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Caja de Compensacion Familiar de Caldas - Confa
Gerencia del subsidio familiar
Mecanismo de Proteccion al Cesante
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo

Reglamento de Prestacion de Servicios
de Gestion y Colocacion de Empleo (2023 a 2026)

Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Transnacional Confa.

1. Descripcion de La persona juridica

La Caja de Compensacion Familiar de Caldas CONFA, persona juridica de derecho priva-
do, sin dnimo de lucro, organizgada como Corporacién en la forma prevista en el Codigo
Civil y que cumple funciones de Seguridad Social segun el articulo 39 de la Ley 21 de
1982. Con domicilio principal en la ciudad de Manigales - Caldas, ubicada en Carrera 25
Calle 50 esquina.

1.1. Tipo de prestador

Agencia Privada No Lucrativa de Gestion y Colocacion de Empleo para la prestacion de
seruvicios de colocacion con extension al dmbito transnacional, de conformidad con lo
senalado en los Articulos 29 y 30 de la Ley 1636 de 2013, Decreto 2852 de 2013, el cual
fue compilado en el Decreto 1072 de 2015; y este modificado parcialmente por el Decreto
1823 de 2020 y la Resolucion 1481 de 2014, ubicada en Cra 23 # 62 - 39 Piso 2, Centro
Empresarial Capitalia.

1.2 Principios del servicio publico de empleo 1

Conforme al Decreto 1072 de 1015, el SPE se prestard de acuerdo con los siguien-
tes principios:

* Eficiencia: es la mejor utilizacion de los recursos disponibles del SPE para la
adecuada y oportuna prestacion del seruvicio a trabajadores y empleadores.

Y Tomado de Guia del modelo de inclusién laboral del SPE.



® Universalidad: el SPE se garantiga a todas las personas la asequibilidad a los
seruvicios y beneficio, independiente de La situacién ocupacional del oferente y/o de
la condicién del empleador;

e Igualdad: el SPE se prestard sin discriminacién alguna por ragones de sexo, raza,
origen nacional o familiar, lengua, religién y opinion politica.

e Libre escogencia: se permitird a trabajadores y empleadores la libre seleccién de
prestadores autorigados dentro del SPE.

® Integralidad: el SPE deberd comprender la atencién de las diversas necesidades
de los trabajadores, que le permitan superar los obstdculos que le impiden su inser-
cién en el mercado de trabajo.

® Confiabilidad: el SPE se prestard con plenas garantias a trabajadores y emplea-
dores acerca de la oportunidad, pertinencia y calidad de los procesos que Lo inte-
gran.

® Enfoque diferencial: la generacion de politica y prestacion del servicio publico de
empleo, atenderd las caracteristicas particulares de personas y grupos poblaciona-
les en ragon de su edad, género, orientacion sexual, situacién de discapacidad o
vulnerabilidad.

® Calidad: el SPE se prestara de manera oportuna, personalizada, humanizada,
integral y continua, de acuerdo con los estdndares de calidad que determine la
reglamentacién que expida el Ministerio del Trabajo.

2.Servicios

2.1 Servicios basicos de gestion y colocacion de empleo

La Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo CONFA Caldas, de conformidad con
lo dispuesto en el Decreto 1823 de 2020, Articulo 4. Modificacién del articulo
2.2.6.1.2.17 del Decreto 1072 de 2015, relacionado con los Seruicios de gestion y
colocacion, prestard a los oferentes o buscadores de empleo y a los potenciales
empleadores , los siguientes seruvicios bdsicos de colocacion:
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a) Registro de oferentes, potenciales empleadores y vacantes;.
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o‘%’o b) Orientacion ocupacional a oferentes y potenciales empleadores;

@ c) Preseleccidn,
2 )

i\i d) Remision.

Los seruicios basicos de gestion y colocacion serdn prestados siempre de forma
gratuita para el oferente y el potencial empleador, de acuerdo con el Articulo
2.2.6.1.2.4 del decreto 1072 de 2015.

Asi como los Seruicios especializados de colocacion:

Adicionales:
A- Capacitacion o entrenamiento a oferentes para el cierre de brechas
B- Capacitacion para candidatos preseleccionados
Adicionales:
A- Pruebas psicotécnicas
B- Explorando el ADN de tu nuevo talento
C- Informe pre entrevista
D- Plan de desarrollo individual
E- Preseleccion conjunta
F- Referenciacion Laboral, Académica o Estudios de Seguridad
G- Examenes médicos de ingreso

La cobertura y servicios prestados por la Agencia de Empleo de Confa responden directamente
a las definiciones de ley y podrdn ser actualizgados en tanto La misma presente modificaciones

Los servicios de gestion y colocacién descritos a continuacién se prestan de igual manera para
todos los puntos de atencidn.

Servicios de Gestion y Colocacion de Empleo
(Bdsicos y Especializados)

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 1y 2, de La Resolucidn 2232 de 2021 expedida por el Ministerio del Trabajo.

Todas aquellas actividades que facilitan el encuentro entre oferta y demanda laboral, el mejoramiento de las condiciones
de empleabilidad y la mitigacién de barreras para el acceso y permanencia a un empleo formal
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( 1. Servicios Basicos 1.1 Registro de oferentes, potenciales
Decreto 1072 de 2015 -Articulo 2.2.6.1.2.17. empleadores y vacantes;
-Inciso 2° Resolucidon 2232 de 2021 -Articulo 1.2 Orientacién ocupacional a oferentes y
3°-Numeral 1 potenciales empleadores;
1.3 Preseleccion,
1.4 Remision.
*Gratuitos
\ J
4 )
2. Servicios Especializgados 2.1 Asociados
Decreto 1072 de 2015 -Articulo 2.2.6.1.2.17. Capacitaciéon o entrenamiento a oferentes,
-Inciso 3 Resolucion 2232 de 2021 -Articulo capacitacién como proceso formativo para el
3°-Numeral 2 cierre de Brechas.

Capacitacion para candidatos preseleccionados.

2.2 Adicionales

Pruebas psicotécnicas

Explorando el ADN de tu nuevo talento
Informe pre entrevista

Plan de desarrollo individual
Preseleccion conjunta

Referenciacion Laboral, Académica o Estudios de|
Seguridad

Exdmenes médicos de ingreso

*Aplica condiciones y restricciones
*Gratuitos

2.2 Procedimientos para la Prestacion de Servicios De Gestion y Colocacion

Centro de empleo: Manizales

Puntos de servicio: Chinchind, La Dorada, Riosucio, Rango tarifario
Anserma, Manganares, Pensilvania y Salamina

Registro de oferentes o buscadores de empleo (No aplica)

Responsable: Auxiliar administrativo

virtual X Presencial X
. J

Servicio Publico De Empleo: es una iniciativa del Gobierno Nacional que busca el
encuentro entre la oferta y la demanda laboral del pais de manera transparente, agil y
eficiente.



Agencias privadas no Lucrativas de Gestion y colocaciéon de empleo: Personas
juridicas que tienen dentro de sus objetivos, la prestacion del servicio de colocacion sin
percibir utiligades por dicha actividad.

Registro. Es la inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacan-
tes en el sistema de informacion al prestador.

SISE: Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo.

Registro de oferentes o buscadores: Es la inscripcién presencial y/o virtual del oferente
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.

Auto registro de Hoja de Vida: Proceso mediante el cual el Oferente realizga el registro
de su hoja de vida en SISE de manera personal, autorizgando al prestador para el manejo
de sus Datos Personales.

Personas con Discapacidad: La persona con discapacidad es un sujeto de especial
proteccion constitucional. En materia laboral se entiende como un sujeto con derecho al
trabajo en igualdad de condiciones con los demds, con capacidades, donde la discapa-
cidad se concibe como una capacidad diferencial que hace parte de la diversidad
humana.

Ajustes Ragonables: son aquellas modificaciones o adaptaciones (ajustes) necesarias y
adecuadas (ragonables) requeridas para garantizar a la persona con discapacidad
fisica, sensorial, mental y/o intelectual el pleno ejercicio del derecho al trabajo en igual-
dad de condiciones con los demds trabajadores.

Objetivos

Registrar, orientar e informar a Los oferentes o buscadores de empleo, sobre los servicios
que presta la Agencia de Gestion y colocacion de empleo de Confa.

Registro de hoja de vida, acceso a las prestaciones econémicas a la poblacion cesante,
orientacion laboral, acceso a talleres para la bisqueda efectiva de empleo, intermedia-
cion laboral, capacitacién, segin corresponda.

Registrar, orientar e informar a los oferentes o buscadores de empleo,interesados en
aplicar a ofertas sobre los servicios que presta la Agencia de Gestion y colocacién de
empleo de Confa.



Descripcion y procedimiento

Poblacién a atender

Aspectos generales

Atencion presencial

Atencidn virtual

Poblacion en general que esté
buscando oportunidades de empleo

Activacion del servicio, de acuerdo al
interés del oferente y cumplimiento
de Los requisitos que aplica.

EL auxiliar administrativo, Identifica
Lla necesidad del oferente o buscador,
solicitando el  documento  de
identidad,

En el caso de que el oferente no
cuente con su documento de
identidad en fisico, deberd presentar
el denuncio por pérdida del documen-
to emitido por la policia nacional o
cualquier otro documento asimilable.

Se apoya para el registro de la hoja de
vida a través del aplicativo https://-
confa.co/personas/servicio-empleo/
6 https://personas.serviciodeempleo.-
gou.co

, Y se le informa al oferente o
buscador de empleo, su usuario y
contrasena para el ingreso al sistema,
actualigar su hoja de vida, ver oportu-
nidades laborales asociadas a su

perfil.

Se realiga registro en aplicativo web
https://confa.qanty.com/portals/a-
ppointments

, con el fin de identificar, de acuerdo
con el cumplimiento de requisitos a
que seruicios puede acceder.

Oferentes activos laboralmente: se
muestran Los servicios de:

- Asesoria para el registro o actualiza-
cion de hoja de vida

-Asesoria para la postulacién de
vacantes

-Direccionamiento a plataformas
para el auto registro de hoja de vida y
postulacién a vacantes, tanto desde
la bolsa Unica de empleo y la pagina
de Confa.

Persona con discapacidad: de
acuerdo al tipo de discapacidad se
debe activar el apoyo correspondien-
te, para discapacidad auditiva se
solicita el servicio de intérprete o
centro de relevo, para baja visién o
discapacidad visual, se debe hacer
uso del equipo con las ayudas
tecnoldgicas para ampliaciéon de
pantalla (CONVERTY - MAGIC)

Sin manejo de minimos tecnoldgicos:

EL auxiliar administrativo de Maniga-
les y municipios, brinda informacién
del mecanismo de proteccion al
cesante, de acuerdo con la normativi-
dad vigente y se activa ruta de
Empleabilidad en el componente de
Agencia de Gestién y Colocacion de
Empleo como se presenta a continua-
cion:

Se apoya para el registro de la hoja
de vida a través del aplicativo
https://confa.co/personas/serui-
cio-empleo

6 https://personas.serviciodeem-
pleo.gou.co

, Yy se le informa al oferente o
buscador de empleo, su usuario y
contrasena para el ingreso al
sistema, actualigar su hoja de vida,
ver oportunidades laborales asocia-
das a su perfil y hacer seguimiento a
su ruta de empleabilidad (Cuando el
oferente o buscador de empleo, lo
requiera) adicional, las indicaciones
para:

Descargar certificado de inscripcion.

