspondientes.
Con la opcion “Grabar”, se confirma que los datos estan correctos y se termina el registro de la empresa

Confirmacion

El regstro se ha enviado exitosamente al prestador seleccionado para e proceso
de validacion Una vez surtido ese proceso le serd enviado un comeo electronico
con la Blenvenida al Servicio Publico de Empleo, desde ese momento podrd hacer
us0 de 105 servicios de gestion y colocacion de empleo

v" 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).

0
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Usted esta en Reglstro de Empleador

e Que ||' tener SU WS vy naseda y R VEZ vaxiadas B formackin Dot

NA00. PUBGE MICIr SE0N DA FEgIrar SUs vacanies ¢ l.l""‘ 0 desee Ademds usted
3 ACCes0 A

ASOS0MA en CoOMAucodn Oe peMiles

AENCION DErsONIZac

) ramies ante prasiacdores ALONZados
ATENCION: Todos o8 Yamaes son gratutos ante ¢f Servicio PUbice ©
LOS Campos en 3sterisco (7) son obEgatonos. En Ca30 de GMiCuitdd on o ailigenciamiento de
Informacion por favor comuniquese 3 1a Linea 120 opcion 2

*Numero de ldentificacion

Tipo Documento

Numero Docurmenso

* Tipo de Sede
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v" Al ser registrada la sucursal se despliegan las opciones anteriormente expuestas, sin embargo, si se desea,
se pueden utilizar los mismos datos del administrador de la cuenta, dando clic en la opcién “SI” de la pregunta
“; Desea registrar la sede con los datos de un usuario administrador existente?” y posteriormente seleccionando

el usuario registra do. Es de aclarar que un administrador puede ser asignado a varias sedes (Sucursales) de
la misma empresa y sus datos de acceso seran los mismos.

» Datos del Administrador de la Cuenta

¢ Desea registrar la sede con los datos de un usuario administrador existente?

Ng ' SI

v" Restablecimiento de Contrasefia: En cualquier momento se podra modificar o restablecer la clave de
acceso, si ha sido extraviada u olvidada. Para ello, se debe hacer clic en el boton “Olvidé mi usuario o clave”
de la pantalla de acceso y digitar los datos solicitados para la rehabilitacion o modificacién de datos de acceso.

El sistema permite hacer el restablecimiento de dos maneras: Por el correo electrénico o la pregunta de
seguridad.
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v' A partir de este momento el usuario puede restablecer la contrasefia de dos maneras Ingresando el correo
electrénico y dando clic en botdn “Validar”. En este caso la plataforma envia un correo con las instrucciones
para restablecer la contrasefia.

Por favor digite su correo electronico,

* Correo electronico:

v" Si el usuario no recuerda el correo electrénico puede ingresar a “No recuerdo el correo electronico”,
enseguida aparecera un formulario donde solicita el tipo de documento y el numero de documento que se
encuentra registrado en la plataforma.

Restablecer Contrasena.

Restablecer contrasena

Ingrese el tipo y nimero de identificacion para el empleador para confirmar que esta registrado.

* Tipo Documento: Cédula de Ciudadania v

* Nomero Documento:

v" Alingresar el nimero de documento y validar el documento, aparece el formulario de pregunta de seguridad,
donde muestra la pregunta de seguridad seleccionada en el momento del registro y se debe dar a la respuesta
ala misma.
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Restablecer contrasena

* Pregunta de seguridad: Color favorito

* Respuesta:

v Por Ultimo, les aparece el formulario para realizar el cambio de contrasefia

Restablecer contrasena

 mat

" Nueve Contrasefa

* Comfumar Comtrasefa

v NOTA: Las empresas que poseen multiusuario, al momento de cambiar la contrasefia para una de las sedes
también cambiara a las demés sedes, siempre y cuando esté asociado al mismo correo. De igual manera
sucede si cambia la pregunta de seguridad y la res puesta, se cambiara para todas las sedes.

Ingreso al Médulo
v' Es usuario podra acceder a la plataforma ingresando su correo electrénico y seleccionando la opcién
“Ingresar”

L) s,

v" Al seleccionar en el boton “Ingresar” aparecera una ventana indicando la sede a la que pertenece la cuenta y
la contrasefia de ingreso:

SG5
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v NOTA: Si el usuario que accede es multiusuario, debe seleccionar la empresa a la que pertenece y las sede
con la cual desea ingresar

Cuenta empresarial

v" Luego de realizar el ingreso, se evidenciara el menl con sus respectivas opciones para gestion donde se
encontrara la cuenta empresarial, la gestion de vacantes y gestion de procesos.

e ) Servncuo — .
de Empleo

naCio [ Cuentd empresarl » Gestion 0 vacanies - Gelo0n Ce procesdy v ]

“

& Q i

v" En esta seccion es posible encontrar los datos basicos de la sede y opciones para la gestion de los Datos
del Administrador, Prestador Principal, Sedes, Datos de la cuenta empresarial, Administrador de usuarios e

v' Para realizar el ingreso a la modificacion de los datos, se da clic en “Cuenta Empresarial”
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v" Continuando con dicha edicién se describiran los ingresos de a las diferentes opciones alli encontradas
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Datos del Administrador

Modificar Datos Administrador:
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Nombre: NOMBRE APELLIDO
Correo electronico:

Vodfcar Datos Admenyada”
)

Modiicar Contrasefia

v" Al indicar en modificar los datos de administrador, se podran editar los campos basicos requeridos y
posteriormente guardar los cambios presionando el botén “Guardar’.

Modificar Usuarto

FeCuarde Que iN CaMPos CON 0eNICO () e sOMgONo

Vevmer nomtee Sogundo namise
Primes apelibe Segunde apeltits

Tipe do Gocumunte: Snsete (dssena R e Rp—

g * Totddone:

e e USRS SRIrT—, l’uﬂ-—:r” B
Trepets b separilad . R

q‘\n

v' NOTA: Al momento de cambiar el correo electrénico y la pregunta de seguridad se cambiara
automaticamente para todas las sedes que estén asociadas con ese usuario administrador.

Modificar contraseia:

Datos del Administrador

Nombre: NOMBRE APELLIDO
Correo electrénico:
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v Al indicar en Modificar Contrasefia, el sistema requerira la digitacion de la contrasefia anterior y
posteriormente la nueva contrasefia.

Modificacion Datos de Segundad

Por tavor ngrese 1@ monmaciin SONCLada i 06sea MOdNicar 1S G310s 08 Segundad
Recuerde que oS CampOos CoN astensco (%) Son obgtonos

Cortrasels armwror

Cortraseta

[ v P

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

Reasignar Administrador:

Datos del Administrador

Nombre: NOMBRE APELLIDO

I |
|l

Reasignar Admastrador

)

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

COOAEERL
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Reasignar Administrador

n usuano de la ksta para as arle sus permIscs CoOMo

dminisiraco ol momento que usted realice esia accidn, perdera sus
privilegios y sera dirigido a la pagina de autenticacion

*Usuarios activos:

Prestador principal

Cambiar prestador principal:

v" El cambio de prestador se da por la accién autbnoma del demandante de seleccionar el prestador que

considere mas idéneo para realizar la gestién, para acceder a este campo se ingresa a “Cambiar prestador
principal”.

v' Alingresar a esta opcién, se despliega una pantalla donde se registran los motivos de cambio. Se hace clic
en el botdn “Guardar” y se realiza el ajuste en la base de datos.

Cambiar Prestsdor Principsl

= LY 8¢ Tiadd bOEN L) HEMEE S CHNDIN &4 PATILMSST PARLPEL S Oul bhSd W iDL

CIPpal 24 fu CRENE. PRSI Taguef ied
cprireL
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-

v NOTA:

Si se efectua el cambio de prestador por motivo “Cambio de Ciudad” se permite una vez durante el mes calendario, es
decir, el primer dia del siguiente mes podra realizar el cambio nuevamente.

v" Si el motivo es diferente a “Cambio de ciudad” y desea cambiarse a otro prestador se podra realizar una
vez se cumplan 30 dias calendario desde el tltimo traslado.

Sedes

v" Administrar sedes: Se podran asociar sedes al demandante a través de la opcién de administracion de
sedes que se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla, en la seccién Sedes. Solo el usuario
administrador puede crear o modificar sedes del empleador.

&
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Crear o modificar las Sedes del empleador

—_—

v" Al hacer clic sobre esta opcion, se desplegara una grilla de resultados que mostrara las sedes que tenga
creadas el demandante. En el caso de creacion de demandante se mostrara por defecto la sede principal.

Crear sedes:

Para crear sedes, se debe hacer clic en el boton “Crear sedes”.

v' Se desplegara un formulario que solicita informacién general de la sede (nombre, ubicacién relacionando
pais, departamento y municipio, el prestador de preferencia el cual sera el que esta registrado en ese momento,
direccion y teléfono de la sede), posteriormente se encuentra la informacion relacionada con los datos del
usuario que se encargara de la gestion de la sede.

Se puede cancelar el proceso en cualquier momento haciendo clic sobre el botdn “Volver”.
Las sedes son auténomas en la eleccidn de sus prestadores, sin embargo, en este caso, se selecciona por defecto el

prestador que se encuentra logueado. Al igual que en oferentes o creacion de empresas, se debe seleccionar el prestador
y el punto de atencion si tuviera mas de uno registrado en SISE.

&
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v NOTA: En la seccién de “Direccion” existen varios campos de seleccion que el demandante puede elegir o
diligenciar para indicar una direccion valida

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

Editar sede:

&
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v En el caso de editar una sede, en la grilla se muestran las diferentes sedes que la empresa tiene
actualmente, en ellas, a su costado derecho se sittia la opcion de “Editar Sede”

Mrrrien de by vk I e e T

B Sabis BEOBOTA, 00 BOGSA

SEDE 3 Sotamma BOSGT, 06 BOEERE, 0L

BEDE PEICIFAL Cbreia BOGOTE 00 BOG07E, O Farapn dakn
* [diai el

v' Posteriormente se podran editar los “Datos de la sede” y la “Direccién” pero no se podran editar los datos
del usuario de contacto. Posteriormente, luego de diligenciados los campos, se procede a dar clic en “Guardar’.
[
[ Cowseas | v ]
» Datos de 1a sece

Nombre sede

Departamento

Pertenece & “Tekétono sede

Ovreccion

Saccron Principal

C omplernento

Direccion sede:

AN

Herramientas de la cuenta empresarial.

v' Datos de la cuenta empresarial. En cualquier momento, el empleador podra consultar o modificar los datos
basicos de la empresa que ya estuviera registrada. Para ello, efectuara los siguientes pasos: Acceder a la zona
privada de la empresa a la que desea modificar o actualizar datos basicos. Seleccionar la opcién “Datos de la

cuenta empresarial” que existe dentro de “Herramientas de la cuenta empresarial” que aparece en la parte
inferior izquierda de la pantalla.
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Herramientas de 13 cuentd empresar
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v" A continuacién, la aplicacién lleva la informacion definida anteriormente como parte del formulario de
registro, en él los campos aparecen editados y habilitados para que se pueda efectuar la modificacion.
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v" Una vez realizados los cambios, se presiona en el botén “Guardar’ que se encuentra en la parte inferior
derecha de la pantalla y las modificaciones quedaran guardadas en la plataforma.

Administrar usuarios. En este mddulo de gestion de potencial empleador, el usuario queda ligado a la sede desde el
momento de registro de la misma, es factible crear y gestionar otros usuarios de la sede. Habitualmente ocurre que el
usuario que se registra con la empresa, ocupa un cargo méas del dmbito de administracion que de gestion y por

consiguiente, es frecuente que las personas que gestionan las oportunidades laborales no coincidan con las que se
utilizaron para el registro del potencial empleador.

©
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Es por ello que la plataforma permite crear diferentes tipos de usuarios que pueden gestionar, global o parcialmente
diferentes procesos de la sede. Asi, el perfil de administrador queda ligado en principio a la persona que se inscribié como
usuario en el momento de registro de la empresa y el usuario analista es cualquier otro usuario que se crea “por debajo”
del anterior, desde el punto de vista de la jerarquia de permisos que se le otorgan. Cada usuario gestiona las vacantes
segun sea la sede que le corresponda, ya sea administrador o analista.

Crear Usuario

v’ Para que el administrador de la empresa pueda crear un nuevo usuario, debera: Seleccionar la opcion
“Administrar Usuarios” que existe dentro de “Herramientas de la cuenta empresarial’ que aparece en la parte
inferior izquierda de la pantalla.

Herramientas de L2 cuentd empresanal

sulte modifique 105 Gatlos Das 0% O

Empleador y de la Sede. a excepcion del tipo v

Mo jo identificacion Esta informacion la puede

O directamente en el menu por la opcién cuenta empresarial / administrar usuarios.

inicio  Cuenta empresanial =  Gestion de vacantes =  Gestion de procesos »

v" Se presenta en la pantalla, la grilla con los datos del administrador analista que fue creado y vinculado a la
empresa en el momento de registro de esta. Se pulsa en el boton “Crear Usuario” para registrar a un nuevo
usuario con el rol analista de la sede.
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Administracion de Usuarios

v" Desplegandose una nueva pantalla con el formulario de datos para el registro del nuevo usuario de la sede.
Luego de diligenciar los datos, se debe pulsar en el botén “Guardar” que se sitla en la parte inferior derecha
de la pantalla, con el fin de que los datos que se han digitado queden correctamente guardados.

El nuevo usuario que se ha creado podra acceder al portal web de autogestion del potencial empleador, siendo su usuario
el correo capturado en este formulario y la clave, el nimero del documento registrado (cédula u otra).

I:JA«

v" Se debe comprobar que el nuevo usuario se ha creado correctamente. Para ello se ingresa en la opcion de

“Administrar usuarios” en la pantalla principal de la zona privada de ambos usuarios cada uno con su rol
especifico.

Editar Usuario:

v' Para realizar una modificacion sobre la informacion de los usuarios registrados se debera acceder al médulo
de administracién de usuarios Al hacer clic sobre el icono que aparece a la derecha de cada uno de los usuarios
registrados de la empresa y se observa que se habilitan dos opciones: editar usuario (para acceder al formulario
de datos) y desactivar usuario (para inhabilitarlo). Dado que, s i lo se quiere es modificar o actualizar datos del
usuario, se debe seleccionar la primera opcién de “Editar Usuario”.

SG5
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v" Se despliega el formulario con los datos originales del usuario que estaba registrado. Los campos aparecen
en formato editado por lo que el asesor podra acceder libremente a cualquiera de ellos y proceder a cambiar
la informacién de acuerdo a los nuevos requisitos del usuario.

P\ rvee e Ve gumals = onies
Ve oyt L

fow S & wmaes T

e v Wespeesie

A continuacién, se pulsa en el boton verde de “Guardar” que aparece en la parte inferior derecha de la pantalla y los datos
quedaran debidamente actualizados y registrados en la plataforma.

Desactivar usuario:

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

Admenistracion de Usuanos

§ Utuasrec regitirsdon )

‘g’_l_’

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

1 USiisrsoy ncges irada

- ———
N
[ i |

NOTA: Si el usuario desactiva a un 11 de usuario de la empresa, la informacion no se elimina, y posteriormente puede
volver acceder por la misma opcion que lo desactivo y seleccionar la opcién opuesta de activar

Activar usuario:

v' El usuario administrador de la sede podra reactivar a los usuarios de la empresa, a través del modulo de
administracion de usuarios. Para ello debera pulsar en el icono de la parte de la derecha de la grilla en la que

se listan los usuarios de la empresa que estan registrados. Se debe seleccionar el espacio de aquel usuario
sobre el que se desea realizar la activacion.

[ Ot tvens ]
— I |
[ |

(&

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

O

Inactivacion de la cuenta empresarial:
v' La funcionalidad de inactivacién del potencial empleador se realiza de manera temporal, cuando no se
quiere recibir los servicios de gestion y colocacion de empleo del SPE. El alcance de esta opcién es que no

puede realizar ninguna transaccion, ni le pueden realizar gestion alguna desde un Prestador. Queda invisible
para el Prestador, excepto para los reportes basicos.

Para proceder a la inactivacién de una empresa, el administrador deberé ejecutar las siguientes actividades: Acceder a la
zona privada de la empresa que se desea inactivar.
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In3ctvacion de 1) cuentd empresanal

1 Lid e 5 3 red M Uansa «
£ A2 Ar gesd gund oesde un Prestador ATENCION: §
ol ca Jue Deve vacanie vwenie: guedan en #1000 Cancelodas

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

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

Reactivacion de cuenta:
v' Para reactivar la cuenta el oferente debe realiza el ingreso con su usuario y contrasefia, con la confirmacion

de la “Solicitud De Reactivacion”.

Ya me encuentro registrado

» o -

ngresan

Deseo crear una cuenta

eI Y aE ey

Ustod esta ingresando como

Empleador

Pas v T (0w ) P Eareer s e Gaton perianant “ape (N KA
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El Prestador Principal que esté en el registro de dicha Sede sera quien de nuevo tenga la responsabilidad de VALIDARLA

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

v"Una vez registrado en la plataforma el potencial empleador, el gestor empresarial del centro de empleo
contactara al empresario mediante un correo electronico proporcionado toda la informacién para continuar el
proceso

v" Avuelta de correo el potencial empleador adjuntara copia de documento de identidad del representante legal,
RUT, Camara de Comercio actualizada y el registro de potenciales empleadores (formato interno)

v’ El gestor empresarial procede a validar la documentacion que la empresa anexa y verifica que se encuentre
activa en la plataforma RUES

v" Asi mismo, el gestor empresarial tomara contacto con el potencial empleador para explicar gestién de
vacantes, crear vacantes, consultar y administrar vacantes, descargue de certificado de publicacién de vacante,
gestion de procesos entre otros.

v Una vez ingrese el potencial empleador a la plataforma en la parte superior derecha de la pagina de inicio se
habilita el botén de Manual de uso plataforma de empleo modulo demandantes

Modalidad: Presencial

Proceso: Registro de potenciales empleadores

Producto: Potencial empleador registrado al 100%

Responsable: Gestor empresarial

Procedimiento: Registro de Potenciales Empleadores cuando se realiza de manera asistida

v En el centro de empleo el potencial empleador debera presentar: copia de documento de identidad del
representante legal, RUT, Cadmara de Comercio y el formato registro de potenciales empleadores (formato
interno)

v" Se valida la documentacion que la empresa este legalmente constituida y si se encuentre activa en la
plataforma RUES

v El gestor empresarial informa al potencial empleador sobre los diferentes servicios basicos de gestion y
colocacion de empleo y programas vigentes

v Desde el centro de empleo, el gestor empresarial registra el potencial empleador mediante el link
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx
v’ Se ingresa a la opcion demandantes y se selecciona |a creacion de empresa nueva

Documentacion: Selecciona

Inicio Oferentes Gestion de inter iacion v Ori ion y itacion v D i i y alarmas Reportes v

Buscar Sedes de Empresas Egje
Tipo Filtro:  Seleccions v Niimero Documento: o
=
w
o
Consultar sedes eliminadas b= §
v
™
Sedes Empresas 3
=]
[74]
& - =]
Ver 19+ resultados por pagina. =4
o
o
=
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v" Todos los campos en asteriscos (¥) son obligatorios diligenciar

Documentacié; Selsccionar

Inicio  Oferentes  Gestian de i liacion = i ¥ i - lones y slarmas  Reportes «

o Empieo » Ermpieatice > Regisrar Empaesss

Bienvenido a Registro Empresa - Punto Atencién

Los campos en asterisco (*) san obligatorios. En casa de dificultad en el diigenciamiento de la informaciin por
favor comuniquese a ka Linea 120 opeitn 3.

Numero de Identificacion
* Tipo Documento
Selecsions -

3t 05 CROHIANS
Cichia do Extranjela

i I
| Permiso por Protaccidn Temporai

COMFA

Documentacion: Selacclonar

Iniclo  Oferentes  Gestion v Orientacion y - y alarmas.

1 > Registrar Emresas

wenido a Registro Empy Punto Atencion

Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificutad en el diligenciamiento de 1a informacidn por
favor comuniquese a la Linea 120 opcion 3
Numero de identificacion
Tipo Documento:
pos
Nomero Documento:
8440033928
Tipo de Sede
*El tipo y nmero de identificacidn del Empleador ya se encuentra registrado en el sistema, puede registrarse

como Sede Principal o Sucursal

Documentacion Saloccina

Inicio  Oferentes  Gestion de - y - y alarmas

Emplescor - Registrar Empresas

Bienvenido a Registro Empresa - Punto Atencion

Los campos en asterisco () san obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de fa informackon por
favor comuniquese a la Linea 120 opcion 3,

Datos Basicos del Empleador
* Tipo de documento:
NIT

* Numero de documento

* Razon soslal

* Actividad econémica:

* Sactor

* Tamaho por numero de smpleados

Q

COOAEERL

|io|

lado Supersubsi

igi

Vi
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« C (O & pestacoressenvick

me @ fanicio detnpieo. D Clerste Q) Impuesn

Datos de la Sede,

Nombre de |a sede
“Partenece
DIRECCION:

Seceién Principal

Complementa
leccane v Agrrgar complerents
Cadige Postal
* Diraccién Sede
* Taldtone:
Pais:
Departamenta:
Cludad
* Prastador principal

* Punta de atencién

Datos del Administrador de la Cuenta

PXINIT.

n. @ Senicodefmpleo @ Oferente @ Empeesas

Datos del Administrador de la Cuenta
* Primer nombre:

Segundo nombre:

* Primer apellido:

Segundo apellido:

* Tipo de documento:

* Numero documento:

* Cargo

* Teléfono:

* Correo electrénico (nombre de usuario):
* Confirmar correo electrbnicos

En caso de olvidar su usuario o contrasefia

Pregunta de seguridad

* Respuesta seguridad:

v" Hacer lectura de los términos y condiciones / habeas data se plantea las reglas de uso del sistema de

informacidn, alcances del uso de la informacion de las personas naturales inscritas ante un prestador autorizado
por el Servicio Publico de Empleo

COOAEERL
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€ C (0 @ prestadoresservicodeempleo.go

* Book ) shxeb. G Google @ BolsaUnca @ seniciode @ Oleene @

Pregunta de seguridad

Respuesta seguridad:

» Términos y condiciones

SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO -SISE-
TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

este Sitio Web. usted deciara Ia aceptacidn del tratamiento dé la informacidn que cargue

Acepto Términos y Condiciones
Para Descargar Impami Terminos y condiciones haga clicka aca (]

» Tratamiento de datos personales

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Autorizo el tratamiento de mis datos personales

v Leery estar de acuerdo con el tratamiento que se les dara a sus datos personales, debera dar clic en “Autorizo
el tratamiento de mis datos personales. Se debe ingresar el cdigo de validacion que arroja el sistema

No 50y un robot

v’ El gestor empresarial activa al empleador en la plataforma SISE, generando e informando mediante correo
electrénico al empleador la asignacion usuario y contrasefia para posteriormente realizar actualizaciones,
rectificaciéon y/o modificacién o dar de baja sus del sistema informatico cuando el potencial empleador lo
considere pertinente

v" Asi mismo tomara contacto con el potencial empleador para explicar gestion de vacantes, crear vacantes,
consultar y administrar vacantes, descargue de certificado de publicacion de vacante, gestién de procesos entre
otros

v Después de haberse registrado al potencial empleador, se le envia un correo electrénico informandole el
modo de ingreso a la plataforma con adjunto del Manual de uso plataforma de empleo modulo demandantes
v Escanear y archivar los documentos

v’ El gestor empresarial coordina y realiza visitas presenciales a empresas

6.3. 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.

