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REGLAMENTO DE RRESTACION 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 corporacidn 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 gestidn y colocacion
de empleo, los derechos y deberes de los usuarios que la Agencia de Gestidon y Colocacion de Empleo
COMFACASANARE, asi como los derechos y deberes de los usuarios del servicio.

Articulo 3. PRINCIPIOS: La Agencia de Gestidn 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 utilizacidn 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 situacién ocupacional del oferente y/o de la
condicién 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, religién, opinion politica o
filosdfica.

Libre escogencia. Se permitira a trabajadores y empleadores la libre seleccidn 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 insercion
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 generacion de politica y prestacion del servicio publico de empleo, atendera
las caracteristicas particulares de personas y grupos poblacionales en razon 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 Gestién 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, seccidn 2 del Decreto 1823 de 2020, resolucion 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 colocacién 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 mitigacion 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 mitigacion de barreras para el acceso y permanencia a un empleo formal
Servicios Basicos Son aquellos que garantizan las condiciones minimas para el encuentro entre
(Obligatorios) oferta y demanda laboral; y seran:
Decreto 1072 de 2015 - Registro de Oferentes o Buscadores, Potenciales Empleadores, y
-Articulo 2.2.6.1.2.17. Vacantes
-Inciso 2° - Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores y Potenciales
Empleadores
- Preseleccion
- Remision
*Gratuitos
Servicios Son los dirigidos a mejorar las condiciones de empleabilidad, la mitigacion de
Especializados barreras para el acceso y permanencia a un empleo formal, o facilitar procesos de
(Optativos)  Decreto | gestion del talento humano; y seran:
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1072 de 2015 -Articulo | » Asociados
2.2.6.1.2.17. -Inciso 3 | * Adicionales
Resolucion 2232 de
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 gestion 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 resolucién numero 2232 de 2021 articulo 3 modalidades para la prestacion de los servicios
de gestidn y colocacion mediante las siguientes modalidades:

Presencial: Es la prestacidn de los servicios en espacios fisicos autorizados como puntos de atencién.

Virtual: Es la prestacion de los servicios exclusivamente por medios y/o herramientas electronicas en
los cuales no hay interaccion 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
electronicas.

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%

Responsable: Oferente

Procedimiento: Registro de oferentes o buscadores de empleo cuando se realiza de forma auténoma
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v' Si el oferente o 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 opcién 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

€ 95 C @ personasseniciodeempleagorco apx 0@

Servicio

,e/) de Empleo
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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 confirmaré su registro de la cuenta en la
plataforma. A través del correo electrénico podra acceder mediante el link suministrado por el Servicio
Publico de Empleo.

+ Usted esta en registro de Buscador de Empleo

P ot 17T 50 i 7 CORTAMA Db THGPOAAr B Complemsenti S peitl cunds o S4ise Al eQuH u Hegh e Wi
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Los camges em asterisco [') son obligatorios. En case de ifculled en el dilgenciamiesto de b informacidn per favar comuniquese a
I Linea 170 opcida 3.

* Conio Emclidnico

* Confimacion Cenes
Ehtrihicis

Caja de Compensacion Familiar de Casanare
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v" El oferente debe ingresar los siguientes datos: correo electrénico, tipo de documento de identidad,
numero de documento y la confirmacion del mismo, luego dar clic en el botdn “continuar

v Usted esta en registro de Buscador de Empleo

ATENCION: Todo

Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de la informacion por favor comuniquese a
1a Linea 120 opcidn 3.

Correo Electrénico

Tipo Documento

Nimero Documento

* Confirmacion Nimero
Documento

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 confirmacién 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
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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: | Salecsione v

Correo Electrénico:

Confirmacién Comreo
Electronico:

* Primer Nombre:

Segundo Nombre:

* Primer Apellido:

Segundo Apellido:

* Fecha de Nacimiento: |pis v | s v | afe w

* Sexo: | Seleccions v

* Telefono:

*Pais de Residencia: | Cojomeia -

* Departamento: | CASANARE v

* Municipio: | vORAL v

@ Presiador de su | CAJADE COMFENSACION FAMILIAR DEL CASANARE - COMFAGASANARE ¥
Preferencia:

* Punto Alencidn: | vOPAL - COMFACASANARE CARRERA 2 v

v" Luego debe seleccionar una pregunta de seguridad y su respuesta.

“ Pregunta de
Seguridad

Color favorito b

" 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.

acepte estas condiciones, no podra utilizar este Sitio Web

Al utilizar este Sitio Web, usted declara la aceptacion del tratamiento de [a informacidn 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

VY aceptar el
aviso de autorizacion para tratamiento de datos personales.

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

VIGILADO SuperSubsidio
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AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
Dedico 3 Que 13 Drestacion G2 105 SeNVicios 08 Qeson y COICaCION requieran Gal SUMINGIO 08 INTOMACKN, 8 Conkemidad con 1
GSPUesio POr 1a Ley 1636 de 2013 y of Decreto 2852 de 2013, G manerd voluntana, previa. axpicita, miomMmada @ NeQuivoca, 0orgo

consentimianto en I0s Mrmincs establacidos por I3 Ley Estatutaria 1581 ce 2012 y reglamentada por @ Decreto 1377 o2 2013 para que se

< 3aTiento 08 1a INFOrMacdn suminisirada para & in exciusvo Ce reaizar las Bbores de Miermeciacon aboral. anddss
OCUPACINal en MK favor y damas SEIViCios 3 105 Que pUeda tener acceso, de conformidad con ks Critercs dafinidos por ol Servicio PURico

G2 Empleo y 10 CeTmido y autonzado por ol Minstenio del Tradajo El manejo 08 mi informacién igualmente 10 autonzo para que se reakke

segun los Weminos y exipencias de la Ley 1636 y & Decreto 2852 0e 2013

De €553 10rma, recont2co que 13 INTOIMACKON DOr MY SUMINISIrada e5tars 3 ASPOSICIAN, Para 108 MIBMOS TNes y Con (35 Mismas
FESICCNEs, tenvendo Gerecho entre OY0S 3 CONOCEY, ACILANZE!. reCSCAr O revoCar 1a Su0nzacidn de Ja miommacion o datos

Proporcionados para esta actividad conforme a ka Ley Estatutana antes sefialaca

Acepto Tratamiento de Galos personales

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

\/ Nosoy un rebet

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

Informacion D enciada

Estimado usuario,por faver verifique la infermacion diligenciada.

Tipo de Documento: Cédula o8 Ciudagania
Mrg. de Documente: 23739491
Comeo EMCIrdNicn: COMeos@oomeos. com. oo

Mombres ¥ Apelbdos: ROSA PEREZ
Fecha de Macamsento. 08/10/1972
Sexo: Femeaning

Tetafono: 3103103101

Pais. Colombia

Departamentc CASANARE

Municipio YOPAL

Prestador g2 su Preferancia CAJADE COMPENSACION FAMILIAR DEL CASANARE -

COMFACASANARE
Pumto Atencidn VILLANUEWA - COMFACASANARE-VILLANUEVA

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

Confirmacion

El Usuario se ha registrado satisfactoriamente.

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

com.co

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

L - - * +*

- C 8 pomnmseniiiodesngiengos . "
e)Sm icio .. ‘!L__. I e
o de Empleo 5

Mi Hoja de Vida
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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
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v' En seguida el buscador ira a la pestafia experiencia laboral, completa la informacion y dara clic en
“‘guardar”

uperSubsidio
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v" Seguido : el oferente
debera ir a la pestafia Educacion informal y completar la informacion y dar clic en “guardar”
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v" Por ultimo, debera registrar la informacién de las pestafias idiomas y habilidades y dar clic en “guardar”
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O O =

Mi Hoja de Vida
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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.

VIGILADO SuperSubsidio

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 2
PBX: (
NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co
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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 configuracion

Completado
100%

= e mi Hoja de Wida
& Descargar Hoja de Vida

= Imprimir

£ Configuracidn

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

Configuracion de mi cuenta

Acontinuacion encontrara 1as apciones disponibles para |2 configuracion de su cuenta.

Actualce sus datos de contacto, experiencia laboral, edusacion y demés informacién de su Hoja de Vida.

Actualizar mi Hoja de Vida

v" Alingresar 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

@ tovco Hnode tngua e N o

- C & pumsnssemiolemnpiengn

e 0@

T L rrre———————

Mi Hoja de Vida

“ACERCA* i (L

v El buscador de

empleo, puede actualizar su contrasefia 0 su correo electronico, estando en la plataforma se dirige a
configuracién

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 21 6-29 Yo

PBX: (608) 7
NIT: 844.003.392-8

www.comfacasanare.com.co

VIGILADO SuperSubsidio
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Configuracidn de mi cuenta

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

ST

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

Pym v i gt ki -

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

LaTee Fed i

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 cambio de ciudad, el sistema indica que el Buscador de Empleo debe actualizar la
informacion obligando a actualizar la direccion
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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

vEl funcionario de registro esta pendiente del correo electronico mencionado y segun el orden de llegada
es asignado a los demas funcionarios para el tramite correspondiente (registro, actualizacion de
informacién) y asi mismo dar respuesta via correo electrénico

v'Ante alguna documentacion incompleta se hace contacto telefonico 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

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

vEl responsable de atencién al usuario recepciona los datos basicos de los oferentes en
https://www.comfacasanare.com.co/gestion_agencia/fila_general.php, aplicativo interno de consolidacion
de informacion
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B comfacasanare.com.co/gestion_agencia/general.php & 8 @ & 0O
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Gestion de Servicios E

L]
|

Registrar servicio Ver fila general Ver fila para rol

Atencion pendiente Atencién general pendiente

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

Linea gratuta 01 8000 413 558, Figo 407 4000 opeion 3
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v'El responsable de atencion al usuario revisa el estado actual del oferente o buscador dentro de la
plataforma SISE, seguido brinda la informacién general sobre los servicios de gestion y colocacién de
empleo

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

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 21 6-29 Yop:

PBX: (608) 7871

NIT: 844.003.392-8

www.comfacasanare.com.co
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v El responsable de
atencién 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 Municipio

Regatro de ofevente - Pario Alencion

T PP
* S | Soecrore W
*Toafusc:

e e p— .

0 pratsor sn e ¥
v' El responsable o s v del registro, solicita al
oferente una pregunta de
seguridad y su respuesta.
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Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 2
PBX: (
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* Pregunta de

Color favorito ~
Seguridad v

* Respuesta:
rojo

v' El responsable del registro debe leer al oferente los términos y condiciones, definiciones previas, normas
de uso general, obligaciones del usuario, limitacidn y exoneracion de responsabilidades del Servicio Publico
de Empleo. Dar clic en acepto términos y condiciones.

La Unidad del Sanvicko PUbkco de Empieo podra revisar esios Témincs y Condicones de Uso en cuslquier momenio, aclusizando
Su conbemidn. Usted dberd visiar esta paging cada vez que acceda al Sitio para nevisar 10 Términos y Condiciones de Uso, en
cuants son vinculanies

1. DEFINICIONE § PREVIAS

Acepto Términos 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

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 Atencién

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

Informacion Diligenciada

Estmado us

Datos basicos

3 infermacion ddgenciada

Seguado Apellido:

* Fechade Macimienta: 5+ Ocubre v 1972 v

" SERO:  Famening v

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

Registro de oferente - Punto Atencidn

Recuerde que el regisiro desde el Prestador no cbiiga el glligenciamiento del comee eleciionico. Tedos ks campos con asiensco (*) sen obligatenics

Datos basicos
Confirmacion

El Usuario s& ha regutrada sats factonamente
3
(LT LT T —
iica:
vEl - = responsable
del registro ingresara a la

plataforma para editar la hoja de vida del oferente, validando la informacién 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.

VIGILADO SuperSubsidio
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S Menu geners! X @ carm o e Vids x 4+ oo 0
< C & prestadores senviciodssmple mte/HV_InfoBasicaAgencia.aspe
) Servicio [ =X !!.,.__._.
de Empleo . ([ComfaCasanare
4 T Punto de &
Dacum
Inicio  OMrentes  Gestin de T onemaciény M Reportes
a S— ! Vit » ntormacién Binica
ROSA PEREZ
Gterente: w o Y $A oA
ROSAPEREZ
Completaco I ;
atos Personales =

vEl
responsable del registro, debera diligenciar la informacion 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.

S gener x & i X+ 2 - o X
C & prestad: ante/H
g ) gervu:lo =
g de Empleo ——
Inicio  Oferentes  Gestion de ¥ ori y b Reportes
" Momas y Habiidades
ROSA PEREZ
e — weeocamo | exem e soma [ — R
ROSA PEREZ L
T
Agregar lomas y dlalectos Nwver
v canceer| (T
vE 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

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

VIGILADO SuperSubsidio
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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 configuracion cuenta

& Indormacion Bisica - oferente X

< C @ prestadoresserviciodeempleo.gov.co/Postulante/HomeUsuarioAgenciaasplpersold = 26544 Q@ % O@pn):

e)Servicio Gun P Bt Cars e cionz Ocin ([ (T
L de Empleo  (CHCIBNE oo corecin ‘ =

ROSA PEREZ

winmas Buscar vacante por cédigo @

o= 1]

“ACERCA",

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 nimero 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

Q¢ 0@omm

ROSAPEREZ

ta oferente

[E—— a .
vEl oferente no podra tener mas de

dos sesiones activas al mismo tiempo, el sistema no permitira su ingreso
v'El responsable del registro dara las instrucciones al oferente de la postulacion auténoma a vacantes de la
plataforma SISE, portales electrénicos y redes sociales

uperSubsidio
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v'Para imprimir el certificado de inscripcion de un oferente a los servicios de empleo del prestador, bastara
con dar clic en el botdn llamado certificado de inscripcion, este descargara un archivo en formato PDF para
el uso del usuario

€ C @ prestadoressenviciodeempleo.gov.co te/Cert L *» 0@

e ) Seryicio
" de Empleo oCan

ROSA PEREZ

ACERCA", S % EERC

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

6.2. Registro de potenciales empleadores

Es la inscripcion 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
electrénico); 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 autonoma en el Sistema de Informacion del Servicio se
realiza en el link https://fempresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx

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



https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx
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e ) Servicio
Q de Empleo
5 |
Unicad del Servicio Pitiico de Empleo Ya me encuentro registrado
% 1 950 aqui

Los invitamos a
actualizar su

situacién laboral en la

HOJA DE VIDA,

ingresando por
informacién bésica,

seccion

DATOS DEL PERFIL
[ABORAL

=ACERCA"

@ El empleo Mintrabajo

es de todos

v’ Para empezar el registro del empleador, la plataforma pide los primeros datos: Tipo de documento,
numero de documento y confirmacidén 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 sesién para registrar sus vacantes cuando lo desee. Ademas, usted y su Empresa
tendré acceso a:

- 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 asterisco () son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de la
informacién por favor comuniquese a la Linea 120 opcién 2.

»Namero de Identificacion

“ Tipo Documento:
Seleccione v

“ Numero Documento:

* Confirmacion Namero Documento:

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
so6lo se podra crear una Sede Principal. Esto implica el registro de la informacion basica del empleador y
luego la de la Sede.

» Tipo de Sede

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

especifique si la Sede a registrar es Principal o Sucursal

Prncipal

Sucursal m m

VIGILADO SuperSubsidio
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v' Enel 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 podra 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 identificacién, Numero de documento de identificacién, Razon Social, Naturaleza de la Empresa,
Tipo de Empresa, Actividad Econdmica, Sector, Tamarfio de Empresa segun el nimero de empleados.

Datos Basicos del Empleador

1||:|_o de documento
Numero de documento:
Razdn social:
Naturaleza:

Tipo:

Actividad economica:
Sector:

Tamano 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 econdémica” y “Sector”,
ya que estos no se visualizan. Por lo tanto, si un usuario desea editar dicha informacién y ha registrado la
empresa con nimero de cédula, no podré realizar la accién ya que los campos no le corresponden a ese
tipo de documento.

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 seccién de
“Direccidn”, se tienen habilitados varios campos en los cuales se selecciona o se diligencia la informaciéon
de la misma. Estos datos se veran en el campo “Direccion Sede”.
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Usted esta en Registro de Empleador

Recuerde que al su y ¢ fa. y una vez vaidada la nformacin por ef prestador
SEleCccionaco, puece INCIar Sesion Para regisirar sus vacantes Cuando lo desee Ademds. usted y su Empresa
1encrd acceso a

- ASes0ria en construccion de perfiles

- Alencitn personalizada

- Otros ramites ante prestacores auionzados

ATENCION: Todos 105 tramfies son gratuitos ante of Servicio Pibico de Empleo

Los campos en asterisco (') son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de Ia
Informacion por favor comuniquese a 1a Linea 120 opcion 2.