Configuracién de cuenta (Actualizar
hoja de vida, cambiar contrasena,
cambiar pregunta de seguridad,
cambiar correo electrénico, cambiar
prestador, inactivar o dar de baja la
cuenta).

Se hace énfasis al oferente sobre la
importancia de la actualigacién
continua de su hoja da vida

EL auxiliar administrativo ingresa al
sistema de informacion, revisa la
hoja de vida de cada oferente y
valida que la informacion solicitada
esté diligenciada al 100%, de acuerdo
con la resolucidn 295 de 2017, donde
se especifica el contenido minimo de
la hoja de vida.

Se le informa al oferente o buscador
de empleo sobre la autorigacién para
el manejo y tratamiento de sus datos
personales, de acuerdo con las
politicas definidas por la Caja de
Compensaciéon Familiar Confa, la
cual se encuenrtan disponibles en
https://confa.co/personas/politi-
ca-de-tratamiento-de-datos/

Los oferentes que deseen realigar el
registro de su hoja de vida pueden
hacerlo a través de los aplicativos del
punto virtual:

https://confa.co/personas/serui-
cio-empleo/

https://personas.serviciodeempleo.-
gou.co/

También puede realigarse utiligando
el agendamiento virtual, a través del
siguiente link
https://confa.qanty.com/portals/a-
ppointments, en el cual diligenciando
los datos del formulario inicial, el
oferente podra visualigar y agendarse
a los servicios, segL’m corresponda,
este le enviara al correo electronico la
confirmacion de la cita del servicio
agendado.

EL auxiliar administrativo, revisard en
notificaciones y alarmas del punto
virtual, la ventana, registro, nuevos
oferentes diarios, con el fin de contac-
tarlos y activarles Los servicios, segin
corresponda

Otro medio disponible para el contac-
to es el Chat corporativo ingresando a
la pdgina www.confa.co o a través
del whatsapp 3113590000, donde
podrdn solicitar informacién para el
acceso a los servicios que presta la
Agencia de gestion y Colocacion de
Empleo CONFA.

EL auxiliar administrativo podrd
enviar:  Plegable Mecanismo de
proteccion al Cesante donde se
explica como realigar el registro de
hoja de vida y el acceso a oportunida-
des laborales, asi como el Llink
https://www.youtube.com/watch?-
v=aYUKOhHyM-U donde se explica
también cémo postularse a las
vacantes a través de la plataforma
del Servicio publico de empleo,
vacantes activas que se visualigan en
el link https://app.confa.co:8330/va-
cantes Realigar el auto registro a
través de la plataforma https://con-
fa.co/personas/servicio-empleo/

6 https://personas.serviciodeem-
pleo.gou.co/
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Para otro tipo de discapacidades, se
realigan  los  respectivos  ajustes
ragonables, y se brinda la informa-
cién clara y sencilla, con el fin de que
sea entendida por el oferente o
buscador de empleo

-Migrantes venegolanos: Es responsa-
bilidad del auxiliar validar en la
pdgina oficial la vigencia y veracidad
del documento de identidad para
migrantes venegolanos.

Link:  https://apps.migracioncolom-
bia.gou.co/consultarVEN/.

Se suministra informaciéon para
realigar ~ formaciones  gratuitas
identificadas desde el servicio.

Se diligencia el habeas data el cual
se encuentra ubicado en el portal de
aplicaciones de CONFA, ingresando
con el usuario y contrasena del
auxiliar administrativo que esta
prestando la atencién, alli se le
solicitan los datos al oferente o
buscador de empleo, y se firma su
autorizacién en una palm.

Con minimos tecnoldgicos:

EL auxiliar administrativo, brinda
informacion del mecanismo de
proteccion al cesante, de acuerdo con
la normatividad vigente y se activa
ruta de Empleabilidad en el compo-
nente de Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo como se
presenta a continuacién:

EL auxiliar administrativo pone a
disposicion del oferente las siguientes
opciones para que este realice de
manera auténoma el registro de su
hoja de vida:

Equipo de computo de la sala de
autoconsulta (aplica para el centro
de empleo de Manigales) para que
realice el registro de su hoja de vida, a
través del aplicativo https://confa.-
co/personas/servicio-empleo

/ 6 https://personas.serviciodeem-
pleo.gou.co

/)

Video tutorial https://www.youtu-
be.com/watch?v=phdEYF1liEe4,
donde se indica como realigar el
registro de la hoja de vida (aplica
para el centro de empleo de Maniza-
les y puntos de atencién municipios)

Plegable Instructivo para el registro
de la hoja de vida (aplica para el
centro de empleo de Manizales y
puntos de atencién municipios)

Mensualmente se realizan gestiones para invitar a los oferentes a completar su hoja de vida, actualizarla y
postularse a las diferentes vacantes activas en el servicio.

Se promueve a traves de estrategias de comunicacion, el acceso a los servicios tanto para oferentes como
potenciales empleadores , el uso del aplicativo de agendamiento virtual https://confa.qanty.com/portals/a-
ppointments

Se recalca al oferente la importancia de actualizar la hoja de vida en la plataforma SISE cada veg que se genere
un cambio en la siguiente informacién: informacién bdsica, nivel educativo, experiencia laboral, educacién
informal e idiomas y habilidades.

Acciones
transversales




Poblacidn a atender

Aspectos generales

Atencion presencial

Atencion virtual

Cesantes que no cumplen con el
tiempo de aportes a cajas de
compensacion familiar:

Conforme al articulo 10 de la ley 2225
se prestard el servicio de asesoria
para la blsqueda de empleo a la
poblacién cesante que no cumple con
el tiempo de aportes a cajas de
compensacion familiar, de acuerdo
con el porcentaje establecido por la
corporacion.

EL auxiliar administrativo, Identifica
la necesidad del oferente o buscador,
solicitando el  documento  de
identidad,

En el caso de que el oferente no
cuente con su documento de
identidad en fisico, debera presentar
el denuncio por pérdida del documen-
to emitido por la policia nacional o
cualquier otro documento asimilable
que contenga nimeros de identifica-
cion.

Se apoya para el registro de la hoja de
vida a traveés del aplicativo https://-
confa.co/personas/servicio-empleo/
6 https://personas.serviciodeempleo.-
gou.co /), y se le informa al oferente o
buscador de empleo, su usuario y
contrasena para el ingreso al sistema,
actualigar su hoja de vida, ver oportu-
nidades laborales asociadas a su
perfil.

Se realiga registro en aplicativo web
https://confa.qanty.com/portals/a-
ppointments , con el fin de identificar,
de acuerdo con el cumplimiento de
requisitos a que servicios puede
acceder.

Cesantes que no cumplen con el
tiempo de aportes:

Se muestran los servicios de:

-Asesorfa para el registro o actualiza-
cién de hoja de vida

-Asesoria para la postulacion de
vacantes

-Direccionamiento a plataformas
para el auto registro de hoja de vida y
postulacion a vacantes, tanto desde
la bolsa Unica de empleo y la pdgina
de Confa.

-Asesoria para la busqueda de
empleo,(aplica para el porcentaje
definido por la corporacion, de
acuerdo con el articulo 10 de la ley
2225)

-Talleres para la basqueda efectiva de
empleo

Sin manejo de minimos tecnolégicos:
EL auxiliar administrativo de Maniga-
les y municipios, brinda informacién
del mecanismo de proteccion al
cesante, de acuerdo con la normativi-
dad vigente y se activa ruta de
Empleabilidad en el componente de
Agencia de Gestién y Colocacion de
Empleo como se presenta a continua-
cion:

Se apoya para el registro de la hoja
de vida a través del aplicativo
https://confa.co/personas/serui-
cio-empleo/

6 https://personas.serviciodeem-
pleo.gou.co/
), Y se le informa al oferente o
buscador de empleo, su usuario y
contrasena para el ingreso al
sistema, actualigar su hoja de vida,
ver oportunidades laborales asocia-
das a su perfil y hacer seguimiento a
su ruta de empleabilidad (Cuando el
oferente o buscador de empleo, lo
requiera) adicional, las indicaciones
para:

Descargar certificado de inscripcion.

Configuracién de cuenta (Actualizar
hoja de vida, cambiar contrasena,
cambiar pregunta de seguridad,
cambiar correo electrénico, cambiar
prestador, inactivar o dar de baja la
cuenta).

Se hace énfasis al oferente sobre la
importancia de la actualizgacién
continua de su hoja da vida

EL auxiliar administrativo ingresa al
sistema de informacion, revisa la
hoja de vida de cada oferente y
valida que la informacién solicitada
esté diligenciada al 100%, de acuerdo
con la resolucién 295 de 2017, donde
se especifica el contenido minimo de
la hoja de vida.

Se le informa al oferente o buscador
de empleo sobre la autorizacién para
el manejo y tratamiento de sus datos
personales, de acuerdo con las
politicas definidas por la Caja de
Compensacion  Familiar confa, la
cual se encuenrtan disponibles en
https://confa.co/personas/politi-
ca-de-tratamiento-de-datos/

Se diligencia el habeas data el cual
se encuentra ubicado en el portal de
aplicaciones de CONFA, link formula-
rio Habeas Data ingresando con el
usuario y contrasena del auxiliar
administrativo que esta prestando la
atencidn, alli se e solicitan los datos
al oferente o buscador de empleo, y
se firma su autorigacién en una palm.

Los oferentes que deseen realizar el
registro de su hoja de vida pueden
hacerlo a traves de los aplicativos del
punto virtual:

https://confa.co/personas/serui-
cio-empleo/

https://personas.serviciodeempleo.-
gou.co/

Para activar la ruta de empleabilidad,
si el oferente aplica para el porcentaje
definido por la corporacion, de
acuerdo con el articulo 10 de la ley
2225; se procede con el agendamiento
para el servicio de asesoria para la
busqueda de empleo, el cual se
realiza a traves del aplicativo
https://confa.qanty.com/portals/a-
ppointments

De acuerdo con el perfil del oferente o
buscador de empleo, la plataforma
de agendamiento, envia, las pruebas
psicotécnicas al correo electronico las
cuales seran insumo para el proceso
de asesoria para la busqueda de
empleo.

EL auxiliar administrativo, revisard en
notificaciones y alarmas del punto
virtual, la ventana, registro, nuevos
oferentes diarios, con el fin de contac-
tarlos y activarles los servicios, seguin
corresponda

Otro medio disponible para el contac-
to es el Chat corporativo ingresando a
la pdgina wwuw.confa.co , donde
solicitaran informacién para el
acceso a los servicios que presta la
Agencia de gestién y Colocacién de
Empleo CONFA, alli el auxiliar de
seruicios le enviard:

Plegable Mecanismo de proteccién al
Cesante donde se explica como
realizar el registro de hoja de vida y el
acceso a oportunidades laborales, asi
como el link https://www.youtube.-
com/watch?v=aYUKOhHyM-U donde
se explica también como postularse a
las vacantes a través de la platafor-
ma del Servicio publico de empleo,
vacantes activas que se visualigan en
el link https://app.confa.co:8330/va-
cantes.