Caja de Compensacion Familiar de Casanare COMFACASAMARE SEDE ADMINISTRATIVA
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Modalidad: Virtual

Proceso: Registro de Vacantes

Producto: Vacante registrada al 100%

Responsable: Potencial Empleador

Procedimiento: Registro de Vacantes cuando se realiza de manera autdnoma

v" El administrador de la empresa podré realizar la gestion de vacantes por medio del mend principal.

v" Con posterioridad a ello la Agencia validara que las vacantes registradas cumplen con los criterios de
universalidad e igualdad y confidencialidad, y de cumplir procedera con la publicacién y transmision al
Sistema de Informacién autorizado, en caso contrario, se le devolvera las vacantes al potencial empleador
para que este corrija lo solicitado con el fin de proceder con su publicacion.

e ) Servicio
4 de Empleo
inicio  Cuenta empresarial v (" Gestién de vacantes v ) Gesuén de procesos v

NOTA: Para hacer posible que aquellas empresas que no disponen de los medios necesarios 0 no desean utilizar la
plataforma web para empresas, se habilita la funcionalidad de que sea un asesor del Prestador el que a través del médulo
de gestion de empresas (del Prestador) pueda realizar estas actividades

Crear vacantes.

v" Una vez se cuente con la validacion del prestador seleccionado al momento del registro, los usuarios
asociados a la sede podran contar con la funcionalidad de registro de vacante la cual depende del correcto
diligenciamiento de la informacion solicitada que conllevara al éxito en la bisqueda de los candidatos. El usuario
puede ingresar seleccionando en el menu la opcion “Gestion de vacantes” / “Crear vacantes”.

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

Modulo Empre

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

Nueva vacante: Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede seleccionar la opcion de crear la vacante desde cero
en la opcion “Nueva” y se continta dando clic en “Aceptar”.
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Recuerde que del comecto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el éxito en la
bisqueda de sus candidatos Por favor cercldrese que ha completado todos los campos con informacion
veraz Para crear una vacante. usted puede hacerlo mediante la creacién de una nueva vacante. retomar
una version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente

(\{;N
f botrradores

Coplar vacante

Recuerde que los campos con asterisco(* json |‘1f)l!’}.)‘.“"v"f. Si tiene alguna dificultad por favor consulte las

Se procede a diligenciar el formulario de creacion de la vacante. Se despliega un formulario con diferentes campos de los
que se deben completar, como minimo, aquellos obligatorios (¥).
Datos Bésicos.

v Nombre de la vacante: EI nombre de la vacante serd como la identificara el usuario administrador de la
vacante.

v Responsable de la vacante: Sera la persona que en la empresa administra la cuenta y quien responde
directamente por el registro y gestién de la vacante.

v" Persona que solicita el cargo: Es la persona que en la empresa autoriza la creacion de la vacante y solicita
su gestion.

v' Teléfono de contacto: Corresponde al teléfono donde se puede contactar de manera rapida al responsable
de la vacante.

v' Correo electronico de contacto: Corresponde al correo electronico donde se puede contactar de manera
rapida al responsable de la vacante

v" Cargo (s) equivalente (s): Ocupacion u oficio que va a desempefiar en el lugar de trabajo. Se seleccionan
de un listado de denominaciones (ocupaciones, oficios y profesiones) y puede escoger hasta 3 cargos
equivalentes. La busqueda sera insertando letras que vayan coincidiendo con la lista, sin importar la ubicacién
de las mismas en la celda. Cada cargo estad ligado a un Subgrupo Ocupacional (conjunto de cargos
equivalentes), por lo que las transacciones se hacen sobre el (los) Subgrupos(s) Ocupacional(es) resultantes.
En la publicacion de la vacante, este campo no debe ser visible. Las denominaciones que se seleccionen se
pueden rastrear en las busquedas por filtros que se hagan para la bisqueda de vacantes u otras consultas,
desde Buscador de Empleo o Prestador.

v" ; Tiene personal a cargo?: Si o No.

v" ;Requiere viajar por trabajo?: Si o No. Si el desempefio de este cargo requiere o no de viajes fuera de su
municipio donde se encuentra la ejecucién del cargo. « Nimero de puestos de trabajo: Definir para el total de
la vacante, la cantidad de puestos de trabajo requeridos, este nimero debe coincidir con los puestos de trabajo
detallados por departamento y municipio.

v" Descripcion de la vacante: Es la informacion detallada del perfil de la vacante que se desea suplir. Incluye,
entre otros aspectos, las funciones generales, las habilidades, conocimientos y destrezas requeridas. Puede
incluirse toda la informacion de interés.

ayudas o tips con &l simbolo (7) o contacte al prestador seleccionado
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Nombre de la vacante Responsable de la vacants:
* Persona que solicita e cargo: * Teléfono de contacto:

* Coreo electrinico de contacto;

Asesar tespansable:

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

[ E—
* 4Tiene personal a cargo? * 45 requiere viafar por rabajo?

* Niimero de puestos de irabajo requeridos:

Descripcion de ks vacante:

Caraclerss restanies 1)

Perfil Del Candidato

v" Minimo nivel de estudio: Especifica el minimo nivel de estudios que debe tener una persona que aspire a
cubrir dicha vacante, entre alguno de los siguientes niveles: Ninguno; Primaria; Basica Secundaria; Media;
Técnico Laboral; Técnico; Profesional; Tecndlogo; Universitario; Especializacion; Maestria; Doctorado.

v" Graduado: Si o No, para el minimo nivel seleccionado

v" Experiencia relacionada: Si o No. Se debe sefialar si el candidato debe tener experiencia relacionada con la
vacante.

v" Tiempo de experiencia: Corresponde rango de meses que se requiere de experiencia relacionada con las
funciones definidas en la vacante. Siendo obligatorio el limite inferior.

;Requiere experiencia relacionada? [

Rango de experiencia (en meses): “Minimo

v" Requiere capacitacion especifica: Si o No. Detallar si la vacante requiere algun tipo de formacion especifica
para ejecutar exitosamente las tareas y funciones de la misma.
v" Descripcién de la capacitacion: En caso de que se requiera formaciéon especifica, se debe describir

brevemente las competencias y conocimientos requeridos. Si son varias, separarlas con guion (-) 0 comas ().
v" Vacante susceptible a teletrabajo: Si/ No.

SG5
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Perfil del Candidato

*Minimo nivel de estudio: N f v
¢ Graduado? S No

Formacion o titulo o requerido:

¢Requiere experiencia relacionada?
Rango de experiencia (en meses): *Minimo
¢Requiere capacitacion especifica?

*Descripcion de la capacitacion especifica:

* ¢ Vacante susceptible a teletrabajo?

Datos Complementarios

v Fecha de creacién de solicitud de vacante: Automatica, se genera con el sistema cuando el potencial
empleador crea y envia su solicitud. O bien, cuando el Prestador es el que la crea.

v" Fecha limite de envio de candidatos: Corresponde a la terminacion de la vigencia de la publicacion de la
vacante, definida por el Empleador, y en todo caso que no supere los 6 meses. Esta fecha podra ser cambiada
mientras la vacante esté publicada, sblo por una fecha superior. Hasta esta fecha se permitira la autopostulacién
de aspirantes. Es importante tener en cuenta, que a partir de esta fecha el sistema no admitira la autopostulacion
de més candidatos.

v' Fecha estimada de ocupacién del cargo: Se refiere al inicio de actividades laborales, posterior a la
contratacion del candidato seleccionado. Esta fecha podra ser cambiada, por una superior, mientras la vacante
esté publicada y vigente.

v" Tipo de contrato: Especifica la naturaleza de la vinculacion contractual que tendra la persona que ocupe la

vacante. Opciones: 1. Término fijo; 2. Término indefinido; 3. Temporal; 4. Por obra o labor; 5. Prestacion de
servicios; 6. Otra.

v" Salario mensual: Definido en rangos.

v Jornada laboral: Diurno; Nocturno; Mixto o Turnos

v" Vacante es excepcional: Si o No. (Verimagen 7) Se solicita indicar la razon de la excepcion de la publicacién,
segun lo siguiente: i) Cargos estratégicos ii) Proyectos especiales iii) Posiciones directivas en mercados e
industrias especializadas iv) Las demas vacantes que por su naturaleza no deban ser publicas

NOTA: El Prestador no podra registrar este tipo de vacantes.

Vigilado Supersubsidio 4@
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* ¢ Su vacante tiene excepcionalidad para la
publicacion?

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?

N .
* Motivo

Proyectos especiales

de vacante:
Posicon directiva en mercados @ industnas especializadas

v
Vacante que por su naturaleza no puede ser publicada

v' ;Desea que la vacante sea confidencial? Si o No. El empleador puede conservar su confidencialidad, caso
en el cual se omitird publicar su nombre, razén social y su nimero de identificacion, de acuerdo al articulo 3°
del Decreto 2605 de 2014 y el articulo 6° de la Resolucién 129 de 2015
v" i Se requiere trabajo suplementario? Si/No

v' ;Desea que la vacante sea gestionada por un prestador?” si coloca NO la vacante tendra un estado “Sin
gestidn del prestador” en el cual solo la empresa podréa tener acceso a los procesos de seleccion de la vacante.
v" Tipo de vacante: LOCAL: Corresponde a una vacante para el departamento donde se encuentre el domicilio
de la Sede del Empleador. La validacion de esta vacante seré por el Prestador Principal seleccionado para la
Sede. En el caso que quiera el servicio de intermediacion laboral, podra seleccionar uno o varios prestadores

alternos, teniendo en cuenta que sélo 1 del total de Prestadores por departamento podré ser Ente Territorial 0
Caja de Compensacion Familiar.

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos: * Fecha estimada de incorporacion al cargo:

Dia ¥ Mes v | ARo v Dia v | Mes v | Ano v

* Tipo de contrato: * Salario mensual:

Aprendizaje v Menos de 1 SMMLV v

* Jornada laboral:
Diumna v

. ; - - * ¢Desea que la vacante sea confidencial?
¢ Su vacante tiene excepcionalidad para la

publicacién?

No v

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?
No v
* ¢ Desea que la vacante sea gestionada por T
un prestador? PO.CSIRCIE

Loca ¥
¥

v" Distribucién de la Vacante: Dependiendo de la ubicacién de la sede de la empresa en donde se esta

registrando la vacante se enlistan los municipios disponibles para realizar la distribucion de los puestos de
trabajo relacionados en la vacante

&
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¢

Distribucion de la Vacante

Prestador alterno
2 ¥ v
Punto de atencicn
Fa— v
DESTRIBUCION DE LA VACANTE

Municiplo  Humsarc o6 pusstos

2] Th, C

T e N

v" Con independencia de la opcidn que se hubiera seleccionado en el paso anterior, cuando la vacante se ha
creado correctamente, la aplicacion lleva a una pantalla, en la que aparece el detalle de la informacion

incorporada en la creacién de la vacante y en la que se puede realizar diferentes actividades; entre ellas la de
modificar la vacante y cancelarla

Vacantes @
Fecha de Fecha Limiie envio de Mo de
MNombae vacante T Y Departamerao Puasains Estado Empresa
WACANTE - . BOGOTA s EMPRESA PARA MANUAL-SEDE .
Hoee 151122015 1AT12016 e 1 Registrada T2 RS [ Gessonar
War qj - resubtsdos por plgina.

v Se abre una pagina en la que se muestran los datos de la vacante creada. Tan sdlo el prestador la
puede aprobar, en este caso, se encuentra en estado “registrada”, y se podra modificar hasta tanto el prestador
no la apruebe. En caso contrario, sélo se podran modificar las fechas de seleccidn de personal

COOAEERL
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Titulo de la vacante: jefe de cocina

Empresa - Sede:

Codigo de 1a vacante: 1625928416-1

No do puestos requeridos: Focha do creacion:

Responsable del proceso: Porsona que soficita el cargo:

Teléfono da contacto: Correo elactrénico de contacto:
Salario: Tipo de Contrato:
Departamento: Municiplos:

Descripcion de la vacante:

La vacante antes de la publicacion puede ser
modificada en cualquiers de sus datos.
Después s6lo podrd combiar, por fechas
superiores, el limite de envio de candidetos y
Ia incarporacion al cargo.

Moaficar Vacanie
Por decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera
axtempordnea, En el caso que hays
candidatos o seleccionados, todos quedarén

en el estado No Seleccionado por el
Empleador

Fecha de Creacion:
0092016

Fecha de limite de envio de H.V.
10102016

¢Publicacion Confidencial?

Ver Borrador:

haya guardado como borrador

Guardar come borrador

El sistema confirmara que la vacante ha sido guardada con éxito.

v El borrador de la vacante se ha guardado exilosamente

Crear Vacante (2]

Esta seccién solo puede mostrar informacion siempre y cuando en el momento de ser creada una nueva vacante ésta se

codigo solicitante nombre

fecha Borrador

Ver 1 ASESOR CONDUCTOR TRANSMILENIO

27072017

Crear Vacante

Recuerde que del correcto diigenciamiento de la informacion aqus solicitada depende o éxito en la b

|

wersion ya empezada o haceric a partic de una vacanie existente

Nueva

saleccionacd

da de su 2 Por favor cercidrese gue ha
comph‘uao 1odos los campos con informacion veraz Para crear una vacanie usted puede hacerdo mediante la anu(zn de una nueva vacante relomar und

It radoces
vacante
Rac que los campes con astadsco(*json obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte las ayudas o tips con &l simbolo (?7) o contacts al prestador

Para ver dicho borrador se debe ingresar en “Crear vacante” y se seleccionara la opcion “Ver Borrador”, dando “Aceptar”

<
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De alli se remitira a una nueva ventana que mostraré las vacantes en borrador que se tienen indicando su cédigo, solicitante,
nombre y fecha Borrador

Crear Vacante e

codigo  solicitante nombre fecha Borrador
Ver 1 ASESOR CONDUCTOR TRANSMILENIO 27072017

NOTA: En esta seccion solo se podra visualizar la vacante, no se podra editar, para ello debe copiar dicha vacante

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

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el exito en la
busqueda de sus candidatos, Por favor cerciorese que ha completado todos los campos con
informacion veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerio mediante |a creacion de una nueva
vacante, retomar una version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente

Nueva
Ver borradores
ROpiar vacante

ReQuende que los campos con asterisco(* )son obligatorios. Si tiene alguna dificuitad por favor consulte

las ayudas o tips con el simbolo (?) o contacte al prestador seleccionado
- %

Al dar clic en “Aceptar” se debe escoger la vacante de la cual se quiere tomar de base para la nueva vacante

Crear Vacante o

Crear vacante a partir de una existente:

120720171513
cons

UCCION AUTOPOST

()

ICCIONES AUTOPOST
)
RESTRICCION EMPLEATON 1207 433

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

Consultar y Administrar Vacantes potencial empleador
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Se ingresa a la seccion de “Gestion de vacantes” / “Consultar y administrar vacantes”:

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

Crear una nueva vacante de hidrocarburos

Para la creacion de una vacante de hidrocarburos se accede a la opcion “Gestion Vacantes” indicando en “Crear una nueva
vacante hidrocarburos”.

Servmo Blenvenide(sr  NOWIREADMIN APELUDO  [EZoereem
)de Empleo R R AR N o

Inicioc  Cuentaempresarial v  Gestion de vacantes v  Gestidn de procescs v

Moo tmpes

Crear Nueva Vacante: Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede seleccionar la opcién de crear la vacante desde
cero en la opcion “Crear nueva vacante HIDROCARBUROS” y se contintia dando clic en “Aceptar”.

Crear Vacante Hidrocarburos o

Recuerde gue dal conecto diligenciamiento de la informaditn aqui soficitada depande ef éxito én la busqueda e sus candidatos Por favor cercidrese que ha
completado 10dos los campos con informacion veraz. Pars crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacion de una nuéva vacanie. retomar una
versidn ya empezada 0 hacerio o partir de una vacanie existonte

o r nueva vacante HIDROCARBUROS
radores
Clpiar vacante

Recuerde que los campos con astansco”json obligatorios. Si tiene alguna dilcullad por favor consulte las ayudas o tips con &l simbolo (

0 contacts al peastador
seleccionado

A continuacién, se despliega un formulario con diferentes campos que se deben diligenciar, como minimo aquellos

obligatorios (*). En este caso para el médulo de hidrocarburos se agregan los campos “Tipo de proyecto” y “Cédigo de la
vacante”

Crear Vacante Hidrocarburos e

* Persona que solicita el cargo: ~Telétono oe contacto:

odigo mntemno de la vacante: * Correo electronico de contacto:
<5uw~ responsable; )

Al seleccionar tipo de proyecto se visualizaran las siguientes opciones

COOAEERL
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Tipo de proyecto:
Proyecto de Exploracion Off Shore v
Proyecio de Exploracién Off Shore

Proyecto de Exploracion On Shore
Proyecto de Produccion Off Shore
Proyecto de Produccion On Shore
Proyecto de Refinacion

Proyecto de Transporte

Se debe seleccionar el Tipo de proyecto que se encuentra resaltado en color rojo.

El responsable de la vacante asignado sera aquel que se encuentre creando dicha vacante, este campo no es editable tal
y como se presenta en la creacion de vacantes normales.

Responsable de la vacante:
INOMBREADMIN APELLIDO | '

Con respecto a cadigo interno de la vacante, este seréd aquel cadigo proporcionado por la empresa que internamente sera
asignado especialmente para la vacante creada.

En el momento de realizar la seleccidn del asesor responsable de la vacante se despliegan los usuarios asociados a la
empresa donde se esta creando la vacante.

* Codigo interno de la vacante:

Asesor responsable:

:
NOMBRE APELLIDO

NOMBRE 1 APELLIDO 1
NOMBRE 2 APELLIDO 2
NOMBRE 3 APELLIDO 3

Cargos: El asesor debe seleccionar el cargo equivalente correspondiente, este puede ser estandarizado o no
estandarizado. A continuacion, se visualizara el diligenciamiento de la vacante segun el tipo de cargo:

Cargo no estandarizado:

Al seleccionar el cargo no estandarizado en “Detalle Cargo” solo se visualizara su nombre y si es mano de obra calificada.
La clasificacion de mano de obra se realizara de manera automatica una vez diligenciado el campo de Nivel Educativo. Se
solicitara siempre en la creacién de la vacante el nucleo de conocimiento independiente del nivel educativo.

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

DETALLE CARGO
Nombre
Abogado administrativo
Mano de obra calificada
no
Detalle

Abogado administrative -

CrTy Err T

Nucleos de conocimiento

* Seleccione los niicleos de conocimiento:
Seleccione w
SIN DEFINIR

ADMIMISTRACION

AGRONOMIA

ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES
ARQUITECTURA

ARTES PLASTICAS, VISUALES Y AFINES

ARTES REPRESENTATIVAS

BACTERIOLOGIA

BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANAS * & Se requiere viajar por trabajo?

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

CIENCIA POLITICA, RELACIONES INTERNACIOMALES

O A 3000, PO AEES * Candidatos minimo a remit: 0

DEPORTES. EDUCACION FiSICA Y RECREACION

DERECHO Y AFINES

DISENO

ECONOMIA

EDUCACION

ENFERMERIA -

Neo v

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 descripcién de la vacante.

Detalle de Cargos No estandarizados

*Minimo nivel de estudio: Ninguno v

Meses de Experiencia:

* Descripcion de la vacante:

.

Caracteres restantes:

Cargo estandarizado
Si la vacante contiene cargos estandarizados se solicitar en la creacion de la vacante el nucleo de conocimiento cuando
en el listado de niveles educativos que aplican para el cargo cuenta con al menos uno igual o superior a técnico profesional.
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Si el cargo estandarizado cuenta Unicamente con niveles inferiores a técnico profesional no se visualizara la casilla de
nucleo de conocimiento.

En esta seccion arroja un detalle del cargo, mostrando su nombre, si requiere mano de obra calificada, detalle, nivel
educativo y meses de experiencia. Para este tipo de vacante se inhabilitaran los campos de nivel educativo y experiencia.