» Datos Béasicos del Empleador
* Tipo de documento:

Céduls de Ciudadania
* Némero de documento:

101417

* Razdn sociat:

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

Seccion Principal

Otros v v v v v
| Seleccione

Calle v - v
Carrera

Diagonal

Transversal
Avonida
Avenida Calle
Avenida Carrera
Autopista
Circular
Circunvalar
Cuentas Corridas
Pasaje
Paseo
Peatonal
Troncal
Variante
Via
(Ot | !
v" Posteriormente se debera seleccionar nuevamente el campo y se desplegaran los campos faltantes

Seccion Principal

Otro v L v L v

| Seleccione
Agrupacion v - v
Apartamento

Elogue

Bulevar

Bbdega
Carretera
Casa
Comunal
Conjunto
Consultorio
Déposito
Edificio
Entrada
Esquina
Etapa
Garaje
Interior
Kilometro

Local -
CUEpET e

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

VIGILADO SuperSubsidio
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* Direccion:
Seccion Principal

Otro v v v v s

Mezzanine -
Modulo v - »
Oficina
Farcela

Faseo
Penthouse Agregar complemento

Fizo

Propiedad Horzontal
Salon

Sector
Semisotano
Solar

Sotano

Super Manzana
Tarre

Unidad

Vereda

Via

fona

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 recuperacién/ cambio de contrasefia.

,Casanare

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 21 6-29 Yopal ,Casar
77 87 1 635 30 80

PBX: (608) 635
NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co
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» Datos del Administrador de la Cuenta

Este usuano sera el responsable de la cuenta de 1a Sede creada Cuando sea activado, tendra 13 posibilidad de
crear olras Sedes y usuanos

* Primer nombre

Segundo nombre:
Primer apellido:

Segundo apellido:

* Tipo de documento:

Selecoone v

* Numero documento:
* Cargo:
Teléfono:
* Correo electronico (nombre de usuano);
* Confirmar correo electronico:
* Contrasena:
* Confirmar contrasena:

En caso de olvidar su usuano o contrasefia

* Pregunia de seguridad:

Selkcoone v

* Respuesia seguridad:

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 Servicio Publico de Empleo.

VIGILADO SuperSubsidio
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» Términos y condiciones

SSTEMA D€ INFORMACION DL SERVICIO D€ EMPLED -SISE.
TERMINGS Y CONDICIONT § DE USO

B ua0 5 pccenc ol sphcatve del Saflerna de Inrmacdn del Servics Putics de Enpied ~SISE- eatd supedo 8 108 spoentes
“Temngs y Condoones de Usd"™ Pava Dacer 400 6o esle Servco wited deber) iner Mantaments e4tas CONGCOnes y Jeclva w
1 Conlly ‘Acepio ks Téemnds y Condaones” €2 cass de que no sedale Scha Caslla & 5o SCagte eales
CONBCOnes DO PO WM este S350 VD

Adcongirente 8 RS este 580 Web utled Cediara s oo cels Gue Capue M meame tonel ¥

@ Acopto Términos y Condiciones

» Tratamiento de datos personales

AVIS0 DE AUTORIZACION PARA TRATAMENTO DE DATOS PERSONALES -

Qoo 3 Gue & GTestace de o8 MrUCOs Je J SOASCICOER FEQUETen Ofl WmEVIST 28 farmanon de Cordarmaiad Con o
Capuey pov L Ley M)So-\)!)y-o-am‘aum*mxawnma PreTa. xpRcis FRNTRAGE & PeQuivOLL
RIS 00 Shemeron por 1 Ley Estatotans 1531 de 2012 v regtamentacis por of Decreto 1377 e
\}uwnmud«uenmaumwmmununcmaun*u« labires O Plecredacdn
Labcrat. andinis CCNPICIRal 60 1 (vse ¥ Somds BerviGOR 3 K08 QU PUBda Sende 24080, Of Conformidad con o8 rilerios Gelnidos
»«WMoueme,mmwuwu Tratae Lwanmwu -

G Astorizo of Hatamiento Oe mis G300 DRrLOnales

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

" Ingrese & DHmg0 08 vARERGON QUi D& MUESra & CoNBRusGoN

znfjt

[ cear o

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

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 21 6-29 Yc
PBX: (608) 635 77
NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co

al ,Casanare
7

op
87 / 635 30 80

-

'l
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Informacion Diligenciada

Estimado usuario, por favor vertfique ia informacion diigenciada.

Datos Basicos del Empleador

Tipo de documento: Cédula de Ciudadania
Numero de documento: 222222

Razon soclal: EMPRESA PRUEBA
Naturaleza: Muta

Tipo: SOCIEDAD ANONIMA

Tamadio por nimero de empleados: Mcroempresa - Entre 2 y 10 rabajadores
DATOS DE LA SEDE

Tipo sede: Princpa

Nombre de la sede: SEDE 10

Teléfono: 2342342

Pais: Colombia

Departamento: BOGOTA DC

Ciudad: BOGOTA DC

Prestador de principal:

Punto de atencion:

Datos del Adrministrador de la Cuenta
Cortreo electronico(nombre de usuanio): CORREO@CORREO COM

v Si algin dato no es correcto, con la opcidén “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 regsiro se ha enviado exitosamente al prestador seleccionado para el proceso
de validacion Una vez surtido ese proceso je serd enviado un comreo electronico
con ia Bienvenida al Servicio Publico de Empleo, desde ese momento podra hacer
Us0 de 105 servicios de geshion y colocacion de empleo

Crear sucursal:

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).

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

VIGILADO SuperSubsidio
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Usted esta en Registro de Empleador

R e al o«

NA00 Do IO S5O0 DA TEQIIrar SUs vacanies cuando Jesee Ademas ed v su Empresa

AlSNO0n personaiizaca
VaAmtes ante prasiacores 0T a00s
ATENCION: Todos o8 amaes son Qratutos ante ¢f Servicio PUDICO 0o Emple
LOS Campos en Astensco () 3on oDigatonos. En 330 de GMicultdd en o diligenciamiento de
INfOrMACIon por favor comuniquese 3 1a Linea 120 opcion 2
* Numero de Identificacion

Tipo Documento

Numero Docurmento

* Tipo de Sede

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 rehabilitacién o modificacién de datos de
acceso. El sistema permite hacer el restablecimiento de dos maneras: Por el correo electrénico o la pregunta
de seguridad.

VIGILADO SuperSubsidio
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Sistema oe InFormacion per Servicio pe EvpLeo

Deseo crear una cuenta

Y wre Pags X 00w Garts tok

Usiod astd ingresando como
Empleador

Purs ver Tormwmnt (a0 vwes 3 ¥ iarcte S Gatet vl Sage O KA

v A partir de este momento el usuario puede restablecer la contrasefia de dos maneras Ingresando el
correo electronico y dando clic en botén “Validar’. En este caso la plataforma envia un correo con las
instrucciones para restablecer la contrasefia.

Por favor digite su correo electronico,

* Correo electronico:

No recuerdo el correo electrénico

v' Si el usuario no recuerda el correo electrénico puede ingresar a “No recuerdo el correo electrénico”,
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

* Niumero Documento:

v Al ingresar 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 a la misma.

SuperSubsidio

[~
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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

* Comfwmar Contraseda

v NOTA: Las empresas que poseen multiusuario, al momento de cambiar la contrasefia para una de las
sedes también cambiara a las deméas 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 opcion
“Ingresar”

L) svss.

=ACERCA® —

s de todos

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

VIGILADO SuperSubsidio
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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 ) Servicio e . E—
y de Empleo

maCio I Cuenta empresarl » Ceatin 08 VaCIes - Geson Ce procesds v l

.. Q i:a

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 Inactivacion de la cuenta empresarial.

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 edicion se describiran los ingresos de a las diferentes opciones alli encontradas
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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 Usuario

Recuerde Que K CaTOO CON 20eNIC0 () 00 COApION

Vv nomtee Sejusdc nomtee

Primer apeliide Seguade apeitcss

Tipo 8o dox srmenta: 4540 0 Cdndene ¢ Nmarn du ocumanto:

T " Teldtone:

Comen Conlmer Comen
Progumta de sopnidat * Respuests

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

Modificar contraseiia:

Correo electrénico:

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 21 6-29 Yopal ,Casanare
PBX: (608) 635 77 87 / 635 30 80
NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co
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v Al indicar en Modificar Contrasefia, el sistema requerira la digitacion de la contrasefia anterior y
posteriormente la nueva contrasefia.

Modincacion Datos de Segundad

Por tavor ngrese i@ mionmaciin SoCIada Si 0esea modiicar 10s G310s 08 Segundad
Recuerde que 10s CAMpos CoN astensco (%) Son obAgAonos

‘Contrase’s arteror

=

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
Correo electronico:

Modiicar Datos Adminestradar
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.

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 21 6-29 Yopal
PBX: (608) 635 77 87 /

NIT: 844.003.392-8

,Casanare

635 30 80

www.comfacasanare.com.co
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Reasignar Administrador

favne & — asia de I ta nara acianarie ci1re BAMITRERe COME

Por {avor escoja un usua Oe \a

n, 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 autonoma del demandante de seleccionar el prestador que
considere mas idoneo para realizar la gestion, para acceder a este campo se ingresa a “Cambiar prestador
principal”.

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

==
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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 podréa realizar una
vez se cumplan 30 dias calendario desde el dltimo traslado.

Sedes

v' Administrar sedes: Se podran asociar sedes al demandante a través de la opcion 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 mostraré 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 botdn “Crear sedes’.

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

Se puede cancelar el proceso en cualquier momento haciendo clic sobre el botén “Volver”.
Las sedes son auténomas en la eleccién 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.

VIGILADO SuperSubsidio
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v NOTA: En la seccion 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 electronico, con la Bienvenida del Servicio Publico de Empleo, desde ese momento

podra hacer uso de los servicios de gestion y colocacion de empleo”.

Editar sede:

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 2

PBX

NIT: 844.003
www.comfacasanare.com.co
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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 sitlia la opcién de “Editar Sede”

LR e by Eavla e W g P fa Carks vt

SEDE 5 Sotemma OGO BE. BOGSRA OL Seiunm hikiea

EEDE PERMCIL Cabsia BOOOTL 0.0 BORORA O Forapn hakers ﬁ
o amai e

v' Posteriormente se podran editar los “Datos de la sede” y la “Direccidn” pero no se podran editar los datos
del usuario de contacto. Posteriormente, luego de diligenciados los campos, se procede a dar clic en
“‘Guardar”.
R —
D T
» Datos de la sece

Nombre sede Pais

Depuactamento v Cradad

Pertenece & v Tewtono sede

Ovreccion

Direccion sede

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 cuenta empresar

Consulte 0 modifique los datos basicos del
Empleador y de la Sede. 2 excepcion del Spo y

dentificacion Esta informacion la puede

NUMEro

modificar el Prestador Principa

Cree actualice o desactive los usuarios que utilizan

1a herramienta en la Sede

v" A continuacion, la aplicacién lleva la informacién 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 boton “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 mas 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.

Caja de Compensacion Familiar de Casanare
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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

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

IRigig Cusnta empresanal = Gestion de vacanies - 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 autogestién del potencial empleador, siendo su
usuario el correo capturado en este formulario y la clave, el nimero del documento registrado (cédula u otra).

Wﬂ

v" Se debe comprobar que el nuevo usuario se ha creado correctamente. Para ello se ingresa en la opcién
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 modificacién sobre la informacion de los usuarios registrados se debera acceder al
modulo de administracion 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
0 actualizar datos del usuario, se debe seleccionar la primera opcion de “Editar Usuario”.
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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.

Ve ymtas N g @pating

T do Gx wmant L R

A continuacion, 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 debera 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.

Administracion de Usuarnos

p——r Y

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

[~
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Administracion de Usuarios
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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 opcién que lo desactivd 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 mddulo 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.

151
TN

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

==
Inactivacion de la cuenta empresarial:

v' La funcionalidad de inactivacion del potencial empleador se realiza de manera temporal, cuando no se
quiere recibir los servicios de gestion y colocacion de empleo del SPE. El alcance de esta opcion 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 inactivaciéon de una empresa, el administrador debera ejecutar las siguientes actividades: Acceder
a la zona privada de la empresa que se desea inactivar.
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In3ctvacion de L) cuentd empresanal
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v" Seleccionar el motivo de inactivacion de la cuenta. Es importante en este punto entender que el alcance
de la inactivacion es que no podra realizar transacciones, ni le podran realizar gestién alguna desde un
Prestador.

NOTA: Es importante que, en caso que lleve procesos vigentes el oferente se muestra con estado Declinado (para los
cursos 0 actividades) y Cancelada, para las vacantes, con las consecuencias descritas mas adelante. La reactivacion
de este estado sera solicitada solo por el potencial empleador.

Reactivacion de cuenta:
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

e -t

Deseo crear una cuenta

s rOEN »

Ustod esta ingresando como
Empleador

R I e Y it . L 2 7

uperSubsidio

[~

VIGILADO



. Construimos Suenos!!!

&ComfaCasanare
Q

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 informacién basica, pero las transacciones estaran visibles en un estado de
historicas

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

v" A vuelta 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 gestion 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 boton 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, Cdmara de Comercio y el formato registro de potenciales empleadores (formato
interno)

v Se valida la documentacién 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
colocacién 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 la creacion de empresa nueva



https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx
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*El tipo y ndmero de identificacion del Empleador ya se encuenira registrada en el sistema, puede registrarse.
como Sede Principal o Sucursal

Principal

Sucwa e e

=ACERCA~
RARA) $ISTEMA OF INFORMACION DEL SERVICIO OE EMPLEQ
TRABAJ

€ co s

* fockmas @ Memendsafues. G Cooge @ BomUncadelm. @ Sevciooeinpho @ Diweste @ fnress

Blanvanidolal: auro Yo Rncon Gamarps (D) TR
seves =
e Empleo .

Punto de Atencién: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CASANARE - COMFACASANARE

o a2 C

i

CONFACASANARE CARRERA?1
Documenucian: Sokcorna v
¥y - y alarmas.

Usted se sncuentra e WO3ULS 0e Gestion oe Prestador o Empieo > Emplaacar » Registrar Empresas

envenido a Registro Empresa - Punto Atencion

Los campos en asterisco () son obiigatorios. En caso de dficultad en el dilgenciamiento de 1a informacion por
favor comuniquese a a Linea 120 opcion 3.

Inicio  Oferentes  Gestion de -

Datos Basicos del Empleador
* Tipo de documento:
NIT

* Numaro de documento:
9012516226

* Razén soclal:

Seleccione v
* Tipo:
Seleccione v

* Actividad econdmica:

Seleccine ~

* Sactor;

* Tamafo por numero de empleados:

Seleccione v

VIGILADO SuperSubsidio g)

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 21 6-29 Yopal ,Casanare

PBX: (608) 635 77 87 / 635 30 80
NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co
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Datos de la Sede,

Nombre de |a sede
“Partenece

DIRECCION:

Seceién Principal

Complementa
Cadige Postal

* Diraccién Sede

* Taldtone:
Pais:
Departamenta:
Cludad

* Prastador principal

* Punta de atencién

Datos del Administrador de la Cuenta

Datos del Administrador de la Cuenta
* Primer nombre:

Segundo nombre:

* Primer apellido:

Segundo apellido.

* Tipo de documento:

* Numero documento:

* Cargo:

* Teléfono:

* Correo electronico (nombre de usuario):
* Confirmar correo electronico:

En caso de olvidar su usuario o contrasefia

Pregunta de seguridad:

* Respuesta seguridad.

autorizado por el Servicio Publico de Empleo

fecoane v Agregar complementa

v Hacer lectura de los términos y condiciones / habeas data se plantea las reglas de uso del sistema de
informacién, alcances del uso de la informacion de las personas naturales inscritas ante un prestador

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

VIGILADO SuperSubsidio
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Pregunta de seguridad

Respuesta seguridad:

Términos y condiciones

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

Acepto Términos y Condiciones

Para Descargar’ impami Terminos y condiciones haga clicka aca D

Tratamiento de datos personales

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Autorizo el tratamiento de mis datos personales

v Leer y 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 cédigo de validacion que arroja el
sistema

No soy un robot

v’ El gestor empresarial activa al empleador en la plataforma SISE, generando e informando mediante correo
electrénico al empleador la asignacién usuario y contrasefia para posteriormente realizar actualizaciones,
rectificacion y/o modificacion 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 electronico 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 autdnoma o asistida por el prestador, que incluye el
contenido minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente.
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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 podra realizar la gestion de vacantes por medio del menu 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 publicacion y transmisién al
Sistema de Informacion 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 publicacién.

e ) Servicio - | Cora bewn_
de Empleo woress | Sodw
vy e

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
maodulo 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 mend la opcion “Gestion de vacantes” / “Crear vacantes”.

Inicio  Cuentaempresarial v  Gestion de vacantes v  Gestion de procesos v

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

Nueva vacante: Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede seleccionar la opcion de crear la vacante desde
cero en la opcidn “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

pede hacerlo mediante la creacidn de una nueva vacante. retomar
una version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente

.wm
B botradores

Coplar vacante

veraz Para crear una vacante, ust

Recuerde que los campos n asterisco(* Json obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte las

ayudas o tips con &l simbolo (7) o contacte al prestador sedeccionado

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: El nombre de la vacante sera como la identificara el usuario administrador de la
vacante.

v' Responsable de la vacante: Seréa la persona que en la empresa administra la cuenta y quien responde
directamente por el registro y gestion 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 répida 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 esta 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 publicacién de la vacante, este campo no debe ser visible. Las denominaciones que se
seleccionen se pueden rastrear en las bisquedas 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 ejecucion del cargo. * Nimero de puestos de trabajo: Definir para el
total de la vacante, la cantidad de puestos de trabajo requeridos, este numero debe coincidir con los
puestos de trabajo detallados por departamento y municipio.

v" Descripcion de la vacante: Es la informacién 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.
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* Nombre de |a vacante: Responsable d la vacants:
Persona que solicita el cargo: Teléfono de contacto:
* Correo electrinico de contacio:

Asesor responsatle:

* Cargo s) equivalents (s} { Seleccione hasta 3 cargos)

* {Tiene parsonal a cargo? * 58 requisre visjar por rabajo?