Realizar el auto registro a través de la
plataforma en el respectivo punto
virtual https://confa.co/personas/ser-
vicio-empleo/ 6 https://personas.ser-
viciodeempleo.gou.co/ )
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Persona con discapacidad: de
acuerdo al tipo de discapacidad se
debe activar el apoyo correspondien-
te, para discapacidad auditiva se
solicita el servicio de intérprete o
centro de relevo, para baja visiéon o
discapacidad visual, se debe hacer
uso del equipo con las ayudas
tecnolégicas para ampliacion de
pantalla (CONVERTY - MAGIC)

Para otro tipo de discapacidades, se
realizan  los respectivos  ajustes
ragonables, y se brinda la informa-
cion clara y sencilla, con el fin de que
sea entendida por el oferente o
buscador de empleo

-Migrantes venegolanos: Es responsa-
bilidad del auxiliar validar en la
pdgina oficial La vigencia y veracidad
del documento de identidad para
migrantes venegolanos.

Link:  https://apps.migracioncolom-
bia.gou.co/consultarVEN/.

Se suministra informacion para
realizar ~ formaciones  gratuitas
identificadas desde el servicio.

Con minimos tecnoldgicos:

Brinda informacién del mecanismo
de proteccion al cesante, de acuerdo
con la normatividad vigente y se
activa ruta de Empleabilidad en el
componente de Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo como se
presenta a continuacion:

EL auxiliar administrativo pone a
disposicion del oferente las siguientes
opciones para que este realice de
manera auténoma el registro de su
hoja de vida:

Equipo de computo de la sala de
autoconsulta (aplica para el centro
de empleo de Manigales) para que
realice el registro de su hoja de vida, a
través del aplicativo https://confa.-
co/personas/servicio-empleo/ 6
https://personas.serviciodeempleo.-
gov.co/),

Video tutorial https://www.youtu-
be.com/watch?v=phdEYF1liEe4,
donde se indica como realigar el
registro de la hoja de vida (aplica
para el centro de empleo de Maniga-
les y puntos de atencién municipios)

Plegable Instructivo para el registro
de la hoja de vida (aplica para el
centro de empleo de Manigales y
puntos de atencién municipios)

Para activar la ruta de empleabilidad
en ambos casos, si el oferente aplica
para el porcentaje definido por la
corporacion, de acuerdo con el
articulo 10 de la ley 2225; se procede
con el agendamiento para el servicio
de asesoria para la busqueda de
empleo, el cual se realizga a travez del
aplicativo https://confa.qanty.-
com/portals/appointments

De acuerdo con el perfil del oferente o
buscador de empleo, se le programan
Las pruebas psicotécnicas de manera
fisica, y al finalizar la auxiliar
administrativa ingresa las respuestas
a la plataforma, para los oferentes
que manejan minimos tecnoldgicos,
las pruebas son enviadas al correo
electrénico del oferente, las cuales
serdn insumo para el proceso de
asesoria para la busqueda de
empleo.

Finalmente se reitera la fecha de la
asesoria para la blsqueda de
empleo.

Mensualmente se realigan gestiones para invitar a los oferentes a completar su hoja de vida, actualizarla y
postularse a las diferentes vacantes activas en el servicio.

Se promueve a traves de estratéegias de comunicacion, el acceso a los servicios tanto para oferentes como
potenciales empleadores , el uso del aplicativo de agendamiento virtual https://confa.qanty.com/portals/a-
ppointments

Se recalca al oferente la importancia de actualizar la hoja de vida en la plataforma SISE cada veg que se genere
un cambio en la siguiente informacién: informacién bdsica, nivel educativo, experiencia laboral, educacién
informal e idiomas y habilidades.

Acciones
transversales
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Poblacidn a atender

Aspectos generales

Atencion presencial

Atencion virtual

Oferentes o buscadores de empleo
cesantes con aportes a Cajas de
Compensacion Familiar (12 meses
continuos o discontinuos para
dependientes y 24 meses para
independientes en los ultimos cinco
(5) anos para acceder a las presta-
ciones economicas o subsidio al
desempleo del Mecanismo de Protec-
cion al Cesante)

EL auxiliar administrativo, Identifica
la necesidad del oferente o buscador,
solicitando el  documento  de
identidad,

En el caso de que el oferente no
cuente con su documento de
identidad en fisico, debera presentar
el denuncio por pérdida del documen-
to emitido por la policia nacional o
cualquier otro documento asimilable.

Se apoya para el registro de la hoja de
vida a traveés del aplicativo https://-
confa.co/personas/servicio-empleo/
6 https://personas.serviciodeempleo.-
gou.co/ ), y se le informa al oferente o
buscador de empleo, su usuario y
contrasena para el ingreso al sistema,
actualigar su hoja de vida, ver oportu-
nidades laborales asociadas a su
perfil para iniciar su ruta de empleabi-
lidad.

Se verifica en los sistemas de informa-
cién de CONFA, el tiempo de aportes
requerido para acceder al componen-
te de prestaciones econémicas.

Se realiga registro en aplicativo web
https://confa.qanty.com/portals/a-
ppointments con el fin de identificar,
de acuerdo con el cumplimiento de
requisitos a que servicios puede
acceder.

Oferentes cesantes que cuentan con
aportes a Cajas de compensacion
familiar:

-Asesoria para el registro o actualiza-
cién de hoja de vida

-Asesoria para la postulacion de
vacantes

-Direccionamiento a plataformas
para el auto registro de hoja de vida y
postulacion a vacantes, tanto desde
la bolsa tnica de empleo y la pdgina
de Confa.
-Asesoria  para
empleo

Talleres para la busqueda efectiva de
empleo

la busqueda de

Persona con discapacidad: de
acuerdo al tipo de discapacidad se
debe activar el apoyo correspondien-
te, para discapacidad auditiva se
solicita el servicio de intérprete o
centro de relevo, para baja visiéon o
discapacidad visual, se debe hacer
uso del equipo con las ayudas
tecnolégicas para ampliaciéon de
pantalla (CONVERTY - MAGIC)

Para otro tipo de discapacidades, se
realizan  los respectivos ajustes
ragonables, y se brinda la informa-
cion clara y sencilla, con el fin de que
sea entendida por el oferente o
buscador de empleo

Sin manejo de minimos tecnolégicos:

EL auxiliar administrativo de Maniga-
les y municipios, brinda informacién
del mecanismo de proteccion al
cesante, de acuerdo con la normativi-
dad vigente y se activa ruta de
Empleabilidad en el componente de
Agencia de Gestién y Colocacion de
Empleo como se presenta a continua-
cion:

Se apoya para el registro de la hoja
de vida a través del aplicativo
https://confa.co/personas/serui-
cio-empleo/

6 https://personas.serviciodeem-
pleo.gou.co/
). y se le informa al oferente o
buscador de empleo, su usuario y
contrasena para el ingreso al
sistema, actualigar su hoja de vida,
ver oportunidades laborales asocia-
das a su perfil y hacer seguimiento a
su ruta de empleabilidad (Cuando el
oferente o buscador de empleo, lo
requiera) adicional, las indicaciones
para:

Descargar certificado de inscripcion.

Configuracién de cuenta (Actualizar
hoja de vida, cambiar contrasena,
cambiar pregunta de seguridad,
cambiar correo electrénico, cambiar
prestador, inactivar o dar de baja la
cuenta).

Se hace énfasis al oferente sobre la
importancia de la actualizgacién
continua de su hoja da vida

EL auxiliar administrativo ingresa al
sistema de informacion, revisa la
hoja de vida de cada oferente y
valida que la informacién solicitada
esté diligenciada al 100%, de acuerdo
con la resolucién 295 de 2017, donde
se especifica el contenido minimo de
la hoja de vida.

Se le informa al oferente o buscador
de empleo sobre la autorizacién para
el manejo y tratamiento de sus datos
personales, de acuerdo con las
politicas definidas por la Caja de
Compensacion Familiar confa, la
cual se encuenrtan disponibles en
https://confa.co/personas/politi-
ca-de-tratamiento-de-datos/

Se diligencia el habeas data el cual
se encuentra ubicado en el portal de
aplicaciones de CONFA, ingresando
con el usuario y contrasena del
auxiliar administrativo que esta
prestando la atencion, alli se le
solicitan los datos al oferente o
buscador de empleo, y se firma su
autorizgacién en una palm.

Los oferentes que deseen realizar el
registro de su hoja de vida pueden
hacerlo a traves de los aplicativos del
punto virtual.:

https://confa.co/personas/serui-
cio-empleo/

https://personas.serviciodeempleo.-
gou.co/

Tambien pueden realizar el agenda-
miento virtual a traves del aplicativo:
https://confa.qanty.com/portals/a-
ppointments, al realigar el uso de este
aplicativo, diligenciando los datos del
formulario inicial, el oferente podrd
visualigar y agendarse a Los servicios,
seglin corresponda, este le enviara al
correo electronico la confirmacion de
La cita del servicio agendado.

De acuerdo con el perfil del oferente o
buscador de empleo, la plataforma
de agendamiento enuia, las pruebas
psicotécnicas al correo electronico las
cuales seran insumo para el proceso
de asesoria para la busqueda de
empleo.

EL auxiliar administrativo, revisard en
notificaciones y alarmas del punto
virtual, la ventana, registro, nuevos
oferentes diarios, con el fin de contac-
tarlos y activarles los servicios, seguin
corresponda

Otro medio disponible para el contac-
to es el Chat corporativo ingresando a
la pdgina www.confa.co , donde
solicitaran informacién para el
acceso a los servicios que presta la
Agencia de gestién y Colocacién de
Empleo CONFA, alli la asistente
virtual le enviara:

Enlace para realigar el auto registro a
través de la plataforma virtual
https://confa.co/personas/serui-
cio-empleo/ ¢ https://personas.serui-
ciodeempleo.gou.co/ ).

Ndmeros de contacto de cada munici-
pio para activacién del servicio

Enlace para postularse a las vacantes
a través de la plataforma del Seruicio
publico de empleo, uacantes activas
que se visualizan en el link https://a-
pp.confa.co:8330/uacantes.

Vacantes activas

Enlace para escuchar los podcast

EL auxiliar administrativo valida que
el oferente o buscador de empleo
cumpla los criterios establecidos para
acceder a prestaciones econémicas
como se presenta a continuacion:
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-Migrantes venegolanos: Es responsa-
bilidad del auxiliar validar en la
pdgina oficial la vigencia y veracidad
del documento de identidad para
migrantes venegolanos.

Link:  https://apps.migracioncolom-
bia.gou.co/consultarVEN/

Se suministra informacion para
realigar ~ formaciones  gratuitas
identificadas desde el servicio.