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

( DETALLE CARGO

Nombre
Electricista en mantenimiento de superficies | - Sector Hidrocarburos
Mano de obra calificada

El en de | _ Sector Hidroc - si
Detalle
Realizar diagné niento, montaje e de ¢ y
de generacion redes de baja, media y alta tension y protecciones eléciricas, a fin de
garantizar |a continua disponibilidad de las faciidades, aplicando las normas técnicas,

- de calidad, seguridad y proteccion del medio ambiente de la compaiiia

Nivel Educativo Meses de experiencia

Técnica Laboral 60

- Técnica Profesional 60

Nucleos de conocimiento

Tecnoldgica 48

* Seleccione los niicleos de conocimiento:
Seleccione w

SIN DEFINIR

ADMINISTRACION

AGRONOMIA

ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES

ARQUITECTURA

ARTES PLASTICAS, VISUALES Y AFINES

ARTES REPRESENTATIVAS

BACTERIOLOGIA

BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

2 * ¢ Se requiere viajar por trabajo?
BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

CIENCIA POLITICA. RELACIONES INTERNACIONALES i =
COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES + Candidat = it
CONTADURIA PUBLICA ndidatos minimo a remitir: |

DEPORTES. EDUCACION FiSICA Y RECREACION
DERECHO Y AFINES S
DISERO

ECONOMIA

EDUCACION

ENFERMERIA -

* Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos): DETALLE CARGO h

Nombre
Auxiliar de Actas - Sector Hidrocarburos
Mano de obra calificada
no
Detalle
- Al iral al r s Ia emy =
P — 7 el e el oy

dela ] Ayudar en la toma de fotos en terreno
marcando y sosteniendo tableros, apoyar en la medicion de distancias de los

viviendas, requeridos para la certificacion de distancias ambientales

v Nivel Educativo Meses de experiencia
Ninguno 36
m Basica Primaria(1-5) 24
Media(10-13) 12
* ¢ Tiene personal a cargo? * ¢ Se requiere viajar por trabajo?
No v No v
* Nimero de puestos de trabajo requeridos: * Candidatos minimo a remitir: | 0

*Mano de obra calificada:

Condiciones:

2
=
w
o
3
wn
™S
o
o
=
]
o
o
S
=)
>
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v" Si el primer cargo seleccionado en el registro de la vacante es NO estandarizado, solo se podran seleccionar
cargos NO estandarizados. Para este caso se solicitara indicar el minimo nivel educativo (por defecto se asumira
como graduado) y los meses de experiencia requeridos una sola vez. Esta restriccion aplica también para la
edicion de la vacante incluso después de la publicacion, se debe tener en cuenta que una vez la vacante ha sido
publicada existe una regla que impide que sea eliminado el primer cargo, razén por la cual una vacante cuyo
primer cargo seleccionado haya sido un cargo NO estandarizado, no podré tener cargos estandarizados después
de haber sido publicada.

v" Si el primer cargo seleccionado en el registro de la vacante es estandarizado y en los cargos adicionales
seleccionan cargos NO estandarizado no debe solicitar los datos de nivel educativo y experiencia de NO
estandarizados en el formulario de registro y edicién de vacante, dicha regla aplicaré para todos los estados de
la vacante en los que se permita modificacion de cargos.

Luego de este paso se debe asignar el nimero de puestos de trabajo requeridos, asignando automaticamente el nimero
minimo de candidatos a remitir, ese dato varia segun si el cargo equivalente requiere 0 no mano de obra calificada.

El sistema debe calcular el minimo nimero de candidatos a remitir, teniendo en

cuenta lo siguiente:

Vacante de mano de obra no calificada, minimo 15 candidatos por cada puesto de trabajo (sugerido maximo 20
candidatos remitidos por puesto de trabajo).

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

“ Ndamero de puestos de trabajo requeridos: | 1 " Candidatos minimo a remitir:| 15

*Mano de obra calificada:

Vacante de mano de obra calificada, minimo 10 candidatos por cada puesto de trabajo (sugerido méximo 15 candidatos
remitidos por puesto de trabajo).

= ¢ Tiene personal a cargo? * ¢ Se requiere viajar por trabajo?
No No ~

* Numero de puestos de trabajo requeridos: 1 gandidatosminimotalremitic [0

“Mano de obra calificada: S

Continuando con el diligenciamiento de los datos se procede a indicar el titulo requerido, si requiere capacitacion especifica
(si es el caso, es obligatorio el diligenciamiento de la descripcidn de la capacitacion especifica) y si la vacante es susceptible
a teletrabajo.

SG5
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Perfil del Candidato

Formacion o titulo o requerido:

¢Requiere capacitacion especifica? v

*Descripcion de la capacitacion especifica:

Cantidad maxima de caracteres: | 500

* ¢Vacante susceptible a teletrabajo?

No v

Posteriormente se procede a diligenciar los “Datos Complementarios”, todos estos datos son asignados con (*) por lo
tanto son de obligatorio diligenciamiento.

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos: * Fecha estimada de incorporacion al cargo:

v Octubre v | 2017 v Dia v  Mes v Ano v
* Tipo de contrato: Aprendzaje v * Salario mensual: Menos de 1 SMMLV v

* Jornada laboral:
Diamia v
* ¢Desea que la vacante sea confidencial?

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?

B

En cuanto a la fecha limite de envio de candidatos, por defecto la fecha minima se encuentra contemplada para tres dias
habiles posteriores a la fecha de publicacién de la vacante. En estos tres dias el prestador no podra postular ni remitir

candidatos, sin embargo, el oferente podréa realizar la autopostulacién. Se recomienda dejar la fecha estimada de q
incorporacion al cargo con tiempo suficiente para poder realizar todo el modelo de priorizacion. 0
v' Lafecha estimada de incorporacion al cargo puede ser modificada cuando la vacante se encuentra publicada .
0 vigente, es importante tener en cuenta que esta fecha debe ser minimo un dia posterior a la fecha limite de "
envio de candidatos. %f
v" Tipo de contrato: Aprendizaje, obra, otro, Prestacion de servicios, temporal, termino fijo y termino indefinido. 12
v’ Jornada Laboral: Diurna, Nocturna y Mixta. E
v’ Salario mensual. £
v' ;Desea que la vacante sea confidencial?: Este campo es seleccionado para que el oferente no tenga u%
gestion alguna sobre la vacante y no pueda autopostularse. 2
5
=>
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v' Se requiere trabajo suplementario.

El diligenciamiento de la distribucion de la vacante corresponde a la asignacién del Departamento y Municipio. Se podran
asignar varios departamentos y municipios.

DISTRIBUCION DE LA VACANTE

Seleccione un departamento
BOYACA

IMETA

CASANARE

Municipios
TAURAMENA
VILLANUEVA
AGUAZUL
CHAMEZA
MANT
MONTERREY
RECETOR
SABANALARGA

NOTA: Solo pueden ser postulados los oferentes que vivan en el(los) municipio(s) seleccionado(s) y que cumplan con las
especificaciones de la vacante, sin embargo, si la vacante es ampliada a nivel Municipios Limites Area Influencia podran
postularse oferentes que vivan en estos municipios adicionales o si es ampliada a nivel departamental podran postularse
oferentes que vivan en el departamento o los departamentos a los cuales pertenecen los Municipios Limites Area Influencia
o si es ampliada a nivel nacional podran postularse oferentes de cualquier punto del pais.

Luego de haber diligenciado de manera exitosa los datos de la nueva vacante se procede a guardar.

Gum‘axardarootmbonado:

NOTA: Las opciones Ver borrador y copiar vacante se gestionan igualmente como cualquier otra vacante.

Consultar y Administrar Vacantes:

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

Gestion de vacantes w Gestion de pro

Consultar y administrar vacantes

T
Crear vacantes

Busqueda: A continuacion, la plataforma lleva a una pantalla de bisqueda de vacantes. La bisqueda permite lanzar una

consulta con base a uno de los criterios del listado (cédigo de la vacante, vacante, usuario responsable que gestiona es
vacante, fecha de creacion de la vacante o asesor de la agencia).

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

Buscar y Administrar Vacantes

Criterio de busgueda
Seleccione v

Seleccione un eriterio para hacsr una bisqueda especifica o haga olick en Buscar

Vacantes @

Fecha de Fecha Limite e Correo
Creacion Envio de HY Departamento(s) Municipio(s) Estado Empresa - Sede Creador

Nombre Vacante
Supervisor de

seguridadysaludenel 0722021 09M22021 CASANARE  MONTERREY(1)  Devuelta WENDY PLANNER-WENDY

trabajo PLANNER/COMFACASANARE el

supervisor de seguridad i N WENDY PLANNER-WENDY

y Salud en el trabeo 0911212021 CASANARE ~ MONTERREY(1)  Borrador B ANNERICDMFACASANARE [ Gestionar |
. ar . WENDY PLANNER-WENDY

gerenie 23/11/2021  25/11/2021 CASANARE OROCUE(1) Excepcional PLANNER/COMFACASANARE

supervisor de seguridad . e N WENDY PLANNER-WENDY

S ol en el rapgo 23112021 261112021 CASANARE  YOPAL(1) Vigente B ANNERICDMFACASANARE [ Gestionar |
. aap i WENDY PLANNER-WENDY

MECANICO Il 23/11/2021  26/11/2021 CASANARE Area de Influencia Vigente PLANNER/COMFACASANARE | Gestionar |
- 1417 \ WENDY PLANNER-WENDY

gerente 2201112021 25/11/2021 CASANARE YOPAL(1) Cancelada PLANNER/COMFACASANARE
; iy i WENDY PLANNER-WENDY

METALMECANICO 30/09/2021  05/1042021 CASANARE Area de Influencia Cancelada PLANNER/COMFACASANARE | Gestionar |

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

WENDY PLANNER-WENDY

MECANICO Il 231172021 26112021  CASANARE  Areadelnflusncia  Vigente P AN NER COMEAC A SANARE [ Gestionar |

Se abre una pagina en la que se muestran los datos de la vacante creada. Tan sélo el prestador la puede aprobar, en
este caso, se encuentra en estado “registrada’, y se podra modificar hasta tanto el prestador la apruebe. En caso
contrario, s6lo se podran modificar las fechas de seleccion de personal.

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

Al realizar el ingreso, la visualizacion de la pagina sera la siguiente:
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Titulo de la vacante: INSPECTOR OPERADCOR DE MEDIDORES

MU LTIFASICO S La vacante antes de la publicacion puede ser
modificada en cualguiera de sus datos.
Después sblo podra cambiar, por fechas

Empresa - Sede: OIL TESTINTERNACIONAL DE COLOMBIA S.A.S-0OIL E“ﬁ&lﬁ’ﬁsﬂﬁé‘;";‘l@c‘;e ?}"‘“0 de candidatos y
TESTINTERNACIONAL DE COLOMBIA S.A.S " o

Ver y Modificar Vacante

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:
Por decision del Empleador, se puede
1 14/03/2022 cancelar una vacante de manera
extempordnea. En el caso que haya .
Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo: candidatos o seleccionados, todos quedaran
en el estado No Seleccionado por el
IVAN LOPEZ CAMARGO OIL TEST INTERNACIONAL DE COLOMBIA S.A S Empleador.
Teléfono de contacto: Correo electronico de contacto:
Cancelar Vacante
3106351208 ilopez@otihdl com
Salario: Tipo de Contrato:
Fecha de Creaci
234 SMMLY Obra 14/03/2022
EHITES UEDCICEET Fecha de limite de envio de H.V.:
La vacante es de ambito municipios limites rea influencia.  Ambite Municipios Limites Area Influencia 3110312022

Descripcion de la vacante: £ Publicacion Confidencial?
Ho

Ingeniero con experiencia especifica minima de dos (2) afios o Técnico o Tecndlogo con experiencia especifica

mlmma de tres (3) afios. La experiencia especifica minima corresponde a manejo de medidores mulif3sicos..
vigente en de fuentes r Conocimiento en ISO 10012, API MPMS —

ASTM NTC17020. resolucion 41251 2016 de la ANH. Curso de medicion dindmica de hidrocarburos . Manejo

de Office. Monitoreo de procedimientes de medicién y andlisis de de muestras,

Valver

Informacién adicional de la vacante

Tipo Poblacion: Hinguno
Programa de Gobierno: Ninguno
Grupos Especiales: Ninguno
Discapacidad: Ninguno

Modificar vacante:

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

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

L

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

Cancelar Vacante

La plataforma lleva al formulario de creacién de la vacante, y trae los datos que originalmente se establecieron para la
vacante. Estos campos se muestran en formato editable por lo que se pueden modificar y aplicar los cambios.

Una vez modificados los datos originales que motivaron la modificacién, se pulsa en el boton “Guardar” que aparece en la
parte inferior derecha de la pantalla y la vacante quedara registrada con los nuevos datos establecidos.

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

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

Prestador.

Cancelar vacante:

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

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

Para cancelar vacantes, el asesor realizara el siguiente procedimiento:

El asesor accede a la pantalla de detalle de la vacante (Se repiten los pasos del procedimiento anterior). Una vez en la
misma, en el cuadro de la derecha de la pantalla podra pulsar en el botdn “Cancelar vacante”.

Al pulsar en el botén “Cancelar Vacante”, aparece un cuadro de dialogo en el cual debe seleccionar el motivo por el cual
quiere cancelar la vacante y que confirme si esta seguro de realizarla.

SG5
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el motivo por el cual desea cancelar la vacante

Cambio de perfil de la vacante. v

Cambio de perfil de la vacante

Consiguio candidato por otro medio

La vacante sigue vigente, pero no esta interesado en continuar gestion con el prestador o prestadores.
Ya no cuenta con el puesto de trabajo

Una vez se pulsa aceptar, la vacante quedara cancelada definitivamente mostrando un mensaje informando que la
operacién se ha realizado de manera exitosa, “La vacante se ha cancelado correctamente”. Luego de cancelada dicha
vacante solo estara habilitado el boton de “Descargar Certificado”

r Qﬂ La vacante se cancel6 correctamente
Titulo de la vacante: ingeniero industrial
Por decisién del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera
extemporanea. En el caso que haya
Cédigo de la vacante: 16259288038 o b todos q
en el estado No Seleccionado por el
Empleador.
No de puestos requeridos: Fecha de creacion:
1 0110822017
Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo: . Descargar Certificado '
NOMBRE APELLIDO SUBDIRECTOR GENERAL
Teléfono de contacto: Correo electrénico de contacto: -
2342342 cs@c.com
Salario: Tipo de Contrato:
234 SMMLY Aprendizaje
Departamento: Municipios:

Descargar certificado:

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

Vigilado Supersubsidio I'@
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La vacante antes de la publicacion puede ser
modificada en cualquiera de sus datos.
Después solo podra cambiar, por fechas
superiores, el limite de envio de candidatos y
la incorporacion al cargo.

Modificar Vacante

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

Cancelar Vacante

Descargar Certificado

I

Se abrira una ventana emergente que mostrara la informacion del certificado, la cual se podré guardar en formato PDF o
se podra imprimir de forma inmediata.

Certificado de registro y publicacién de vacante

Ambito Municipios Limites Area Influencia, 31 de marzo de 2022

El prestador CAJA DE CO FAMILIAR DEL C - COMF con Nit
844003: . adscrita a la Red del Servicio Publico de Empleo, CERTIFICA que, una vez consultado el
sistema de informacién, la empresa S.AS con Nit

900214 _ . inscrita con el prestador desde el 12 de enero de 2017 ha registrado una vacante con cédigo
162617395 , denominada INSPECTOR La
publicacién de esta vacante se efectué el dia 15 de marzo de 2022

La vacante tiene la siguiente distribucion

Colombia - Boyacé - Péez

Colombia - Casanare - Tauramena, Villanueva, Aguazul, Chameza, Mani, Monterrey, Recetor,
Sabanalarga, Tauramena, Villanueva

Colombia - Meta - Barranca De Upla, Cabuyaro, Puerto Lépez

La vacante tiene las siguientes sedes asociadas:

RRERA 21

Se expide el presente, para que surta los efectos oportunos.

Gestion de Procesos

Vigilado Supersubsidio I'@
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Mediante esta funcionalidad de la plataforma, el demandante podra realizar las actividades de los diferentes procesos de

seleccion que le corresponden la sede del demandante para culminar adecuadamente un proceso de forma completa en la
plataforma.

En el momento en que el Prestador remite a los candidatos o postulantes que ha preseleccionado para un proceso de
seleccion de un demandante en concreto, se detonan un conjunto de actividades a realizar por el demandante para culminar
ese proceso de seleccion. Con esto se hace referencia fundamentalmente al analisis y evaluacién de los candidatos
remitidos desde el Prestador y la informacién por parte del demandante de si se han seleccionado o descartado (con su

causal). De forma complementaria, se debe devolver el proceso al Prestador (culminacion) para que ésta proceda a su
cierre definitivo.

A continuacién, se revisara la funcionalidad de gestion de procesos de un demandante.

Consultar y administrar procesos:

Acceder al menl seleccionando la opcién llamada “Gestion de procesos” y se continua con dar clic en “Consultar y
Administrar Procesos”.

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

Consultar y Administrar Procesos (&
Modulo Empresarial ai

Se accede a la pantalla de consulta para que el asesor pueda buscar, por cualquiera de los criterios de blsqueda, el proceso
de seleccién que desea gestionar por la empresa.

Buscar proceso: Para realizar la busqueda se debe seleccionar uno de los filtros ya sean por proceso, usuario responsable,

fecha de creacién, fecha limite de envio de hoja de vida y estado del proceso. Habiendo seleccionado el criterio se procede
a dar clic en “Buscar”.

Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Busqueda

Proceso

Usuario responsable

Fecha de creacion

Fecha limite de envio de HV
Estado del proceso

Gestionar proceso: El resultado obtenido se muestra en la grilla de resultados y se da clic en el boton de “Gestionar”
para acceder al detalle del proceso.

La aplicacion lleva a una pantalla en la que se muestra:
v" Descripcion del proceso.

v’ Candidatos autopostulados para la vacante.
v’ Candidatos remitidos por la agencia.

SG5
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v' Candidatos preseleccionados.
v" Candidatos seleccionados.
v Resumen del proceso.

Descripcién del proceso: Muestra los datos basicos que tiene el proceso.

Candidatos

aut tulados para fa Candidatos remitidos Candidatos Candidatos Resumen del
ﬂc":"’m. por la agencia Pre proceso

Detalles del proceso de seleccion

Descripcion de la vacante:

Responsable del proceso: Fecha estimada para la incorporacion al cargo:

Persona que solicita el cargo:

Teléfono de contacto: Departamento:

Correo electronico de contacto: Ciudad:

U —— = —

Candidatos autopostulados para la vacante: Muestra el listado de los candidatos que se han auto postulado para la
vacante.

Permite realizar dos procesos, “No Seleccionar o Preseleccionar”, de acuerdo al criterio del Empleador.
Los No Seleccionados, NO continuaran en el proceso y los oferentes que se

marquen como Preseleccionados quedaran en la pestafia de “Candidatos Preseleccionados” para continuar con el proceso.

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

encuentra en: Procesos > Candidatos Preseleccionados.

Proceso:

Descripcion del Candidatos remitidos Candidatos Candidatos

Resumen del
proceso por la agencia

proceso

Total candidatos: Fecha de ultima autopostulacion:

Criterio de busqueda: Todos v

‘ n » —
Tlpbﬂe documento: Aspiracion salarial:

Ciudad de residencia:
Teléfono: Meses de experiencia:

Teléfono celular:
Ultimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

NOTA: Al momento de presionar, “No Seleccionar” el sistema requiere la causa por la cual no selecciona al candidato.

Caja de Compensacion Famillar de Casanare
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Descartar Candidato X

Causal de descarte Seleccione v

Seleccione

No cumplio con la experiencia requerida

No cumplio con la formacion requerid

No cumplio con otros requisitos de la vacante I
L J No apropc proceso de seIecc-bq de la empresa
} No asistio al proceso d_e seleccion

) | El Candidato no acepto la propuesta laboral ’

Aspiracion salarial| | candidato no acepté la asignacion salarial esi
Teléfono celular: 3 Otro pe

En esta seccion se pueden visualizar las hojas de vida de los oferentes, descargando su informacion en PDF. Al momento
de ser visualizada la hoja de vida esta cambiara su icono.

~El (Autopostulado)

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

PO y N° de documento: Aspiracion salarial:

Teléfono: Teléfono celular:
Uttimo Cargo: Mail;

Informes de la agencia

A

(Autopostulado)

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Tipo y N° de documento: Aspiracion salarial:

Teléfono: Teléfono celular:
Ultimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

Candidatos Seleccionados: Muestra el listado de los candidatos seleccionados o colocados. En esta seccién solo se
podran consultar los datos de la hoja de vida.

Proceso:
Descripcién del Candidatos Candidatos remitidos Candidatos Resumen del
proceso autopostulados para la por |a agencia Preseleccionados proceso
vacante
Total candidatos Seleccionados: 1
Criterio de Blisqueda: Todos v
Ek (Colocado)
T & de Documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Telefono: Telefono celular: Aiios de experiencia:
Uttimo Cargo: Mail:
Informes de la agencia

Resumen del Proceso: Muestra el listado de todos los oferentes que se han postulado a la vacante (autopostulado o
remitido por el prestador) con los diferentes estados y permite devolver a los oferentes a un estado inmediatamente anterior
siempre y cuando la accién sea permitida. También esta seccion cuenta con un boton que descarga en un archivo Excel
del detalle de los oferentes postulados “Descargar Oferentes”, mostrando los campos de:

COOAEERL
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Tipo de identificacion

Numero de identificacion

Nombre

Teléfono

Correo

Direccién

Departamento / Municipio

Estado Actual

Estado Ingreso: Tipo de postulacién
Causal de no seleccién: Solo aplica para oferentes cuyo estado actual de la postulacion sea "No
seleccionado por empleador”

ASANENE NN NN NEN

Proceso:

Ds

escripcidn del i
proceso

Candidatos remitidos Candidatos Rasumen del
P

Candiaios o Cancidatos
Sulopostados parala el agencia reseleccionados Seleccionados proceso

Total fatos Fecha de Gltima postulacion:

Ciudad de
Meses do

@ Rooresar al estado antrior
jencia
ia

Tipo y N* de documento:

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Teléfono:
(itimo Cargo:

Inforimes de la agencia

5 (No seleccionado por empleador)

je documento iak Ciudad de
Moses do

Informes de la sgencia

B (Colocado) Represa o estado nterir
Tiooy N de documento Asoiracion seariat Cludod deresidencia
Teltono: Teidono caiar Meses de experoncis
BRmo Cargo: Mot
P—

3 (Pressecconado)

Informes de la ageacia

Modalidad: Presencial

Proceso: Registro de Vacantes

Producto: Vacante registrada al 100%

Responsable: Auxiliar de revision y aprobacion de vacantes

Procedimiento: Registro de Vacantes cuando se realiza de manera asistida

v El gestor empresarial del centro de empleo es el responsable de recibir al potencial empleador y ayudar en
el cargue de la informacién de la vacante directamente en la plataforma

v’ El gestor empresarial utilizara el link

https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx para ingresar la informacion completa de las vacantes

v" Se identifica con el potencial empleador el mddulo de hidrocarburos o modulo general para el registro de la
vacante

v" Al momento de registrar la vacante, debe ser totalmente diligenciado los campos

v El contenido minimo del registro de vacantes sera la siguiente:
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VARIABLE DEFINICION
Titulo de la vacante Corresponde a una breve denominacion del puesto de trabajo que se
desea suplir.

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

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

relacionada experiencia, en las funciones definidas en la vacante.