* Niimero de puestos de trabajo requeridos:

* Descripcion o ka vacante:

Caracteres restantes

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 sefalar 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.

iRequiere experiencia relacionada? v

Rango de experiencia (en meses): *Minimo

v" Requiere capacitacién 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 formacion 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.

SuperSubsidio

[~

VIGILADO
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Perfil del Candidato
*Minimo nivel de estudio: N 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 creacion de solicitud de vacante: Automatica, se genera con el sistema cuando el potencial
empleador crea y envia su solicitud. O bien, cuando el Prestador es el que la crea.

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, sélo por una fecha superior. Hasta esta fecha se permitira la
autopostulacion de aspirantes. Es importante tener en cuenta, que a partir de esta fecha el sistema no
admitira la autopostulacién de mas candidatos.

v’ Fecha estimada de ocupacion 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 vinculacién contractual que tendra la persona que ocupe
la vacante. Opciones: 1. Término fijo; 2. Término indefinido; 3. Temporal; 4. Por obra o labor; 5. Prestacion
de servicios; 6. Otra.

v" Salario mensual: Definido en rangos.

v Jornada laboral: Diurno; Nocturno; Mixto o Turnos

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

NOTA: El Prestador no podra registrar este tipo de vacantes.
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* ¢ Su vacante tiene excepcionalidad para la
publicacion?

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?

v

* Motivo

Proyectos especiales de vacante:
Posicion directiva en mercados @ industnas especializadas
Vacante que por su naturaleza no puede ser publicada

v' ;Desea que la vacante sea confidencial? Si o No. EI empleador puede conservar su confidencialidad,
caso en el cual se omitira publicar su nombre, razén social y su nimero de identificacién, 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' i 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 podra 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 validaciéon de esta vacante sera por el Prestador Principal
seleccionado para la Sede. En el caso que quiera el servicio de intermediacion laboral, podra seleccionar
uno o varios prestadores alternos, teniendo en cuenta que sélo 1 del total de Prestadores por departamento
podra ser Ente Territorial o Caja de Compensacion Familiar.

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos: * Fecha estimada de incorporacion al cargo:
Dia ¥ || Mes ¥  Ano v Dia v  Mes ¥  AND v
* Tipo de contrato: * Salario mensual:

v Menos de 1 SMMLV e

* Jornada laboral:

Diurna v

" . - - * iDesea que la vacante sea confidencial?
¢ Su vacante tiene excepcionalidad para la

publicacion?
No v * ¢ Se requiere trabajo suplementario?

L]

* ¢ Desea que la vacante sea gestionada por

un prestador? ‘Tipo de vacante:

Loca v
v

v" Distribucion de la Vacante: Dependiendo de la ubicacion de la sede de la empresa en donde se esta
registrando la vacante se enlistan los municipios disponibles para realizar la distribucién de los puestos de
trabajo relacionados en la vacante

VIGILADO SuperSubsidio
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Distribucion de la Vacante

Prestador alterno
- . v

Punto de atencion

CHSTRIBUCION DE LA VACANTE

Munigiplo  Numaio 36 puestos

1

DN TR TN

v" Con independencia de la opcion que se hubiera seleccionado en el paso anterior, cuando la vacante se
ha creado correctamente, la aplicacién lleva a una pantalla, en la que aparece el detalle de la informacién
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 Limbe envio de No de
Nombae vacanie Lo oY Depatamenio T Estado Empresa
VACANTE Sep—— - BOGOTA e EMPRESA PARA MANUAL-SEDE -
MANUAL 15122015 TG oC ! Ragisada oo iy —
Wer 1) v resubados pos pigina.

v 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 podréd modificar hasta tanto el
prestador no la apruebe. En caso contrario, sélo se podran modificar las fechas de seleccidn de personal

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

VIGILADO SuperSubsidio
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Titulo de la vacante: |efe de cocina

Empresa - Sede:
No de puestos requeridos: Fecha de creacién:
Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo:
Teldfono de contacto: Correo slactronico de contacto:
Salario: Tipo de Contrato:
Departamento: Municiplos:
Descripcion de la vacante:

La vacante antes de la publicacién puede ser
modificada en cualquiers de sus datos.
Despuds sblo podrd combiar, por fechas
superiores, e limite de envio de candidstos y
la incarporacion al cargo.,

Modficar Vacanie
Par decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manora
axtempordnea, En el caso que haye
candidatos o seleccionados, todos quedardn

en el estado No Seleccionado por el
Empleador.

Cancelar Vacanie

Fecha de Creacion:
Jonw2016

Fecha de limite de envio de H.V.
10102016

¢ Publicacion Confidencianl?

Ver Borrador:

se haya guardado como borrador

Guardar com~ barmador

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

v El borrador de la vacante se ha guardado exilosamente

Crear Vacante o

codigo solicitante nombre

fecha Borrador

Ver 1 ASESOR CONDUCTOR TRANSMILENIC

27072017

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

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

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

Carrera 21 6-29
PBX: (608) 635 7
NIT: 844.003.392-8

Yo
7

p
8

a
7

| ,Casanare
/ 635 30 80

www.comfacasanare.com.co

VIGILADO SuperSubsidio
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Crear Vacante

Recuerde que del correcto diigenciamiento de la informacion aqus solicitada depende o éxito en Ia bisqueda de sus candidatos. Por favor cercidrese que ha
completado 1odos los campos con informacion veraz Para crear una vacsnie usted puede hacerio mediante la creacion de una nueva vacante. relomar una
wersion ya empezada o hacerlo a parti de una vacante axistente

Nueva

\,.- borradores
& vacante
Recudw® que los campos con astadsco(*json obligatoros Si tiene alguna dificultad por favor consulla las ayudas o tips con &l simbolo (?7) 0 contacte al prestador

s ctonaco

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

Crear Vacante e

codigo solicitante nombre fecha Borrador
Ver 1 ASESOR CONDUCTOR TRANSMILENIO 27072017

NOTA: En esta seccién 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 informacion 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 opcion de “copiar vacante” y posteriormente “aceptar’
dicha accién

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

XOptar 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

VIGILADO SuperSubsidio
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Crear Vacante o

Crear vacante a partir de una existente:

dustria
JEBA EMPLEATON RES
RESTRICCION EMPLEATO i
RESTRICCION EMPLEATON 1207 433

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

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

Al dar clic en el boton “Crear” la aplicacion va direccionar a la pantalla de creacion de la vacante para que se continte
con el proceso de creacién 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 “Gestién Vacantes” indicando en “Crear una
nueva vacante hidrocarburos”.

Servicio Blenvenido(st  NOWEREADMINAPELUDO  [Zrgsereem

’ ) de Empleo Emprosa Sede; EMPRESA PRUEEA EDE PRVCIPAL
4 «—Ie

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

Momatn tmpe

Crear vacantes OROCAREUROS, q’\

Crear 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 “Crear nueva vacante HHDROCARBUROS” y se contintia dando clic en “Aceptar”.

I

Crear Vacante Hidrocarburos

Recuarde que del comrecto diigenciamiento de la informacitn aqui soficitada depande of éxito en la busqueda G sus candidatos Por favor cercidrese que ha
completado 10dos los campos con informacion veraz Pars crear una vacante, usted puede hacerlo mediante 1a creacion de una nusva vacsnmes relomar una
versidn ya empezada 0 hacerio o partir de una vacanie existents

o r nueva vacante HIDROCARBUROS
radores
Cpiat vacante

Recuerde que los campos con astarisco(”json obligatorios. Si tiene alguna dilicullad por favor consulte las ayudas o tips con &l simbole (7) o contacte al peestador

seleccionado

A continuacién, se despliega un formulario con diferentes campos que se deben diligenciar, como minimo aquellos
obligatorios (*). En este caso para el modulo de hidrocarburos se agregan los campos “Tipo de proyecto” y “Cédigo de
la vacante”

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

VIGILADO SuperSubsidio
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Crear Vacante Hidrocarburos e

[NOMBREADMIN APELLIDO

* Persona que solicita el cargo: * 1emémoe contacto:

@ * Correo electronico de contacto:
<:m responsable; D

Al seleccionar tipo de proyecto se visualizaran las siguientes opciones

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 creacién de vacantes normales.

Responsable de la vacante:
NOMBREADMIN APELLIDO | I

Con respecto a codigo interno de la vacante, este sera aquel codigo 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:

Seleccione v

ET N

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:

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 21
PBX: (608)
NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co
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Cargo no estandarizado:

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

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

DETALLE CARGO
Nombre
Abogado administrativo
— - Mano de obra calificada
Abogado administrativo - no
Detalle

I EOET EEEE

Nucleos de conocimiento

* Seleccione los nicleos de conocimiento:
Seleccione v

SIN DEFINIR

ADMINISTRACION

AGRONOMIA

ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES
ARQUITECTURA

ARTES PLASTICAS, VISUALES Y AFINES

ARTES REPRESENTATIVAS

BACTERIOLOGIA

BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANAS + ¢ Se requiere viajar por trabajo?
EIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

CIENCIA POLITICA, RELACIONES INTERNACIONALES
COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES
CONTADURIA PUBLICA

DEPORTES. EDUCACION FiSICA Y RECREACION
DERECHO Y AFINES

DISENO

ECONOMIA

EDUCACION

ENFERMERIA -

Mo v

* Candidatos minimo a remitir: | 0

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.

VIGILADO SuperSubsidio
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Detalle de Cargos No estandarizados

*Minimo nivel de estudio: Ninguno v
Meses de Experiencia:

* Descripcion de la vacante:

Caracteres restantes: | 500

Cargo estandarizado

Si la vacante contiene cargos estandarizados se solicitara en la creacién de la vacante el nlcleo 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. 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.
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* Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos):

|_ Sector Hidroc -

[ Ver defalle |
Nucleos de conocimiento

* Seleccione los niicleos de conocimiento:

Seleccione v

SIN DEFINIR

ADMINISTRACION

AGRONOMIA

ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES
ARQUITECTURA

ARTES PLASTICAS, VISUALES Y AFINES
ARTES REPRESENTATIVAS
BACTERIOLOGIA

BIOLOGIA. MI_CROBIOLOGiA Y AFINES

COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES
CONTADURIA PUBLICA

DEPORTES, EDUCACION FiSICA Y RECREACION
DERECHO Y AFINES

DISERO

ECONOMIA

EDUGACION

ENFERMERIA

BIBLIOTECOLOGiA. OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

CIENCIA POLITICA. RELACIONES INTERNACIONALES

( DETALLE CARGO

Nombre

Electricista en mantenimiento de superficies | - Sector Hidrocarburos

Mano de obra calificada

si

Detalle

Realizar magno‘shco mantenimiento, montaje & instalacion de sistemas eléctricos y
de generacion, redes de baja, media y alta tension y protecciones eléctricas, a fin de
garantizar |a continua disponibilidad de las faciidades. aplicando las normas técnicas,
de calidad, seguridad y protection del medio ambiente de la compaiiia

Nivel Educativo Meses de experiencia
Técnica Laboral 60
Técnica Profesional 60
Tecnoldgica 48

* ¢ Se requiere viajar por trabajo?
No hd

* Candidatos minimo a remitir: | 0

Auxiliar de Actas _ Sector Hidrocarburos

I T G

* ¢ Tiene personal a cargo?
No v

* Numero de puestos de trabajo requeridos:

*Mano de obra calificada:

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

( DETALLE CARGO

Nombre

Auxiliar de Actas - Sector Hidrocarburos

Mano de obra calificada

no

Detalle

Apoyar a la persona responsable de efectuar las actas requeridas por la empresa,
producir las ac(as ] documentns que se originen en la actividad técnica, aplicar

Ayudar en la toma de fotos en terreno
marcando y sostemendo lableros apoyar en la medicion de distancias de los

P €10SIVOS,
dos para la on de ambientales
Nivel Educativo Meses de experiencia
Ninguno 36
Basica Primaria(1-5) 24
Media(10-13) 12
S y

* ¢ Se requiere viajar por trabajo?
No v

* Candidatos minimo a remitir: | 0 |

Condiciones:

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

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

sanare
5 30 80
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por la cual una vacante cuyo primer cargo seleccionado haya sido un cargo NO estandarizado, no podra
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 edicion de vacante, dicha regla aplicara para todos los estados
de la vacante en los que se permita modificacién 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 numero 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 méaximo 20
candidatos remitidos por puesto de trabajo).

= ¢ Tiene personal a cargo? * ¢, 5e requiere viajar por trabajo?

“Numero 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 w No v

= Numero de puestos de trabajo requeridos: 1 jiCandidatos(minimojalremitir:{/J0

“Mano de obra calificada:

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

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 2017 v Dia v | Mes v | Ano v

* Tipo de contrato: Aprendzaje v * Salario mensual: Menos de 1 SMMLV v

* Jornada laboral:

* ¢Desea que la vacante sea confidencial?

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?

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 publicacion de la vacante. En estos tres dias el prestador no podra postular ni
remitir candidatos, sin embargo, el oferente podré realizar la autopostulacién. Se recomienda dejar la fecha estimada
de incorporacién al cargo con tiempo suficiente para poder realizar todo el modelo de priorizacion.

v’ La fecha estimada de incorporacion al cargo puede ser modificada cuando la vacante se encuentra
publicada o vigente, es importante tener en cuenta que esta fecha debe ser minimo un dia posterior a la
fecha limite de envio de candidatos.

v' Tipo de contrato: Aprendizaje, obra, otro, Prestacion de servicios, temporal, termino fijo y termino
indefinido.

v" Jornada Laboral: Diurna, Nocturna y Mixta.

v’ Salario mensual.

v' ;Desea que la vacante sea confidencial?: Este campo es seleccionado para que el oferente no tenga
gestién alguna sobre la vacante y no pueda autopostularse.
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v' Se requiere trabajo suplementario.

El diligenciamiento de la distribucién 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 Municipios
BOYACA TAURAMENA
META VILLANUEWVA
CASANARE 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.

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

iy
Crear vacantes

Busqueda: A continuacion, la plataforma lleva a una pantalla de bisqueda de vacantes. La busqueda permite lanzar
una consulta con base a uno de los criterios del listado (codigo 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 creacién, fecha limite de envio de HV, area de la
vacante, estado y la empresa responsable de la misma.

Buscar y Administrar Vacantes

Criterio de busgqueda

Seleccione v

Seleceione un criterio pars hacer una bisqueda especifica o haga cick en Suscar

Vacantes @

o Fecha de
Nombre Vacante Gzt
Supervisor de
seguridad y saluden el 07/12/2021

trabajo

supervisor de seguridad
y salud en el frabajo
gerente 231172021

supervisor de seguridad

y salud en el frabajo 23112021

MECANICO Il 23112021
gerente 221112021
METALMECANICO 30/09/2021

Fecha Limite
Envio de HV

09/12/2021

09/12/2021

25/11/2021

26/11/2021

26/11/2021

25/11/2021

05/10/2021

Departamento(s) Municipio(s)

CASANARE MONTERREY(1)
CASANARE MONTERREY(1)
CASANARE OROCUE(1)
CASANARE YOPAL(1
CASANARE Area de Influencia
CASANARE YOPAL(1
CASANARE Area de Influencia

Estado

Devuelta

Borrador

Excepcional

Vigente

Vigente

Cancelada

Cancelada

Empresa - Sede

WENDY PLANNER-WENDY

PLANNER/COMFACASANARE

WENDY PLANNER-WENDY

PLANNER/COMFACASANARE

WENDY PLANNER-WENDY

PLANNER/COMFACASANARE

WENDY PLANNER-WENDY

PLANNER/COMFACASANARE

WENDY PLANNER-WENDY

PLANNER/COMFACASANARE

WENDY PLANNER-WENDY

PLANNER/COMFACASANARE

WENDY PLANNER-WENDY

PLANNER/COMFACASANARE

Correo
Creador

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

vacante.