Con minimos tecnoldgicos:

Brinda informacién del mecanismo
de proteccion al cesante, de acuerdo
con la normatividad vigente y se
activa ruta de Empleabilidad en el
componente de Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo como se
presenta a continuacién:

EL auxiliar administrativo pone a
disposicion del oferente las siguientes
opciones para que este realice de
manera auténoma el registro de su
hoja de vida:

Equipo de cdmputo de la sala de
autoconsulta (aplica para el centro
de empleo de Manigales) para que
realice el registro de su hoja de vida, a
través del aplicativo https://confa.-
co/personas/servicio-empleo/

6 https://personas.serviciodeem-
pleo.gou.co/

Video tutorial https://www.youtu-
be.com/watch?u=phdEYF1liEe4 ,
donde se indica como realizgar el
registro de la hoja de vida (aplica
para el centro de empleo de Manizga-
les y puntos de atencién municipios)

Plegable Instructivo para el registro
de la hoja de vida (aplica para el
centro de empleo de Manizales y
puntos de atencién municipios)

Para activar la ruta de empleabilidad
se procede con el agendamiento para
el servicio de asesoria para la
busqueda de empleo lo cual se
realiga a traves del aplicativo
https://confa.qanty.com/portals/a-
ppointments

Para acceder a las prestaciones
econdmicas, se le solicita al oferente
o0 buscador de empleo los siguientes
documentos, de acuerdo con la Ley
2225 de 2022:

-Certificacién sobre terminacion del
contrato de trabajo, donde se eviden-
cie la fecha de de retiro y el motivo
por el cual finalizd la relacién
laboral, se relacionan algunos de los
motivos, entre otros:

Justa Causa

Terminacion Unilateral

Finaligacién de contrato

Aceptacién a la renuncia

-Para el caso de independientes, bajo
la gravedad de juramento debe
manifestar no contar con ingresos.
-Diligenciar de manera electronica el
Formulario Unico de Postulacién al
Mecanismo de Proteccion al Cesante

Si el oferente o buscador de empleo,
no tiene estos documentos, se le
informa los horarios en que puede
presentarlos en las diferentes sedes

Acceder a wwuw.confa.co donde
encontrard la informaciéon para la
respectiva postulacién y cargue de
documentos solicitados.

Cabe resaltar que la postulacion solo
es efectiva en el siguiente horario:

Lunes a Viernes de 9:00am a 4:00pm

EL auxiliar administrativo, contacta al
oferente o buscador de empleo de
manera telefonica y se le brinda
informacion sobre el Mecanismo de
proteccién al cesante y se le invita a
asistir presencialmente para recibir el
acompanamiento descrito en el
procedimiento anterior, en las instala-
ciones se encuentra ubicadas en:

-Manizales Cra 23 nro 62-39 piso 2,
centro empresarial Capitalia,

-La Dorada Cra 3 Nro 14-49 Piso 2,
Chinchind Carrera 9 No 9-66,

-Riosucio Calle 6 Nro 6-13 Calle
peatonal,

-Anserma Carrera 4 7-16 Centro

comercial Restrepo,

-Manganares calle 7 No. 4-16 Piso 1
Centro

- Pensiluania Carrera 6 Nro 4-50

-Salamina Carrera 7 No. 4-05 esquina,
parque principal.
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\/ de atenci6n para realizar la formali-

zacion y solicitud del acceso a las
prestaciones econémicas.

-Manizales Cra 23 nro 62-39 piso 2,
centro empresarial Capitalia,

Lunes a viernes de 7:30am a 12m y de
1:45 pm a 6:00pm

La Dorada Cra 3 Nro 14-49 Piso 2,
Lunes a viernes de 8:00am a 12m y de
2:00pm a 6:00pm

-Chinchind Carrera 9 No 9-66,

Lunes a viernes de 8:00am a 12:00 m
y de 2:00pm a 6:00pm

-Riosucio Calle 6 Nro 6-13 Calle
peatonal,

Lunes a viernes de 8:00 am a 12:00 m
y de 2:00pm a 6:00pm

-Anserma Carrera 4 T7-16 Centro
comercial Restrepo,

Lunes a viernes de 8:00am a 12:00 m
y de 2:00pm a 6:00pm

-Manganares calle 7 No. 4-16 Piso 1
Centro

Lunes a viernes de 8:00 am a 12:00 m
y de 2:00pm a 6:00pm

-Pensilvania Carrera 6 Nro. 4-50
Miercoles y jueves de 8:00am a 12:00
m y de 2:00pm a 6:00pm

Viernes de 8:00 am a 12m

-Salamina Carrera 7 No. 4-05
esquina, parque principal.

Lunes a viernes de 8:00am a 12my de
2:00pm a 6:00pm

En caso de que el oferente o buscador
de empleo quiera realigar su postula-
cién a las prestaciones econémicas a
la poblaciéon cesante, de manera
virtual se le indica que puede acceder
a wwuw.confa.co

donde encontrard la informacién
para la respectiva postulacion y
cargue de documentos solicitados.

Cabe resaltar que La postulacion solo
es efectiva en el siguiente horario:
Lunes a Viernes de 9:00am a 4:00pm

De acuerdo con el perfil del oferente o
buscador de empleo, se le programan
las pruebas psicotécnicas de manera
fisica, y al finalizar la auxiliar
administrativa ingresa Las respuestas
a la plataforma, para los oferentes
gque manejan minimos tecnoldgicos,
las pruebas son enviadas al correo
electronico del oferente, las cuales
serdn insumo para el proceso de
asesoria para la busqueda de
empleo.

Finalmente se reitera la fecha de la
asesoria para la bisqueda de empleo
y entrega de los documentos que
aplican

Mensualmente se realigan gestiones para invitar a los oferentes a completar su hoja de vida, actualizarla y

postularse a las diferentes vacantes activas en el servicio.

Acciones Se promueve a través de estrategias de comunicacion, el acceso a los servicios tanto para oferentes como
potenciales empleadores , el uso del aplicativo de agendamiento virtual https://confa.qanty.com/portals/a-

transversales ppointments

Se recalca al oferente la importancia de actualizar la hoja de vida en la plataforma SISE cada veg que se genere

un cambio en la siguiente informacién: informacién bdsica, nivel educativo, experiencia laboral, educacién

informal e idiomas y habilidades.
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Centro de empleo: Manizales

Puntos de servicio: Chinching, La Dorada, Riosucio, Rango tarifario
Anserma, Manzanares, Pensilvania y Salamina

Registro de potenciales empleadores (No aplica)

Responsable: Profesional Unidad Empresarial

virtual X Presencial X
. /

Gestion empresarial: Planear, organizar, integrar, articular, orientar y asesorar a todos
nuestros grupos de interés de AGGE

Vacante: Es el puesto de trabajo no ocupado, para el cual el empleador estd tomando
medidas activas, con el objetivo de encontrar el candidato idéneo para cubrirlo.

Registro de potenciales empleadores: Es la inscripcion presencial y/o virtual del poten-
cial empleador, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye como
minimo: tipo de persona (natural o juridica); ragon social o nombre, nimero de NIT o
documento de identificacion; datos de representante legal ( nombre y correo electroni-
co); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la persona de contacto (nombre,
teléfono y correo electronico)

Orientacion a potenciales empleadores: Son las acciones para conocer las caracteristi-
cas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar la definicion, registro y
publicacién de vacantes, brindar informacién sobre el mercadeo e insercion laboral o
programas de fomento al empleo formal y, segun el caso, direccionar a servicios espe-
cialigados autorigados.

Obijetivo
Asesorar a Llos potenciales empleadores, sobre Los servicios que presta el Mecanismo de
Proteccion al Cesante en el departamento, con el fin de realizar el respectivo registro en

la plataforma del Seruicio Publico de empleo, registro de vacantes y apoyo en los
procesos de preseleccion de personal.
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Poblacién a atender

Empresas del Departamento de Caldas, afiliadas activas a la Caja de Compensacion
Familiar de Caldas Confa, gremios o instituciones interesadas en acceder al portafolio

de servicios.

Descripcion y procedimiento

Poblacion a atender

Aspectos generales

Atencion presencial

Atencion virtual

Empresas afiliadas activas a la Caja
de Compensacién Familiar de Caldas
CONFA

Los potenciales empleadores,
interesados en realizgar el proceso,
pueden utilizar los siguientes canales
de atencion para acceder al servicio:

Presencial, pueden dirigirse al centro
de atencién del Mecanismo de
proteccion al Cesante ubicado en:

Manizales Cra 23 nro 62-39 piso 2,
centro empresarial Capitalia,

En los municipios:

Pueden dirigirse a los siguientes
puntos de seruvicio, alli el auxiliar
administrativo, toma la solicitud, la
cual es dirigida al profesional de la
Unidad empresarial, quien se pondra
en contacto en el menor tiempo
posible.

-Chinchind Carrera 9 No 9-66,

-La Dorada Cra 3 Nro 14-49 Piso 2
-Riosucio Calle 6 Nro 6-13 Calle
peatonal,
-Anserma Carrera
comercial Restrepo,
-Manganares calle 7 No. 4-16 Piso 1
Centro

-Pensiluania Carrera 6 Nro 4-50
-Salamina Carrera 7 No. 4-05 esquina,
parque principal.

4 7-16 Centro

Virtual:
Estan descritos en la ruta de atencion
virtual

Se identifica la necesidad del
potencial empleador, para el registro
de su empresa en la plataforma del
Servicio PuUblico de empleo, de
acuerdo al Articulo 31 de la Ley 1636
de 2013, Decreto 2852 de 2013, el cual
fue compilado en el Decreto 1072 de
2015; y este modificado parcialmente
por el Decreto 1823 de 2020; donde se
establece  los  lineamientos y
reglamenta el tramite del registro de
vacantes, el contenido minimo de la
informacién a registrar, asi como el
deber de los prestadores del Servicio
Plblico de Empleo autorizados de
reportar esta informacion al Sistema

EL Profesional de la unidad empresa-
rial lLuego de conocer la necesidad del
potencial empleador (nuevo o ya
registrado), revisa con el nimero de
NIT:

Aplicativo interno, que esté afiliada
activa a la Caja de Compensacion
familiar,

RUES, (Registro  Unico Empresarial)
que esté afiliada activa a Camara de
comercio.

SISE: que no esté registrada para
iniciar el proceso

De acuerdo con las uvalidaciones
anteriores, se procede con el registro
y aprobacién del potencial emplea-
dor en la plataforma del servicio
publico de empleo.

Se Informa del portafolio de seruicios,
registro, publicacién, gestion
vacantes, pruebas psicotécnicas,
informes psicotécnicos, entre otros.