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

Cargo Corresponde a la funcion, ocupacion u oficio a desempefiar en el lugar
de trabajo.

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

empleador Ciudadania. 3. Cédula de Extranjeria.

Numero de identificacion Es el niimero unico que identifica al empleador, de acuerdo con el tipo

del empleador de documento sefialado.

Razon social Es el nombre de la persona natural, o la persona juridica que aparece

como tal en el documento publico o privado de constitucién o en los
documentos posteriores que la reforman.

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

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

Nivel de estudios La vacante debe especificar alguno de los siguientes niveles

requeridos educativos: 1. Primaria; 2. Basica secundaria; 3. Media; 4. Técnico; 5.

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

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

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

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

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

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

desempeniara el cargo.

v Inmediatamente, se siguen los mismos pasos descritos de manera virtual en la plataforma
v Seguido, el responsable de validacion de vacantes procede a revisar la informacion general de la oferta
registrada y publica la misma

6.4.  Orientacion Ocupacional a oferentes o buscadores

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

| Modalidad: Presencial |

Ca]:l de Gompensaclén Familior de Casanare RE SEDE ADMINISTRATIVA
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Proceso: Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores

Producto: Oferente o buscador con orientacion laboral al 100%

Responsable: Orientador laboral

Procedimiento:

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

v Una vez el area de atencion al cliente asigna al oferente en el aplicativo institucional se toma el servicio a
atender segun el orden registrado en el sistema que tiene en cuenta el mayor tiempo de espera.

Ver filageneral  Ver fila para Atencidn pendiente

Usuario: KAREN MORENO Rol: ORL Catrar Sesion

Cédula Tipo de

Tiempo Es
: Usuario L.
Usuario servicio

espera prioritario

Hora ingreso
3-31 0 Horas 7

202

v' Elresponsable de atencién al cliente verifica los datos del oferente en el aplicativo y posteriormente es llamado
para que se acerque al modulo de atencion y comenzar con la prestacién del servicio de orientacion laboral.

yrarservico  Verfilageneral  Verflapararol  Alencidnpendiente  Alencidn general pendiente  Modificar rol
Usuario; KAREN MORENO Rol: ORL Carrar Sesion

Cedula Hora Tiempo Es
Funcionacioinicio  en la
que atiende atencion atencion

Cédula Usuario 2138 Tipo de

: . iei Observaciones
Usuario cotizados servicio

prioritario

v' Elresponsable de realizar el proceso de orientacion ocupacional, digita el nimero de documento del buscador
de empleo en la plataforma SISE, para verificar estado del registro de la hoja de vida.

SG5
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Dosmentacion: Saieccionar v m

Inicio  Oferentes  Gestion de intermediacion »  Orientacidn y on v yalamas  Reportes w
enc. Midulo de Gestiin de Prestador de Empleo > Gestin Ofestaes
Buscar Oferentes
O Consutsr Elminados

Tipo Filtro: ~ Seleccione » Nimero Documento: m
Oferentes

Ver 1y o resultados por paging.

v" El responsable de la orientacion ocupacional valida y actualiza la informacion personal del oferente

€ Eaitar mi gjade Vid: X = Mencion porrd x|+ v -
€3Ca i  Iobasiabgenciasx gn s0(
= A5 “Tipode documento “Nimero de documents
() mimic

Cédula de Ciudadania

“Primer sombre: Sequndo nomire
HNGE
“Primer apelio Sequndo zpeid
FEREZ
*Fecha 6 nacimients Estato ol
1w B v v Sallevla v
“Sa10
Femsning
Pais g8 nacmiento “Narinsitad
Coomtia v | Coomiangs) v
*Departamento de nacmients “Municipio de nacimienta
CASMMARE v YORL v
e g hogar Se reconoce como parte d ana poblacién focalzada @
1 to v
Datos de Contacto

Corme electronico @

*Aspiracion salarial Posibilidad de viajar @

15Uy v v
*Posibilitad dé trasiatarse @ “Interés en ofertas de teletrabajo
*Sauacion laboral actual * Propiedad medio de iransporte

Desemoleztn v v
“Tiene licencia - moto

No v v

* Categoria cencia para moto

v" Elresponsable de la orientacion ocupacional, estructura el perfil laboral haciendo énfasis en las herramientas,

habilidades y competencias especificas del oferente.

&
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*Perfil laboral @

Bachiller Académica, con experiencia laboral en el sector comercial, como asesora, realizando labores de venias en mostrador,
manejo de dinero, organizacion de bodega, surtido de mercancias y atencion al cliente. Destacada por ser una persona con alto
grado de compromiso por el cumplimiento de las labores a cargo, dinamica, honesta, con habilidades comunicativas como el
lenguaje asertivo y la escucha acliva que favorecen el trabajo en equipo y las relaciones interpersonales. Proactiva en la solucion de
problemas, eficiente y orientada al logro

v El Caracteres restantes | 1447 responsable de Ia

orientacién ocupacional brinda informacion sobre la funcién e importancia de los cargos de interés ocupacional
y su incidencia en el proceso de postulacion a las vacantes que no requieren experiencia.

En qué me gustaria trabajar?

B A 5 (

* Cargo(s) de interés (Hasta 5) @ Ingrese el texto de bisqueda y
seleccione hasta 5 cargos en los
cuales tenga interés, porque
cuenta con la competencia, pero

- Asesor comercial no tiene experiencia o

- Auxiliar de servicios generales certificacién de su experiencia.

- Auxiliar de caja

- Auxiliar de atencion al cliente

- Auxiliar Vial - Paletero - Sector Hidrocarburos

[ RN

v" Posteriormente verifica la informacion académica existente en la plataforma y de ser necesario se anexan
datos de nuevos estudios realizados.

& Edicacisn Formal X = Atenconporral % | v - o
€>cCcia “© % »00Q
40.000

ANGIE PEREZ Primeres copico:

Ofereate: e kAo -

ANGE

ez
Completado 100%

@D e

Agregar Nivel Educativo

v' El responsable de la orientacién ocupacional, valida la trayectoria laboral del oferente, organizando funciones

especificas de los cargos ejercidos.
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capacitaciones.

& Couameitn Infermal

¢>c

Compleatd gy

[ S

=l

& Copenenca Labord X & Mendnporrd x|+ v -
€30 i B gecaapr gt a0(Q
ANGE
PEREZ

Personal de tiendas.

*Tipo de experiencia laboral “Fecha de ingreso
Fealariado v Novembre v || 219 v
* Nombre de |z empresa ) Trebao zqui achaimente

MERCADERIASAS

“Fecha de refirn

Enen v v

¥ *Funcionesy bogos

*Cao Estas fncianes se realizaron e el sechor comescial

Personal de fieadas

“Cargo equivalents ©

Fmnieadks e sarvicin al chente- 1609

v' El responsable de la orientacién ocupacional, verifica la informacion respecto a educacion informal realizada
por el buscador de empleo y de ser necesario se anexan certificados de nuevos cursos, diplomados, talleres o

x o s x| +
ANGIE| PEREZ rimertacpla:
F— [E— e — S —
NG
ez
Compisae MANIPULACION DE ALIMENTOS
Fap— Tipw capacitaciin o cerifcacion: Surso
L i

asffucic; SENA

Esta

&
DRIENTACION LABORAL BASICO - TALLER DE ORIENTACION

v" Se pregunta al oferente sobre sus habilidades en manejo de herramientas ofimaticas e idiomas y se asigna el
nivel de manejo de cada una de ellas.
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MEIIE L
ORRFGO PEREZ

Complotada e

2] Danspiar Wi s Vi
L] i

€. Editar mi Hoja de Vide

€« > cC

X | & Atencion por roi

8 personasserviciodeempleo.gov.co

Seryvicio
. J de Empleo

~
Uniciad del Servicio Pitico de Emplec

Otros Conacimiantos

v" Una vez finalizada la actualizacién y validacion de toda la informacion contenida en la hoja de vida del oferente,
se ingresa a su usuario con los datos correspondientes.

Fapaftal Niwal

R W E W

Agregar diomas y dizlectos Hivel

nyigs w

Cancelar [l

Procesador de texio (Ejemplo: Word) - word Nivel i 5

=
Hola de calculo (Ejemglo: Excel) - Ofimabica Mivel

(e
Whulmsi g s ) - Cleslics Nl

£
Agregur hesrameenta Hivel

Carvialsd m

Tipo

Selecaone b

X Oferente x 4+ ~ - o

Sistema be INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO

Ya me encuentro registrado

00 ya 50 encuentra egistrado, por favor ingrese

Nimero de Documento

Usted esta ingresando'e

BUSCADOR DE |

Para ver Términos, condiciones y tratamiento de dalt

ach Sl < Reglstrese
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©. Eanae ey de Ve X | = Flageen ® & o x +

€e>c

ieio MINOJa de vida  Mis oportunidades Iaborales  Mi orientacion y capacitacion

v" Elresponsable de la orientacion explica de forma detallada el proceso de busqueda y postulacion a las ofertas
laborales disponibles.

- - -

inicio ¥ Mihojadevida ¥ Mis oportunidades laborales ~  Mi orientacion y capacitacién T

Usted se encuentra en: Vacardes Resultados

Cargos
Ciudad

EYOPAL CASANARE ]

Estudio

VENDEDOR DE SEVICIOS - ISLERO

Salario

CONFIDE
HIVELEL

Jomada iller FUNCIONES: Se solicita parsona para realizar atencién al ciente, manejo de caja, venta de.

Contrato
ASESOR DE VENTAS FREELANCE
[
CONFIDS
Palabra clave NIVE ndar

Inicia e 02-g0. 2022
En laborss afines FUNCIONES: Promocionar y vendsr ngocios y proyecios d la compa.

v' Finalmente, el responsable de la orientacién ocupacional, explica el proceso de bisqueda de vacantes desde
la plataforma de la bolsa unica de empleo, ingresando al siguiente LINK: https:/buscadordeempleo.gov.col

PASO 3

| mapa resalta los departamentos con las oferta: los pasos 1y 2
A, continuacion seleccione el departamento en el m siudad en la tabla

Ofertas de empleo hoy en
Colombia de su basqueda

497

Cantidad de ofertas de empleo en el
departamento seleccionade

497

MONTERREY
orocuE
PAZ DE ARIPORO

v" En el mddulo de orientacién y capacitacion, opcion direccionamiento — calendario, el responsable de
orientacién ocupacional, registra el proceso realizado al oferente cuya importancia es llevar la trazabilidad de la

ruta de empleabilidad del mismo.
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Mend Principal Direccionamiento ~ Reportes~ Seguridad ~

28 29 30 k3l

v’ Para finalizar el proceso de
orientacion laboral, se realiza una observacion en el aplicativo institucional haciendo una descripcion del servicio
ofrecido al buscador de empleo. Si el buscador de empleo requiere un proceso adicional de los ofrecidos por la
agencia de empleo, se debera remitir al mismo aplicativo segun sea la necesidad del oferente.

% @ Chemin x|+ v - @

Redireccionar Servicio

M 3

ANGIE ' PEREZ

Capacitacion

No Prioritario

Si Prioritario ®

3330407013

‘ 768

v" Si la persona fue remitida a un servicio adicional se debe verificar en el sistema que la asignacion se haya
realizado satisfactoriamente y alli se da por finalizado el proceso.

Ver fia para rof Alencién pend Alencién general pendiente Modificar rol

Usuario: KAREN M

O Rol: ORL Cerrar S

Se0ar SesSen

Cédula = Tipo de . Tiempo Es
S Usuario .- Hora ingreso A )
Usuario servicio espera prioritario

SG5
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Actividades grupales sobre competencias basicas (claves y transversales):

Se da inicio una vez se culmine el proceso de la entrevista individual de orientacién ocupacional, teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

- Laactividad de agendamiento se realiza por parte del auxiliar de registro de capacitacion y la orientacion
grupal por parte del orientador ocupacional

- El'nimero maximo de participantes en cada taller sera de 40 asistentes

- Posterior al taller se remite los oferentes o buscadores a cursos complementarios que cumplan los
requisitos: estar en condicidn de cesante, haber estado afiliado como cotizante a Comfacasanare minimo
durante 12 meses (continuo o descontinuos) en los Ultimos 3 afios y tener ruta de empleabilidad completa
en el Servicio Publico de Empleo.

Taller apoyado en herramientas virtuales:

Esta actividad permite llegar a oferentes o buscadores de diferentes municipios del departamento de zonas urbanas o rurales
que presentan dificultad para acercarse a un espacio fisico autorizado.

ACTIVIDAD Taller - herramientas para la busqueda de empleo y competencias laborales

CONTENIDO -‘Consentimiento y autorizacion para grabar la sesion, La Agencia de Empleo de
Comfacasanare, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y demas normas concordantes, es
responsable del tratamiento de sus datos personales. En atencién a esto, estamos en la
obligacién de informales que esta sesion sera grabada para su uso por parte de la Agencia de
Empleo de Comfacasanare. No sera utilizada con fines lucrativos o comerciales, Unicamente se
utilizara con fines institucionales. Quienes participan de esta sesién son conscientes de que la
misma estad siendo grabada y al permanecer conectados, autorizan la grabacion de sus
participantes en la sesién. Quien no desee que sus participantes sean grabadas, por favor
abstenerse de participar”

Socializacion de las generalidades del MPC y los servicios de gestion y colocacién de empleo
Disefio de hoja de vida

Competencias basicas laborales

Manejo de plataforma SISE y buscador de vacantes

Entrevista laboral

FRECUENCIA De acuerdo a la necesidad

DURACION 4 horas, de 2:00pm a 6:00pm

MEDIO Virtual, apoyado diapositivas de power point y videos cortos pedagdgicos

RESPONSABLE Orientador Laboral

PROCEDIMIENTO | Se realizara la convocatoria de los oferentes preinscritos, mediante whatsapp y/o correo

Caja de Compensacion Familiar de Casanare COMFACASANARE SEDE ADMINISTRATIVA
8) 6357787

29 Yopal, Casanare

www.comfacasanare.com.co

NIT: B44,003.392-8

electronico, indicando la fecha, hora y enlace de conexion al taller, en la misma semana de la / \
ejecucion del mismo. sas
El orientador ocupacional da la bienvenida, presenta el orden de las actividades y las @Q
condiciones minimas para desarrollar las actividades. =

o

=
Una vez finalizado se toma la asistencia y se pasa al auxiliar de capacitacion para el registro y .§
evaluacion en la plataforma SISE, de la siguiente manera: £

o

=
Registro de resultados en el SISE: Se ingresa al médulo de prestador del Servicio Publico de @
Empleo a través del siguiente link: E:

(=]

g
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(https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx, se ingresa el usuario y
contrasefia asignado por la coordinadora del centro de empleo, dar clic en ingresar, dar clic en
la opcién que dic), se digita el correo electrénico y la contrasefia y seleccionar “ingresar”. Se
ingresa al médulo “Orientacién y Capacitacion” — Modulo Direccionamiento - Direccionamiento
— Convocatorias — Crear convocatoria — Area — Orientacion Laboral — Seleccionar el nombre del
taller— Crear convocatoria — Nombre de la convocatoria (Escribir brevemente el nombre del taller)
- Modalidad de la convocatoria (seleccionar: Presencial, Semipresencial o Virtual) — Digitar la
fecha inicio de inscripcién, fecha fin de inscripcion, fecha inicio de ejecucién y fecha fin de
ejecucion — Nombre de la entidad (seleccionar: Instituto de Educacién para el Trabajo y el
Desarrollo Humano Comfacasnare — Centro de empleo Comfacasanare) — Cantidad de cupos
(ubicar el nimero de oferentes asistentes) - ; Programa de gobierno? (seleccionar Si o No) - 4A
qué necesidad responde este curso? (seleccionar: Necesidad del Buscador) — Seleccionar el
dia del taller — Indicar la hora inicial y la hora final — Agregar Sesion — Guardar — Ok

Crear el preregistro: Ingresar al mddulo “Orientacién y Capacitacion” — Modulo Direccionamiento
— Pre-registros — Crear Pre-registro - Area — Orientacion Laboral — Buscar el nombre de la
convocatoria (taller laboral + fecha) — Individual — Seleccionar el tipo de documento — Escribir el
numero de documento — Buscar — Confirmar — Cerrar

Crear el registro: Ingresar al mddulo “Orientacion y Capacitacion” — Modulo Direccionamiento —
Registros — Crear Registro - Area — Orientacion Laboral — Seleccionar la casilla del usuario —
Registrar — Aceptar — Cerrar.

Realizar el seguimiento Ingresar al moédulo “Orientacion y Capacitacién” — Modulo
Direccionamiento — Seguimiento — Seguimiento - Area — Orientacién Laboral — Tipo (talleres) —
Estado (seleccionar el estado de la orientacion: Asistié, No asistid, NAE: Trabajos temporales o
informales, NAE: Falta de interés en la capacitacion, NAE: Calamidad doméstica o familiar, NAE:
Cita médica, NAE: Entrevista de trabajo, NAE: Recursos econdmicos insuficientes para el
traslado, NAE: Disponibilidad de tiempo o Cancel6) — Evaluar — Agregar observacion — Guardar

Con esta Ultima accién ya queda cargado el taller en la plataforma SISE y se podréa visualizar
por cada oferente o buscador de empleo en la pestafia “Orientacién y Capacitacion’/ “Ruta de
empleabilidad”.

CANAL Plataforma Meet y/o Zoom
POBLACION Oferentes o buscadores que cumplan con los requisitos de la normatividad vigente
OBJETO

Taller presencial:

ACTIVIDAD

Taller - herramientas para la bisqueda de empleo y competencias laborales

CONTENIDO

-“Consentimiento y autorizacion para grabar la sesién, La Agencia de Empleo de
Comfacasanare, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y demas normas concordantes, es
responsable del tratamiento de sus datos personales. En atencion a esto, estamos en la
obligacion de informales que esta sesion sera grabada para su uso por parte de la Agencia de
Empleo de Comfacasanare. No sera utilizada con fines lucrativos o comerciales, Gnicamente se
utilizara con fines institucionales. Quienes participan de esta sesién son conscientes de que la
misma estd siendo grabada y al permanecer conectados, autorizan la grabacién de sus

Vigilado Supersubsidio |Gk
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participantes en la sesion. Quien no desee que sus participantes sean grabadas, por favor
abstenerse de participar’

Socializacion de las generalidades del MPC y los servicios de gestion y colocacién de empleo
Disefio de hoja de vida

Competencias basicas laborales

Manejo de plataforma SISE y buscador de vacantes

Entrevista laboral

FRECUENCIA 1 semanal

DURACION 4 horas, horario tarde de 2:00pm a 6:00pm

MEDIO Presencial, apoyado diapositivas de power point, videos cortos pedagdgicos, computador, video
beam y sonido

RESPONSABLE QOrientador Laboral

PROCEDIMIENTO

Se coordina con el equipo capacitacién, quienes son los encargados de llamar a los preinscritos
al taller indicandoles fecha, lugar y hora de la actividad.

El orientador Ocupacional se presenta en al auditorio de Comfacasanare a fin de realizar la
ejecucion del taller. Una vez finalizado se facilita el formato de asistencia para firma del
oferentes, luego y se pasa al Auxiliar de Capacitacién para el registro y evaluacién en la
plataforma SISE.

Registro de resultados en el SISE: Se ingresa al médulo de prestador del Servicio Publico de
Empleo a través del siguiente link:
(https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/lHomeagencia.aspx, se ingresa el usuario y
contrasefia asignado por la coordinadora del centro de empleo, dar clic en ingresar, dar clic en
la opcién que dic), se digita el correo electrénico y la contrasefia y seleccionar “ingresar”. Se
ingresa al médulo “Orientacién y Capacitacion” — Modulo Direccionamiento - Direccionamiento
— Convocatorias — Crear convocatoria — Area — Orientacion Laboral — Seleccionar el nombre del
taller— Crear convocatoria — Nombre de la convocatoria (Escribir brevemente el nombre del taller)
- Modalidad de la convocatoria (seleccionar: Presencial, Semipresencial o Virtual) — Digitar la
fecha inicio de inscripcién, fecha fin de inscripcién, fecha inicio de ejecucion y fecha fin de
ejecucion — Nombre de la entidad (seleccionar: Instituto de Educacién para el Trabajo y el
Desarrollo Humano Comfacasnare — Centro de empleo Comfacasanare) — Cantidad de cupos
(ubicar el numero de oferentes asistentes) - ; Programa de gobierno? (seleccionar Si o No) - 4 A
qué necesidad responde este curso? (seleccionar: Necesidad del Buscador) — Seleccionar el
dia del taller — Indicar la hora inicial y la hora final — Agregar Sesion — Guardar — Ok

Crear el preregistro: Ingresar al mddulo “Orientacién y Capacitacion” — Modulo Direccionamiento
— Pre-registros — Crear Pre-registro - Area — Orientacion Laboral — Buscar el nombre de la
convocatoria (taller laboral + fecha) — Individual — Seleccionar el tipo de documento — Escribir el
numero de documento — Buscar — Confirmar — Cerrar

Crear el registro: Ingresar al mddulo “Orientacion y Capacitacion” — Modulo Direccionamiento —
Registros — Crear Registro - Area — Orientacion Laboral — Seleccionar la casilla del usuario —
Registrar — Aceptar — Cerrar.

Realizar el seguimiento Ingresar al médulo “Orientacion y Capacitacion” — Modulo
Direccionamiento — Seguimiento — Seguimiento - Area — Orientacién Laboral — Tipo (talleres) —
Estado (seleccionar el estado de la orientacion: Asistio, No asistid, NAE: Trabajos temporales o
informales, NAE: Falta de interés en la capacitacion, NAE: Calamidad doméstica o familiar, NAE:
Cita médica, NAE: Entrevista de trabajo, NAE: Recursos econdmicos insuficientes para el
traslado, NAE: Disponibilidad de tiempo o Cancel) — Evaluar — Agregar observacion — Guardar
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Con esta Ultima accién ya queda cargado el taller en la plataforma SISE y se podra visualizar
por cada oferente o buscador de empleo en la pestafia “Orientacion y Capacitacion’/ “Ruta de

empleabilidad”.
LUGAR Calle 27 No. 22-58
Unidad Integral de Servicios UIS, Barrio el Oasis
POBLACION Oferentes o buscadores que cumplan con los requisitos de la normatividad vigente

OBJETO

6.5 Orientacion a potenciales empleadores
Son las acciones para conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para
asesorar la definicidn, registro y publicacion de vacantes, brindar informacién sobre el mercado e insercion

laboral o0 programas de fomento al empleo formal y, segun el caso, direccionar a servicios especializados
autorizados.