MECANICO I 2311112021

261112021

CASANARE

Area de Influencia

Vigente

WENDY PLANNER-WENDY
PLANNER/COMFACASANARE

Se abre una pagina en la que se muestran los datos de la vacante creada. Tan solo el prestador la puede aprobar, en
este caso, se encuentra en estado “registrada”, y se podra modificar hasta tanto el prestador 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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MULTIFASICOS

No de puestos requeridos:

1

Responsable del proceso:

VAN LOPEZ CAMARGO

Teléfono de contacto:

3108351208

Salario:

224 SMMLY

Distribucién

La vacante es de ambito municipios limites drea influencia

Descripcion de la vacante:

minima de fres (3) afios. La expsriencia especifica minima
minims de

Titulo de la vacante: INSPECTOR OPERADOR DE MEDIDORES

Empresa - Sede: OIL TEST INTERNACIONAL DE COLOMBIA S.A.S - OIL
TESTINTERNACIONAL DE COLOMBIA S.A.S

figo de la vacant 26173950-

Fecha de creacion:

14/03/2022

Persona que solicita el cargo:

OILTEST INTERMACIOMAL DE COLOMEIA S.AS
Correo electrénico de contacto:
ilopez@otihdl com

Tipo de Contrato:

Obra

Tipo de ampliacién

Ambito Municipios Limites Area Influencia

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

ponde 3 mansio de

an vigente en jo de fuentes radi C

Informacion adicional de la vacante

Tipo Poblacidn:
Programa de Gobierno:
Grupos Especiales:

Discapacidad:

Modificar vacante:

por medio del boton “Modificar Vacante”.

IS0 10012, APl MPMS —

ASTM NTC17020, resolucién 41251 -2018 de la ANH. Curse de medicion dindmica de hidracarburos - Manejo
de Office. Monitoreo de procedimientos de medicin y anélisis de de muestras

Minguno
Minguno
Ninguno

Ninguno

La vacante antes de la publicacion puede ser
modificada en cualquiera de sus datos.
Después s6lo podrd cambiar, por fechas
superiores, €l limite de envio de candidatos y
la incorporacion al cargo.

Ver y 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

Fecha de Creacidn:
14/03/2022

Fecha de limite de envio de H.V.:
311032022

i6n Confidencial?

& Public:
Ho

Luego de realizar el paso anterior de ingreso, blisqueda y gestion, es posible realizar la modificacion de la vacante

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

PBX 8) 6

NIT: 844.003.

www.comfacasanare.com.co
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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

D
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 creacion de la vacante, y trae los datos que originalmente se establecieron para la
vacante. Estos campos se muestran en formato editable por lo que se pueden modificar y aplicar los cambios.

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 Unicamente las fechas: limite de
envio de candidatos y fecha estimada para ocupar el cargo, por fechas superiores. Esto lo podra hacer tanto el
Empleador como el Prestador.

Cancelar vacante:
Cualquier asesor del 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 boton “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.
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el motivo por el cual desea cancelar la vacante

Cambio de perfil de |a 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

m Cancclar

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

Titulo de la vacante: ingeniero industrial
Por decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera
extemporanea. En el caso que haya
Codigo de la vacante: 1625928803-¢ candi o selecci todos q
9 . ; en el estado No Seleccionado por el
Empleador.
No de puestos requeridos: Fecha de creacion:
1 01/0822017
Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo: . Descargar Certificado '
NOMBRE APELLIDO SUBDIRECTOR GENERAL
Teléfono de contacto: Correo electrénico de contacto: S—
2342342 cs@ccom
Salario: Tipo de Contrato:
234 sMMLV 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 boton en la parte inferior
derecha denominado “Descargar Certificado”.

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 21 6-29 Yo
PBX: (608) 635 77
NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co
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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 podra guardar en formato PDF

0 se podra imprimir de forma inmediata.

Ambito Municipios Limites Area Influencia, 31 de marzo de 2022

registroy de

El prestador CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CASANARE - COMFACASANARE con Nit
844003 | adscrita a la Red del Servicio Publico de Empleo, CERTIFICA que, una vez consultada el
sistema de informacicn, la empresa SAS con Nit
9800214 ___ inscrita con el prestador desde el 12 de enero de 2017 ha registrado una vacante con codigo
162617395  , denominada INSPECTOR . la
publicacién de esta vacante se efectud el dia 15 de marzo de 2022.

La vacante tiene la siguiente distribucion:
Colombia - Boyaca - Paez

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

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

La vacante tiene las siguientes sedes asociadas:

RRERA 21

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

€) e

Gestion de Procesos

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

Carrera 21 6-29 Yo
PBX: (608) 635 77
NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co
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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 evaluacion de los
candidatos remitidos desde el Prestador y la informacion 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 menu seleccionando la opcion llamada “Gestion de procesos” y se continua con dar clic en “Consultar y
Administrar Procesos”.

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

Consultar y Administrar Procesos (Q
Modulo Empresarial n

Se accede a la pantalla de consulta para que el asesor pueda buscar, por cualquiera de los criterios de bisqueda, 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 creacion, 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

v

Proceso
Usuario responsable

Fecha de creacién q
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.
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v’ Candidatos preseleccionados.
v' Candidatos seleccionados.
v Resumen del proceso.

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

:;:dp.::rmdos e Candidatos remitidos Candidatos Candidatos Resumen del
vacante por la agencia Pr 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:

= —

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

s > Candidatos Preseleccionados.

Proceso:
Descripcion del Candidatos remitidos Candidatos Candidatos Resumen del
proceso por la agencla T proceso
Total candidatos: Fecha de ultima autopostulacion:

Criterio de busqueda: Todos

V! S | L |
Tip: de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:

Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
Uitimo 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.

VIGILADO SuperSubsidio
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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 cumplié con otros requisitos de la vacante l
No aprobé proceso de seleccion de la empresa

H_

* : | No asistio al proceso de seleccion

o _ | El Candidato no acepto la propuesta laboral ‘
Aspiracion salarial| g| candidato no acepté la asignacion salarial esi
Teléfono celular: 3 Otro wpe

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

“list (Autopostulado) | Noseteccionar_ W Preseleccionar |
PO y N° de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
Ultimo Cargo: Mail:
Informes de la agencia
-
B (Autopostulado) [ Noseleccionar_ W Preseleccionar,_|
Tipo y N° de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
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:
Descripcion del Candidatos Candidatos remitidos Candidatos Resumen del
proceso autopostulados para la por la agencia Preseleccionados proceso

vacante

Total candidatos Seleccionados: 1

Criterio de Busqueda: Todos v
Ek (Colocado)
TifQy N3de Documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Telefono: Telefono celular: Aiios de experiencia:
Ultimo 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 accion sea permitida. También esta seccion cuenta con un botén que descarga en un
archivo Excel del detalle de los oferentes postulados “Descargar Oferentes”, mostrando los campos de:

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera =

PBX 5
NIT: 844.003.392-8

www.comfacasanare.com.co
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Tipo de identificacion

Numero de identificacion

Nombre

Teléfono

Correo

Direccién

Departamento / Municipio

Estado Actual

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

ASANENE NN N NENEN

Proceso:

ot afos. Fecha de Gltima postulacion

e

Informes de la sgencia

B (Remitido por prestador)

Informes de la agencia

(No seleccionado por empleador)
at o residencia

Aspir
Toléf

n——
B (Cotcado)

ocumento Aspiracion salarial Ciudad de residencia.
Telét Meses de experiencia:

Mail

Informes o6 la agencia

S (Prselccionaco)

salarial
oular

Aspir
Toléf Moses do

Mail

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 informacién completa de las vacantes

v" Se identifica con el potencial empleador el mddulo de hidrocarburos 0 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 informacién 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 funcién, 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 publicacién Fecha a partir de la cual se publica la vacante.

Fecha de vencimiento Corresponde a la terminacion de la vigencia de la publicacién 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 (0 a convenir) con la que se remunerara al
trabajador que ocupara la vacante.

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

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

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

desempefiard 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.
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Modalidad: Presencial

Proceso: Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores

Producto: Oferente o buscador con orientacion laboral al 100%

Responsable: Orientador laboral

Procedimiento:

Entrevista individual de origntacion 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.

® Buscer Ofeventes X & Faporro x 4+

« C & comfacasanare.comco/gestion agencia/fla rolghp % »00 :

FEC— e ) Servicio
ComfaCasanare ,/ de Empleo

Usuario: KAREN MORENO Rol: ORL Cerrar Sesion

Cédula
Usuario

v" El responsable de atencion 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 prestacion del servicio de orientacion
laboral.

x [ v = 08 X
ncionphp 2% 200 :

€ Buscar Ofeventes X o A

€ 5 C @ comfacasanarecom.cojge:

Q—M LF- " Gestion de Servicios ;

Ver fila para rol pendiente  Ale Modificar ro

Usuario: KAREN MORENO Rq

Cédula . Dias  Tipode Cedula _ Hora  Tiempo g
Usuario . Funcionacio inicio enla

: . Dbse iones
Usuario cotizados servicio < : . Observacione:
que atiende atencion atencion

prioritario

ANGIE

ORL

PEREZ :34 = R

Finalizar y Redireccionar

SuperSubsidio

[~

VIGILADO
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Buscar Oferentes

& Busca Ofsents X o Kenconporrd x|+
€->C A
Q Servicio ‘ ;:‘!mm
")de Empleo ALa0aNaTE  punto de Atencion: CAJA DE COMPENSACION FAMIL
Documentacion: Selec
Inicio ~ Oferentes ~ Gestion de intermediacion v  Orientacion y on v

aen: Modulo de Gestidn de Prestador de Empieo > Gestida Oferentes

v' El responsable 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.

Bemenidnal: Karen Vet orenoCraers (D) (D)

yalarmas  Reportes v

v - @

et »00Q

E-

- =3

O Consutar Biminados

Oferentes

Ver 1y . resultados por pagina.

& Editar mi Hade Vida X & Aeconparrdl x|+

¢sca

P

Descarr b e il
= o “Tipode documenta

o

Cédula de Ciudadania
*Primer pombre
ANGE

“Primer apelido

*Fecha de nacimiento

1 v Een v v
“Sexo

Femenn

“Pais de nacimiento

Coomiia

*Departamento de nacimiento
CASHNARE

Comeo electronico @

*Aspiracion salarial @

15uMLY

*Posibilidad de trasiadarse &

*Situacion laboral actual

Desempleada

“Tiene licencia

TipoFiltro:  Sekectione v

Némero Documento:

*Nimero de documento.

Sequndo sambre

Sequndo apelido
FEREZ

Estado il

el v

*Nacionalivad

Colomaiandiz) v

“Municipio de nacimiento

YOPAL v

‘Se reconoce como parte d una poblacion focalizada @

Posibilidad de viajar @

“Interés en ofertas de teletrabajo

* Propiedad medio de ransporte

No

* Categoria cencia para moto

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

moto

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

VIGILADO SuperSubsidio

www.comfacasanare.com.co
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v' El responsable de la orientacion ocupacional, estructura el perfil laboral haciendo énfasis en las
herramientas, habilidades y competencias especificas del oferente.

*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 2 cargo, dindmica, 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

‘/ El Caracteres restantes | 1447 responsable de
la orientacion ocupacional brinda informacion sobre la funcion e importancia de los cargos de interés
ocupacional y su incidencia en el proceso de postulacién a las vacantes que no requieren experiencia.

En qué me gustaria trabajar?

* Cargo(s) de interés (Hasta 5) @ Ingrese el texio de bisqueda y
seleccione hasta 5 cargos en los
cuales tenga interés, porque

cuenta con la competencia, pero

1 - Asesor comercial no tiene experiencia o

2 - Auxiliar de servicios generales certificacién de su experiencia.
3 - Auxiliar de caja

4 - Auxiliar de atencion al cliente

5 - Awuxiliar Vial - Paletero - Secter Hidrocarburos -

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

& Bducacisn Formal % S Biencon porrel x|+ vo.=- 0
€>Cia s i ©% »00
40.000
ANGIE PEREZ [ hid
Oferente: & -
ANGE

(i Y]

Agregar Nivel Educativo

Caja de Compensacion Familiar de Casanare
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v' El responsable de la orientacién ocupacional, valida la trayectoria laboral del oferente, organizando
funciones especificas de los cargos ejercidos.

& Erperence Labord X & Mendmporrl x|+ v - 8
€s3C s A — et »0(
O WORMONSISE | LI EBCACRRIERL DU MBLEKES

ANGE

PEREZ

Comgletado — gpye. Personal de fiendas

E—— * Tipe de experiencia laboral *Fecha deingreso

;:1',,‘," fealariado v Novemere v 219 v
* Nombre de 2 empresa 7 Titap i echanire

ERCADERIASAS

JERCAE “Fecha de retim
e Ben v M2 v

IDADES DE SERVICIOS

* Funcionesylogros

Telgfono de ka empress

He4aaE21

*Pas

Coloméia
*Camo. Estas fnciones se realizaron en el sechor comercial
Personal de feadas

“Cargo equivaente ©

Fmaiearky d senvicin al cente- 1619

v" El responsable de la orientaciéon ocupacional, verifica la informacién respecto a educacion informal
realizada por el buscador de empleo y de ser necesario se anexan certificados de nuevos cursos,
diplomados, talleres o capacitaciones.

) Eoucacion Inforal X & Atension par rol x|+ A
& 3 C @ empesssenio odeampiza.gor.co/Fostulants/HY_EducacienNoformalhgencia asox 2% »00Q
ANGIE | PEREZ ol
feroms [re——— —

ANGE
[T — MANIPULACION DE ALIMENTOS

Tisa capacilacion o ceriificacion: Curio Nomis del programa: AP ULACION DE
ALMENTOS

Caja de Compensacion Familiar de Casanare
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ARIIE MAIALIA
ORAFGO PERFZ

[0 Desansegiar bsia e Vit
L1 i

v Una vez

Servicio
L de Empleo

Unidad dei Servicio Pibiico de Empieo

=“ACERCA~

Fapafial

Agregar idiomas y dialectos

nyEs

Procesador de texto (Ejsmplo:; Word) - word

Haja de cdlcula (Ejemplo: Excel) - Ofimatica

W (Laenpk. ool - Clenslics

Agregar herramenty

Tipa

Salecaong

@, Edtar mi Hojs e Vids x | = Atenson porret % @ Ofeene

€ > C @ personssserviciodeempleo.gov.co

v’ Se pregunta al oferente sobre sus habilidades en manejo de herramientas ofiméaticas e idiomas y se
asigna el nivel de manejo de cada una de ellas.

Niwal

HEWEW

Nivel

Otros Conacimiantas

Rivel i i

Nivel

Hivel

actualizacion y validacion de toda la informacién contenida en la hoja de vida del oferente, se ingresa a su
usuario con los datos correspondientes.

Cancelar LRty

=D
L ]
cancer (XY

finalizada la

El empleo Mintrabajo

es de todos

Caja de Compensacion Familiar de Casanare
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v" El responsable de la orientacién explica de forma detallada el proceso de busqueda y postulacién a las
ofertas laborales disponibles.

v e ot omrers

) @x ORREGO PEREZ
QJ) Servicio = T Corarsesin

de Empleo . | ComfaCasansre
Inicio ¥ Mihojade vida ¥ Mis oportunidades laborales 7 Mi crientacion y capacitacion ~

Usked se cnuentraen: Vosandes Resultadas

Cergos

AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
Ciudad Ver Delalle
ALCK SERVICES SAS casA
ar ' o

o wnicia 1 30 jun. 2022
YOPALCASANARE neraies. Estuclo Saber ety es
Estudio

VENDEDOR DE SEVICIOS - ISLERO
Salario Ver Detalle
CONFIDENCIA 2 jun_ 072
Jamada NIVELE jor FUNCIONES: S0 sulcta ara reallzar aloncion al cienle, mango de caia. verta do com
Conrato

ASESOR DE VENTAS FREELANCE
" ver Detalle
Industrias -

icta e 02-00.-2022

CONFIDENGIA
Palabra clave NIVEL EDUCA

indaria EXPERIENCIA- En labores afines FUNCIONES: Promacionar y vender negocios y proyecias

v' Finalmente, el responsable de la
orientacion ocupacional, explica el proceso de busqueda de vacantes desde la plataforma de la bolsa Unica
de empleo, ingresando al siguiente LINK: https:/buscadordeempleo.gov.co/

PASO 3

| mapa resalta los deparlamentos con las ofertas de con los pasos 1y 2
R\ continuacién seleccione el departamento en el m: den la tabla

Ofertas de emplec hoy en Cantidad de ofertas de empleo en el
Colombia de su busqueda departamento seleccionado

497

oRocuE
PAZ DE ARIPORD

v En el maédulo de
orientacién y capacitacion, opcion direccionamiento — calendario, el responsable de orientacion
ocupacional, registra el proceso realizado al oferente cuya importancia es llevar la trazabilidad de la ruta
de empleabilidad del mismo.

VIGILADO SuperSubsidio
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Bienvenido(a):

Punto de atencién:

e ) Servicio
/ de Empleo :

Documentacion:

Meni Principal Direccionamiento ~ Reportes~ Seguridad ~

v’ Para finalizar el
proceso de orientacion laboral, se realiza una observacion en el aplicativo institucional haciendo una
descripcién 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.