Para el manejo de la informacion
personal y la politica de tratamiento
de datos, la Agencia de Empleo
cuenta con un formulario en linea
https://docs.google.com/forms/-
d/e/1FAIpQLSdVOUVWx645S-8_7a3-
dieBFggrzddBNKRsI9TiudS44_-9Bcw
/viewform para la autorizacion
respectiva

Los nuevos o ya registrados potencia-
les empleadores, interesados en
realizar el proceso de manera virtual
pueden ingresar a los siguientes
canales de atencién:

Chat corporativo ingresando a la
pdgina www.confa.co o a través del
whatsapp 3113590000, donde podran
solicitar informacion para el acceso a
Los servicios que presta la Agencia de
gestion y Colocaciéon de Empleo
CONFA.

Realizar el auto registro a través de la
plataforma punto virtual https://con-
fa.co/personas/servicio-empleo/ 6
https://empresas.serviciodeempleo.-
gou.co/HomeEmpresa.aspx).

La plataforma del Servicio Publico de
Empleo, le solicitard la autorigacién
para el tratamiento y uso de datos.

EL Profesional de la unidad empresa-
rial, revisa en notificaciones y
alarmas del punto virtual, la ventana
registro, empresas registradas sin
validar o sedes reactivadas sin
validar, con el fin de contactarlos,
verificar el estado de la empresa en
CONFA y activar los servicios, segiin
corresponda

Aplicativo interno, que esté afiliada
activa a la Caja de Compensacion
familiar,

RUES, (Registro  Unico Empresarial)
que esté afiliada activa a Camara de
comercio.

SISE: que no esté registrada para
iniciar el proceso

De acuerdo con las validaciones
anteriores, se procede con el registro y
aprobacion del potencial empleador
en la plataforma del servicio pablico
de empleo.
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de Informacién del Servicio Publico
de Empleo y los casos en que podrd
solicitarse la excepcién de publica-
cion de las vacantes en el Servicio
Publico de Empleo.

Se Informa del portafolio de servicios,
registro, publicacién, gestion
vacantes, pruebas  psicotécnicas,
informes psicotécnicos, entre otros.

EL potencial empleador que requiera
asesoria para el registro de la empre-
sa ante el servicio PUblico de Empleo,
acceso al punto virtual, puede
solicitar su agendamiento a través de
https://confa.qanty.com/portals/a-
ppointments

Transuersales

Se hace énfasis a los potenciales empleadores, sobre la importancia de mantener actualizados los datos del
responsable del manejo de la plataforma del Servicio PUblico de Empleo. A todas Llas empresas nuevas o Empre-
sarios ya registrados ( empresas que hacen nuevamente el registro), se les invita a una capacitacién virtual o
presencial para el manejo de la plataforma del Seruicio PUblico al finalizar, se socializga el acuerdo de prestacién

del servicio por parte del empresario en la retroalimentacién de los procesos gestionados para garantizar la

informacién oportuna en el resultado del proceso y establecer el plan de mejora.
Mensualmente se realigan gestiones de promocién de los servicios, para que Los potenciales empleadores hagan
uso de los mismos.

Se le brindan instrucciones luego del registro al potencial empleador, sobre:
Su usuario y contrasena para el ingreso al sistema,

Modificacion de datos del administrador de la cuenta,
Modificar contrasena;

Administrar sedes o eliminarla cuando el potencial empleador lo considere,
Modificar datos de la cuenta empresarial,

Inactivar cuenta de manera temporal cuando no se requiere recibir Los servicios,
(EL alcance de la inactivacion es que no podrd realizar transacciones, ni le podrdn realizar gestion alguna desde

un Prestador.

ATENCION: En el caso que Lleve vacante vigentes quedan en estado Canceladas

Descargar certificado de inscripcion.
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Poblacion a atender

Empresas NO dfiliadas a la Caja de
Compensacion Familiar de Caldas
CONFA

Aspectos generales

Los potenciales empleadores,
interesados en realizar el proceso,
pueden utilizar los siguientes canales
de atencion para acceder al seruicio:

Presencial, pueden dirigirse al centro
de atencion del Mecanismo de
proteccion al Cesante ubicado en:

-Manizales Cra 23 nro 62-39 piso 2,
centro empresarial Capitalia,

En los municipios:

Pueden dirigirse a los siguientes
puntos de seruvicio, alli el auxiliar
administrativo, toma la solicitud, la
cual es dirigida al profesional de la
Unidad empresarial, quien se pondrd
en contacto en el menor tiempo
posible.

-Chinchind Carrera 9 No 9-66,

-La Dorada Cra 3 Nro 14-49 Piso 2
-Riosucio Calle 6 Nro 6-13 Calle
peatonal,
-Anserma Carrera
comercial Restrepo,
-Manganares calle 7 No. 4-16 Piso 1
Centro

-Pensiluania Carrera 6 Nro 4-50
-Salamina Carrera 7 No. 4-05 esquinag,
parque principal.

4 7-16 Centro

Virtual:
Estdn descritos en la ruta de atencién
virtual

Se identifica la necesidad del
potencial empleador, para el registro
de su empresa en la plataforma del
Servicio Pulblico de empleo, de
acuerdo al Articulo 31 de la Ley 1636
de 2013, Decreto 2852 de 2013, el cual
fue compilado en el Decreto 1072 de
2015; y este modificado parcialmente
por el Decreto 1823 de 2020; donde se
establece  los  lineamientos y
reglamenta el tramite del registro de
vacantes, el contenido minimo de la
informacién a registrar, asi como el
deber de los prestadores del Servicio
PUblico de Empleo autorizados de
reportar esta informacion al Sistema
de Informacién del Servicio Publico
de Empleo y los casos en que podrd
solicitarse la excepcién de publica-
cion de las vacantes en el Servicio
PUblico de Empleo.

Atencion presencial

EL Profesional de la unidad empresa-
rial luego de conocer la necesidad del
empresario, revisa con el nimero de
NIT:

Aplicativo interno, que esté afiliada
activa a la Caja de Compensacion
familiar,

RUES, (Registro Unico Empresarial)
que esté afiliada activa a Cdmara de
comercio.

SISE: que no esté registrada para
iniciar el proceso

De acuerdo con las uvalidaciones
anteriores, se procede con el registro
y aprobacién del potencial emplea-
dor en la plataforma del servicio
pUblico de empleo.

Se Informa del portafolio de seruicios,
registro, publicacién,  gestion
vacantes, pruebas  psicotécnicas,
informes psicotécnicos, entre otros.

Para el manejo de la informacion
personal y la politica de tratamiento
de datos, la Agencia de Empleo
cuenta con un formulario en linea
https://docs.google.com/forms/-
d/e/1FAIpQLSdVOuVWx645S-8_7a3-
dieBFggrzddBNKRsI9TiudS44_-9Bcw
/viewform para la autorizacion
respectiva.

Dado que no se encuentra afiliada, se
le brindan las indicaciones para
proceder con el registro a la caja de
compensacién, no obstante se activa
la prestacion del servicio en el
entendido que la empresa realizard
generacion del empleo formal.

Atencion virtual

solicitar informacion para el acceso a
Los servicios que presta la Agencia de
gestion y Colocacién de Empleo
CONFA.

Realizar el auto registro a través de la
plataforma punto virtual https://con-
fa.co/personas/servicio-empleo/ 6
https://empresas.serviciodeempleo.-
gou.co/HomeEmpresa.aspx).

La plataforma del Servicio Publico de
Empleo, le solicitard la autorizacion
para el tratamiento y uso de datos.

EL Profesional de la unidad empresa-
rial, revisa en notificaciones y
alarmas, punto virtual, la ventana
registro, empresas registradas sin
validar o sedes reactivadas sin
validar, con el fin de contactarlos,
verificar el estado de la empresa en
CONFA y activar los servicios, segin
corresponda:

Aplicativo interno, que esté afiliada
activa a la Caja de Compensacion
familiar,

RUES, (Registro Unico Empresarial)
que esté afiliada activa a Cdmara de
comercio.

SISE: que no esté registrada para
iniciar el proceso

De acuerdo con las uvalidaciones
anteriores, se procede con el registro y
aprobacion del potencial empleador
en la plataforma del servicio publico
de empleo.

Se Informa del portafolio de seruicios,
registro, publicacién, gestion
vacantes, pruebas  psicotécnicas,
informes psicotécnicos, entre otros.

Para el manejo de la informacién
personal y la politica de tratamiento
de datos, la Agencia de Empleo
cuenta con un formulario en linea
https://docs.google.com/forms/-
d/e/1FAIpQLSdVOuVWx645S-8_7a3-
dieBFqgrgddBNKRsI9TiudS44_-9Bcw/
viewform para la autorigacion respec-
tiva.

Dado que no se encuentra afiliada, se
le brindan las indicaciones para
proceder con el registro a la caja de
compensacion, no obstante se activa
la prestacion del servicio en el
entendido que la empresa realizard
generacion del empleo formal.
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Transversales

Se hace énfasis a los potenciales empleadores, sobre la importancia de mantener actualizados los datos del
responsable del manejo de la plataforma del Servicio PUblico de Empleo. A todas Llas empresas nuevas o Empre-
sarios ya registrados ( empresas que hacen nuevamente el registro), se les invita a una capacitacién virtual o
presencial para el manejo de la plataforma del Servicio Publico al finaligar, se socializa el acuerdo de prestacion
del servicio por parte del empresario en la retroalimentacién de los procesos gestionados para garantigar la
informacién oportuna en el resultado del proceso y establecer el plan de mejora.

Mensualmente se realigan gestiones de promocion de los seruicios, para que los potenciales empleadores hagan
uso de Llos mismos.

Se le brindan instrucciones luego del registro al potencial empleador, sobre:

Su usuario y contrasena para el ingreso al sistema,

Modificacion de datos del administrador de la cuenta,

Modificar contrasena;

Administrar sedes o eliminarla cuando el potencial empleador lo considere,

Modificar datos de la cuenta empresarial,

Inactivar cuenta de manera temporal cuando no se requiere recibir Los servicios,

(EL alcance de La inactivacién es que no podrd realigar transacciones, ni le podrdn realigar gestion alguna desde
un Prestador.

ATENCION: En el caso que Lleve vacante vigentes quedan en estado Canceladas)

Descargar certificado de inscripcién.

ZTomado del sistea de informacién Servicio de Empleo SISE
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Centro de empleo: Manizales

Puntos de servicio: Chinchind, La Dorada, Riosucio, RANGO TARIFARIO
Anserma, Manzanares, Pensilvania y Salamina

Registro de Vacantes (No aplica)

Responsable: Profesional Unidad Empresarial

virtual X Presencial X
. J

Vacante: Entiéndase por vacante el puesto de trabajo no ocupado, para el cual el
empleador estd tomando medidas activas, con el objetivo de encontrar el candidato
idéneo para cubrirlo.

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

Personas con Discapacidad: incluyen a aquellas que tengan deficiencias fisicas, menta-
les, intelectuales o sensoriales a largo plago que, al interactuar con diversas barreras,
puedan impedir su portmpoaon plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condi-
ciones con las demads.

Ajustes Ragonables: Se entenderdn las modificaciones y adaptaciones necesarias y
adecuadas que no impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se
requieran en un caso particular, para garantizgar a las personas con discapacidad el
goce o ejercicio, en igualdad de condiciones con las demds, de todos los derechos huma-
nos y libertades fundamentales.