Modalidad: Presencial

Proceso: Orientacion a potenciales empleadores

Producto: Potencial empleador con orientacion al 100%

Responsable: Gestor empresarial

Procedimiento: Orientacién a potenciales empleadores cuando se realiza de manera asistida

v" Una vez el potencial empleador se acerca a recibir la orientacion se da la bienvenida, presentacion del
funcionario (gestor empresarial) y se inicia con la actividad.

v" El gestor empresarial de la Agencia de Empleo de ComfaCasanare, mediante una presentacion en

PowerPoint se ilustra al potencial empleador sobre qué es el Servicio Publico de Empleo; inicio,
normatividad, contexto, etc.

Informacién general; Marco legal

La Unidad es la encargada de autorizar a los prestadores de servicios de
intermediacion laboral, quienes conforman la Red de Prestadores del
Servicio Publico de Empleo, que son de cardcter publico como las
agencias de empleo de las Cajas de Compensacion Familiar, alcaldfas,
gobernaciones y el SENA. Y los prestadores privados conformados por
las agencias privadas y las bolsas de empleo de las Instituciones de

Educacién Superior. LEY 1636 DE 2013
Decreto 2852 de 2013
Es una iniciativa del Gobierno Nacional que acerca a los colombianos a Decreto 1668de 2016

las oportunidades de trabajo formales de manera democrética,

| equitativa y transparente, y facilita a los empresarios personal adecuado
‘ a sus organizaciones °

v' El gestor empresarial ademas de explicar el servicio de orientacion a potenciales empleadores, se
da a conocer todos los servicios a los que pueden acceder los diferentes usuarios. Se resalta el
modelo de inclusidn laboral con enfoque de cierre de brechas al potencial empleador, dando a
conocer los diferentes programas en los que pueden participar y los beneficios a recibir por realizar
una inclusion laboral dentro de la organizacion que representa.

Caja de Compensacion Familiar de Casanare COMFACASANARE SEDE ADMINISTRATIVA
BEX; +57 (608} 635 7787
Carrera 21 29 Yopal, Casanare
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@

(QUE RATIFICA?

« Conceptos sobre
uoyecios E&P, Grea de

Muno de obra locd,
cdiificoda y no
caiificoda

(=R (@

« Todos los empleadores que « Todos los municipio donde se
vinculen personal a en
de explorocion y produccion exploracién y produccion de
de hidrocorburos. hidrocarburos.

. vacante,

*% de confratacion  30%
MOCy 100% MONC

v" En caso que el potencial empleador participe en proyectos de hidrocarburos, el gestor empresarial
realiza la respectiva capacitacion explicando la normatividad vigente (decreto 1668 de 2016) y los
procesos correspondientes.

* A través de lo red de
prestadores, Ministerio
de frabojo.

| USSR

Resamen O

Registroy publicacion
de vacantes: e

Resolucion
0334 DE 2021

argos do mano de obra calificada:
o -neuunupupnm do

fita-T

RESOLUCIONES 145
DE 2017 Y 0334 DE 2021
De ko Unidod del Servicio Piblico de Empleo

Linpamientos par fos prestadores autorzatos
poria Unidad del Servicio Publico de Empieo,

La mlllidlﬁu parclalmente

Resolucion 145 de 2017y
doroga a Resolucién 555.

I'mlslh:

on ol término de publicacién do La
vacante debe remitir cn\dllllouenu\ilen
‘cuenta las sigulentes u.-mu

)] fPé

nqn derane dostraso enunn.

36 Candidatos per puesto de

El prestador verifica la informacion
registrada por el potencial

empleador y la publicara dentro del
dia habil sigulente.

Las vacantes del estar publicadas.
lilill- (3) dias. IliHlu ¥ lllhhn )
‘masas. Decreto. 1072 de 201

exclusivamente a residentes de una vereda o
corregimiento.

Si el potencial empleador requiere actualizarse en cuanto a la normatividad vigente, el gestor
empresarial le dara la respectiva capacitacion.

% 505 LS ND
3¢ har wtsoostulade.

Recuerda que debes ulmpllr
hmguun tes criterio

ves *

|

Lugarde residercia,

. Experlencia laboral
)

Formacién
académica,

Cursos. e
conceimvinios

Para vacantes de mano de obra no

(3) remisiones de candidatos en el primer nivel
de priorizacion.

+ ELempleador podré solicltar que se remita un

Los candidatos remitidas.

Ademic, ol prestador deberd tener en
cuonta lo siguion

@ Priorizar los candidatos
con mayor tiempo de
dosemploo,

* Siempre que el

* Bl prostador remitirs 60% 40%
candidatos asl: —Ilm Urbano.

iy

* Podré priorizar candidatos que residan

So lna rensruralas,sloupre y cusndo

oxista ms de un proyecto exploracién

( y produccién de hidrocarburos.

9

+ Cuando ol astado
corresponda alano

a solicitud del empleador.

ple peril, ol
Informar el estado de los. smpleador deberd

indicar las razones de
"‘"“"""""““j =
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v Una vez expuesta la normatividad, el gestor empresarial procede a la capacitacién de manejo de

plataforma, indicando al potencial empleador el link de ingreso para acceder a la plataforma SISE.
https://fempresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx

l @ B x o
¢s>cl %
s s Sistema be INForRMACION DEL Servicio b EmpLeo
e ) Servicio
J de Empleo

Unidad del Servicio Piiblico de Empieo

Empresario

Ya me encuentro registrado
cuentra regstrado, por favor ingrese aqui.

Los invitamos
actualizar su
, situacion laboral en la

HOJA DE VIDA;

ingresando por
informacién bésica,
@ | DATOS DEL PERFIL
LABORAL

Usted esta ingresando como Deseo crear una cuenta
Si desea registrarse, haga ciick en el siguiente boton para continuar
Empleador

con el proceso y crear una nueva cuenta
Para ver Téminos, condiciones y tratamiento de datos personales haga dlic acd

Continuar

El potencial empleador debe ingresar el correo electrénico que se registrd como usuario,
posteriormente a seleccionar la sede que para el caso siempre sera la que termina en
‘/ICOMFACASANARE" y, por ultimo, ingresar la clave que sera el nimero de cédula de la persona
que quedd como usuario administrador de la plataforma.

l @ Empresas X
€->C a presa.aspx

Caja de Compensacion Famillar de Casanare

COMFACASAMARE SEDE ADMINISTRATIVA
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gestidn de vacante y gestion de procesos.

[.,M‘(....h
€sc s

,!,

e

Inicio Cuentaempresarial Gestidn de vacantes Gestion de procesos

Cuenta.asp:

Servicio
de Empleo

Empresa | Sede:

Usted se encuentra en: Modulo Empresarial

Cuenta empresarial

Q Gestion de vacanies ‘:‘i Geslion de procesos

v Cuenta empresarial

la empresa del administrador de la plataforma e inactivar la cuenta si lo desea.

J @ coonstmposana
€« >c e

Beenvenitola);  DANA CAVILA BARRAGAN CELY

Servicio
de Empleo gisioramiss

INiclo Cuenta empresanal w  GesUON de vacantes w  GeSUON de Procesos v

i Gunnta Emprmnariat

WENDY PLANNER
T

Nomire: UANA CAMILA BAKKAGAN CELY
1s7ad amn Gormeo electronico: heidvicabomallcom

Pvada

PERSONA RATURAL GOMEREIANTE

Meados:  Micraamprasa - Cntre 2y 10 trabajadores
Principal

WENDY PLANNER/COMPACASANARE.

KI 20 27 68, APTO 303

3105874529

CAJA DE COMPENSACION
DEL CASANARE

Colombla. CASANARE. YOPAL

v Se indica al potencial empleador que la plataforma maneja tres mddulos; cuenta empresarial,

Blenvenido(a): DANA CAMILA BARRAGAN CELY

WENDY PLANNER. / WENDY PLANNER/COMFACASANARE

Se indica que, mediante este modulo, el potencial empleador podré editar informacién de

8 o

[ scain ]

WENDY PLANNER { WENDY MLANNER/COMFACASANAKE

Prest

o x

e % 00 :

Manus!

&% %00
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Herramientas de la cuenta empresarial Inactivacién de la cuenta empresarial
Como Sede fiene |2 opeion de inactivar la cuenta, de manera temporal,
Datos de la cuenta empresarial cuando no se quiere recibir los servicios de gestion y colocacion de

empleo. Cuando quiera reactivarla, ingrese con su usuario y contrasefia
para enviar la solicitud al prestador principal con el que esté asociado.
Por favor relacione el principal motivo de la inactivacion

Consulte o modifique los datos basicos del
Empleadory de a Sede, a excepcion del tipo y
niimero de identificacion. Esta informacion la puede

modificar el Prestador Principal ONo recibid los candidatos sequin sus requerimientos.
ONole brindaron un valor agregado a su proceso de preseleccion
L . Osuspsnﬂerﬁ |a blisqueda de trabajadores
Administrar usuarios o
" " . " O Concentrara a bisqueda con oiros Prestadores u ofros cangles.
Cree, actualice o desactive los usuarios que utilizan
la herramienta en la Sede Ootro
;Cual?

Inactivar Cuenta

El alcance de la inactivacion es que no podrd realizar transacciones, ni
le podran realizar gestion alguna desde un Prestador ATENCION: En el
caso que lleve vacante vigentes quedan en estado Canceladas.

v" Gestion de vacantes

Se orienta al potencial empleador en el registro de vacantes mediante el médulo general.

e 0 o

€3¢ i entazspx

il Bienvenidofa): DANA CAMILA BARRAGAN CEL
Servicio i AR

de Empleo

Empresa/ Sede: WENDY PLANNER / WENDY PLANNERICO

Inicio Cuenta empresarial Gestion de vacantes  Gestion de procesos

Cansutar y adminis

Usted se encuentra en: Modu

Crear vacantes

vacantes £ & P On shore

v" Crear vacante

El gestor empresarial explica cdmo crear una nueva vacante, cémo ver los borradores de
las vacantes ya realizadas y copiar una vacante que ya se tenga.

[ & Cevpomeoseseeccon X (]

€ > C @ empresasseniciodeempleo.gov.co/Analista/Proceso_Crear.aspi

ici idofa):  DANA CAMILA BARRAGAN CELY
Servicio Blenvenidola:
de Empleo 0 S WEADY NGRS MY

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

Usted s pen e Gt

i vacanies » Cres Vacante

SG5
COOMTER
Crear Vacante o

¥ i soictads ef éxko en la Bisqueds de sus candidetos. Por favor
‘comgletado todos los campos con informacion veraz. Para crear una vacante. usted poede hacerlo mediante la creacion de na nueva vacante. relomar una
versidn ya empezada o hacerlo a partir ds una vacante existants.

Nueva
2 Vet borradores

Copiar vacante

con asteriscol"Json obigatoris. i iene alguna difcutad por favor consult las ayudas o tis con el simbolo (7)o contacle al prestacor

o ]

seleccionado.
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v" Registro de vacante modulo general

El gestor empresarial, orienta al potencial empleador sobre el diligenciamiento de formato de
vacante, explicando cada espacio que se debe diligenciar y en la manera de realizarlo
(generalmente se diligencia con la vacante que vaya a registrar el potencial empleador).

Perfl del Candidaio
“Minimo nivel de estudio: Ninguno v
Graduado? R
Formacién o ttulo o requerido:
iRequiers experiancia relacionada? o

Rango de experienci (en meses: Hirimn

iRequiere capacitacibn especifica? 0
“Descripeion de 2 capacitacion espciica:
* gVacante suscepibl a telirabajo?

Mo v
Datos Complementarios
* Fecha fmi idatos:
Y™ v i v D v e vt v
Jra—
- Y “Tipo de contrato + Salario mensuat
Az v [Venos et suLy v
* Jornada labora:
Dums v
* S0 vaoante e exoepioraitatpara .+ ;Desea quela vacane sa cofiencial? [
publicacién?
N v * ¢S requisre frabijo suplementario?
o v

* {Desea que la vacante sea gestionada por
un prestador?
s v |l v

Tipo de vacante:

Garasies resanas: 3200

Caja de Compensacion Familiar de Casanare COMFACASANARE SEDE ADMINISTRATIVA
BEX; +57 (608} 635 7787
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Districucién de 12 Vacante

TR CITETTT

v" Registro de vacante modulo hidrocarburos

Si el potencial empleador desea participar en proyectos de hidrocarburos, el gestor
empresarial se encarga de capacitar sobre el registro de vacante “E&P on Shore”.

cscl e aex 00 :

Q Servicio
de Empleo

Inico  Cusrl smpresarial v Gestion de vosanles v Gestion de procesos v

Bermeniaeel: Oaha Gl aRzaavceLr  (ERREY

Empeesn Sede: WENDN PLANNER, 1 WENDY PLANHERIZOMFACAEAHARE.

e i zna
COIES0 15505 0 CEpLS 030 NOMMACKN V2. PRl S 413 VBCle, 160 FUED2 oo MEane (T 51 243 Ve, elomer e
veriinya empezada o acera pak deun vacanle exsinle

) Crarn
Ovesbor
O Copin acarte

Bacards oz o
seeczinada

-

“oncblgones.

s o o simoon {1 st resade
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v" Crear vacante E & P On shore

El gestor empresarial, orienta en el diligenciamiento de formato de vacante, explicando cada
espacio que se debe diligenciar y en la manera de realizarlo (generalmente se diligencia con
la vacante que vaya a registrar el potencial empleador)

ommacie o Siuko 0 requerido:

iRequiers capaciacia especiica? O
[creecmtarOnsbn O “Descripeica defa capacitacion especiice:
pa— S Nacant susceptible 2 wirabajo?

* Fecha estimada de ncorporacion l cargo:

*Tigo de compate: Agrendcse v * Salaio mensaak: eses ¢ SUM)

* Desea que ia vacants se2 confidencial?

* ;Se requiee rabajo saplemestario?

Distribucién de la Vacante

DISTRIBUCION DE LA VACANTE

Seleccione un departamento Municipios

[ Gutar 0  Limpiar Todo [ Guitar Municipio W Limpiar Todo

I EEEEITETS €T

v Estados de las vacantes

Mediante un ejemplo, el gestor empresarial explica los diferentes estados de las vacantes
devueltas, borrador, registrada, publicada, vigente, cerrada por vencimiento, cancelada y
excepcional), tiempos de las vacantes y como realizar la gestién que se desee con ellas.

Caja de Compensacion Familiar de Casanare COMFACASANARE SEDE ADMINISTRATIVA
BEX; +57 (608} 635 7787
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€5C i : % 00:

Buscar y Administrar Vacantes

Criterio de biisqueda
Saizocione v

S o e e e

Vacantes @

NombeeVacate (oenee i:‘v';i’w Departamentols) Municipios) ~ Estado  Empresa.- Sede el
%ﬁg&mmw VAN WO CASWRE  MONIERREY() Demela  BOOTAOCRVENC! [ Gesi |
%z:;g A G0 CASANARE ) B STRAERORC
gerenie B BN CARE  OROCUEM)  Eecima pomiPONETVEI
Sﬁé’,’imw WUC0N BMZRN  CASANARE  YOPALL v R
MECANCOT W WA CASNGRE  Aeadeiienia Vg poliPAMERVEN
gerte DU PR  CASANARE  YOPALL Cacis  JEMLSERIVY. [ estons |
VETAUECANCO 09001 (021 CASHRE  Aadelbenda Cadala oyt oot
E:%:g Lom TN CASANARE  YORL( A e
5%;3; :;uwm 13082021 CASANARE  YOPAL(Y B
MECANICOT G OB CASWURE  Aeaceinienia Corer  PENNPUMERNEN [ etona |
i y

v Gestion de procesos

Por ultimo, se explica el tercer modulo, gestion de proceso; el cual se utiliza para la
seleccion de personas remitidas

e o

€ > C @ e e & 00
sErViCiO Bienvenidolal  DANA CAMILA BARRAGAN CELY (ST
de Empleo
Empresa  Sede: WENDY FLANNER. | WENDY FLANNER/COMFACASANARE

INiclo Cusnta smpresarial Gestién ds vacantss | Gestidn d procesos

Consutary Adminsar Procescs.

e Modulo Empresaria

Cueu:?. empresarial Q) Gestion de vacanies i, Gesticn de procesos

v" Retroalimentacion de candidatos

En este apartado se capacita en el modo de preseleccionar, seleccionar y no seleccionar a los
candidatos, ademés de como visualizar las hojas de vida y la importancia de retroalimentar todos
los procesos que la organizacion registre.

2
=
w
o
3
wn
™S
o
o
=
]
o
o
S
=)
>
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¢

[- CostosFrecconsios % | 4 ) %

€ C @ = % = i 2% 00O :

e ) Servicio -
2./ de Empleo -

f Emaresa | Seoe:

Inicio  Cuentaempresarial w  Gestion de vacantes v Gestion de procesos v

e Procesos > Canditatos Preseleccionados

Proceso: MECANICO Il

Descripeidn del Canticats Candidaios. Resumen del
proceso Preseleccionados Seleccionatos proceso
Total candidatos: 24 Fecha de ultima postulacién: 26 de Noviembre 2021

Criterio de bissqueda: Todas

[E ADA ALEJANDRA UNDA TIVABLJA (Remitido por prestador) me
Tipoy N° de documento: 47434382 Aspiracion salarial: A comvenit Cindad de residencia: YOPAL

Teléfonoc 3212884728 Telefono celukar: 83 Meses de experiencia: §

Uitimo Cargo: No informado Mail: gjandraunda il @omai.com

Informes de 1 agencia

v" Preguntas e inquietudes

Una vez se realiza capacitacion de normatividad vigente, manejo de plataforma y procesos
de agencia, se resuelven dudas y preguntas elevadas por el potencial empleador, con el fin
de dar claridad a los temas abordados

v" Contacto

Antes de finalizar se dan a conocer las lineas de contacto de la linea de gestién empresarial
para cuando se necesite por parte del potencial empleador.

v" Kit de oficina: Una vez finalizada la intervencion se hace entrega de un kit de oficina al potencial
empleador por parte de la agencia de Gestién y Colocacion de Empleo de ComfaCasanare el cual
contiene planeador, agenda, esfero, memoria USB, resaltador y Kit de bioseguridad.

COOAEERL

Vigilado Supersubsidio |

Caja de Compensacion Familiar de Casanare COMFACASANARE SEDE ADMINISTRATIVA
BEX; +57 (608} 635 7787
Carrera 21 629 Yopal, Casanare
www.comfacasanare.com.co
NIT: B44,003.392-8



ComfaCasanare

@ Construimos Sueiios !l

v" Registro de visita: Se diligencia formato de visita empresarial por parte del potencial empleador,
donde se solicitan datos de contacto y donde se deja explicito el procedimiento que se llevé a cabo
y el nombre del gestor empresarial responsable de la orientacion.

CODIGO: PMPC202- PROD1FMPCO04
(ggm_fa_c asanare SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Fecha creacion Fecha ajuste
3 03/10/2021 30/08/2024
CONTROL VISITAS A EMPRESAS Versién: 2.0

AGENCIA DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO COMFACASANARE
CONTROL VISITAS A EMPRESAS

Responsable de la visita:

TFECHA NIT

EMPRESA REGISTRO MANTENIMIENTO
DIRECCION
1 |TELEFONO/CELULAR OBSERVACIONES
FUNCIONARIO
Eg';‘;go FIRMA Y SELLO
FECHA HIT
EMPRESA REGISTRO [MANTENIMIENTO |
DIRECCION
3 [TELEFONO/CELULAR OBSERVACIONES
FUNCIONARIO
Eg';igo FIRMA Y SELLO
FECHA NIT
EMPRESA REGISTRO [MANTENIMIENTO |
DIRECCION q
3 [TELEFONO/CELULAR OBSERVACIONES 0“
FUNCIONARIO -
Eg.;igo FIRMA Y SELLO &
FECHA NIT £
EMPRESA REGISTRO MANTENIMIENTO Z
DIRECCION £
4 |TELEFONOJCELULAR OBSERVACIONES & i
FUNCIONARIO a
CARGO k]
FIRMA Y SELLO ]
CORREQ g COGAAL

Nota: Normalmente este servicio se apoya en herramientas tecnoldgicas como Zomm, Meet y llamadas telefonicas
para explicar y atender la necesidad de Potenciales Empleadores de diferentes municipios del departamento de
Casanare.
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6.6  Pre-seleccion

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.

Los siguientes procedimientos aplican para el Centro de Empleo del municipio de Yopal.

Modalidad: Presencial

Proceso: Preseleccién modulo general
Producto: Preseleccionar candidatos al 100%
Responsable: Intermediador laboral
Procedimiento:

v El responsable de gestionar la vacante, accede a la plataforma del sistema de informacién de
Servicio Publico de Empleo SISE, se realiza el ingreso del usuario y contrasefia del profesional de
intermediacién laboral en el portal web: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx

No olvide consultar la tabla de Clasificacion de Ocupaciones que
USTED ESTA esta publicada en la parte superior derecha cuando inicia sesion. Esta
INGRESANDO COMO herramienta le ayuda en la definicion de Cargos Equivalentes y
PRESTADOR Subgrupos para el proceso de Matching Automatico

Ya me encuentro registrado

1 Lo

SHTERA OF INIORMACION DEL SERYH
Soporte SISE exclusivo para

Prestadores
‘ m 3 %0 o Linea gratuita 01 8000 413 556, Fijo 407 4000 opcion 3
— Lunes a Viemes 7:30 am - 6:00 pm en Jomnada continua
| soporte.sise@serviciodeempleo.gov.co

v" Al momento de ingresar, la plataforma muestra la pagina de inicio de los diferentes procesos que
se pueden llevar a cabo en el sistema de informacion del Servicio publico de empleo.