Usuaria: KAREN MOREND Rol: OR;

Redireccionar Servicio

"1 3 |

ANGIE VPEREZ |

Capacitacion vI

No Prioritario

Si Prioritario @

3330407013 |

768 |

v" Sila 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.
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€; Eftormi o de Vida x x @ Ome x|+ v.o- 8

€5 Q@ v

—
{ — e ) Servicio
ComfaCasanare o de Empleo

DAt &

Inicio  Registrar servicio  Verfila general  Ver fila pararol ente Aencidn g Il pendienie  Modificar ol

Usuario: KAREN MOREND Rol: CRL Cerar Sesion

Cedula Tipo de

Tiempo Es
: Usuario ¢
Usuario servicio

Hora ingreso L
espera prioritario

Actividades grupales sobre competencias basicas (claves y transversales):

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

- La actividad de agendamiento se realiza por parte del auxiliar de registro de capacitacion y la
orientacién grupal por parte del orientador ocupacional

- El'numero 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 condicién 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 bisqueda de empleo y competencias laborales

CONTENIDO -“Consentimiento y autorizacién 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 sesidn seré 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 sesidn son conscientes de que
la misma esta siendo grabada y al permanecer conectados, autorizan la grabacion de sus
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 gestidn y colocacién de empleo
Disefio de hoja de vida

Competencias basicas laborales
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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
electrénico, indicando la fecha, hora y enlace de conexion al taller, en la misma semana de la
ejecucion del mismo.

El orientador ocupacional da la bienvenida, presenta el orden de las actividades y las
condiciones minimas para desarrollar las actividades.

Una vez finalizado se toma la asistencia y se pasa al auxiliar de capacitacion para el registro
y evaluacién en la plataforma SISE, de la siguiente manera:

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/Homeagencia.aspx, se ingresa el usuario y
contrasefa asignado por la coordinadora del centro de empleo, dar clic en ingresar, dar clic
en la opcion que dic), se digita el correo electronico y la contrasefa y seleccionar “ingresar”.
Se ingresa al modulo “Orientacion y Capacitacion” — Modulo Direccionamiento -
Direccionamiento — Convocatorias — Crear convocatoria — Area — Orientacién 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
Educacion 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) - ;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 modulo “Orientacién y Capacitacién” — Modulo
Direccionamiento — Pre-registros — Crear Pre-registro - Area — Orientacién Laboral — Buscar
el nombre de la convocatoria (taller laboral + fecha) — Individual — Seleccionar el tipo de
documento — Escribir el nimero de documento — Buscar — Confirmar — Cerrar

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

Realizar el seguimiento Ingresar al modulo “Orientacién y Capacitacion” — Modulo
Direccionamiento — Seguimiento — Seguimiento - Area — Orientacion Laboral — Tipo (talleres)
- Estado (seleccionar el estado de la orientacion: Asistid, No asistio, 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 econdémicos
insuficientes para el traslado, NAE: Disponibilidad de tiempo o Canceld) — Evaluar — Agregar
observacion — Guardar
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Con esta Ultima accion 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 Capacitacién”/ “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 busqueda de empleo y competencias laborales

CONTENIDO -“Consentimiento y autorizacién 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 atencién a esto, estamos en la
obligacién de informales que esta sesidn sera grabada para su uso por parte de la Agencia de
Empleo de Comfacasanare. No seré utilizada con fines lucrativos o comerciales, unicamente
se utilizara con fines institucionales. Quienes participan de esta sesion son conscientes de que
la misma esta siendo grabada y al permanecer conectados, autorizan la grabacion de sus
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 gestidn 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 Orientador 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 evaluacion 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/Homeagencia.aspx, se ingresa el usuario y
contrasefia asignado por la coordinadora del centro de empleo, dar clic en ingresar, dar clic
en la opcion que dic), se digita el correo electronico y la contrasefia y seleccionar “ingresar”.
Se ingresa al modulo “Orientacion y Capacitacion” — Modulo Direccionamiento -
Direccionamiento — Convocatorias — Crear convocatoria — Area — Orientacién 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




((.:omfaCasanare

Educacion 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) - ;A qué necesidad responde este curso? (seleccionar;
Necesidad del Buscador) — Seleccionar el dia del taller - Indicar la hora inicial y la hora final -
Agregar Sesién — Guardar — Ok

Crear el preregistro: Ingresar al modulo “Orientacién y Capacitacién” — 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 nimero de documento — Buscar — Confirmar — Cerrar

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

Realizar el seguimiento Ingresar al modulo “Orientacién y Capacitacion” — Modulo
Direccionamiento — Seguimiento — Seguimiento - Area — Orientacién Laboral — Tipo (talleres)
- Estado (seleccionar el estado de la orientacion: Asistid, No asistio, 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 econdémicos
insuficientes para el traslado, NAE: Disponibilidad de tiempo o Canceld) — Evaluar — Agregar
observacion — Guardar

Con esta Ultima accion 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 Capacitacién”/ “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 definicion, registro y publicacion de vacantes, brindar informacion sobre el mercado e
insercion laboral o programas de fomento al empleo formal y, segun el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados.

Modalidad: Presencial

Proceso: Orientacion a potenciales empleadores

Producto: Potencial empleador con orientacion al 100%

Responsable: Gestor empresarial

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

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

Es una iniciativa del Gobierno Nacional que acerca a los colombianos a
las oportunidades de trabajo formales de manera democritica,
equitativa y transparente, y facilita a los empresarios personal adecuado
a sus organizaciones

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 Plublico de Empleo; inicio,

! !5,.‘_,“___ e ) §§r~v'i'ﬁioe°

LEY 1636 DE 2013
Decreto 2852 de 2013
Decreto 1668de 2016

ViiLAD SuperSubsidio &) ‘ﬁ@

Nuestros servicios
buscadores de |

v" El gestor empresarial ademas de explicar el servicio de orientacién a potenciales empleadores, se
da a conocer todos los servicios a los que pueden acceder los diferentes usuarios. Se resalta el
modelo de inclusién 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.

&) 557500

empleoy para |
. empresas
g Gestion
AL
[ postulscisny il o D INCLUSION LASOF
asignacion del Fukscion a gNrOQUE DX CH S b
subsigo del | \ "% 4 T DE )
i ) vacantes RE Y )
mpleo SoE \ 4 AR O~
\ e TV 1
Programas especiales \ SO 3
| stado joven, Empleo rural,
Rutas diferenciales ; |
\ Victimas, enfogue de /
género, discapacidad, /
\ reintegracion. /
Preseleccion y “\ / ortentacién )
postulacién & | l
vacantes ~— N ) eu
% \ / ®
\\\¥/ \_/
{ f i
w L 1 i
@) i '0"11" :
X H

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.

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

VIGILADO SuperSubsidio
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DECRETO 1668 DE 2016

R

« Todos los empleadores que « Todos los municipio donde se
vinculen personal a proyectos desarrolio en proyectos de
de exploracion y produccion exploracién y produccion de
de hidrocarburos. hidrocarburos.

* A fravés de lared de
prestadores, Ministerio
de frabgjo.

QUE RATIFICA? {QUE DISPONE?

:."c-?ﬂ' Al '7'7:’ Lfﬂ\}g

Nuevos pYoCesos Pora prestocores y
prohibiciones.

* Conceptos sobre
proyectos E&P, rea de
influencia, vacante,
Mano de obra local,
cdlificaday no
calificada

*% de controtacién  30%
MOC y 100% MONC
*Proceso de priorizacion
de MOL

- J

Obiigaciones para  empleodores;
Publicocidn. término de  voconte,
infomocion de o voconde,
jusficocin de o no seleccin,
repories semestoles.

« Moyor pafdicipocién  de VG-

Elp eslador Liens én coenlis o

RESOLUCIONES 145 EL prestador verifica L informacion locos 3 oletcns nc s o
registrada por el potencial o csiesno
DE 2017 Y 0334 DE 2021 epsEmtporalpctonchl R
De ko Unidod del Servicio Poblico de Empleo < dia habil siguiente. Recuerda que debes cumplir
Linsamiantos para fas prestadares autorizados i los l‘ﬁ"""m criterios:
poria Unidad det Servicio Publico de Empieo,
Lugar de resid

_ o e
Resolucién @ b publeason de bcorte ' ‘_ o
sei mun cipio o uwrm:m
145 DE 2017 i I
e de influancia del preyecto
Registro y publicacion
erakien @ A-peniencitatiorsl
5

‘A
& .
' Las vacantes deberan estar publicadas
- lﬁm(l\lhlhiblluyuhlmlm
wmases. Decreto. 1072 de 30

Cursas, compelenciss
concimenios recumacs

excluslvamente a residentes de una verada o
corregimiento.

Para vacantes de mano de obra no

(3)remisiones de candidatos en el primer nivel

de priorizacién. o, o,
, —— 1 T A
* ELempleador podr sollcitar que se remita un candidatos asi: Rural Urbano
S ‘ e
0334 DE 2021 o ‘n.nhn-nlndhcu. -
Los candidatos romitidos. RS o,
on Lus drens rurales, slempre y cuando
Ademis, el prestador deberd tener en exista mas de un proyecto exploracién
uenta lo siguien < y produccién de hidracarburos.
+ Priortzar los candidatos
EL prostador on ol tbrmiino do publicacién do La
vacante debe remilecandidatos temiendo en conmayor tiompo de
‘cuenta Las sigulentes nnildn desempleo.
e * Cuando ol astado
Siempre queol corresponda alano
selaccion dol perfi, o
empleador deberd

indicar las razones de
no seleccion.

 Cargos do mano do obra calificada: empleador requiera una
uummuu.upnma . pol
a solicitud del empleador. Informar el estado de los.
‘candldatos remitidos.
“/i‘ ‘ n s oo stranoclfcnd
a 20 Candidatos por -Il i
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v Una vez expuesta la normatividad, el gestor empresarial procede a la capacitacion de manejo de
plataforma, indicando al potencial empleador el link de ingreso para acceder a la plataforma SISE.
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx
Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 21 6-29 Yops .i‘dkanare
PBX: (608) 635 £ 35 30 80

NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co
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[ @ Empresas x °
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Sistemape INFormacioN el Servicio be EmpLEo

e ) Seryvicio
J de Empleo

Unidad del Servicio Piblico de Empieo

Los invitamos @

Ya me encuentro registrado
Si uste ra registrado, por favor ingrese aqui.

actualizar su

. D N 2 , situacion laboral en la
% | HOJADE VIDA,

s =
Y ingresando por

informacién bésica,

o] Deseo crear una cuenta

@ DATOS DEL PERFIL
[ABORAL

“ACERCA"

v’ 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 seré el nimero de cédula de la persona
que quedd como usuario administrador de la plataforma.

Usted esta ingresando como
Si desea registrarse, haga ¢ iguiente botdn para continuar
Empleador con o pucz y e i o et

Para ver Téminos, condiciones  tratamiento de datos personales haga dlic ac. ehie

es de todos

%; El empleo Mintrabajo
v

=

Ie Empresss 0 0

€ 5 C @ empresss cofhomeempresa aspx e % =00 :

v Se indica al potencial empleador que la plataforma maneja tres mddulos; cuenta empresarial,
gestidn de vacante y gestion de procesos.
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€ > C & d E e % 300 :
gel’élici Blenvenido(a): DANA CAMILA BARRAGAN CELY
ol Empresa/ Sede: WENDY PLANNER / WENDY PLANNER/COMFACASANARE

Iniclo Cuenta empresarial Gestion de vacantes Gestion de procesos

Usted se encuentrs en: Modulo Empresarial

Cuenta empresarial Q cestion de vacantes 3 Gestion de procesos

=ACERCA= . | Mo

TRABAIO SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO

v Cuenta empresarial

Se indica que, mediante este modulo, el potencial empleador podré editar informacién de
la empresa del administrador de la plataforma e inactivar la cuenta si lo desea.

Foimme - N

© 2 c GEe - . @ s 00
i Servicio envenwdota):  DANA CAVILABARRAGAN CLY  (STTEIEIIR
de Empleo Empresa | Sede:  WENDY PLANNER. / WENDY FLANNER/COMPACASANARE.

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

YA AR, m

nr Cunna Exmpresarial

il Nombre: DANA CAMILA BARKAGAN CELY
105750300 Cormeo stectronico: heigycpedamallom
e (SRS K-
PERSONA NATURAL COMERCIANTE

OTRAS ACTIVIDADES DF SERVICIOS

o .

Wicraes

[ —

Principal

Prestador: CAJA DE COMPENSACION

WENDY PLANNERICOMIACASANARE FAMILIAR DEL CASANARE
COMFACASANARE.

Kt 20 27 88, APTO 303 ety s ecaridra

9,

OPAL
P COMP ACASANANE CARRERA 21

v o de atencion: CARKERA
Colombla, CASANARE. YOPAL
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Herramientas de la cuenta empresarial

Datos de la cuenta empresarial

Consulte o modifique los datos basicos del
Empleador y de la Sede, a excepcidn deltipo y
niimero de identificacion. Esta informacidn la puede
modificar el Prestador Principal.

Administrar usuarios

Cree, actualice o desactive los usuarios que utilizan
la herramienta enla Sede

Inactivacion de la cuenta empresarial

Como Sede fiene la opcion de inactivar la cuenta, de manera temporal,
cuando no se quiere recibir los servicios de gestion y colocacion de
empleo. Cuando quiera reactivaria, ingrese con su usuario y conirasefia
para enviar la solicitud al prestador principal con el que esté asociado.
Por favor relacione el principal motivo de la inactivacion,

ONo recibib los candidatos 5egun sus requerimientos.

(Nole brindaron un valor aQregado a su proceso de preseleccion
O'suspenderd la biisqueda de trabajadores.

Oconcentrars la Biisqueda con ofras Prestadores u otros canales
Ootr,

:Cual?

Inactivar Cuenta

El alcance de |2 inactivacion es que no podrd realizar iransacciones, ni
|e podran realizar gestion alguna desde un Prestador. ATENCION: En el
caso que lleve vacanie vigentes quedan en estado Canceladas.

=ACERCA"

SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEQ

v" Gestion de vacantes

l & MiCuents

€3¢

Uentaaspy

Servicio
de Empleo

&

Gestion de vacantes depl

Consutar y admingt

Crear vacantes

Crear vacanées & P On shore

v" Crear vacante

[

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

Bieavenido{al: DANACAMILABARRAGAN CELY

=

Empresa/ Sede: WENDY PLAKNER | WENDY PLANNERICONF?

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

El empleo

el i Mintrabajo

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

Carre

PBX: (¢
NIT: 844. ¢
www.comfacasanare.com.co

30 80
o

Uua. ] o
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€ 5 C @ empresasseniciodeempleo.gov.co/Analista/Proceso_Crearaspi g% =00 :

Seryvicio Blenvenicolal:  DANA CAMILA B4
,/ de Empleo nprsaSede:. WENDY PLANER

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

< vacanies > Cres Vacande

Crear Vacante L]

Por favor
‘complatado todos los campos con infomacién varaz. Para crear una vacante, usted puede hacero mediant la creacion de una nueva vacants. fetomar ung
versién ya empezada o hacerlo a partie de una vacants existente

© Nueva
O Ver borradores

O copiar vacante

Rewevoen;ww toriscol"Json obigatorios. Si ene por favor cansule fas ayudas o ips con el simbolo (?) o contacte al prestador
selecciona

ACERCA. . . ... »

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).