3 Tomado de La Resolucion 2605 de 2014




=)

Diseno Universal: Se entenderd el diseno de productos, entornos, programas y seruicios
que puedan utilizar todas las personas, en la mayor medida posible, sin necesidad de
adaptacion ni diseno especializado. EL “diseno universal” no excluird las ayudas técni-
cas para grupos particulares de personas con discapacidad, cuando se necesiten.

Empresa nueva: Potencial empleador, que registra vacantes por primera veg en la
plataforma del Servicio Publico de Empleo

Empresa Inactiva: Potencial empleador, que ha registrado vacantes en la plataforma
del servicio publico de empleo en anos anteriores y reactiva su publicacién

Empresa activa: Potencial empleador, permanentemente viene registrando vacantes
en la plataforma del servicio publico de empleo y utilizando Los servicios.

Objetivo

Generar oportunidades laborales en territorio, moviligar las ofertas de empleo a toda la
poblacion, garantizando condiciones laborales formales dignas y acorde con los reque-
rimientos de ley.

Poblacion a atender

Empresas del Departamento de Caldas, afiliadas activas a la Caja de Compensacién

Familiar de Caldas Confa, gremios o instituciones interesadas en conocer el portafolio
de servicios.

19



Descripcion y procedimiento

Poblacion a atender

Aspectos generales

Atencion presencial

Atencion virtual

Empresa nueva en el servicio

Empresa estd registrada en la
plataforma del Servicio Piblico de
Empleo (Empresa Afiliada a Confa
Caldas)

Empresa estd registrada en la
plataforma del Servicio Piblico de
Empleo (Empresa Inactiva, es decir
no cuenta con una afiliacién a Confa
Caldas)

Los potenciales empleadores,
interesados en realigar el proceso de
manera presencial, pueden dirigirse
al Mecanismo de proteccion al
Cesante ubicado en:

Manizales Cra 23 nro 62-39 piso 2,
centro empresarial Capitalia,

En los municipios, pueden dirigirse a
los siguientes puntos de servicio, alli
el auxiliar administrativo, toma la
solicitud, la cual es dirigida al
profesional de la Unidad empresarial,
el cual se pondrd en contacto en el
menor tiempo posible.

-Chinchind Carrera 9 No 9-66,
-Riosucio Calle 6 Nro 6-13 Calle
peatonal,
-Anserma Carrera
comercial Restrepo,
-Manganares calle 7 No. 4-16 Piso 1
Centro

-La Dorada Cra 3 Nro 14-49 Piso 2
-Pensilvania Carrera 6 Nro 4-50
-Salamina Carrera 7 No. 4-05 esquina,
parque principal.

4 7-16 Centro

Al iniciar con el registro de la vacante
0 su respectiva validacion, se debe
consultar

Aplicativo interno: Se realiza valida-
cién que la empresa se encuentra
afiliada activa (segtin sea el caso) a la
Caja de Compensacién familiar y
pueda acceder a los seruicios.

SISE: Que no se tenga duplicidad de la
vacante activa

Se Informa del portafolio de servicios
del Mecanismo de Proteccion al
Cesante, Agencia de empleo (Gestion
de vacantes, pruebas psicotécnicas,
informes psicotécnicos,entre otros).

Se realiza el registro de la vacante
desde el prestador, solicitando
informacion al potencial empleador,
la cual se define de acuerdo con sus
necesidades reales relacionadas con:

Nivel educativo,

Experiencia,

Habilidades y competencias
Funciones a desempeiar ademds de
las  condiciones  contractuales,
dando cumplimiento a la resolucién
2605 del 2014 y Resolucion 129 de
2015, también se indaga si tiene
alglin requerimiento adicional frente
al perfil solicitado, si lo tiene, se
anexa a la base de procesos interna.

Se registra la vacante en el archivo
interno procesos agencia, y se le
informa al empresario fecha acorda-
da para el envio de las hojas de vida
y el profesional que lo atenderd su
solicitud.

Posteriormente el psicdlogo del
servicio, vdlida la vacante en la
plataforma, ampliando la informa-
cion con el empresario, realizando
aprobacion en plataforma,
igualmente se acuerda con el
potencial empleador, cudl serd el
modelo de atencion por el cual se
realizard la gestién de la vacante.

EL profesional de la unidad empresa-
rial revisard en notificaciones y
alarmas del punto virtual, vacantes
registradas pendientes y realigard la
revision de la misma dando cumpli-
miento a la resolucion 2605 del 2014.

Se notifica al psicélogo encargado del
proceso,

Se registra la vacante en el archivo
interno procesos agencia, y se le
informa al empresario fecha acorda-
da para el envio de las hojas de vida y
el profesional que lo atendera su
solicitud.

Posteriormente el psicélogo del
servicio, vdlida la vacante en la
plataforma, ampliando la informa-
cién con el empresario y posterior-
mente publicdndose, igualmente se
acuerda con el potencial empleador,
cudl sera el modelo de atencion por el
cual se realizard la gestion de la
vacante.

Para el potencial empleador que no
maneje la plataforma y requiera
activar el servicio, puede hacerlo a
través del siguiente formulario:

https://docs.google.com/forms/-
d/e/1FAIpQLSeNgkV5UZYj8jQWI-
IxKunFfzF8aEF_x4whq4NDS3PIhAYf1
7Q/viewform

EL potencial empleador que requiera
asesorfa para el registro de vacantes
en la plataforma del Servicio Piblico
de Empleo, punto virtual, puede
solicitar su agendamiento a través de
https://confa.qanty.com/portals/a-
ppointments
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Transversales

Todos los empleadores estdn obligados a registrar la empresa en un prestador autorizado y reportar sus vacantes
de acuerdo con la Ley 1636 de 2013 Articulo 31 que dicta el cardcter obligatorio del registro de vacantes en el
Servicio Publico de Empleo.

“De acuerdo con la resolucién 2047 de 2021, los empleadores particulares deben registrar sus vacantes en el
Servicio PUblico de Empleo, a través de cualquier prestador autorigado. Cuando el registro se realice a través de
medios distintos La obligacién no se considera cumplida. Una veg registrada la uacante por parte del empleador,
la Agencia de Empleo de CONFA , verificard la informacion entregada y en caso de cumplir con los estandares
juridicos minimos, la publicard dentro de los dos dias hdbiles siguientes”

Se hace énfasis a los potenciales empleadores, sobre la importancia de mantener informada a la Agencia de
Gestion y Colocacion de empleo CONFA, sobre el avance y resultados del proceso.

El contenido minimo del registro de vacantes serd el siguiente, de acuerdo con Lo establecido en la resolucién 2605
de 2014:

Titulo de la vacante, funciones generales, las habilidades, conocimientos y destrezas requeridas, Tiempo de
experiencia relacionada, Cantidad de vacantes, cargo Corresponde a La funcién, ocupacion u oficio a desempenar
en el lugar de trabajo, Tipo de documento del empleador, Nimero de identificacion del empleador, Razén social,
Fecha de publicacion, Fecha de vencimiento, Nivel de estudios requeridos(La vacante debe especificar alguno de
los siguientes niveles educativos: Primaria; Bdsica secundaria; Media; Técnico; Tecnélogo; Uniuersitario; Especiali-
zacién; Maestria; Doctorado; No requiere), Profesional, Salario/ingreso, Departamento, Municipio.

Cuando el potencial empleador requiera conseruar la confidencialidad de su nombre o ragén social y su nimero
de identificacion tributaria, registrard esta informacion, solicitando a la Agencia de Gestién y Colocacion de
Empleo de Confa no hacer publicos estos campos.

“Los empleadores pueden enviar sus vacantes a la Unidad Administrativa Especial del Servicio Plblico de
Empleo, la cual actuard como articuladora entre estos y la red de prestadores, por Lo que recibird las vacantes y
las redireccionard a cualquiera de los prestadores que integren La red, de conformidad con el instrumento técnico
que definan”

“Los empleadores son auténomos de realigar La seleccién del talento humano necesario para cubrir sus vacantes,
para lo cual tendrdn en cuenta como opciones, los oferentes preseleccionados y remitidos por Los prestadores”.

De acuerdo con lo descrito en el Articulo 7 de la Resolucién 129 de 2.015, los empleadores pueden exceptuar la
publicacion de vacantes Ginicamente en los casos preuvistos en el pardgrafo 3° del articulo 13 del Decreto 2852 de
2013 y en el articulo 6° de la Resolucién 2605 de 2014. Con base en Las citadas disposiciones entiéndase por:

1. Cargos estratégicos: aquellos cargos del nivel directivo y estratégico cuyas funciones tengan
relacion directa con la fijacion de Los objetivos a largo plago y con Lla toma de decisiones que impactan
& transuersalmente la empresa.
r@.l 2. Proyectos especiales: aquellos cargos del nivel directivo y estratégico cuyas funciones tengan
RS relacién directa con el establecimiento de los objetiuos generales de La ejecucion de proyectos especia-
0" 'O les.

518 3. Posiciones directivas en mercados e industrias especialigadas: cargos del nivel directivo de
(g‘(g\'Q\ industrias como la de hidrocarburos, eléctrica o minera.

gar 4. Vacantes que por su naturalega no deban ser publicas: cargos cuya publicacion represente riesgo
D para la estabilidad del sistema financiero o de la seguridad nacional.
publicada a través del Sistema de Informacién del Seruicio Piblico de Empleo.

3 Tomado de la Resolucion 2047 de 2021, Articulo 1. Modificacién articulo 2 de la Resolucién 2605 de

2014.
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En el Articulo 8 de la misma Resolucidn se indica cual es el procedimiento para exceptuar de publicacién una
vacante, el cual rega: EL Representante Legal o quien tenga a su cargo el drea de talento humano de la empresa,
en el momento que realice el registro de su vacante ante el prestador que haya elegido, solicitard de forma
expresa La exclusion de publicacién de la vacante, declarando bajo su responsabilidad que Lla misma corresponde
a aquellas previstas en el pardgrafo 3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013 y en el articulo 6° de La Resolucion
2605 de 2014. Una veg recibido el registro de La vacante cuya excepcion se solicita, el prestador omitird publicar y
transmitir ésta informacién en las condiciones establecidas en el anexo técnico de la presente resolucién, indican-
do que se ha solicitado la omisién de su publicacién. Evento en el cual, la informacién de la vacante no serd
publicada a través del Sistema de Informacién del Seruvicio Piblico de Empleo.