COOAEERL
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v' Enel proceso Gestion de intermediacion, se da clic en la flecha que indica hacia abajo para que el

sistema despliegue los 2 subprocesos que lo componen:
o  Gestionar vacantes

e  Gestionar procesos

v" Como primer paso, el responsable de gestionar la vacante, selecciona Gestion vacantes, para esta
opcion el sistema muestra un criterio de busqueda

Gestion de intermediacion v Or

on y capacitacion w  Notificaciones y alarmas  Reportes w
Gestionar vacantes

Gestionar Procesos

Gestionar vacantes

BUScar y Administrar Vacantes

Criterio de busqueda
Seleccione v

Selecoone un cnteno para hacer una busqueda especica o haga click en Buscar

v" Elresponsable de gestionar la vacante, en el criterio de busqueda, le da clic en la flecha que indica

hacia abajo para que el sistema despliegue las siguientes opciones: cédigo de la vacante, vacante, fecha
de creacion y fecha limite de hoja de vida.
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Buscar y Administrar Vacantes

Criterio de busqueda

Seleccione e

ppecifica o haga click en Buscar

Codigo de la Vacante
Vacante

Fecha de creacion
Fecha limite de envio de HV

Vacantes @

v" Inmediatamente se le da clic en la opcion “codigo de la vacante”

Buscar y Administrar Vacantes

Criterio de busqueda Codigo de la vacante:
Codigo de la Vacante ~

Seleccione un criteno para hacer una busqueda
especifica o haga click en Buscar

v" En ese momento, el sistema despliega un espacio para digitar el codigo de la vacante (cddigo que
el sistema asigna al momento de la aprobacion de la vacante, una vez el empleador registra la vacante
en la plataforma.) y luego se le da clic en el recuadro “buscar”.

v En la parte inferior el sistema extiende informacion basica de la vacante junto con una barra de
direcciones, hay que mover la barra hacia al lado derecho y dar clic en el recuadro “gestionar”.

juscar y Administrar Vacantes

Critario de bsqueda Cbdigo de 1a vacante:

16262399666

Vacantes @

dombre  Fechade  Limile mpresa

e e e it o Depanamento(s) Municipio(s) Estado o Correo Creador Correo Valdador L
v
DANALBA
SOCIEDAD
FoR
AUKILIAR o v CAsANA Vo cada ACCIONES vmcontan ool -
LR 230Y2020 31032022 CASANARE  VOPAL(1) Publcade ACCIONES  aomnetarsongdanaiba com sgencaempleo@comfacasanare com co
ZOMAC:
CALLE 2 SUR
N1082
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Vacantes @

tha

e Empresa -

s\ Jnio(s) - Informacion
e Departamenta(s) Municipio(s) Estade Sede Correo Creadot Correo Validador

Adicional

DANALBA

SOCIEDAD

POR

ACCIONES
SIMPLIFICADA
- ZOMAC-

CALLE2SUR

N1082

032022 CASANARE  YOPAL(1) Publicada

o wicseans S5 ((EZSED

v" Al momento de seleccionar gestionar, el sistema direcciona a la descripcion de la vacante,
mostrando informacion general y las siguientes opciones:
o Very modificar vacante.
e  Cancelar vacante
e Descargar certificado
v Para observar la vacante con mas detalle, se selecciona la opcion “ver y modificar vacante”

Informacién adicional de Ia vacante

Tipo Poblacién

oblerno

v' Eneste punto se aprecia la siguiente informacion:
e Area de gestion humana de la empresa.

Vigilado Supersubsidio I'@

e  (Cargos equivalentes.
o Numero de puestos de trabajo.
e Descripcion de la vacante.
o  Perfil del candidato: Nivel educativo, tiempo de experiencia, capacitacion.
e Datos complementarios: fecha limite de candidatos y de incorporacién al cargo, tipo de contrato, rango
salarial, jornada laboral, entre otros.
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e  Distribucion de la vacante.

* Nombre de la vacante: R bl
AUXILIAR CONTABLE

de la 3

MARIA LORENA VILLAMIZAR ESTE

* Persona que solicita el cargo: * Teléfono de contacto:
TATIANA MARTINEZ PALACIOS 3102011855

* Correo electrénico de contacto:
talento.humano@transmulticarga.com.co

Asesor responsable:
Seleccione v

* Cargo (s) eq (s)( hasta 3 c.

gos):

Auxiliar contable
Auxiliar de inventario

* ¢ Tiene personal a cargo? * ¢Se
No v

qui viajar por
N v
* Numero de puestos de trabajo requeridos: 1
* Descripcion de la vacante:
SE REQUIERE!
Estudiante de quinto semestre de contaduria pablica, técnico o o en con en

g para con i frente al dato
-a de i office: Excel, Word, Power Point y Software WX

M;naqel ° SIIGCS

Con ia laboral y de 2 a 4 aflos

Buena actitud, buena presentacion personal, atento a la norma, (a)delas ith de la
seguimiento a lineamientos HSEQ, puntual

S1 DESEAS TRABAJAR, TIENES BUENAACTITUD Y QUIERES APRENDER PARA HACER CARRERA EN
NUESTRA EMPRESA, PRESENTATE!

Caracteres restantes: 3000
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Perfil del Candidato

*Minimo nivel de estudio:

¢Graduado?

Formacion o titulo o requerido:
¢Requiere experiencia relacionada?
Rango de experiencia (en meses): *Minimo

¢Requiere capacitacion especifica?
*Descripcion de la capacitacion especifica:

& a ?

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos:
31 v || Marzo v 2022 v

* Tipo de contrato:

Término Fijo v

* Jornada laboral:
Diurna v

* ¢Desea que la vacante sea confidencial?

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?

No o~

un prestador?

Si ~

Distribucion de la Vacante

Prestador alterno:

Seleccionar b
Punto de atencion:
Seleccione v

* ¢Desea que la vacante sea gestionada por

Técnica Laboral

Osi ®no

24

No
* Fecha de incorp

30 v | Mayo v | 2022

* Salario mensual:

A convenir

*Tipo de vacante:

Local

v
v
al cargo:
v
v
v

DISTRIBUCION DE LA VAGANTE

Municipio
85010 AGUAZUL
85018 CHAMEZA

MNamero de Puestos

88128 HATO COROZAL
85138 LA SALINA
83130 MANi

88182 MONTERREY

85225 NUNCHIA

88318 SACAMA

85325 SAN LUIS DE PALENQUE
58400 TAMARA

88410 TAURAMENA

85430 TRINIDAD

88440 VILLANUEVA

88001 vOmAL 1
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v" Como segundo paso, el responsable de gestionar la vacante, regresa al proceso de Gestién de
intermediacién y nuevamente selecciona la flecha que indica hacia abajo para que el sistema despliegue
el segundo subproceso, que se llama Gestion procesos, para esta opcion el sistema también muestra

un criterio de busqueda

Gestion de intermediacion »  Orientacion y capacitacion »  Notificaciones y alarmas ~ Reportes w

Gestionar vacantes

Gestionar Procesos

Gestionar Procesos de Seleccidon

Criterio de Busqueda

Seleccione ~
Seleccione un crizerio para hacer una
busqueda especifica © haga chck en Buscar

v' Elresponsable de gestionar la vacante da clic en la flecha que indica hacia abajo para que el sistema
despliegue las siguientes opciones:
e  Proceso
e Empresa
e Fecha de creacién
o Fecha limite de envi6 de HV
o  Estado del proceso

v' El responsable de gestionar la vacante selecciona la opcién Proceso y da clic en buscar y se
diligencia los nombres y cddigo del proceso, nuevamente da clic en buscar, en la parte inferior el sistema
extiende informacidn basica de la vacante, alli se le da clic en el recuadro “gestionar”.

Sestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Busqueda Nombre del proceso:
_ Cédigo del proceso: ‘ o I
e ic para hacer una

1626239966-6

Procesos
Nombre Codigo o Municioiore, FeChaLimitede  No . Informacién
Proceso Proceso Departamento. Municipio(s) gnyig dg Hv Candidates E5tad0  Empresa Adicional
AUXILIAR DANALBA SOCIEDAD POR
ey 16262399666 CASANARE  YOPAL(1)  31/0312022 36 Publicada ACCIONES SIMPLIFICADA si
CONTABLE ZOMAC .

v" Almomento de gestionar la vacante, el sistema desglosa informacion de auto postulados, remitidos,
auto postulados asistidos, colocados y rechazados.

Vigilado Supersubsidio g

COMFACASAMARE SEDE ADMINISTRATIVA
PBX: +57 (60B) 635 7787

Carrera 21 6-29 Yopal, Casanare
www.comfacasanare.com.co

MIT: B44.003392-8

Caja de Compensacion Famillar de Casanare



¢

ComfaCasanare

@ Construimos Sueiios !l

Asi mismo se encuentran tres opciones para ejecutar en este subproceso: Cerrar vacante, detalle y
Volver

| AutoPostulados 14 Remitidos: 0 AutoPostulados_Asistidos: 0 Colocados: 0 Rechazados 19 = ||
Proceso: AUXILIAR CONTABLE Cerar Vacanie Volver

Codigo proceso (vacante): 1626239966-6

oles, 23 de marzo de 2022

Usuario de la empresa responsable del proceso: MARIA LORENA Correo electronico de contacto: aoministraciong@danalba com
VILLAMIZAR ESTEBAN

Ciudad de la vacante: CASANARE YOPAL

Cargo requerido: Auxiar contable

iblica, té tecndlogo en co
! ado, manejo inter

2 a 4 afos B

yal S DESE

BUENA

v' Elresponsable de gestionar la vacante, selecciona la opcidn “preseleccion por perfil”, al dar clic se

puede observar nombres y apellidos de los postulados, prestador asociado, fecha, estado de postulacién
y hoja de vida.

I AutoPostuiacos: 14 Remtdos: © AutoPostuisdos_Asatoos Colocagos: O Rechazades: 10 —» I
Proceso: AUXILIAR CONTABLE Carrar Vacante Vohver

Cargo requerido: Auciar contable

NG - cotonar Descartar Devolv
Vi
= - L ] @ -
B =
B -

v' El responsable de gestionar la vacante, al momento de revisar, analizar, comprender el perfil

requerido por el empleador y de observar el estado de los candidatos postulados en la vacante,
establece contacto telefonico al celular o fijo del potencial empleador, con el objetivo de obtener

informacion frente al proceso de seleccién y validar exactamente la gestion requerida por el area de
intermediacién laboral.

Una vez se obtiene dicha informacion, se inicia el proceso de preseleccion y remision de las hojas de
Vida.

v' Enlaetapa de preseleccion, es necesario que el responsable de gestionar la vacante, revise la hoja

de vida de cada candidato postulado, para ello ubica la casilla de hoja de vida y da clic en el recuadro

&

@

3
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correspondiente a cada candidato para que el sistema despliegue la informacion registrada en
plataforma en formato pdf.

a

|| AutoPostiados: 14 Remtdes. 0 AutoPostulados_Asisticos: 0 Colocados: O Rechazados: 19 = ||

Proceso: AUXILIAR CONTABLE Cerrar Vacante Voiver

Empresa: Confdenca Cédigo proceso (vacante): 1626230052-8

Fecha de creacién: miércoles, 22 de marzo de 2022 Fecha estimada ocupacion del cargo: kun

ENA Correo electrénico de contacto: adminisac

Usuario de la empresa responsable del proceso: MARIA LD

Ciudad de Ia vacante: CASANARE: YOPAL Cargo requerido: Aucliar contable

De: e 1
" o i

tscripeon de Candedates Presrbec i poe gt -

Candidatos del Proceso

v' El responsable de gestionar la vacante, observa la hoja de vida del candidato, donde analiza y
corrobora que cumpla con los requisitos del perfil requerido por el empleador. Los aspectos a tener en
cuenta son: residencia, perfil laboral, experiencia laboral, nivel educativo, educacion informal y
habilidades importantes a destacar.

v" Luego de definir el candidato preseleccionado, se realiza el descargue de la hoja de vida, copiando
el nombre completo del candidato y guardando en la carpeta de la vacante la hoja de vida.

v" El proceso de preseleccion finaliza con el envio de las hojas de vida al correo electronico del
potencial empleador.

v" El'mecanismo utilizado en el area de intermediacion laboral para conocer las vacantes a gestionar,
es a través del sistema del servicio publico de empleo, opcidn reportes y funcidn consultas estaticas; se
establece el rango de fechas con diferencia de 6 meses hacia atras y 6 meses adelante de la fecha
actual, seleccionando el criterio de bisqueda “vacante” y luego “consultar”; posteriormente el sistema
arroja los datos solicitados en un archivo de Excel, este se descarga y se filtra la siguiente informacion:
fecha limite de candidatos del dia, estado publicado y sector no hidrocarburos; finalmente obtenemos el
numero total de vacantes a gestionar en el dia.

SG5
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NOTA: En el momento de la busqueda de candidatos a través del matching y de haber preseleccionado la hoja de vida
del oferente, se establece comunicacion via telefonica, con el fin de verificar la disponibilidad y el interés en la oferta
laboral, para proceder a realizar la postulacion directa, definido en la plataforma como remision por el prestador.

Por parte del empresario, el oferente es informado acerca de su preseleccion, a través del correo electrnico.

El prestador realiza el seguimiento al proceso, a través de correo electrénico o llamada telefénica, solicitando al
empresario el dato del oferente seleccionado a la vacante, con el fin de dar cierre exitoso en la plataforma.

Modalidad: Presencial

Proceso: Preseleccidn modulo hidrocarburos (E & P On Shore)

Producto: Preseleccionar candidatos al 100%

Responsable: Intermediador laboral

Procedimiento:

v' El responsable de gestionar la vacante, ingresa a la plataforma del servicio publico de empleo, a través

del link: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Reportes/ConsultasEstaticas.aspx; €n la opcion reportes dando clic
en la opcidn consultas estaticas

Heportes

Indicadore=s Totale=

v' El responsable de gestionar la vacante establece el rango de fechas para trabajar la vacante, da clic en

la opcion “vacantes” y por ultimo en la opcidn “consultar”, la plataforma arroja un archivo en excel el cual
da la guia para gestionar los procesos del modulo hidrocarburos.

Vigilado Supersubsidio 4@
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£ Establezca rango de fechas

30/03/2022 el 30/03/2022 e QVacantes

£ Establezca departamento y
ciudad ® Vacantes

O Vacantes Creadas y no Publicadas

[l Empresas O Vacantes Vencidas
O Vacantes con candidatos en estado colocado
@ Oferentes O Vacantes sin candidatos colocados

@ Vacantes

o Procesos

© Recuerde:

v La plataforma arroja un archivo en excel donde sefiala la informacion y/o caracteristicas importantes de
las vacantes descritas por el empresario, alli se filtra la fecha a trabajar

1| proceso 7| Nombre Vacante 7 Cango | postutad - impresa 7] W~ [recha Regist - |Fecha «| Fecha vendmien | Btado 3| progamade
136 1625875496-1299 [SERVICIOS GENERALES CURITO 29|DURANGAR LTDA 9000969129] _ 25/03/2022] /03202 30/03/2022{Publicada
262 1625881164228 [Recormedor de pozos [Recorredor de pozos - S003TI08S5)  25/03/2022 25/03/202) 30/03/2022{Publicada
306 1625882517.300_|AYUDANTE DE CONSTRUCCION S2JSERTRAC INGENERIA SAS sadouzstes]  2sjoy/20m] /030 30/03/2022[publicada
309 1625882517-301_|OFICIAL DE O8RA ot S{SERTRAC INGENIERIA SAS sadoozs1as| 2s/03/20]  2s/u3/a02) 30/03/2022/publicada
351 1628845711240  Operador de Patio }T«nm-x- Sector Hidrocarburos 13{MASSY ENEAGY COLOMBIA S A.S s300907730] _ 28/03/20] _ 28/03/202) 30/03/2022publicada
417 162588951448 _[TECNICO DE MANTENIMIENTO | 1[SACS CONSULTORES S.A.S 813008777 28/03/202) 2/03/2022 30/03/2022{Publicada

418 162588351449 _[TECNICO DE MANTENIMIENTO [ 5|SACS CONSULTORES SA.S 8130087771| _ 25/03/2022] /03202 30/03/2022{Publicada

419 1625883514:50_|COORDINADOR EN PREPARACION Y ATENCION DE € Bombero 1[SACS CONSULTORES SA.5 sooerrn|  asjoy/aou|  asjoyaond 0/03/2022[publicada

420 1625889514-51 _|COORDINADOR EN PREPARACION Y ATENCION DE E{Bombero 6|SACS CONSULTORES SA.S 8130087771 25/03/202) 25/03/2022] 30/03/2022|Publicads

421 1625883514.52 _|OPERADOR CONTRA INCENDIO [Bombero 8[SACS CONSULTORES SA.S 13008777 | 25/03/202] _2s/0a/202) 20/03/2022[pwblicada

422 1625889514.53 _| OPERADOR CONTRA INCENDIO |Bombero 11[SACS CONSULTORES SA.S 13008777 25/03/2022]_25/03/202) 0/03/2022]publicada

423 1625889514-54_| TECNICO ATENCION DE EMERGENCIAS AMBIENTALE{ T S[SACS CONSULTORES S.A.S swoosTrn|  sjoy/20m|  2sjo3a0) 30/03/2022]Publicada

424 1625683514.85 _[TECNICO ATENCION DE EMERGENCIAS AMBIENTAL S|SACS CONSULTORES SA.S 8130087771 28/03/2022) 2/03/2022 30/03/2022{Publicada

425 1625889514-56 _|TECNICO ATENCION OF EMERGENCIAS AMBIENTALE{ 4[SACS CONSULTORES SAS suoosn|  sjoyom  sjoya0) 30/03/2022]publicada

405 1625891830-533 [Viglante 312{SEPECOLLTDA - 8605266031 25/03/2022) 25/03/2022) 30/03/2022]Publicada

[Vigilante 170|SEPECOLLTDA - 8605266031 25/03/2022| 25/03/202) 30/03/2022/Publicada

575 162599303473 AUXIUIAR WELLTESTING w/ facilidades de peol 57|WEATHERFORD COLOMBIA LTDA soonsoaso] a4y 24/oy/a02d 0/03/202[Publicada

500 162583303478 _[AUKILIAR WELLTESTING - SIN EXP. sl 45| WEATHERFORD COLOMBIA LTDA soo2s0amso]  2s/03/20] _ 25/03/202) 20/03/2022]publicada

672 [1625915833-127_|CONDUCTOR VERICULO LIVIANO soodsTva|  2joxjaoz]  2joy/) /03/2022/publicada

1047 1625920800-187 [Soldador 14 - Sector Hidrocarburos 2 MONTAJES ¥ SERVICIOS GALVIS CARDENAS SAS | 9002847530) 3j202]  25j0y202) 3/2022]publicada
[Tubero - Sector Hidrocarburos O|MONTAJES ¥ SERVICIOS GALVIS CARDENAS SAS | 9002647530] _ 25/03/2022] 2/03/2022 30/03/2022{Publicada

1089 1625920500-189 1|MONTAJES ¥ SERVICIOS GALVIS CARDENAS SAS | 9002847530]  25/03/2022) 2/03/202) 30/03/2022{Publicada
1403 1625929635357 [Ayudante y Obeero de Construccion 4{EIKOS INGENTERIA SAS 000aess7|  2s/oy/20]  2s/o/a0n) 20/03/2022]publicada
1501 1625934999-217 [obrero de patio - Sector Hidrocarburos soossazics] 2s/0y/2022 2s/0/200) 3/03/2022]publicada
1502 1625934599-218 [Oficial de Contruceion |ofi 008842108 25/03/2022) 2/03/202) 30/03/2022|Publicada
1583 |AUXILIAR HSE | Auxiliar HSE - Sector Hidrocarburos S008842108) _ 25/03/2022 25/03/2022 30/03/2022{ublicada
1504 1625934599-220 y or Hidrocarty S008842108) _ 25/03/2022) 25/03/2022) 30/03/2022|Publicada
1505 1625534953-221 [Obrero |obrero de patio - Sector Hidrocarburos S008842108) _ 26/03/2022) 28/03/202] 3/03/2022{Publicada
1506 1625934999-222 Soldador 1A Soldador 14 - Sector Hidrocarburos 2/CONSORCIO INKO soossazins|  2s/0y/20  25/03/2022 30/03/2022]publicada
1507 1625934999-223 [Tubero 1A [Tubero - Sector Hidrocarburos 0|CONSORCIO INKO 9008842108] _ 25/03/2022 /032022 30/03/2022{Publicada
1508 16259%4999-224_|Ayudante Técnico v soldad 4[CONSORCIO INKD soossazica] 2s/oy/202| 2siova0n2 20/03/202[Publicada
1643 16259%6658.763_|SUPERVISOR DE CALIDAD. ingeniero de calidad 1[ciamsas sa2o0s0n|  aajoy/xz|  2s/oy/a02) 30/03/2022[publicada
1645 1625936658.765_|AUXILIAR DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES _[Auxiliar de nominay prestaciones 1]ciam sas so0som|  2s/0y/200] 2s/03/2022) 20/03/2022]publicada
2042/ 162596363831 i rocarburos 26SYGMA INGENIERIA Y CONSULTORIA SAS sooareot|  awjoyaozl  25/03/202 30/03/202publicada
2043/1625963638-32 Portaprisma - Sector Hidrocarburos 1[SYGMA INGENIERIA Y CONSULTORIA SAS soouneoss| 2303202 25/03/20) 30/03/2022]Pvblicada
2044 1626963638-33 i rocarburos 151/SYGMA INGENIERIA Y CONSULTORIA SAS 9004760341 24/03/2022) 24/03/202) 30/03/2022{Publicada
2046 1625963638-35 | Agrimensor topografico 9004760541|  24/03/2022) 24/03/2022) 30/03/2022]Publicada
2047 1625963638-36 [Tecnologo en salud ccupacional 7[SYGMA INGENIERIA Y CONSULTORIA SAS sooareo| w0y 24/oa0n) 30/03/2022[Publcada

Reporte VACANTES Vacantes | Hoja! | () il v

v" El responsable de gestionar la vacante selecciona un cddigo de referencia de cada una de las vacantes
del archivo de excel, inmediatamente ingresa a la opcion gestién de intermediacion, hace clic en gestionar
vacante, luego en cédigo de la vacante y por ultimo da clic en gestionar, para seleccionar los candidatos
de acuerdo a los requisitos
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Titulo de la vacante: OBRERO

Empresa - Sede: IBARRA INGENIERIA Y LABORATORIO SAS - IBARRA
INGENIERIA Y LABORATORIO SAS/COMFACASANARE

1 a1 carga:

v" Una vez, el responsable de gestionar la vacante, tenga conocimiento sobre los requerimientos de la
vacante, ya sea por las caracteristicas descritas en el anexo técnico sobre la estandarizacion de las ofertas
laborales o por requisitos adjuntos del empresario, procede a realizar la pre-seleccién de oferentes,
ingresando a “gestion procesos”, “codigo proceso’ y “gestionar’. Inmediatamente se despliegan tres
casillas, las cuales se agrupa de la siguiente manera, personas remitidas, colocadas y autopostuladas
(candidatos interesados en participar de la convocatoria laboral).