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 2

"
PBX: (608) 635 77
NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co
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*ambre de a vasanie

*+ Purssen qus sesitaal sarge:

* Telikema de contacto

* Cotren sactrbeien ds contacts

S
3 v

*Gargo (f equivalente s Selecione hast 3 eargas]:

* efiene personaln cargo? * g requiere visjr por frabajo”
N s v

*Mimero de puestos ce irabajo requeridos:

* Desarpuiinde b vasante

Coratiuns resanag: 3

200

CETACER B8 LAVACANTE
Marere
prvery

Distribucién de |2 Vacante

Wi 4 Funsion

Perfil del Candidato
“Minimo nivel de estudio: Ninguro v
iGraduado? Siilo
Fomaion o titlo o requerido
iRequiere experiencia relacionada? a]

Rango de experiencia (en meses]: Hirimn
iRequiere capacitacion espesifiva? 0
“Descripcion de a capacitacion especifica:
*+ Vacante susceptible a elefrabajo?

o v
Datos Complementarios
* Fecha limit i fidatos: ’
Dia v | Mes V[ A v Dia ¥ | Mes v Ao v
*Tipo de contrato: * Salario mensual
Aprendizae v Menos de 1 SMMLY v
* Jornada laboral:
Duma v
‘il i onali o confidencial? ()
publicacion?
o v * ;58 requiere trabajo suplementario?
No v
* {Desea que la vacante sea gestionada por .
\oprstar? Tipo de vacant:
. M v

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

Carrera
PBX

2

Fa

16-2

=]

,Casanare

635 30 80

(608) 635 7
NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co
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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”.

| CET N Q=L

£P2CcE i ap#n 00 :

c Servicio
} de Empleo

ico G v - -

Crear Vacante E & P On shd

Fare e e vacante, 3 acarte elomes 18
veriin 3 D2 0 Nacera A DK 08 ks vacanle xiele

Creas nuevs vacante £ & O soors

- 3 3
SACERCA®,. .o ey
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)

ick Dt Perfi del Candidato
’j .~y -~ - - erfi del Candidato
;Requiere capacitacion especifica? 0
“Descripcita de la capacitacion especiica:
* fVacante susceptible 2 tleabaio? =
Datos Complementarios
Fecha limite de emvio de candidatos: * Fecha estimada de incorporacion al camgo:
Tipo de contate: 35722623 * Salasio mensuak v
* Jomada lsborak:
ZDesea que la vacants sea confidencial? ||
Se requiere rabajo suplementario?
Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 2
PBX: (608

NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co
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Distribucién de la Vacante

DISTRIBUCION DE LA VACANTE

Seleccione un departamenta Municipios

B IS TR

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 gestion que se desee con ellas.

l € Geston de vecanies

€2C &
Buscar y Administrar Vacantes
Crtero 6 isqusda
‘Seleotione v
‘Selecuione 57 c 5373 hacer N3 Bisaueds eseciics 0 vaga cick en Busear
Vacantes @
Fechade  FechaLimite Comeo
NombreVacante PR (AT Departamentoly) Mucgiols)  Estado  Empresa-Sede 5
Supenvisor de ¥
% ) y ANA Y WENDY PLANNER-WENDY
:g;m,;anum U221 022021 CASANARE  MONTERREY() Deweld  pyarpeucicuicr
supervisor de P 5 ’
# Y ASA WENDY PLANNER-WENDY
mm, sadenel 0122021 CASANARE ) BOMI oo COMFACASANARE
y AN o < WENDY PLANNER-VENDY
gerenie B2 MR CASANARE  OROCUE(1) XSO0 i MACASANARE
suparvisor de ;
e — . WENDY PLANNER WENDY
;:%:ocax,sauume\ 12021 22021 CASANARE  YOPAL(Y Vigerte PLANNERCOMFACASANARE [ Gestona |
P Pl i ; “ WENDY PLANNER-WENDY
MECANICOT B BP0 CASNARE  Areadeintuenca  Vgeme  pweoiouecaior ==
B ANA OPALI) % WENDY PLANNER-WENDY
g M2 BMAN  CASANARE  YOPAL( Cameats oo COMFACASANARE [ Gesiona |
T i = i WENDY PLANNER-WENDY
VETAECANICO 0092021 05102021 CASANARE  Areadelnfuenca  Canoshds o yaeonouescasansRe
supanvisor de & TR
3 o : ANA i WENDY PLANNER-WENDY
mﬁd ysaudenel 20BN CASANARE  YOPALIY BOTEON oD OMFACASANARE
supervisor de \
e ’ s - WENDY PLANNER-WENDY
;?.;cao, saudenl 13082021 CASANARE  YOPAL(Y B e UEACISAARE ==
S i s i & Ceratapor  WENDY PLANNER-WENDY
MECANICO§ G032 10BN CASANARE  Areadeimfuenca Tl oo s CASANARE ==
‘ ¥ I
i 0 ili Carrera 21 6-29 Yopz Casan:
Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 21 6-29 Yopal ,Casanare
PBX: (608) 635 77 87 / 635 30 80

NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co
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v' Gestion de procesos

Por Ultimo, se explica el tercer mddulo, gestién de proceso; el cual se utiliza para la
seleccion de personas remitidas
= de 0 ]

¢ c @ et % 00 :

Servicla Blenvenidolal:  DANA CAMILA BARRAGAN CELY (T
de Empleo

Empresa  Sede: WENDY PLANNER. | WENDY PLANNER/COMFACASANARE

Inicio  Cuenta empresarial Gestidn de vacantes ~ Gestion de procesos

Consustar y Administiar Procssos

or Modulo Emprasarial

[ﬂ Cuenta empresarial Q cestion de vacantes &5a Gestion de procesos

FACERCA™ oo s cuniee o

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.

[Grfand»da\‘nsﬂrsdzdm\aios % ° ° x

€3¢

Servicio Bienvenidofal: DANA CAMILABARRAGAN
de EmFﬂeO Empresa f Sede: WENDY PLANNER. | WENDY PLANNERICOMFACASANARE

Inicio Cuenta empresarizl w  Gestion de vacantes v Gestion de procesos v

Usted se encvensa exc Procesos > Candidatos Preseleccionados

Froceso: MECANICO Il

Destripeidn del Canticaios Candidaios Resumen del
procese Preseleccionados Sezruonatas proceso.

Total candidatos: 24 Fecha de tltima postulacién: 26 de Noviembre 2021
Criterio de bissqueda: Todas v

[E ADAALEJANDRA UNDA TIVABIJA (Remitido por prestador) [ tiosoeocionar || resaessionsr_|
Tipo y N* de documento: 47434382 Aspisacidn salarial: A comvenit Ciudad de residencia: YOPAL
Teléfono: 3212884728 Teléfono celular: 3103054383 Meses de experiencia: §
itimo Cargo: Ho informado Mail: alejandraunda’ii @gmal com
=
Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 21 6-29 .Casanare

PBX: (608) 635

NIT: 844.003.

92-8

7 /635 30 80

www.comfacasanare.com.co
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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.

| e — B

3009124210 ext..408

agenciaempleo@comfacasanare.com.co
Gestion empresarial
Agencia de Empleo Comfacasanare

7 : —y _-f-' Rl - N ¢

v" Kit de oficina: Una vez finalizada la intervencién 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.

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 21 6-29 Yopal ,Casanare
PBX: (608) 635 77 87 / 635 30 80
NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co
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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 llevd a cabo
y el nombre del gestor empresarial responsable de la orientacion.

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 2
PBX: (
NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co
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C001GO: PCI 001 FHPCOS
\ SISTIMA DE GESTION DE CALIDAD Tochs caboncin | e modfadia
L o
. CONTROL VISITAS A EHRLSAS Vordar L0

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

% nar
BRESA

IDIRECTN

ITELEFONYCELULAR

[FUNCIONARIO
{CARG0 IFIRMA Y SELLO

[otRecatn

a0 IFIRMAY SELLO

[CARGD [FIRMA Y SELLD

—— |

w0 IAMA Y SELLO

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

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:

VIGILADO SuperSubsidio
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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
intermediacion 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

Si usted ya se encuentra registrado, por favor ingrese aqui

Prestadores
Linea gratuita 01 8000 413 556, Fijo 407 4000 opcion 3
Lunes a Viemnes 7:30 am - 6:00 pm en Jomada continua
soporte.sise@serviciodeempleo.gov.co

Ingresar

)

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.

o .c. Bienvenidofal: SANDRA VANESSA GARCIA MORENG mm
Q gerglmgeo S ———

Punto de Alencion: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CASANARE - COMFACASANARE
COMFACASANARE CARRERA 21

. :
nicio Oferentes  Gestion ion i y alarmas  Reportes
Usted se encuenta e Mddulo de Gestdn de Prestador de Emplec
ﬁ Oferentes ) Gestion e intermediacion
OOnenlammycapacﬂacmn ANﬂhﬁtacmesyaLamas

v" En el 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:
e  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 bisqueda

9,
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ion de inter iacion v  Ori on y capacitacion v  Notificaciones y alarmas Reportes v

Gestionar vacantes sted se ¢ Mddulo de Gestion de Prestador de Empleo > Gestion de Intermediacior

Gestionar vacantes

BUScar y Administrar Vacantes

Gestionar Procesos

Criterio de busqueda
Seleccione v

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

v H
responsable 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.

Buscar y Administrar Vacantes

Criterio de busqueda
Seleccione ~

pecifica o haga click en Buscar

Seleccione

Codigo de la Vacante
Vacante

Fecha de creacion
Fecha limite de envio de HV

Vacantes @

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

Buscar y Administrar Vacantes

Criterio de busqueda Codigo de la vacante:

Codigo de la Vacante ~

Seleccione un criterio para hacer una bisgueda
especifica o haga click en Buscar

v Enese
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”.

Caja de Compensacion Familiar de Casanare
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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”.

luscar y Administrar Vacantes

Vacantes @

Fecha
Departamento(s) Municipio(s) Estado g0 Correo Greador Correo Valdado

e Fecha de  Limite
facante Creacién  Envio de
Y
R . 23032022 3102022 CASANARE  YOPAL pa Sdminitacion@danaiba com agencissmpleo@comfacasanare com.co S
Vacantes @
tha
e r Empresa - Informacion
epartamenta(s) Municipio(s) Estado Correo Creador re0 Validador "
e Departamento(s) Municipio ad Seds Correq Creador Correo Validador Adicions
032022 CASANARE YOPAL(1)  Publicada @danaba.com agencisempleo@comiacasanare.comco Si Gestionar

v A momento  de
seleccionar gestionar, el sistema direcciona a la descripcién de la vacante, mostrando informacién
general y las siguientes opciones:

e 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”

[~
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~ La vacanic se encuontra en catado Publcads

Titulo de la vacante: AUXILIAR CONTABLE

No de puestos reaueridos Feoha de creacion

1
Responsable del proceso

MAR:

ORENA VILLAMIZAR ESTEBAN

Teléfono de contacto

2011858

Tipo de Contrato

Términe Fijo
Distribucion Tipo de ampliacién

Sin amouacion

CASANARE

Descripeién de la vacante [ eeer )

sE REQUIERE!

Emudiarse de qunto semestre de cortaduria piticn. téenico o tecndiogo en contabaided. con conecimientos
~or 1008 pars terceros. con capacdad anailica
avania Ofe Exter Yol Power POt y Sofware WX

Con axpere: 4 2o

Buens scttug. Sentacion personal. stento & Is noMa. respetsoso (s) de las Poiltices de la empress.
entc » Iinesrventos HEEQ

S TRABAIAR. TIENES BUENA ACTITUD ¥ QUIERES APRENOER PARA HACER CARRERA EN
NUBSTRA EMPRESA. PRESENTATES

Informacién adicional de la vacante

Tipo Poblacién Cantro Pobiado YOPAL
Programa de Goblerno renguno
Grupos Especiates tengune
Discapacidad tenouno

v" Eneste punto se aprecia la siguiente informacion:

o Area de gestion humana de la empresa.

e  Cargos equivalentes.

o Numero de puestos de trabajo.

e  Descripcion de la vacante.

o  Perfil del candidato: Nivel educativo, tiempo de experiencia, capacitacion.

o  Datos complementarios: fecha limite de candidatos y de incorporacién al cargo, tipo de contrato, rango
salarial, jornada laboral, entre otros.

o Distribucion de la vacante.

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 21 6-29 Yc
77

PBX: (608) 635
NIT: 844.003.392-8

op
8

al
7

,Casanare
/ 635 30 80

www.comfacasanare.com.co
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>estion Vacantes >estion

Crear Vacante

* Nombre de la vacante: p de la

AUXILIAR CONTABLE MARIA LORENA VILLAMIZAR ESTEBAN v
* Persona que solicita el cargo: * Teléfono de contacto:

TATIANA MARTINEZ PALACIOS 3102011855

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

Asesor responsable:

Seleccione ~
* Cargo (s) eq (s)( hasta 3 cargos):
Auxiliar contable -

Auxiliar de inventario

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

No v No v

* Namero de puestos de trabajo requeridos: 1

* Descripcion de la vacante:

SE REQUIERE!

Estudiante de quinto semestre de contaduria pablica, técnico o o en i con

[ L i i ing 1 para . con i it frente al dato
i P jo i io - de i office: Excel. Word, Power Point y Software WX

Manager o SIGO

Con laboral i y de 2 a 4 aflos

Buena actitud, buena presentacion personal, atento a la norma, (a) de las it de la

seguimiento a lineamientos HSEQ, puntual

SI DESEAS TRABAJAR, TIENES BUENA ACTITUD Y QUIERES APRENDER PARA HACER CARRERA EN
NUESTRA EMPRESA. PRESENTATE!

Caracteres restantes: 3000

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 21 6-29 Yopal ,Casanare
PBX: (608) 635 77 87 / 635 30 80
NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co
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Perfil del Candidato

*Minimo nivel de estudio:

éGraduado?

Formacion o titulo o requerido:

&Requi ?
Rango de experiencia (en meses): *“Minimo

ZRequiere capacitacion especifica?
*Descripcion de la capacitacion especifica:
2% tible a jjo?

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos:

31 v || Marzo v (2022 v
* Tipo de contrato:

Término Fijo >
* Jornada laboral:

Diurmna v

* ¢Desea que la vacante sea confidencial?

* ¢Se req io?

No D
un pres

Si v

Distribucion de la Vacante

Prestador alterno:

Punto de atencién:

DISTRIBUCION DE LA VACANTE

Namero de Puestos

85010 AGUAZUL
88015 CHAMEZA
85125 HATO COROZAL
85130 LA BALINA
85130 MANI

83182 MONTERREY

85220 NUNCHIA

88318 SACAMA

85325 SAN LUIS DE PALENQUE

* ¢Desea que la vacante sea gestionada por
tador?

Seleccionar N

Técnica Laboral v
Osi ®no
24
No ~
* Fecha de incorp al cargo:
30 v | Mayo v 2022 v
* Salario mensual:
A convenir v
*Tipo de vacante:
Local ~

85400 TAMARA VRS
BS410 TAURAMENA
82430 TRINIDAD N
85440 VILLANUEVA @
88001 YOPAL 1 .Q
=
n
a
=
0
i
Q
a
=
‘g
a
<
]
=
>

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

Carrera 21 6-29 Yopal ,Casanare
PBX: (608) 635 77 87 / 635 30 80
NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co
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v' Como segundo paso, el responsable de gestionar la vacante, regresa al proceso de Gestion 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 w  Notificaciones y alarmas ~ Reportes «

Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Basqueda
Seleccione ~

Seleccione un crierio para h
busqueda especifica o haga

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
e  Fecha limite de envi6 de HV
e Estado del proceso

v' El responsable de gestionar la vacante selecciona la opcion 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:
ca © haga cick an Busca 16262399666

Procesos

Nombre Codigo
Proces Proceso

Departamento Municiplols Informacién

AUXILIAR

CONTABLE 1626239966-6 CASANARE  YOPAL(1)  31/032022 36

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

Empresa

encial Codigo proceso (vacante): 16262399666

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

a n 1as cas s HS|
ACTITUD Y QUIERES APRENDER PARA HACER CARRERA EN NUESTRA EMPRESA, PRESENTATE!

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 AuoPostuiacos: 14 Remados: © AutoPostuiados_Asstcos Colocacos: O Rechazados: 10 “—— I
Proceso: AUXILIAR CONTABLE Carrar Vacante Vobver

P e [ —— -

Candidatos del Proceso

- - L J L J

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

Una vez se obtiene dicha informacion, se inicia el proceso de preseleccidn 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

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

|| AutoPostuiados: 14 Remiados: 0 AutoPostulados_Asisticos: 0 Colocados: O Rechazados: 19 = ||
Proceso: AUXILIAR CONTABLE Cerrar Vacante Vower

Cédigo proceso (vacante): 162¢

Fecha estimada ocupacion del cargo: lunes. 30 de mayo de 2022

MARIA LORENA Correo electrénico de contacto: adminisracicn@danalba com

Cargo requerido: Audliar contable

Inscripon de Candedates

Candidatos del Proceso

Hoja
Preseleccionar Colocado Declinar N3, Descartar Devolve
Seleccionar
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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 busqueda “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.
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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 comunicacién 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 electrénico.