Con respecto de las Vacantes que no cumplan con los requisitos para exceptuarse de publicacion, el articulo 9
indica: De encontrarse que las vacantes objeto de la solicitud de excepcién de publicacién realizada por el
empleador, no cumplen efectivamente con las caracteristicas establecidas en la reglamentacion, la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Piblico de Empleo oficiard a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y
Gestion Territorial del Ministerio del Trabajo, para que adelante el trdmite administrativo sancionatorio
correspondiente. En este evento, no habrd responsabilidad por parte del prestador, siempre y cuando tenga
constancia de la solicitud efectuada por el empleador. Si la vacante registrada en plataforma SISE, se encuentra
incompleta o no se logra contacto con el potencial empleador, para validar la misma, se realiza devolucién de
ésta en la plataforma SISE, y se enuia correo electrénico, informando los motivos por los cuales se realiza esta
accion.
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Centro de empleo: Manizales Rango tarifario

Puntos de servicio: Chinchind, La Dorada, Riosucio,
Anserma, Manganares,Pensilvania y Salamina

Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores (No aplica)
(Asesoria para la busqueda de empleo)

Responsable: Psicologo Mecanismo de Proteccion al Cesante

virtual X Presencial X

)

Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores: Son las acciones para conocer del
oferente o buscador de empleo Los conocimientos, experiencia, habilidades y otras com-
petencias, asi como sus intereses ocupacionales, motivaciones y necesidades para ana-
lizar 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 autorizgados. En Confa la Orientacién Ocupacional se entiende como la
Asesoria para la Busqueda de Empleo.

Oferente: Persona natural que busca empleo a través de los prestadores autorizgados de
gestion y colocacion de empleo con la finalidad de cumplir la ruta de empleabilidad
establecida por el Servicio Publico de Empleo para la busqueda de ofertas laborales, el
fortalecimiento de sus competencias y la disminucién de barreras para el acceso al
mercado laboral.

Taller activacion servicios, Mecanismo de Proteccion al Cesante: Ejercicio dirigido a
contextualigar al buscador de empleo en cuanto al Programa del Mecanismo de Protec-
cién al Trabajador Cesante, propdsito, componentes, seruicios.

4 Tomado de la Resolucion 2232 de 2021, articulo 3
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PDI Plan de desarrollo Individual: Capacitaciones ajustadas al perfil de cada Oferente
o buscador, buscando favorecer el cierre de brechas y la insercion al mercado laboral.

Cierre de brechas: Actividades tendientes a disminuir Las barreras individuales (Compe-
tencias blandas y/o duras), para favorecer la insercion laboral.

Pruebas psicotécnicas: Son pruebas estandarigadas, que siruen para medir conductas,
capacidades y habilidades de un candidato o candidata de cara a una posible contrata-
cion. Se emplean para saber en qué medida posees las capacidades o cualidades nece-
sarias para la realizacion de un puesto de trabajo.

CUOC: Clasificacion Unica de Ocupaciones para Colombia

Tipologia de cesantes: Caracterigacion del oferente o buscador de empleo, teniendo en
cuenta , nivel educativo, drea de desempeno, tiempo de desempleo, demanda de su
ocupacion en el mercado laboral.

Barreras individuales: Generadas por ausencia de habilidades, destregas, conocimien-
tos o dificultades, para cumplir requisitos en proceso de seleccidn (personales, educati-
vas, laborales o documentales).

Barreras de acceso al mercado laboral formal: aquellas que tienen impacto negativo
en las posibilidades de vinculacion laboral de los buscadores de empleo

Yy que son causadas por las restricciones de acceso a la informacion, los canales

de busqueda deficientes y demas factores que afectan de manera particular la emplea-
bilidad de los individuos.

Objetivo

Acompanar y asesorar al buscador de empleo en la identificacion de barreras persona-
les, en la definicion del perfil Laboral y La construccién del plan de desarrollo individual
segUn sus necesidades para favorecer su insercién al mercado laboral.

5 Tomado de la Guia de inclusion laboral del Servicio Publico de Empleo.
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Poblacién a atender

Oferentes o buscadores de empleo cesantes con aportes a Cajas de Compensacion
Familiar (12 meses continuos o discontinuos para dependientes y 24 meses para inde-
pendientes en los Ultimos tres (3) anos.
Conforme al articulo 10 de la ley 2225 se prestard el servicio de asesoria para la bus-
queda de empleo a la poblacién cesante que no cumple con el tiempo de aportes a cajas
de compensacion familiar, de acuerdo con el porcentaje establecido por la corporacion.

Descripcion y procedimiento

Poblacion a atender

Atencion presencial

Atencion virtual

Oferentes o buscadores de empleo
cesantes con aportes a Cajas de
Compensacion Familiar (12 meses
continuos o discontinuos para
dependientes y 24 meses para
independientes en los Ultimos tres
(3) anos.

La asesoria para la bisqueda de empleo, presencial, se
presta presta en centro de empleo:

Manizales Cra 23 nro 62-39 piso 2, centro empresarial
Capitalia,
Lunes a viernes de 7:30am a 12m y de 1:45 pm a 6:00pm

O puntos de seruicio:

-La Dorada Cra 3 Nro 14-49 Piso 2, Primera semana de
cada mes Lunes a viernes de 8:00am a 12m y de 2:00pm
a 6:00pm

-Chinchind Carrera 9 No 9-66, Primera semana de cada
mes

Lunes a viernes de 8:00am a 12m y de 2:00pm a 6:00pm.

-Riosucio Calle 6 Nro 6-13 Calle peatonal, Segunda
semana de cada mes Lunes a viernes de 8:00am a12my
de 2:00pm a 6:00pm.

-Anserma Carrera 4 7-16 Centro comercial Restrepo,
Primeros tres dias de la tercera semana de cada mes
Lunes a miércoles de 8:00am a 12m y de 2:00pm a
6:00pm

La asesoria para la blasqueda de empleo, virtual se
realiza de la siguiente manera, cabe anotar que aplica
solo para oferentes o buscadores de empleo que cuenten
con minimos tecnolégicos:

Previamente se realizo agendamiento a través del
aplicativo  https://confa.qanty.com/portals/appoint-
ments, donde se envia de forma automdtica al correo
del oferente:

- Programacién de pruebas psicotécnicas,

- Formulario de necesidades de capacitacion,

- Fecha y hora de asesoria y

- Enlace para conexion a la asesoria para la basqueda
de empleo.

IDENTIFICACION

EL proceso de asesoria virtual para la busqueda de
empleo, incluye el Taller Enrutate con el Mecanismo de
proteccion al Cesante virtual, el cual tiene como
propdsito, que el oferente o buscador de empleo identifi-
que los requisitos y aspectos generales para acceder a
Los servicios ofrecidos por Mecanismo de Proteccion
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-Manganares calle 7 No. 4-16 Piso 1 Centro, Cuarta
semana de cada mes Lunes a viernes de 8:00am a 12m y
de 2:00pm a 6:00pm

-Pensilvania Carrera 6 Nro 4-50, cuarta semana de cada
mes miercoles y jueves de 8:00am a 12m y de 2:00pm a
6:00pm y viernes de 8:00am a 12m

-Salamina Carrera 7 No. 4-05 esquina, parque principal,
tercera semana de cada mes Jueves y viernes de 8:00am
a12m y de 2:00pm a 6:00pm

IDENTIFICACION

EL proceso de asesoria para la busqueda de empleo,
incluye el Taller Enrutate con el Mecanismo de
proteccion al Cesante, el cual tiene como propoésito, que
el oferente o buscador de empleo identifique Los requisi-
tos y aspectos generales para acceder a los servicios
ofrecidos por Mecanismo de Proteccion al Cesante,
conogca los principales componentes para la elabora-
cién del perfil Llaboral, La relevancia que tiene el realizar
Las pruebas psicotécnicas, asi como el diligenciamiento
del formulario de necesidades de capacitacién para
disminuir las barreras individuales, se da a conocer la
Ruta para la postulacién a vacantes, se refuerza la
importancia de realizar la ruta de empleabilidad qué se
defina con el psicélogo y finalmente se explica cémo
postularse a Prestaciones Econémicas.

En La asesoria para La bisqueda de empleo, se valida:

Hoja de vida:
Registrada en SISE y soportes laborales y académicos (si
los tiene)

Formulario de necesidades de capacitacion:

Este debe ser diligenciado por el oferente o buscador de
empleo, antes de la Orientacion laboral y tiene como
proposito que el oferente o buscador de empleo, pueda
autoreconocer sus habilidades tecnoldgicas, necesida-
des de formacién y disponibilidad de herramientas, asi
como la identificacién de barreras personales y organi-
zacionales para la consecucién de empleo, informacién
que serd tenida en cuenta al momento de disefar el plan
de desarrollo individual con el profesional de orienta-
cién laboral.

Pruebas Psicotécnicas:

Las pruebas psicotécnicas utilizadas por la Agencia de
Gestion y Colocacion de Empleo de CONFA; busca
evaluar

Valores e integridad
Potencial Comercial
Estilos de liderazgo
Motivaciones

Rasgos de comportamiento
Habilidades cognitivas
Rasgos de personalidad

EL profesional que realiza la asesoria para la bisqueda
de empleo:

Revisa en la agenda, los oferentes o buscadores de
empleo, que estan citados para orientacion, uverifica que
la hoja de vida registrada en SISE esté diligenciada al
100%, verifica si el oferente o buscador de empleo,
pertenece a una poblacién focalizada y/o programa de
gobierno, asimismo, vdlida en el sistema de informacién
de CONFA, el tiempo de aportes y estado del oferente o
buscador de empleo en la Caja, donde se puede identifi-
car si tiene 0 no aportes y si se encuentra cesante.

al Cesante, conogca los principales componentes para la
elaboracién del perfil Llaboral, La relevancia que tiene el
realizar las pruebas psicotécnicas, asi como el diligen-
ciamiento del formulario de necesidades de capacita-
cién para disminuir las barreras individuales, se da a
conocer la Ruta para la postulacién a vacantes, se
refuerga la importancia de realizar la ruta de empleabili-
dad qué se defina con el psicdlogo y finalmente se
explica como postularse a Prestaciones Econdémicas.

En la asesoria virtual para la bisqueda de empleo, se
valida:

Hoja de vida:
Registrada en SISE y soportes laborales y académicos (si
los tiene)

Formulario de necesidades de capacitacion:

Previo al enuio via correo electrdnico, este debe ser
diligenciado por el oferente o buscador de empleo, antes
de la Orientacién laboral y tiene como propoésito que el
oferente o buscador de empleo, pueda autoreconocer
sus habilidades tecnoldgicas, necesidades de formacion
y disponibilidad de herramientas, asi como La identifica-
cién de barreras personales y organizacionales para la
consecucién de empleo, informacién que serd tenida en
cuenta al momento de disenar el plan de desarrollo
individual con el profesional de orientacion laboral.

Pruebas Psicotécnicas:

Las pruebas psicotécnicas utilizadas por la Agencia de
Gestion y Colocacion de Empleo de CONFA, las cuales
fueron enviadas al oferente al momento del agenda-
miento por el aplicativo https://confa.qanty.com/por-
tals/appointments; buscan evaluar:

Valores e integridad
Potencial Comercial
Estilos de liderazgo
Motivaciones

Rasgos de comportamiento
Habilidades cognitivas
Rasgos de personalidad

EL profesional que realiza la asesoria para la bisqueda
de empleo, revisa en la agenda, los oferentes o buscado-
res de empleo, que estdn citados para orientacion en el
aplicativo  https://confa.qanty.com/portals/appoint-
ments verifica que la hoja de vida registrada en SISE
esté diligenciada al 100%, verifica si el oferente o
buscador de empleo, pertenece a una poblacion
focalizada y/o programa de gobierno, asimismo, vdlida
en el sistema de informacion de CONFA, el tiempo de
aportes y estado del oferente o buscador de empleo en
la Caja, donde se puede identificar si tiene o no aportes y
si se encuentra cesante.