AutoPastulados: 98 Remitidos: 0 AutoPostulados_Asistidos: 0 Colocados: 0 Rechazados: 0

Detabe

Genar Vacanie vanver

Empresa: IBARRA INGENIER A Y LABORATORIO SAS Cédigo proceseo (vacante): 162599257817

Fecha de creacion: jueves. 24 de marze de 2022 Fecha de publicacion: 25 de Marza de 2022

Fechs estimada ocupacion del cargo: mares. 31 de mayo de 2022 Usuaric de I3 empress responsable del proceso: JOSE ORLANDO IBARRA
CHARA
corres 5 de com Dep ) de 1a Vacants: CASANARE,

Cargo requerido: Obrero de excavacién

Remitidos Colocados Autopostulados

0 O

URBANO® (0%) RURAL 0 (0%)

v' Posteriormente, en la opcidn inscripcion de candidatos se da clic en adicionar candidatos E&P on shore,
dando como resultado un archivo plano el cual arroja la plataforma por el matching realizado, es decir las
caracteristicas del perfil de la vacante vs el perfil del usuario como se relaciona en la imagen teniendo en
cuenta el area de influencia en la cual se encuentra la oferta laboral registrada.
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Nombre: A teicfono Depwiameria Wiridpto  Diecsén TursiUrbeno  restador  fecheAciy Nwveltudo  Meseibxpeniencs Gupoétnico  Tipo de Poblacién Condiiénde
easton VeLa conoero SO CAMNANE  TAURAMENA  CLOSBIS,CASA Urbeno ASCCIACONITEC1ONY/2021. s Premarsl 1524
uemo  caaummo TN CAMNAE  TAURAMENA  CLISS1SE o ASOCIAGON INTECQ/1/2021 Basca rmaral 1531
BERNARDO  CARDENAS BONIL Toe  CAMNARE  TAURAMENA L0 o CAIADECOMPENS 0Q/03/2019  isica Secundars’d
JESONAREY  ANTONIOFARFANMSTSS NS CASANATE  TAUMAMENA D urban CAADECOMPENS 160107 Medalio] 3
EDUSEATO  MIRANDAPERULA 73087 NMIMO  CAANAE  TAURAMENA  CLI7IA4D,CASA Uraano ASCCIACONINTEC22/08/2020  Basica Primaral 1.3
RCAURTE  MoRMmMURCZ ismass  mnmi CANAME  TAURAMENA  DIAGONALSR3EUrane CORPORACION DE ca/os/aote  Bisica Secundars(3
JHON EDWAR ALARCON ESTEPA ‘1116836737 "oese2szz CASANARE TAURAMENA CL61938, 854030 Urbano 'CORPORACION DE 02/05/2021
GARMAN YANFRED CARDENAS HEREDI, 13243803 CASANARE TAURAMENA Monterrey Casanar Urbano. ASOCIACKON INTEC 01/08/2016
Jose LEGUIZAMON 3125309058 CASANARE TAURAMENA PASOCUSIANA  Urbano. (CAJA DE COMPENS 28/11/2017
MIGUEL ANTONIO VILLALOBOS GUTIE| 7060819 oy CASANARE TAURAMENA CLB916,CASA  Urbano DE 24/02/2020
€ GMIONCADERONTOMSZN7  BUSTIEI?  CASANARE  TAURAMENA  0G19904 Urtano ASOCIACION INTEC22/03/2020
EOPATROA  CRUZSUAREZ  SIONS  SMNI  CAUNAME  TAURAMENA  CL18725,CASA,CUmano
WALTER ALFONSO ROORIGL 1115911448 "S1sse67825. CASANARE TAURAMENA CL5A 957, MZ BAR Urbano
HENRY HONSION POVEDA SABOGAL 7219378 Tamesm  cAsanaE  TAUMMEN B urhano
JOSEIGNACID  MARTINEE ALVARA 345683 Tesan CAMNAE  TAURAMENA  CALLE4AWSTZBAIUNO
OMARASTERIO  VACA CONTRERAS 7230901 "ssa15609 CASANARE TAURAMENA VIMONTERREY 00, Urbano.
BELVER RODRIGO. SUAREZ ALFONSO 506268 aoszs:  CANANE  TAURAMENA
ROBERTO CARLOS MEDINA s TN CAMNANE  TAURAMENA Bisicasecurduri(2s
JUANCAROS  RUZUNGHROS THISSISIEl  BISTIIS  CASANAME  TAURAMENA ASOCIACONINTEC11/01/2022  Meda(1013) 14
CELANO VEGA VEGA 4845078 313253629 CASANARE TAURAMENA (CAJA DE COMPENS 17/11/2021 ‘Basica Secundania(i 36
JCSEMANO  ANGUOCASTLOMiSr ST CAANARE  TAURAMENA 10/0s/2018 ¢
CLEIMERFERNEY LOPEZALONSO 1113913136 mmen CASANARE TAURAMENA 'CORPORACION DE '18/11/2007 Media(10-13)
REGULO LANCHEROS MONR 9306276 “szz3nsy CASANARE TAURAMENA (CAJA DE COMPENS 03/11/2021
WECTORRAUL  Guaman CARDenszsisane Gamassem  CAMNAE  TAURAMENA L4521 VEREOAFUrbano aua o Compens aoa/amta
CARLOS HERNAN  ORTEGA MELENDEZ 12985276 "nsinon CASANARE TAURAMENA 0683 Urbano. (CAJA DE COMPENS 10/09/2018
JAMPIER ALFONSO CABALLERO VIVAS 1118563408 "3201926757 CASANARE TAURAMENA CAUETN19-22  Urdano (CAJA DE COMPENS. 23/08/2016
WRUAMALDIGER MAMANTUQUENKIGR7IGS  Samics:zs  CASANME  TAURAMENA  CLIGA314,APTO Urbano ASCCIACION INTECQ2/01/2020

178085708 casanane TAURAMENA  CL120000 urbano ‘CAIA DE COMPENS.04/11/2021
“a2assTe CASANARE TAURAMENA  CL1117A27, AGALUrbano ‘CAJA DE COMPENS 30/03/2020
“esases casanare TAURAMENA  VDAELGUIRA  Urbano ASOCIACON INTEC 28/10/2016
s CasANARE TAURAMENA  CL141A03, CASA Urbano ‘CORPORACION DE 24/03/2018
216630 casanane TAURAMENA  CL321 Urbano. ‘CORPORACION DE 03/02/2018
75200462767 CASANARE TAURAMENA KR8 728, CASA Urbano. CORPORACION DE 06/02/2019
RAAELANTONIO PUERTO BELLO 5248 CASANARE TAURAMENA  CLITA1A46  Urbano ASOCIAGION INTEC 11/141/2021
DIEGO FERNANDO RENGIFO ALFONSO 1135917575 3133658083 CASANARE TAURAMENA  CLITI4A46 Urbano ASOCIACXON INTEC07/08/2020
RANDALL ARNULFCMONTENEGROMO 11IS918238 3005956345 casanae TAURAMENA  KR32828, 854030 Urbano ASOCIACION INTEC 18/05/2021
BROCHERD MARTIY 14326929 Jusoosaz CASANARE TAURAMENA ENTRADA 0111, ViUrbano CAJA COLOMBIANS 30/07/2018

vemEAMONID o ey CANARE  TAURAMENA  CETRO ubare coRvoRaciON pE 3o/

Autopostuados @

v" Elresponsable de gestionar las vacantes, prosigue a unificar la informacion con los candidatos residentes
del &rea urbana, rural y auto postulados, dandole participacion del 60% al area rural y el 40% al &rea urbana
del municipio de influencia, entendiéndose que para un puesto de trabajo de mano de obra calificada sélo
se remitiran de 10 a 15 hojas de vida y para mano de obra no calificada se remitiran de 15 a 20 hojas de
vida por puesto de trabajo. Adicionalmente, se organiza el excel de mayor a menor tiempo cesante del
oferente, ademas como un valor agregado sobre los procesos de gestion de las ofertas laborales que se
desarrollan en la agencia de empleo de Comfacasanare, se verifica la informacion sobre la base de datos
en los aportes y pagos a caja de compensacion familiar donde se realiza un cruce de informacién por medio
de formulas con el objetivo de identificar el mayor tiempo desempleado del oferente para poder ser remitido.
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v' En el caso de las vacantes de mano de obra calificada o las que requieren experiencia se realiza todo lo
anteriormente mencionado y adicional se revisan los perfiles de cargo de los oferentes para ver el si el
candidato cumple con los requisitos exigidos dentro de la oferta laboral, sino cumple con dicha exigencia

el candidato es rechazado en plataforma para que en los envios parciales siguientes no aparezca el mismo
usuario.

Candidatos del Proceso

CANDIDATO EN PROCESO
Se va a cambiar el estado del candidato a No Seleccionado.

La causa por la cual el candidato no es seleccionado es: £l candidalo no aceptd la asignacion salaria v
E! candidato no aceptd la asignacion salarial
El candidato no acept6 la propuesta laboral |
El candidato no es apto para el cargo, segun los examenes ocupacionales
El candidato presenta informacion falsa en la hoja de vida y en el proceso
El candidato se encuentra laborando
No asistio al proceso de seleccion
Urbano Rural Autopostulados No cumple con nivel de priorizacion de la vacante

No cumple con todos los requisitos de formacion requeridos

Fe m| n la ncia requerida
Nombre Apelido Prestador Asociado B bo cumpl con'a experiencia foguend hrDevolver
stuli No cumplid con la formacion requerid
No envi6 la documentacion requerida
ANAPAOLA :QL'H;H) RE - 28.03| No se logré comunicacién efectiva con el candidato

TEqUENTS

MAURICIO

m
<

ANGELICA e —

ANGELCA 56 gy g ®
: SANCHEZ =

BIVIANA AT = J 9 [ ] [ ] [

CARLOS  BARRERA =

OMAR BARRERA = J

CRISTAN  NOSSA —

CAMILO HERNANDEZ | = J v [ ] [ ] @

6.7 Remision

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

Modalidad: Presencial

Proceso: Remision de candidatos a vacantes del médulo general
Producto: Remitir candidatos al 100%

Responsable: Intermediador laboral

Procedimiento: Remision de candidatos a vacantes 10\

v' Elresponsable de gestionar la vacante, se dirige al subproceso de gestion procesos, selecciona la
opcion “inscripcion de candidatos” que se encuentra al lado de “preseleccion del perfil” y luego en el
recuadro “auto postulados”.

SG5
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Proceso: AUXILIAR CONTABLE CermarVacanle ~ Volver

Empresa: Confidencial Codigo proceso (vacante): 1626239956-6 |

Fecha de creacion: miércoles, 23 de marzo de 2022 Fecha estimada ocupacion del cargo: lunes, 30 de mayo de 2022

Usuario de la empresa responsable del proceso: MARIALORENA Correo electronico de contacto: administracion@danalba.com
VILLAMIZAR ESTEBAN

Ciudad de la vacante: CASANARE: YOPAL

Cargo requerido: Auxiliar contable

Descripcion de la vacante: e ¢, téc tecndlogo en contabiidad, con conocimientos en
inventarios, concillaciones S stra

office: Excel, Word, Power cion
personal, atento a la ento a tos untu 1 DI NA
ACTITUD Y QUIERES APRENDER PARA HACER CARRERA EN NUESTRA EMPRES,

decandidatos  ©

pe

Autopostulados Postulados por la agencia

v En ese
momento se despliega una imagen con informacién de los oferentes auto postulados, dicha informacién

es el numero de cedula, nombres y apellidos, hoja de vida, visto, remitir y ruta de empleabilidad. En la
parte superior se encuentran 3 recuadros vacios: nombre, apellido y documento del candidato de interés
que se desea buscar, en este caso se puede escoger los recuadros nombre y apellido y/o numero de

documento.
Candidatos inscritos
Nombre: Apellido: Documento:
Cedula Nombre Apellido ]a de vida Visto Ver Ruta de Empleabilidad

responsable
de gestionar la vacante, selecciona alguno de los tres items y da clic en buscar, en ese momento el

sistema filtra todos los candidatos auto postulados, la hoja de vida de interés mostrando Unicamente la
informacion de ese candidato, luego se selecciona en el recuadro “remitir”.

Candidatos inscritos

Nombre: Apeliido: Documento:

Cedula Nombre Apeliido Ver hoja de vida Visto Ver Ruta de Empleabilidad

No o
Cambiar a remitido por prestador

Nota: Esta etapa de preseleccion y remision, se realiza con cada hoja de vida, hasta obtener el nimero total de

candidatos preseleccionados, para 1 puesto de trabajo equivale a 5 hojas de vida de los auto postulados.

&

@

3
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v' Elresponsable de gestionar la vacante, procede a realizar bisqueda de candidatos a través de la

herramienta “matching” que brinda el sistema de informacién del SPE; continua con el subproceso
Gestion de procesos, selecciona la opcidn postulados por la agencia y da clic en la opcion adicionar candidatos,

donde el sistema realiza busqueda de candidatos arrojando un nimero final como resultado, que equivale al
numero de hojas de vida encontradas en el Municipio.

Inscripcion de candidatos  ©  Preseleccidn por perfil

Autopostulados Postulados por la agencia
Candidatos inscritos
Nombre: Apellido: Documento:

No existen candidatos postulados o no se encontraron candidatos con el criterio de busqueda ingresado.

v' En caso de que la cantidad de hojas de vida por revisar se encuentren por fuera del rango, el

responsable de gestionar las vacantes, dara clic en la casilla redefinir busqueda

730 de 2730 Resultados

2 han encontrado mas de 500 resuftados. Por favor refine los filtros
e

Continuar Proceso

_

v' El sistema despliega los siguientes filtros para continuar con la busqueda: Palabra clave,

informacién sociodemogréfica, Departamento / ciudad, Educacion formal, Idiomas, Situacién laboral,
grupos ocupacionales, cargos, industria/sector, meses de experiencia, aspiracion salarial y otros. El
responsable de gestionar la vacante elige algunos items y da clic en buscar.

&
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730 de 2730 Resultados

Palabra Clave

Palabra clave:

| siigo contable ‘

ducacion Formal

Seleccione el nivel educativo y el estado:

sraduado: | Seleccione v

nteresado en practica laboral: D (7]

O Preescolar

O Basica Primaria(1-5)
() Basica Secundaria(6-9)
O Media(10-13)

Técnica Laboral
Técnica Profesional
Tecnolégica
Universitaria

O Especializacion

O Maestria

Sorr—

Seleccione los meses de experiencia que requiere para el proceso de seleccion que esta gestionando:

Entre: | 24 y 24 meses

Buscar

Continuar Proceso

v' Al realizar la redefinicion de busqueda el sistema arroja un nimero como resultado que esta dentro
del rango para dar inicio a la revisién de hojas de vida.

30 de 30 Resuiltados

Aplicar Simuiador P

Nombres GEEIIT e PRI gmpE =R T.D. Documento Rural/Urbano

SANCHEZ 18z sMmMLY 24 Mo - cc urbana (=]
CRISTIANO 2 a4 SMMLY 24 @ Mo ‘ f=t=] Urbano (=]
SANTIAGO ¢ A convenit aa Mo - co Urbane [}
ROJAS A convenir oa = No - co Urbano (=]
TEATIN | A convenir 24 No - ce Urbana [}
ESPITIA R A convenir 24 Mo - cc uUrbane (]
VARGAS | A convenir 24 = Mo - cc uUrbano (]
MORA 2 a4 SMMLY 24 Mo ‘ f=t=] Urbano (==}
coBa A convenir aa Mo - co Urbane [}

2
k=4
n
o
3
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v' El responsable de gestionar la vacante, da clic en la casilla ver hoja de vida de cada uno de los
candidatos, asi se despliega la informacién de la hoja de vida registrada en la plataforma en formato
PDF, de esta manera inicia con la revision de las mismas, alli las analiza y corrobora que cumpla con
los requisitos del perfil requerido por el empleador.

v" Luego de definir el candidato preseleccionado, se realiza el descargue de la hoja de vida.

v' Elresponsable de gestionar la vacante regresa a la pagina donde realizé el matching y se dirige a
la casilla que dice “rural/urbano” al lado se encuentra un recuadro en blanco; a este recuadro le da clic
e inmediatamente el sistema asigna de color azul el recuadro junto con un simbolo como marca de
verificacion.

v" Luego de seleccionar en el recuadro de cada hoja de vida preseleccionada; en la parte inferior
izquierda, se selecciona el recuadro que dice “remitir candidatos” y con ello se finaliza la remisién de
candidatos a la vacante.

v' En ese momento aparece la imagen donde indica que la remision se realizd correctamente.

30 de 30 Resultados
El a los candidatos seleccionados han sido remitidos correctamente al proceso. Si no desea
‘/ agregar mas condidato, seleccione el botn "Continuar proceso.” Exportar a Excel

Alras

NOTA: En el proceso de matching se revisan las hojas de vida necesarias hasta obtener el niumero total de candidatos
preseleccionados, para 1 puesto de trabajo equivale a 2 hojas de vida de la busqueda realizada.

Posterior al proceso de preseleccion y remisién, se realiza él envié de las hojas de vida descargadas que fueron
preseleccionadas para el proceso de seleccién de la convocatoria, estas hojas de vida son enviadas al correo
electrénico de la empresa.

Adicionalmente, se anexa el protocolo para él envié de las hojas de vida, la cual esta conformado por:

e Asunto

e Saludo

o Nombre de la empresa

e (Codigo y nombre de la vacante

o Texto argumentativo de la gestién de la vacante
¢ Adjunto hojas de vida en formato pdf

o Despedida
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ordial Saludo,

ellores:

B DTSR ING

o V' Archur vasable

Aprto Infomacion gesbon vacate 16E23006E-6  AUKLIAR CONTABLE

1Y/blE=EE B Gr

\ANALBA SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADA - ZOMAC

tendiendo su solicitud para l vacante No 16262399666 | cargo de AUXILIAR CONTABLE publicada por ef modul | delservicio piblico de empleo, se e informa g laremisign de 6 candidatos en la plataform, adicionalmente ls hoj
evida de las personas qu i s en participar de | i laboral también se enc disponible su ression y sekeccion del candid usted considere el mds iddneo para ocupar el cargo.

1e lgual manera silegan & requeri més hojas de vida finuar con su proceso de seleccidn, agrads | solictud 2 través del correo /o por via telefonica, 2si com tambiéhn la retroaimentocidn de las hojas de vida enviadas con anterioridad), esta
Jomadée esital . el ecrionad:

Samachmers: D)

+ Orientacidn en el manejo de la plataforma.

' Un equipo de trabajo

sl mismo le recordamas que tiene & su disposicidn de manera gratuita los siguientes senvicios.

» Plataforma SISE para publicacidn de vacantes y revisidn de hojas de vida.

ualquier duda o sugerentia con gusto serd atendida.

s disposicidn para la blsqueda de candidatos.

Recuerde que tiene un oliado en lo busgueda de su talento humano.

9 CLAUDNALORENA DIAT PANQUEVApf 41713 0 ADRIANA VANETH CARDENAS WAPGASpf 2415 () VULIANAGRROA PARRASF 33418 (0 MARYOL ALEGANORA (HAVEZ CUBLRUCO,pdf 24713 (D LEVDY VESENA

Npd 2513 | FLORNORALDY TUMAY ANZUER o 38616

R CONTABLE publicada por el modulo general del servicio ptblico de empleo, se le informa
jién se encuentran disponibles para su revision y seleccion del candidato que usted conside

in, agradecemos h

Enviando mensaje - Informacion gestion vacante 1626... X

Estado: Copiando el mensaje a la carpeta Enviados...
Progreso: 100%

Cancelar

efonica, asi como tambi
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Modalidad: Presencial

Proceso: Remision de candidatos modulo hidrocarburos

Producto: Remitir candidatos al 100%

Responsable: Intermediador laboral

Procedimiento: Remision de candidatos a vacantes

v" La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Comfacasanare realiza la remision de las hojas de vida
de los candidatos que se ajusten a la vacante requerida y de acuerdo con la resolucion nimero 0334 de 2021
de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

v' Se realiza la remisién de oferentes de manera eficiente y oportuna dentro del término de la publicacion de
las vacantes. 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 potencial empleador.

v" En caso de que el potencial empleador requiera una nueva remision debera informar previamente el estado
de los perfiles inicialmente enviados.

v" Cuando el estado corresponda a la no seleccion del perfil, el potencial empleador debera indicar las razones
de no seleccién.

v' Se debera realizar como minimo tres (3) remisiones de candidatos en las condiciones establecidas en el
articulo 5 de la resolucidn 0334 de septiembre de 2021. En caso de no encontrarse dentro de estas remisiones
el perfil del candidato requerido por el potencial empleador, este podra solicitar que se remita un nimero mayor
de oferentes de mano de obra.

v' En caso de que el nimero de oferentes inscritos que cumplan el perfil requerido sea superior a los anteriores
rangos, se priorizara la remision de aquellos que lleven un mayor tiempo desempleados y, ademas, podra
priorizar poblacién vulnerable con otras barreras de insercion laboral, previa solicitud del potencial empleador.

v Respecto de vacantes de cargos no calificados, se priorizara la remisién 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.

v" En caso de existir mas de un proyecto de exploracién y produccion de hidrocarburos, en el municipio o los
municipios que correspondan al area de influencia del proyecto, la priorizacién en la remision de oferentes del
area rural se realizara respecto de los oferentes que residan en las areas donde se encuentren los proyectos,
las cuales deberan ser informadas previamente por el potencial empleador.

v" Respecto de la priorizacion de mano de obra no calificada sera del 60% para el area rural y 40% para el
area urbana.

v" Inexistencia de oferentes inscritos, se dispone que en cualquier caso, cuando dentro del termino de la
publicacion de vacante no se haya encontrado oferentes inscritos que cumplan con el perfil 0 cuando el
empleador informe las razones de no seleccion de los oferentes remitidos, el prestador dejara constancia de
dicha situacién.

Vigilado Supersubsidio |Gk
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A continuacién, se describe el paso a paso de la remision de candidatos E&P:

v' El responsable de gestionar las vacantes, realiza la preseleccion de los candidatos en el archivo excel bajo
los requisitos de la norma y el cumplimiento de los perfiles laborales; se determina bajo un color sefialando
los oferentes que seran remitidos como se muestra en la imagen.