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

Modalidad: Presencial

Proceso: Preseleccién 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 opcién consultas estaticas

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 opcién “consultar”, la plataforma arroja un archivo en excel el cual
da la guia para gestionar los procesos del modulo hidrocarburos.
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DOC —-DIR100-001
OFICIOS
Version 1.0

E# Establezca rango de fechas

30/03/2022 §eill 30/03/2022  feil

£ Establezca departamento y
ciudad

@l Empresas

& Oferentes
@ Vacantes

® Procesos

© Recuerde:

Q Vacantes

® Vacantes

O vacantes Publicadas

O Vacantes Creadas y no Publicadas
O Vacantes Vencidas

O Vacantes con candidatos en estado colocado

O Vacantes sin candidatos colocados

1| proceso 7] Nombre Vacante Cango |spostutad - Empresa v
136 1625875456-1299 | SERVICIOS GENERALES CURITO 29{DURANGAR LTDA 9000969129
262 1625881164228 [Recormedor de pozos [Recorredor de poos - 5{OMIA COLOMBIA $45 900377085
308 1625882517.300_[AYUDANTE DE CONSTRUCCION S2SERTRAC INGENIERIA SAS 3440025145
309 1625882517301 |OFICIAL DE 0BRA Jos 5|SERTRAC INGENERIA SAS 8440025145
351 1625684971-1240 | Operador de Patio [Aaxin 13[MASSY ENERGY COLOMBIA SAS 8300307730
| 1[SACS CONSULTORES SAS 8130087773
| 5[SACS CONSULTORES SAS 8130087771
419 162588951450 | COORDINADOR EN PREPARACION Y ATENCION DE E{Bombero 1[SACS CONSULTORES SA.5 8130087773
420 1625889514.51 [Bombero 6[SACS CONSULTORES SAS 2130087771
421 1625899514.52 [Bombero 8[SACS CONSULTORES SA.S 3130087771
422 1625889514.53 [sombero 11[SACS CONSULTORES SA.S 8130087771
423 162588951454 5[SACS CONSULTORES S.A.S 8130087771
424 1625883514-55 | TECNICO ATENCION DE EMERGENCIAS AMBENTA S[SACS CONSULTORES SA.S 8130087771
TECNICO ATENCION OF EMERGENCIAS AMBIENT. 4[SACS CONSULTORES SAS 8130087773
485 1625891820533 [Viglante 312SEPECOL LTDA - 8605266031
[Vighante A7SEPECOLLTDA - 605266031
575 1625989303473 _[AUKILIAR WELL TESTING welltesting/ facilidades de peol 57|WEATHERFORD COLOMBIA LTDA 80023020%)
590 162589303478 _|AUKLIAR WELLTESTING - SIN EXP. sl 45| WEATHERFORD COLOMBIA LTDA 300230205
672 [1625915833-127_|CONDUCTOR VEHICULO LIVIANO 18]OROCAM SAS 5004873142
1047 1625920500-187_|SOLDADOR 1A [Soldador 14 - Sector Hidrocarburos 2 MONTAJES ¥ SERVICIOS GALVIS CARDENAS SAS | 9002847530)
1088 1625920500-188 | TUBERD 1A [Tubero - Sector Hidrocarburos [MONTAJES ¥ SERVICIOS GALVIS CARDENAS SAS | 3002847530)
1082 1625920500-189 |AYUDANTE TECNICO METALMECANKO 3|MONTAJES ¥ SERVICIOS GALVIS CARDENAS SAS | 9002847530
1403 1625929615-357 [OBRERD |Ayudsnte y Obrero de Construction 4{EIK0S INGENSERIA SAS 9000434857
1501 1625934999-217_|OBRERO [obrero de patio - Sector Hidrocarburos 14]CONSORCIO INKO 900842108]
1500 1625934599.218 Jofi 2/CONS0RCI0 INKO. 9008842108
[Auriiar HSE - Sector Hidrocarburos [CONSORCIO INKO 9008842108
1504 1625934595-220 ¥ or Hidrocart) 0CONSORCIO INKO 5008842108
1505 1625934959-221 |Obrero ctor Hidrocarburcs §{CONSORCIO INKO 9008842108
1506 1625934599-222 Soldador 1A [Soldador 14 - Sector Hidrocarburos 2[CONSORCIO INKD 9008842108
1507 1625934999-223 | Tubero 1A [Tubero - Sector Hideocarbaros 0CONSORCID INKO 9008842108
1508 1625934999-224 [Ayudante Tecnico y soldad 4/coNS0RCI0 INKO 9008842108
1643 16259%6656.763 | SUPERVISOR OE CALIDAD. Ingeniero de calidad 1[ciam sas 82200597
1645 1625936656.765_|AUXILIAR DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES 1]ciam sas 82200597
2002 162596363831 _|0BRERO Hidrocarburos 26]SYGMA INGENIERIA Y CONSULTORIA SAS 004760541
2043 162596363832 CADENERO Portaprisma - Sector Hidrocarburos 1/SYGMA INGENIERIA ¥ CONSULTORIA SAS 5004760541
204 16269633833 _|OBRERO Hdrocarburos 151/SYGMA INGENIERIA ¥ CONSULTORIA SAS 9004760341
2046 162596163835 _[TOPOGRAFO [agnmensor topografico 1[SYGMA INGENIERIA Y CONSULTORIA SAS 9004760341
2047 162596363836 _|WSE OPERATIVO. [Tecrologo en salud ccupacional 7[SYGMA INGENIERIA Y CONSULTORIA SAS 3004760341

v El

Reporte VACANTES Vacantes _ Hoja!

®

WIT_|~[Fecha Regist - | Fecha

25/03/202]
25/03/202)
25/03/2022)
25/03/2022
25/03/2022)
2/03/202]
2/03/202]
25/03/2022)
B/oy/202
5/03/200)
2/03/2022
2/03/202]
25/03/2022)
2/03/202
/0y
25/03/2022)
24/03/202)
25/03/202]
2/03/2022)

3/202)
2/03/2022
25/03/202
25/03/2022]
25/03/2022)
25/03/202]
25/03/2022
/03202
28/03/2022)
25/03/2022
2/03/2022
25/03/2022

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

« | Fecha vendmien.| Btado 3| progamade
/2022

/032022
25/03/2022
03202
25/03/2022
2/03/2022
/03202
25/03/2022)
/032022
2/03/2022
25/03/2022
/03202
28/03/202)
/032022
/03/2022
25/03/2022
24/03/2022)
25/03/2022
2J03/2022
2/03/2022
25/03/202)
2/03/202
25/03/2022)
2/03/2022
2/03/2022
25/03/2022
25/03/2022)

202
2/03/2022
/03202
25/03/202)
25/0/2022
25/03/2022
2/03/2022
2/03/2022
24/03/2022
24/03/202
24/03/202]

30/03/2022{Publicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022{Publicada
3/2022]publicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022|Publicads
20/03/2022]publicada
0/03/202publicada
30/03/2022]publicada
30/03/2022|Publicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022{Publicada
%0/03/2022]publicada
20/03/2022pubicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022{Publicada
2022[publicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022{ublicada
30/03/2022{publicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022|Publicada
30/03/2022]publicada
2022[publicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022|Publicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022{Publicada
30/03/2022{Publicada

responsable de gestionar la vacante selecciona un cédigo de referencia de cada una de las vacantes del
archivo de excel, inmediatamente ingresa a la opcion gestion de intermediacién, 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

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

Carrera 21 6-29 Yopal ,Casanare

VIGILADO SuperSubsidio @)

PBX: (608) 635 77 87 / 635 30 80

NIT: 844.003.392-8

www.comfacasanare.com.co

£
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Inicic Ofe liacis idn y i én i v alarm:
-
V La vacant se encuentra on estado: Fublicada

Titulo de la vacante: OBRERO

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

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 “gestidn
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).

AutoPostuladas: 98 Remitigos: 0 AutoPostulagas_Asistidos: 0 Colocados: 0 Rechazados: © |
Proceso: OBRERO Cemar Vacante: Volver
Empresa: IBARRA INGENIERIAY LABORATORIO SAS Codige proceso (vacante): 1625982578-17

Fecha de creacion: jusves 24 de marzo Fecha de publicacion: 26 de Marzo de 2022

Fecha estimada ccupacion del cargo: 1 de mayo de 2022 Usuario de la empresa responsable del proceso: JOSE ORLANDO IBARRA
CHARA

Correo de com P de la Vacante: CASANARE,

Cargo requerido: Obrero de excavacisn Tipo de ampliacis ian

Remitidos Colocados Autopostulados

Mismers Misima 20

URBANOO (%) 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.

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

VIGILADO SuperSubsidio
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¥ ES 25T 17 - Excel (Error de actwaciie de productos) T m® 5 x
BRI oo mmwn  ossootsiona  rémaus  oos wsra e—.
2 % coun = i T T = B [rome i S N [ B Bx G Teeec Ay a4
P ot | WK R 5-4 = Ecabayaiis s | $ %W  perere | TN [Entioda Notss e e oy sacy
w0 5 [ casess =
» . c o . a ' ; x . " o v s
= mores Gocamento Telefono Depwmets  [Waridpts|Owecmén FurskUrbare restador Fechahcy  Nvelistudio  Mesesbrpenenc Gupo étnko T de Poblacion Condiiénde
162999257617 PASTOR 84503 1aasassso CASANARE TAURAMENA  CLASB13,CASA Urbano ASOCIACKON INTEC 10/11/2021 Basica Primaris|1-514
1 162599257817 GILBERTO 12105591 5130919075 CASANARE TAURAMENA CL1s81254 Urbeno. ASOCIACKON INTEC02/11/2021 Bésice Primaria[1-511
1625992578-17  BERNAS 5506005 3142606523 CASANARE TAURAMENA L2017 Urbano. (CAJA DE COMPENS 08/09/2019 Basica Secundana|d
162599257817 JEISONARLEY  ANTONIO FARFAN 74857095 "31031765%4 CASANARE TAURAMENA o urbano CAJA DE COMPENS. 16/01/2017 Media(10-13)
"3203681740 CASANARE TAURAMENA CL171A40,CASA Urbano ASOCIACION INTEC 22/09/2020 Basica Primarial 1.
"2nwan CASANARE TAURAMENA DIAGONAL £ # 383 Urbano. (CORPORACION DE 02/05/2016 Basica Secundarial/
"icess2sz CASANARE TAURAMENA CL619385, 354030 Urbano 'CORPORACION DE 02/05/2021 Media(1013)
Tss  CAMNAE  TAURAMENA
GUNss  CAMNARE  TAUMMENA  PASOCUSIANA  Urbeno (CAJA DECOMPENS 2/11/2017  Bésca i
“masnis CASANARE TAURAMENA CLB916,CASA  Urbano DE ' 24/02/2020 4
Bus7se7 CASANARE TAURAMENA  DG19304 urbane. ASOCIACION INTEC 22/09/2020 Mediai013)
5583 CASANARE TAURAMENA  CL187325,CASA ,CUrbano 'CORPORACION DE 25/¢8/2018 Basica Secundarialls
"1ss467825 CASANARE TAURAMENA CLSA9S57, MZBAR Urbano ASOCIACION INTEC09/09/2013 Media(1013) 11
"nesn CASANARE TAURAMENA K urbano. ASOCIACION INTEC 06/02/2018 Meda(1013) 13
G CASANATE  TAUMAMENA  CALLE4AWATZBAIUManG ASOCACONINTECZ/CI/218  Basca Prmaral1 541
"ssa15609 CASANARE TAURAMENA PENS. 15/01/2018 1
"sa04052252 CASANARE TAURAMENA DE 23/01/2019 2
15 16259257817 ROBERTO CARLOS. MEDIN irseses TS0 CASANAIE  TAURAMENA (CAVA DE COMPENS 29/10/2018 _ Basca Secundursl (25
W15 17  UANCAROS  RUZUNORROS TIISNSIE  ISTIN  CASANATE  TAURAMENA ASOCACONITECLY/C202  Mediaio13] 4
21 1625992578 ELANO A VEGA "M845078 3132536295 CASANARE TAURAME! CAJA DE COMPENS 17/11/2021 8asica Secundanial 36
22 162599257817 JOSE MARIO ANGULD CASTILLD ‘57432897 "sa934774 CASANARE TAURAMENA DE 10/05/2018 1
23 162399257817  CLEIMERFERNEY LOPEZALONSO 1113913136 :men CASANARE TAURAMENA CARRERA 11#2-32 Urbano 'CORPORACION DE '18/11/2017 Media(10-13) 3
216 7 Recuo LANGHR0S MONRT00275 Tanes; CASANARE  TAURAMENA  VEREDAIAGUTO Urbano (CAJA DE COMPENS 03/23/2001 7
WECTORRAUL  GUZMAN CARDENSES19268 GEMSWT  CASANANE  TAURAMENA  CLAS2LVEREDAFurben st DE ComPeNs 20/03/ 2019
CARLOS HERNAN  ORTEGA MELENDEZ 12985276 "nisinon CASANARE TAURAMENA DGBIADS Urbano. (CAJA DE COMPENS 10/09/2018
JAMIER AUFONSO CABALLEROVIVAS 118563408 2096757 CASANARE  TAURAMENA  CAUETN19-22 Uraano CAJA DF COMPENS 23/08/2015 Résica secundarss
VALUAM ALDIBER MAMIAN TUQUERRICAI776294 3203052225 CASANARE TAURAMENA  CL16A 334, APTO Urbano ASOCIACION INTEC02/01/2020 Bisica Secundanal(10
MANASUSANA  TELOGOMEZ ss0a¢ Greasms  CASANARE  TAURAMENA  CLIZGO®  umano (CAJA DE COMPENS O4/11/2021 _ Bdtica secundars s
NESTOR SANABRIA TOVAR 17303459 3142208578 CASANARE TAURAMENA CL1117A27, AGRL Urbano (CAJA DE COMPENS. 30/03/2020 Media1013) 3
ALFONSO MOLANO BURGOS ‘7230438 "nasa1ses. CASANARE TAURAMENA VDA EL GUIRA Urbano. ASOCIACKON INTEC 28/10/2016
CARLOS ILOEFONSCSANABRIA SAUNALGO7LAES GLmaMe  CASANARE  TAURAMENA  CLIEIAOLCASA urbano CORPORACION DE 24/c3/2018
EINER MAMECHA MARTIN 1118560289 12216630 CASANARE TAURAMENA an CORPORACION DE 05/02/2018
w2 wasy 050RI0 SAAZAR 52267808 DNMEDST  CASANANE  TAURAMENA KR8 72 CASA Murbano CORPORACION DE 08/02/2019
RAFAELANTONIO PUERTO BELO 7858638 3112952348 CASANARE TAURAMENA CLITALAS Urbano. ASOCIACION INTEC 11/11/2021
% I6SMSTELT  DEGOFEINANDO RENGFOAUSONSCILISIIZTS  B16SNE  CAANAME  TAURAMENA  CLITMAS  Unano ASOCIACON INTECOT/03/ 2020
RANDALL ARNULFC MONTENEGRO MO 1115918238 3005956945 CASANARE TAURAMENA KR 32828, 854030 Urbano ASOCIACION INTEE 18/05/2021
nasacL srocuERo MARTI 226525 GUNOISD  CASNATE  TAURAMENA  ENTRADAQI1LViUmano Cash coLoMBIANS 20/07/ 2018
s HERRERA MONZO 24230032 TNnuTT  CASANARE  TAURAMENA  CENTRO ursano CORPORACION DE 33/01/2017 .
Tarsl | Adoposhiadon | @ i ;

v" El responsable de gestionar las vacantes, prosigue a unificar la informacion con los candidatos residentes
del area urbana, rural y auto postulados, dandole participacion del 60% al &rea rural y el 40% al area urbana
del municipio de influencia, entendiéndose que para un puesto de trabajo de mano de obra calificada s6lo
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 informacién sobre la base de datos
en los aportes y pagos a caja de compensacion familiar donde se realiza un cruce de informacion por medio
de formulas con el objetivo de identificar el mayor tiempo desempleado del oferente para poder ser remitido.
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AL TEA BARADNA T #NA  TAURAMENA  VEREOACUERNOY Rur TIWBT B Pmana 5] k1 SinColscacnes
icmmexo sz MaTAY eaes M TMRAVEN  VEREDAMGUIO Rl s s S ns Sincolscazenes
PASTOR VELA CORDERD 545031 TmNA TAURAVENA  CLAdBI3CASA Lrbano FURTEY Bisica Primariad1 54 ™ Sin Colocasiones
GILBERTD weg sz CONSORCIOCIACOTAURAVENA  CLIEBIIM  lbano oz Bisica rimariafs 311 s 3in Calecasiones
BLANCA NIEVES  PADILLA BARRI0S 21204761 ANiA TAURAMENA  VEREDACARLPAN:Rur uisynn Messpn 13 m Sin Cokcanes
BERMARDO  CARDENAS BONHL350R0S A TARAMENA QDT whino wiem s sensil’s ] SinColscacnes
18 PULDO CONTRERA Tiseasy L) TALRAVENA REDAELANVE  fur 061/ Bisica Primana(1. 38 127 Sin Colocancnes
IBSOMARLEY  ANTONAO FARFAN MESTINS T Tamavens 0 Urbang 16217 Mesalinly) 3 ] Sin Colocadicnes
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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:  El candidalo no

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 priorizacién de la vacante

No cumple con todos los requisitos de formacion requeridos
Fecha| No cumplié con la experiencia requerida

Nom Apeliid oo = 2 JrDevolver
Poslt No cumplié con la formacion requerid
No envi6 la documentacién requerida
NAP SALCEDO RE - 28.03| No se logré comunicacién efectiva con el candidato
NAPAOLA 2803

" ]
|otro |

B J
= J
BIVIANA = J - [ ] [ ] [ ]
CARLOS =
OMAR =4 o
CRISTIAN
caMLO E o © ® e o

6.7 Remision

Son las acciones que permiten poner a disposicidn 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 informacién 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: Remisién de candidatos a vacantes

v" Elresponsable de gestionar la vacante, se dirige al subproceso de gestidn procesos, selecciona la

opcion “inscripcion de candidatos” que se encuentra al lado de “preseleccion del perfil” y luego en el
recuadro “auto postulados”.
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Proceso: AUXILIAR CONTABLE Cenar Vacanle  Volver
Empresa: Confidencial Codigo proceso (vacante): 1626239965-6
Fecha de creacién: miércoles, 23 de marzo de 2022 Fecha estimada ocupacién del cargo: lunes, 30 de mayo de 2022
Usuario de la empresa responsable del proceso: MARIA LORENA Correo electrénico de contacto: administracion@danalba com

VILLAMIZAR ESTEBAN

Ciudad de la vacante: CASANARE: YOPAL Cargo requerido: Auxiliar contable

Descrip

semestre de contaduria pi

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 nimero de

documento.
Candidatos inscritos
Nombre: Apellido: Documento:
=
Cedula Nombre Apellido ja de vida Visto Ver Ruta de Empleabilidad
v H 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
informacién de ese candidato, luego se selecciona en el recuadro “remitir”.

Candidatos inscritos

Nombre: Apellido: Documento:
Cedula Nombre Apeliido Ver hoja de vida Visto Ver Ruta de Empleabilidad
v (GEE 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.

[~
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v' El responsable 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 opcién 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.

Inscripeion de candidatos ©  Preseleccidn por perfl

Autopostulados Fostulados 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 bisqueda

730 de 2730 Resultados \

2 han encontrado mas de 500 resultados. 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.