"
" 0
TAURAVENA  VERIEDA CARUPAN:Rursl

TAURAMENA  CLI013TS o

17
a 7
6 6097617 BLANCAMIVES  PADILABARIOS 1244761
7 (EBCSTEAT  BEANARDD CARDENAS BONILLES06005
8

Urbanes | ural | Autapestulador

v" El responsable de gestionar las vacantes, ingresa a la plataforma en la opcién “gestion de intermediacion”
“gestionar proceso” digita el cadigo de la vacante, luego se dirige a la opcion “inscripcién de candidatos”
“adicionar candidatos E&P on shore” donde arrojara informacién de las hojas de vida que se han trabajado,
las cuales seran ubicadas en plataforma con el apoyo del excel, esto con el objetivo de remitir la totalidad de
candidatos que en el documento se preseleccionaron.

SG5
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v" Adicional a ello y para identificar los candidatos remitidos se verificara en la opcion “preseleccion de
candidatos” en la casilla “remitidos por el prestador.

Candidatos del Proceso

Urbano | Rural  Autopostulados
Hoja
Nombre Apelido Prestador Asotiaco Fechade  cyagg de No
Postulacion Vida Seleccionar
No seleccionado por
salcepo  CAJADE COMPENSAGION empleador. Motivo- No
ANAPAOLA  pamccoe  FAMILIAR DEL CASANARE -20.03-2022 cumpie con 10dos fos = J
COMFACASANARE requisitos de formacion
requeridos -
CAJA DE COMPENSACION Mo seleccionado por
ANDRES | SOLANG SUAZA FAMILIAR DEL CASANARE -30.03-202 EMPieador Motivo Bl = J
MAURICIO COMFACASANARE anddato se encuenira

No seleccianado por

CAJA DE COMPENSACION empleador Motvo: EI

PRCESIGA o LEMUS ILIAR DEL CASANARE - 30-03-2022 1o Moo £ J
IFACASANARE laborando
sincrey | CAJADE COMPENSAGION
BVIANA  SANCHEZ  FAMILIAR DEL CASANARE - 01-04-2Z_Remiido por peestader. ) o @ ® ]
COMFACASANARE
, o No seleccionads por
CARLOS BARRERA B a0.02.20p2 SMPleador. hotivo: EI =
OMAR BARRERA -AMILIAR DEL CASANARE - 20-03-2022 candidato se encuentra =) )
/ COMFACASANARE
aborando
CAJA DE COMPENSACION
CRISTAN  NOSSA =
FAMILIAR REGIONAL DEL  01-04-2022 Remitido par prestador. =, ) ] [ ] @ "]
CAMILO HERNANDEZ ~ FAMILIAR REGK
- < GAJADE COMPENSACION ! -
DIEGO PASTRANA FAMILIAR DEL GASANARE - 29.03.2022 © = 9
FERNANDO ~ OJEDA e O e s b
N N para ctra vacante
GAJADE COMPENSACION
EDUARD  ARBOLEDA  © = =
! FAMILIAR DEL CASANARE - 01-04-2022 Remitido por prestader. = v 9 [] @ @
ALEXANDER  ADANE OMFACASATARE.
CAJADE COMPENSACION No seleccionado por
Mo URBANODIAZ FAMILIAR DEL CASANARE -30-03-2022 EMPIE30r Moo No = 9
¢ COMFACASANARE Pl ;

prionizacion de Ia vacante

CAJA DE COMPENSACION
v" Dentro del servicio de orientacion ocupacional, se tiene como estrategia explicar al oferente como ingresar
e identificar su estado actual en el proceso de seleccion.

v" El oferente 0 buscador de empleo podra ingresar a la plataforma, en la pestafia “Mis oportunidades
laborales”, dar clic en la opcién Mis procesos

- v -

Inigio Mi hoja de vida Mis oportunidades laborales Mi orientacién y capacitacion ¥

Consulta de vacantes

Mis Oportnk

adigo

Sultar vacantes p

Mis proceses

Criterio de biisqueda

Todas v

Selaccione un critens para hacer una bisgueda

Buscar

v" Dar clic en la opcién buscar

Ciiterio de biisqueda

Todas

Seleccions n orsio para acer una bisqueda.

L
k=4
w
o
5
wn
™
@
o
=]
v
o
o
)
=
>
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v" Asi el oferente podréa identificar si el prestador lo remiti6 a la vacante.

Mis procesos de seleccion @

Nombre proceso Estado proceso Estado candidatura Departamento

OBRERO Pubicaca Remiido por presiador o @

v" Asi mismo, cuando el prestador remite la hoja de vida exitosamente, el sistema automaticamente genera
un mensaje al oferente

Apreciado(a):
EFf

El Servicio Publico de Empleo se permite informarle que st
prestador: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
a través de su punto de atenciéon: CALLE 6 No
lo ha remitido exitosamente a Iz
vacante: Administrador de Campo con No. de Ret
51, de la empresa Tl A.S, con el fin de
que el empresario evalué su hoja de vida. Tenga en cuenta que le
fecha limite recepcion de candidatos establecida por la empresz
es 10 de Enero de 2022, por lo tanto solo a partir de ese
momento la Empresa iniciara su proceso de seleccion cuyc
resultado se le estara comunicando posteriormente.

Importante: Sefior ciudadano, usted debe saber que la decisior
final de la eleccién del candidato depende exclusivamente de
empresario y que el proceso de contratacion corresponde a unz
transaccién de caracter legal exclusiva entre el empresario y
Usted. En este sentido, el Servicio Puablico de Empleo no asume
ninguna responsabilidad por las implicaciones que de alli puedar
derivarse.

Cordialmente,

e

v" De igual manera, el sistema automaticamente envia al correo electrénico del oferente el siguiente mensaje
en el caso de motivo de descarte:

()

&
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NOTA: desde el centro de empleo se tiene como estrategia hacer seguimiento a las ofertas laborales
registradas en el sistema SISE con el objetivo de retroalimentar la vacante y realizar cierre exitoso, y asi
simultaneamente la plataforma notifica al oferente sobre el estado del proceso de seleccion, esta actividad
se logra a través de correos electrénicos enviados a los potenciales empleadores.

Apreciado(a
ERN

El Servicio Publico de Empleoc se permite informarie que su
postulacion a la vacante: Psicélogo, con No. de Ref
16: la empresa C

MBIA . ha sido descartada por el empresario. E
motivo de esta decision es: No cumplié con la experiencia
requerida.

Por lo anterior, lo invitamos a contactar a su Prestador, quien le

ayudara a fortalecer su desempefio en futuras convocatorias

Importante: Sefior ciudadano, recuerde que la decision final de le
eleccion del candidato depende exclusivamente del empresario y
que el proceso de contratacion corresponde a una transaccion de
caracter legal exclusiva entre el empresario y Usted. En este
semtido, el Servicio Publico de Empleo no asume ninguns
responsabilidad por las implicaciones que de alli puedar

derivarse

e ) Servicio
P de Empleo

Articulo 7. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS: La Agencia de Gestidon y Colocacion de Empleo
Comfacasanare prestara en forma gratuita los servicios basicos de gestidn y colocacion que presten a los
oferentes o buscadores y a potenciales empleadores, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1072
de 2015y 1823 de 2020 y las demas normas que lo modifiquen deroguen o regulen.

Articulo 8. LUGAR Y HORARIO DE LAS OFICINAS: Los servicios de la Agencia de Gestion y Colocacién
de Empleo Comfacasanare se prestaran en los lugares y en los horarios que a continuacion se relacionan:

SG5
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PUNTOS DE ATENCION PRESENCIAL

DESCRIPCION

Caracterizacion del Punto de Atencién

Centro de Empleo

Ciudad

Yopal

Direccion

Calle 27 No. 22 - 58, Unidad Integral de Servicios, Barrio el Oasis

Correo electrénico

agenciaempleo@comfacasanare.com.co

Teléfonos de contacto

3009124210 extensiones: 401 /405 /408

Horario de atencién al publico

lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

Servicios a prestar

- Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y
vacantes - Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores y
potenciales empleadores — Preseleccién — Remision

PUNTOS DE ATENCION PRESENCIAL DESCRIPCION

Caracterizacién del Punto de Atencion Punto de Servicio

Ciudad Villanueva

Direccion Calle 10 No. 13 - 68 Barrio Fundadores

Correo electronico

agenciasedevillanueva@comfacasanare.com.co

Teléfonos de contacto

3009124210 extension: 415

Horario de atencién al publico

lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

Servicios a prestar

Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y
vacantes - Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y
potenciales empleadores

PUNTOS DE ATENCION PRESENCIAL

DESCRIPCION

Caracterizacion del Punto de Atencion

Estrategias moviles

Ciudad Todos los municipios de Casanare
Direccion Brigada movil y vehiculo
Correo electronico agenciaempleo@comfacasanare.com.co

Teléfonos de contacto

N/A

Horario de atencién al publico

De acuerdo a programacion, dentro de los dias habiles de lunes a
viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. jornada continua

Servicios a prestar

- Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y
vacantes - Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores y

potenciales empleadores

Estrategia Movil: La Caja de Compensacion movilizara un vehiculo adecuado y desplazara recurso humano para

SG5

atender a los oferentes o buscadores de empleo y potenciales empleadores en la cual se ofreceran servicios basicos
autorizados de gestion y colocacion de empleo.
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Brigada movil: Es la estrategia que consiste en desplazar recurso humano a diferentes municipios,
haciendo uso de espacios fisicos no permanentes para atender a los buscadores de empleo ylo
empleadores, en la cual se deban ofrecer servicios basicos autorizados de gestion y colocacion de empleo.

Vehiculo: Es la estrategia que consiste en la movilizacion de un vehiculo adecuado para atender a los
buscadores de empleo y empleadores, en la cual se ofrecen servicios basicos autorizados de gestion y
colocacion de empleo.

El sistema de informacion a través del cual se prestan los servicios en la Estrategias Movil es la plataforma
del Servicio Publico de Empleo.

A continuacién, se detalla el codigo DIVIPOLA de cada Municipio del Departamento de Casanare.

Departamento Municipio
Codigo Nombre Codigo Nombre
85 Casanare 85001 Yopal
85 Casanare 85010 Aguazul
85 Casanare 85015 Chémeza
85 Casanare 85125 Hato Corozal
85 Casanare 85136 La Salina
85 Casanare 85139 Mani
85 Casanare 85162 Monterrey
85 Casanare 85225 Nunchia
85 Casanare 85230 Orocué
85 Casanare 85250 Paz de Ariporo
85 Casanare 85263 Pore
85 Casanare 85279 Recetor
85 Casanare 85300 Sabanalarga
85 Casanare 82315 Sacama
85 Casanare 85325 San Luis de Palenque
85 Casanare 85400 Tamara
85 Casanare 85410 Tauramena
85 Casanare 85430 Trinidad
85 Casanare 85440 Villanueva
Estrategia: snsl
Logisticos: Las Brigadas Moviles se programan anualmente de acuerdo con la necesidad y con ©
anterioridad a la realizacion de cada una se define las instalaciones en donde se prestaran los servicios, 2
medios publicitarios, personal que apoyara la jornada, elaboracién de viaticos y solicitud de apoyo a @
empresas del territorio para traslado de personal y de equipos. g
o
=
W
Proceso para cumplimiento de la ruta de empleabilidad: 3
(=]
=
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Registro: Se realiza el registro de hojas de vida 100% directamente en la plataforma SISE; o través de la
herramienta SISE On Line, en algunos casos se recibe la informacion fisica o escaneada para
posteriormente realizar el registro en los puntos de atencion ya autorizados.

Orientacion Ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores: Se realiza orientacion
laboral grupal en donde se define el perfil laboral, se brinda informacién del mercado laboral y se postula
a las vacantes, informacion sobre programas de empleabilidad y estrategias de busqueda de empleo.

Con respecto a los potenciales empleadores se les asesora en el perfilamiento de vacantes para eliminar
variables discriminatorias.

Registro a Potenciales Empleadores: Se programan visitas con anterioridad con los empleadores del
municipio con el fin de promocionar los servicios y publicar vacantes.

Remision y Preseleccion: Se realizara directamente en el centro de empleo autorizado.

Articulo 9. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION: La Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo
Comfacasanare esta autorizada conforme al consentimiento informado expresamente otorgado por los
oferentes y empleadores, para efectuar el tratamiento de los datos suministrados para la prestacion del
servicio de gestion y colocacion de empleo, de conformidad con lo establecido en la ley 1581 de 2012. La
informacion aqui referida estard a disposicion de los prestadores del Servicio Publico de Empleo,
autorizados por el Ministerio del Trabajo, para el propésito que fue otorgada y con las restricciones que
establece la ley 1581 de 2012, mediante su incorporacion el Sistema de Informacion del Servicio publico
de Empleo.

Articulo 10. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION: El Titular de los datos personales
tendra derecho a:

a. Conocer, actualizar y rectificar los datos proporcionados, estableciendo previamente la identificacion de la
persona para evitar que terceros no autorizados accedan a los datos del titular.
b. Conocer el Reglamento de Prestacién de Servicios del Centro gestion y colocacién de empleo al momento de la

inscripcion. m

c. Solicitar prueba de la autorizacion otorgado al responsable del tratamiento.

d. Serinformado por el responsable del tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que les ha dadoa sus datos
personales.

e. Presentar ante los entes de control quejas por infracciones a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y las demas
que las modifiquen, adicionen o complementen.

f. Revocar la autorizacién o solicitar la supresion del dato cuando el tratamiento no se respeten los principios,
derechos, garantias constitucionales y legales establecidos en la Ley 1581 de 2012 y su decreto reglamentario
1377 de 2013.
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Acceder de forma gratuita a los datos personales que hayan sido de objeto de tratamiento.

Conocer, autorizar y negar la publicaciéon de imégenes, videos grabaciones que sean recolectadas para fines
publicitarios.

El Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios que la Caja suministre.
Abstenerse de responder preguntas de datos sensibles o sobre datos de nifios, nifias y adolescentes.

Articulo 11. DERECHO DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO:

e ~o o

Recibir atencion adecuada y de calidad en el Centro de gestion y colocacion de empleo.

Conocer el Reglamento de Prestacién de Servicios del Centro de gestion y colocacion de empleo, al momento
de la inscripcion.

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que suministren al Centro de gestién y
colocacién de empleo.

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

Recibir en forma gratuita los servicios basicos de gestion y colocacion de empleo.

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

Presentar quejas y reclamos al centro de gestion y colocacion de empleo y que estas sean atendidas dentro de
los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

Articulo 12. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES: Los oferentes de trabajo tendran
las siguientes obligaciones:

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

b. Informar a la Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo cuando no esté interesado en que le presten
los servicios de gestidn y colacion.

C. Conocer y acatar el Reglamento de prestacion de servicios del Centro de gestion y colocacion de
empleo.

Articulo 13. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES: Los empleadores tendrén los
siguientes derechos:

a.
b.

Recibir un servicio adecuado y de calidad.

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministren al Centro de gestion y colocacion de
empleo.

Rectificar la informacién registrada en el Servicio Publico de Empleo en cualquier momento.

Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.

Conocer las gestiones realizadas por el Centro de gestion y colocacion de empleo en desarrollo de la prestacion
del servicio, y

Presentar quejas y reclamos al Centro de gestion y colocacion de empleo y que estas sean atendidas dentro de
los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.
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Articulo 14. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES: Los empleadores de empleo
tendran las siguientes obligaciones:

a.
b.

Suministrar informacion veraz sobre las condiciones laborales de las vacantes ofertadas.

Informar de manera oportuna al Centro de gestion y colocacién de empleo cuando no esté interesado en que se
continuen prestandole los servicios de gestion y colocacion.

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

Todas las vacantes registradas deben cumplir con la normatividad vigente, segin la Resolucién 129 de 2015
expedida por la UAESPE.

Conocer y acatar el Reglamento de prestacion de servicios del Centro de gestion y colocacion de empleo.

Articulo 15. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR:

a.

b.

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

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

Tener un Reglamento de prestacion de servicios de conformidad con los principios del Servicio Publico de
Empleo y darlo a conocer a los usuarios.

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

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

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

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

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

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

En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacion de estas, hacer constar la
condicién en que actla, 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 de informacion propio, para la prestacion de los servicios de gestion y colocacion, de
acuerdo con las condiciones establecidas en el articulo 2.2.6.1.2.22 del presente Decreto o el que disponga la
Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.
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. Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacion de empleo realizada y desagregada
poblacionalmente, en los formatos, términos, periodicidad y por los medios que establezca la Unidad Especial
del Servicio Publico de Empleo mediante resolucién.

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

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

0. Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de las personas juridicas autorizadas como
prestadoras del servicio publico de empleo, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes a su adopcion.

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

Articulo 16. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO:

Los actos prohibidos en la prestacion de la prestacion de los servicios de Gestion y Colocacion de Empleo,
de conformidad a lo dispuesto en el articulo 2.2.6.1.2.26 del decreto 1072 de 2015 modificado por el
decreto 1823 del 2020 en su articulo 11, el cual quedara asi:

Queda prohibido a los prestadores del servicio publico de empleo:

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

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

c). Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.

d). Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Cdigo Sustantivo del Trabajo.
e). Ofrecer condiciones de empleo falsas 0 engafiosas 0 que no cumplan los estandares juridicos minimos.
f). Prestar servicios de colocacién para trabajos en el exterior sin contar con la autorizacién especial
definida por el Ministerio de Trabajo.

g). Realizar cualquier accidn que afecte el normal desarrollo de la actividad econdmica del empleador.

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

i). Realizar practicas discriminatorias 0 que promuevan la desigualdad en la gestidén y colocacién de
empleo.

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

Articulo 17. DE LA RECEPCION Y ATENCION DE LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES. Los oferentes y empleadores de la Agencia de Gestion y
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Colocacion de Empleo Comfacasanare podran presentar sus quejas y reclamos, los cuales se tramitaran,
mediante:

1. Diligenciamiento del formato disefiado para ello, estd disponible en la ventanilla Unica
https://comfacasanare siged.co/pars (Sistema de Gestion Documental); informacién y recepcion oficina de atencién al
usuario ubicada en la sede Administrativa de la Caja, en la direccidn carrera 21 No 6-29

Sedes:
Unidad Integral de Servicios UIS Calle 27 No 22-58, Barrio el Oasis
Villanueva Calle 10 No 13 - 68 Barrio Fundadores

Punto de atencién de la Caja de Compensacion Familiar- sedes municipios:

Aguazul Carrera 152 calle 22 Barrio la espiga
Paz de Ariporo Carrera 11 No 99-78 Parque los Libertadores
Tauramena  Calle 6 No 14-14 Barrio centro

A través de los siguientes medios:

« Oficina atencion cliente PBX 3009124210 extension 501

* Linea gratuita de atencidn al cliente 018000945556

« Correo electronico: atencion_cliente@comfacasanare.com.co
+ Comunicacion escrita remitida en las sedes respectivas

La descripcion para la radicacion de PQRS se realizara bajo los siguientes pasos:

1. Recepcion de solicitudes: Elusuario puede hacer llegar las PQRFS a Comfacasanare por los siguientes
conductos:

* Personalmente

* Telefonico

+ Correo electronico

* Botdn de PQRFS de la pagina web de Comfacasanare

2. Registro: Tomadas las PQRFS se diligencian el formato de Control de PQRFS FATC003, con el objetivo
de realizar seguimiento y controlar los tiempos de respuesta. Igualmente, ingresan por el sistema de
gestién documental SIGED vy alli se lleva trazabilidad de redireccionamiento y tiempo de respuesta.

3. Direccionamiento: El jefe de Atencién al Cliente evalla la PQRFS, y la direccionara al area que afecta
o le corresponde dar respuesta en el formato FATC004 para una solucion real y oportuna; cuando se
reitera la respuesta se envia copia al jefe inmediato y/o subdirector del area comprometida. Las
felicitaciones y quejas iran con copia a la oficina de Talento Humano.
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4. Analisis: El responsable del proceso tiene 5 dias habiles para analizar, investigar y dar respuesta
oportuna a la PQRFS en el formato de respuesta FATC004 de acuerdo al Sistema de Gestion de Calidad
y las reglamentas por SIGED. Una vez cumplido el tiempo establecido y el responsable del proceso no dé
respuesta a la PQRFS, se envia al jefe de Talento Humano con copia al director para los realizar el proceso
respectivo por incumplimiento.

5. Respuesta: La respuesta a las Felicitaciones, Queja, Reclamos y Derechos de Peticion es emitida por
el responsable del proceso a la oficina de Atencion al Cliente, quien revisara y daré la respuesta al usuario
que radica su PQRFS, registrando en el formato Control de PQRFS FATCO003 la fecha de entrega y el
tiempo utilizado para la respuesta. En el caso de las sugerencias y peticiones, los responsables del proceso
enviaran directamente al peticionario de acuerdo a la trazabilidad en el Sistema SIGED. La respuesta
puede ser dada via SIGED dejando la trazabilidad y evidencia en el formato FATCO004. De igual forma,
puede ser emitida via telefénica dejando evidencia en el formato FATC003.

6. Notificacion: El responsable del proceso que envie respuesta al usuario debe hacerlo en el formato
autorizado FATCO004. Cuando haya lugar del envio de respuesta por el responsable del proceso de la
PQRFS al &rea de Atencién al Cliente, el jefe de Atencion al Cliente ajusta y notifica al usuario, haciendo
el seguimiento respectivo.

7. Encuesta de satisfaccion al cliente: El jefe de Atencion al Cliente, evaluara la atencion que prestan los
funcionarios de Comfacasanare mediante la encuesta de satisfaccion al cliente FATC005, la cual permite
determinar los pro y contra de la Caja enviando resultados a las areas respectivas.

Articulo 18. PUBLICACION. El Reglamento de la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo
Comfacasanare sera publicado en el lugar de operacion, mediante fijacion de una (1) copia de caracteres
legibles, en un lugar visible. Si hubiere varios lugares de operacién separados, la fijacién debe hacerse en
cada uno de ellos mencionando la Resolucion de autorizacion.

—
GUS ERNESTO AYALA LEAL
del representante legal

Caja de Compensacion Familiar de Casanare COMFACASAMARE SEDE ADMINISTRATIVA

PBEX: +57 (& 7487

Carrera2l 6 pal, Casanare
www.comfacasanare.com.co
MIT: B44.003392-8
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