Caja de Compensacion Familiar de Casanare

VIGILADO SuperSubsidio
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30 de 30 Resuiltados
Aplicar Simulador

730 de 2730 Resultados

Palabra Clave

Palabra clave:

siigo contable ‘

ducacion Formal

Seleccione el nivel educativo y el estado:

3raduado: | Seleccione v

nteresado en préctica laboral [J @
) Preescolar

[ Basica Primaria(1-5)
[ Basica Secundaria(6-9)

[ Media(10-13)
Técnica Laboral
Técnica Profesional
Tecnolégica
Universitaria

[ Especializacion

O Maestria

M Aactacaaa

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

Entre: meses

24 y

\spiracion Salarial
Dtros

24

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.

Aspiracian leses Experiencia Ver Ruta de

R :usla:;IMMLv Relacionada . vida % o Emnl.anlllda-d e rbano -
CRISTIANO 2 a4 SMMLY 24 @ Mo ‘ (=T Urbano J
SANTIAGO ¢ A convenit aa Mo - co Urbane [}
ROJAS A convenir oa = No - co Urbano (=]
TEATIN | A convenir 24 No - co Urbana [}
ESPITIA R A convenir 24 Mo - cc uUrbane (]
WVARGAS | A convenir 24 = No - (==} Urbano =]
MORA 2 a4 SMMLY s = o - ce Urbano =)
coBa A convenir aa Mo - co Urbane
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
Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 21 6-29 Yopal ,Casanare
PBX: (608) 635 77 87 / 635 30 80
NIT: 844.003.392-8

www.comfacasanare.
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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' El responsable 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.

Alras

30 de 30 Resultados
Elo los candidatos seleccionados han sido remitidos correctamente al proceso. Sino desea
4 agregar més condidato, seleccions el batn “Continuar praceso Exportar a Excel

NOTA: En el proceso de matching se revisan las hojas de vida necesarias hasta obtener el nimero 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 remision, se realiza él envié de las hojas de vida descargadas que fueron
preseleccionadas para el proceso de seleccidén 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 (Cddigo y nombre de la vacante

e Texto argumentativo de la gestion de la vacante
¢ Adjunto hojas de vida en formato pdf

o Despedida

[~
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Agurto formacion gestion acaete 1G-S AUKLIAR CONTABLE

v idwite vEBTTTBIUAEEZEEES B O
ordial Saludo,
efiores:
IANALBA SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADA - ZOMAC
tendienda su solicitud para la vacante No 1626239966-6 correspondiente al cargo de AUXILIAR CONTABLE publicada por el modul  del servicio piblico de empleo, se lenforma que cuenta con la remision de 6 candidatos en b plataforma, adicionalmente las hoj
evida de las personas que i s en participar de | laboral también s disponible su resision y sekeccion del candid usted considere el més iddneo para ocupar el cargo.
Te gual manesa si legan a requerir més hojas de vida tinuar con su proceso de selecid d hacer l solicitud a través del correo ylo por via telefinica, s como también la retroalimentacidn d las hojas de vida enviadas con anterioridad, esta
formacidn es vital | il fue leccionad:
i mismo le record disposicidn de manera gratuita los s envicios

# Plataforma SISE para publicacidn de vacantes y revisidn de hojas de vida.
+ Orientacidn en el manejo de |z plataforma.

+ Un equipo de trabajo interdisciplinario a su disposicidn para la blsqueda de candidatos.

ualquier duda o sugerentia con gusto serd atendida.

Recuerde que tiene un oliado en fo busquedo de su talento humano.

[N - ]

i

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

Enviando mensaje - Informacion gestion vacante 1626... X by = ’
i, agradecemos h efonica, asi como tambi

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

Cancelar

NOTA: El responsable de gestionar la vacante, descarga una base de datos de los oferentes que no
presentan completitud en su hoja de vida, con el fin de que a través del proceso de registro y actualizacion
de hojas de vida se perfeccione el perfil laboral del oferente a través de la ruta de empleabilidad.

| Modalidad: Presencial

Caja de Compensacion Familiar de Casanare Carrera 2
PBX: (
NIT: 844.003.392-8
www.comfacasanare.com.co

VIGILADO SuperSubsidio
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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 resolucién numero 0334
de 2021 de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

v' Se realiza la remision de oferentes de manera eficiente y oportuna dentro del término de la publicacién
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 seleccion.

v' Se debera realizar como minimo tres (3) remisiones de candidatos en las condiciones establecidas en el
articulo 5 de la resolucion 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
numero 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 v,
ademas, podra priorizar poblacién vulnerable con otras barreras de insercién laboral, previa solicitud del
potencial empleador.

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

v" En caso de existir mas de un proyecto de exploracion 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 priorizacién 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 o cuando el
empleador informe las razones de no seleccidn de los oferentes remitidos, el prestador dejara constancia de
dicha situacién.
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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.

VELACORDERD  TABIS093
VES  PADILABARRIOS ‘2444764

TAURAVENA  CLABB13,CASA
TAURAMENA  VEREDACARUPANI

oz

responsable de gestionar las vacantes, ingresa a la plataforma en la opcion “gestion de intermediacién”
“gestionar proceso” digita el codigo de la vacante, luego se dirige a la opcion “inscripcién de candidatos”
“adicionar candidatos E&P on shore” donde arrojara informacion 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.

AR
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v" Adicional a ello y para identificar los candidatos remitidos se verificara en la opcién “preseleccion de
candidatos” en la casilla “remitidos por el prestador.

Candidatos del Proceso

Urbano | Rural | Autopostulados
Fecha e N
MNombre Apellido Poctlacion Estado de Preseleccionar Colocado Declinar ¢ Descartar Devolver
'ostulacion Vida Seleccionar
Na seleccianado por
SALCEDD GAJA DE COMPENSAGION empleador. Motivo: No
ANAPAOLA  Eieie2l FAMILIAR DEL CASANARE - 28-03-2022 = ]
COMFACASANARE
CAJA DE COMPENSACION
:\NE‘?(‘EKS‘ SOLANG SUAZA FAMILIAR DEL CASANARE -30-03-:2002 ETPead vo E = 9
MAURICIO COMFACASANARE candidato se encuentra
laborando
ANGELICA ) GAJA DE GOMPENSAGION —
NINO LEMUS  FAMILIAR DEL CASANARE - 30032002 &7 = J

COMFACASANARE

d
laborando

SANCHEZ CAJA DE COMPENSAGION
BIVIANA iy FAMILIAR DEL CASANARE - 01-04-2¢Z_Remitido por prestador J o o ] @
= COMPACASANARE

Ho seleccionado por

CAJA DE COMPE ION

CARLOS ~ BARRERA  car Quee a0.03.207 Empleador Motvo" El =

G Bama AR ORLCAsARE 000z SRS B 9
COMPAGAS aborande
CAJA DE COMPENSACION

CRISTIAN  NOSS =
FAMILIAR REGIONAL DEL  01-04-2002 = - - @ [ [ ]

CAMILO  HERNANDEZ AR REC

6o < CAJADE COMPENSACION -
Dico PASTRANA  PAMILIAR DEL CASANARE - 29.03-2022 o = 9

FERNANDO  OJEDA se encuentra en proceso =B

COMFACASANARE para olra vacante
CAJA DE COMPENSACION _

FAMILIAR DEL CASANARE -01-04-2022 Remitido por prestader. = v ) [ ] [ ] @
COMFACASANARE

CAJADE COMPENSACION

URBANO DIAZ  FAMILIAR DEL CASANARE - 30-03-2022
COMFACASANARE

EDUARD ARBOLEDA
ALEXANDER ~ ADAME

EFREN
ARNOLDO

CAJADE COMPENSACION

v' Dentro del servicio de orientacién ocupacional, se tiene como estrategia explicar al oferente como
ingresar e identificar su estado actual en el proceso de seleccion.

v' El oferente o buscador de empleo podra ingresar a la plataforma, en la pestafia “Mis oportunidades
laborales”, dar clic en la opcién Mis procesos

Inicio ¥ Mi hoja de vida T Mis oportunidades laborales T Mi orientacion y capacitacion ¥
Consulta de vacantes

Usted se encusnia ere Mis Cportany (L 5dg0
Mis procesos.
Criterio de biisqueda
Todas v

Selaccione un crens para hacer una bidsgueda

v' Dar clic en la
opcion buscar

VIGILADO SuperSubsidio
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Criterio de bisqueda

Todas v

Selections n orleio para hacer una bisqueda

v' Asi el oferente podra identificar si el prestador lo remitié a la vacante.

Mis procesos de seleccion @

Nombre proceso Estado proceso Estado candidatura Departamento

OBRERD Pubicaca Remitdopor pesiador e @

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 atencién: 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 )
Usted. En este sentido, el Servicio Publico de Empleo no asume
ninguna responsabilidad por las implicaciones que de alli puedar
derivarse.

Cordialmente,

v De igual manera, el - . sistema
automaticamente envia al correo electronico del oferente el siguiente mensaje en el caso de motivo de
descarte:

VIGILADO SuperSubsidio
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| Servicio Publico de Emplec se permite informarie que su
postulacion a la vacante: Psicélogo, con No. de Ref
16 la empresa C

BIA . ha sido descartada por el empresario. E
motivo de esta decision es: No cumplié con la experiencia
requerida

Por lo anterior, o invitamos a contactar a su Prestador, quien le

ayudara a fortalecer su desempefio en futuras convocatorias

Importante: Sefor 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
sentido, el Servicio Publico de Empleo no asume ningune
responsabilidad por las implicaciones que de alli pueda

derivarse

e ) Servicio
4 de Empleo

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 simultdneamente la plataforma notifica al
oferente sobre el estado del proceso de seleccidn, esta actividad se logra a través de correos electronicos
enviados a los potenciales empleadores.

Articulo 7. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS: La Agencia de Gestién y Colocaciéon de Empleo
Comfacasanare prestara en forma gratuita los servicios basicos de gestion y colocacion que presten
a los oferentes o buscadores y a potenciales empleadores, de conformidad con lo dispuesto en el
Decreto 1072 de 2015 y 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
Colocacion de Empleo Comfacasanare se prestaran en los lugares y en los horarios que a
continuacion se relacionan:
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PUNTOS DE ATENCION PRESENCIAL

DESCRIPCION

Caracterizacion del Punto de Atencion

Centro de Empleo

Ciudad

Yopal

Direccion

Calle 27 No. 22 - 58, Unidad Integral de Servicios, Barrio el Oasis

Correo electronico

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 - Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y
potenciales empleadores — Preseleccion — Remision

PUNTOS DE ATENCION PRESENCIAL DESCRIPCION

Caracterizacion 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 - Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores y
potenciales empleadores

PUNTOS DE ATENCION PRESENCIAL

DESCRIPCION

Caracterizacion del Punto de Atencion

Estrategias méviles

Ciudad

Todos los municipios de Casanare

Direccion

Brigada mévil y vehiculo

Correo electronico

agenciaempleo@comfacasanare.com.co

Teléfonos de contacto

N/A

Horario de atenci6n al publico

De acuerdo a programacién, 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 - Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y
potenciales empleadores

Estrategia Mévil: La Caja de Compensacion movilizara un vehiculo adecuado y desplazara recurso humano
para atender a los oferentes o buscadores de empleo y potenciales empleadores en la cual se ofreceran
servicios basicos autorizados de gestion y colocacién 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 y/o
empleadores, en la cual se deban ofrecer servicios basicos autorizados de gestion y colocacién 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 informacién 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 Chameza
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:

Logisticos: Las Brigadas Moviles se programan anualmente de acuerdo con la necesidad y con
anterioridad a la realizacién de cada una se define las instalaciones en donde se prestaran los
servicios, medios publicitarios, personal que apoyara la jornada, elaboracion de viaticos y solicitud de
apoyo a empresas del territorio para traslado de personal y de equipos.

Proceso para cumplimiento de la ruta de empleabilidad:
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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 informacién fisica o escaneada para
posteriormente realizar el registro en los puntos de atencion ya autorizados.

Orientacién 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, informacidn 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.

Remisién y Preseleccion: Se realizara directamente en el centro de empleo autorizado.

Articulo 9. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION: La Agencia de Gestion y Colocacion 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 colocacidén de empleo, de conformidad con lo establecido en la ley 1581 de
2012. La informacion aqui referida estara a disposicion de los prestadores del Servicio Publico de
Empleo, autorizados por el Ministerio del Trabajo, para el proposito que fue otorgada y con las
restricciones que establece la ley 1581 de 2012, mediante su incorporacion 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 Prestacion de Servicios del Centro gestion y colocacion de empleo al momento
de la inscripcion.

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 dado a 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 autorizacion 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
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reglamentario 1377 de 2013.

Acceder de forma gratuita a los datos personales que hayan sido de objeto de tratamiento.

Conocer, autorizar y negar la publicacién de imagenes, videos grabaciones que sean recolectadas para

fines publicitarios.

i. El Titular, quien deberd acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios que la Caja
suministre.

j. 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:

a. Recibir atencién adecuada y de calidad en el Centro de gestion y colocacién de empleo.

b. Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios del Centro de gestién y colocacion de empleo, al
momento de la inscripcion.

c. Serinformado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que suministren al Centro de gestion

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.

e -0 o

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 gestion 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 tendran los
siguientes derechos:

a. Recibir un servicio adecuado y de calidad.

b. Serinformado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministren al Centro de gestion y colocacion
de empleo.

c. Rectificar la informacion registrada en el Servicio Publico de Empleo en cualquier momento.

d. Serinformado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.

e. Conocer las gestiones realizadas por el Centro de gestion y colocaciéon de empleo en desarrollo de la
prestacion del servicio, y
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f. 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 14. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES: Los empleadores de
empleo tendran las siguientes obligaciones:

a. Suministrar informacién veraz sobre las condiciones laborales de las vacantes ofertadas.

b. Informar de manera oportuna al Centro de gestion y colocacion de empleo cuando no esté interesado en
que se contintien prestandole los servicios de gestion y colocacion.

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

d. Todas las vacantes registradas deben cumplir con la normatividad vigente, segun la Resolucion 129 de 2015
expedida por la UAESPE.

e. Conocer y acatar el Reglamento de prestacion de servicios del Centro de gestion y colocacion de empleo.

Articulo 15. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR:

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

b. 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 obtencién de la autorizacion.

c. Tener un Reglamento de prestacion de servicios de conformidad con los principios del Servicio Publico de
Empleo y darlo a conocer a los usuarios.

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

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

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

g. 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.

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

i. Velar por el correcto diligenciamiento de la informacidn 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.

j- En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocién y divulgacion de estas, hacer constar la
condicion en que actiia, 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.
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k. 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.

| Presentar los informes estadisticos sobre la gestién y colocacion de empleo realizada y desagregada
poblacionalmente, en los formatos, términos, periodicidad y por los medios que establezca la Unidad
Especial del Servicio Publico de Empleo mediante resolucion.

m. Entregar la informacion 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
colocacion, 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 adopcioén.

p. Solicitar modificacion de la autorizaciéon 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 Codigo Sustantivo del
Trabajo.

e). Ofrecer condiciones de empleo falsas o engafiosas o que no cumplan los estandares juridicos
minimos.

f). Prestar servicios de colocacién para trabajos en el exterior sin contar con la autorizacion especial
definida por el Ministerio de Trabajo.

g). Realizar cualquier accidn que afecte el normal desarrollo de la actividad econdmica del
empleador.

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

i). Realizar préacticas discriminatorias 0 que promuevan la desigualdad en la gestion y colocacién de
empleo.
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J). Prestar servicios basicos y especializados de gestion y colocacidén 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
Colocacion de Empleo Comfacasanare podran presentar sus quejas y reclamos, los cuales se
tramitaran, mediante:

1. Diligenciamiento del formato disefiado para ello, esta disponible en la ventanilla Unica
https://comfacasanare.siged.co/pars (Sistema de Gestion Documental); informacion y recepcién oficina de atencion al
usuario ubicada en la sede Administrativa de la Caja, en la direccién 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 15? 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. Recepcién de solicitudes: El usuario 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 FATCO003, con el
objetivo de realizar seguimiento y controlar los tiempos de respuesta. Igualmente, ingresan por el
sistema de gestion documental SIGED vy alli se lleva trazabilidad de redireccionamiento y tiempo de
respuesta.


https://comfacasanare.siged.co/pqrs
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3. Direccionamiento: El jefe de Atencion 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 irdn con copia a la oficina de Talento Humano.

4. Anélisis: 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 Atencién al Cliente, quien revisara y dara la respuesta
al usuario que radica su PQRFS, registrando en el formato Control de PQRFS FATC003 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 FATCO04. De igual forma, puede ser emitida via telefénica dejando evidencia en el formato
FATCO003.

6. Notificacion: El responsable del proceso que envie respuesta al usuario debe hacerlo en el formato
autorizado FATC004. Cuando haya lugar del envio de respuesta por el responsable del proceso de la
PQRFS al area de Atencién al Cliente, el jefe de Atencidn al Cliente ajusta y notifica al usuario,
haciendo el seguimiento respectivo.

7. Encuesta de satisfaccion al cliente: El jefe de Atencién al Cliente, evaluara la atencion que prestan
los funcionarios de Comfacasanare mediante la encuesta de satisfaccién al cliente FATCO005, 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 Colocacién 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.

P
vo Ernesto Ayala Leal
presentante Legal