La plataforma del Servicio Publico de empleo SISE, se
encuentra enlagada con los programas de gobierno que
atienden a poblacién vulnerable, en la caracterizacion
de las victimas del conflicto armado en Colombia, esta
genera la informacién de manera automdtica, para los
grupos étnicos se identifica al momento de La entrevista
por sus caracteristicas y se registra en plataforma, Para
la atencion a Personas con Discapacidad, previamente
el auxiliar administrativo activa el servicio de intérprete
o centro de relevo si cuenta con (discapacidad auditiva),
para discapacidad fisica, el centro de empleo, dispone
de instalaciones adecuadas para la prestacion del
seruicio.

26




La plataforma del Seruvicio Publico de empleo SISE, se
encuentra enlagada con los programas de gobierno que
atienden a poblacion vulnerable, en la caracterigacién
de las victimas del conflicto armado en Colombia, esta
genera la informacién de manera automdtica, para los
grupos étnicos se identifica al momento de la entrevista
por sus caracteristicas y se registra en plataforma, Para
la atencién a Personas con Discapacidad, previamente
el auxiliar administrativo activa el servicio de intérprete
o centro de relevo si cuenta con (discapacidad auditiva),
para discapacidad fisica, el centro de empleo, dispone
de instalaciones adecuadas para la prestacion del
seruicio.

DESARROLLO ASESORiA PARA LA BUSQUEDA DE
EMPLEO:

Presentacion: Se realiza una breve presentacion del
Mecanismo de proteccion al Cesante y se explican los
objetivos a alcangar en la entrevista, se motiva hacia
la participacién y corresponsabilidad en el proceso.

Informacion general: La primera dimension de la
entreuvista tiene como objetivo presentar La informacién
basica de identificacion del buscador de empleo, La cual
fue diligenciada previamente en el registro. Esta seccion
se compone de siete (7) preguntas: nombre, tipo y
némero de documento de identificacién, género, ciudad
de residencia.

Caracteristicas del individuo: En esta dimensién se
identifica La informacién relacionada con los principales
aspectos que hacen parte del oferente o buscador de
empleo tales como sexo, jefe de hogar, edad y estado
civil, entre otros.

Vulnerabilidades del individuo: Este factor ofrece
informacion sobre las principales barreras que presenta
un buscador al momento de acudir a una Agencia de
empleo (asociadas al desplagamiento, migracién,
discapacidad, entre otros) que pueden ser limitantes
para acceder y permanecer en un empleo formal, pero
que a través de la oferta de programas y servicios se
pueden mitigar.

Educacion: Esta dimensién aborda la informacion sobre
el nivel educativo, con el propésito que el orientador
pueda fortalecer su diagnéstico sobre la cualificacion
del buscador y las posibles barreras en formacién que
presenta y limitan el acceso a un empleo. Asi mismo,
esta dimension facilitard la construccién conjunta del
perfil ocupacional.

Tecnologias de la informacion: En esta dimensién se
registra la informacién bdsica sobre el uso y conoci-
miento de tecnologias de la informacién y tiene como
prop6sito brindar informacién al orientador sobre las
habilidades y destregas que tiene el buscador en el uso
de las TIC o aquellos programas en que debe fortalecer
por medio de formacién y capacitacion.

DESARROLLO ASESORiA PARA LA BUSQUEDA DE
EMPLEO:

Presentacion: Se realiza una breve presentacion del
Mecanismo de proteccion al Cesante y se explican los
objetivos a alcangar en la entrevista, se motiva hacia
la participacién y corresponsabilidad en el proceso.

Informacion general: La primera dimensiéon de la
entreuvista tiene como objetivo presentar la informacién
basica de identificacion del buscador de empleo, La cual
fue diligenciada previamente en el registro. Esta seccion
se compone de siete (7) preguntas: nombre, tipo y
ndmero de documento de identificacién, género, ciudad
de residencia.

Caracteristicas del individuo: En esta dimensién se
identifica la informacién relacionada con los principales
aspectos que hacen parte del oferente o buscador de
empleo tales como sexo, jefe de hogar, edad y estado
civil, entre otros.

Vulnerabilidades del individuo: Este factor ofrece
informacidn sobre las principales barreras que presenta
un buscador al. momento de acudir a una Agencia de
empleo (asociadas al desplagamiento, migracién,
discapacidad, entre otros) que pueden ser limitantes
para acceder y permanecer en un empleo formal, pero
que a través de la oferta de programas y seruvicios se
pueden mitigar.

Educacion: Esta dimensién aborda la informacion sobre
el nivel educativo, con el propésito que el orientador
pueda fortalecer su diagnéstico sobre la cualificacion
del buscador y las posibles barreras en formacién que
presenta y limitan el acceso a un empleo. Asi mismo,
esta dimension facilitard la construccién conjunta del
perfil ocupacional.

Tecnologias de la informacion: En esta dimension se
registra la informacién bdsica sobre el uso y conoci-
miento de tecnologias de la informacién y tiene como
proposito brindar informacién al orientador sobre las
habilidades y destregas que tiene el buscador en el uso
de las TIC o aquellos programas en que debe fortalecer
por medio de formacion y capacitacion.

Caracteristicas laborales y Retroalimentacion de la
prueba psicotécnica: Finalmente, esta dimensién
permite abordar los aspectos relacionados con las
medidas de bUsqueda de empleo o generacion de
ingresos que ha implementado el oferente; realiza una
exploracién sobre las necesidades y expectativas del
buscador, se socializga el resultado de las pruebas
realigadas, (en caso de haberlas aplicado) identificando
las competencias sobresalientes y para fortalecer, para
las cuales se le enviard la ruta de desarrollo individual
con el detalle de actividades por cada una de ellas.

En concordancia con ello, se establece el drea de
desemperio seglin la C.U.0.C y se identifican las ocupa-
ciones en las que tiene mds posibilidades para
emplearse de conformidad con el perfil y los resultados
de la prueba psicotécnica aplicada.
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Caracteristicas laborales y Retroalimentacion de la
prueba psicotécnica: Finalmente, esta dimension
permite abordar los aspectos relacionados con las
medidas de busqueda de empleo o generacién de
ingresos que ha implementado el oferente; realiza una
exploracién sobre las necesidades y expectativas del
buscador, se socializa el resultado de las pruebas
realizadas, (en caso de haberlas aplicado) identificando
las competencias sobresalientes y para fortalecer, para
Las cuales se le enviard la ruta de desarrollo individual
con el detalle de actividades por cada una de ellas.

En concordancia con ello, se establece el drea de
desemperio seglin la C.U.0.C y se identifican las ocupa-
ciones en las que tiene mds posibilidades para
emplearse de conformidad con el perfil y los resultados
de la prueba psicotécnica aplicada.

Definicion del perfil Laboral: Con La informacién recolec-
tada y el insumo del resultado de las pruebas, el
profesional conjuntamente con el oferente o buscador
de empleo, establecen el perfil Llaboral, este se define de
acuerdo con el saber técnico, saber hacer y saber ser.

Revision y andlisis de Formulario de Autodiagndstico
de Necesidades de formacion: EL propdsito de este
andlisis previo al inicio de la entreuista es identificar las
principales barreras personales y organizacionales qué
reconoce el oferente o buscador de empleo, ademds de
identificar condiciones para la realizacion del proceso
formativo.

Definicion de la Ruta de empleabilidad y otras Rutas de
Atencion: EL oferente serd direccionado a ruta formatiua,
de acuerdo con la tipologia definida, asignado los
talleres y el proceso formativo con la competencia que
requiere fortalecer. Se debe realigar revision al formula-
rio de necesidades de formacion previamente diligencia-
do por el oferente en aras de verificar la necesidad
sentida del mismo frente a la formacion. Asi mismo de
acuerdo con las indagaciones previas puede remitirse a
oferta institucional del territorio.

Exploracion con el oferente de vacantes en plataforma
y ruta para auto postulacion: Se identifica si existen
oportunidades laborales a las que pueda aplicar, se
valida la coherencia de la vacante con el perfil de
oferente y se realiza un refuerzo frente a la postulacién
en SISE o através de la bolsa Gnica de empleo.

Cierre de Entrevista: Para finaligar se diligencia el
formato ruta de empleabilidad el cual se le entrega
como recordatorio ya sea de manera fisica si estd
presencial o electronica si es virtual, al oferente o
buscador de empleo, donde se registran los talleres para
la blsqueda efectiva de empleo, asi como el proceso
formativo u otro direccionamiento si aplica, haciendo
énfasis en cuanto a la corresponsabilidad en el proceso
de busqueda de empleo, indicando la condicionalidad
que existe con el Subsidio al Desempleo en el caso qué
llegara a aplicar a alguna vacante y no la aceptara,
finalmente se registra en SISE el concepto de cierre de la
asesoria.

Definicion del perfil Laboral: Con La informacién recolec-
tada y el insumo del resultado de las pruebas, el
profesional conjuntamente con el oferente o buscador
de empleo, establecen el perfil Llaboral, este se define de
acuerdo con el saber técnico, saber hacer y saber ser.

Revision y andlisis de Formulario de Autodiagndstico
de Necesidades de formacion: EL propdsito de este
andlisis previo al inicio de La entrevista es identificar las
principales barreras personales y organizacionales qué
reconoce el oferente o buscador de empleo, ademds de
identificar condiciones para la realizacion del proceso
formativo.

Definicion de la Ruta de empleabilidad y otras Rutas de
Atencion: EL oferente serd direccionado a ruta formatiua,
de acuerdo con la tipologia definida, asignado los
talleres y el proceso formativo con la competencia que
requiere fortalecer. Se debe realigar revision al formula-
rio de necesidades de formacién previamente diligencia-
do por el oferente en aras de verificar la necesidad
sentida del mismo frente a la formacion. Asi mismo de
acuerdo con las indagaciones previas puede remitirse a
oferta institucional del territorio.

Exploracion con el oferente de vacantes en plataforma
y ruta para auto postulacion: Se identifica si existen
oportunidades laborales a las que pueda aplicar, se
valida la coherencia de la vacante con el perfil de
oferente y se realiza un refuerzo frente a la postulacion
en SISE o através de la bolsa nica de empleo.

Cierre de Entrevista: Para finaligar se envia correo
electronico

con el detalle de la ruta de empleabilidad al oferente o
buscador de empleo, donde se registran los talleres para
la blsqueda efectiva de empleo, asi como el proceso
formativo u otro direccionamiento si aplica, haciendo
énfasis en cuanto a la corresponsabilidad en el proceso
de busqueda de empleo, indicando la condicionalidad
que existe con el Subsidio al Desempleo en el caso qué
llegara a aplicar a alguna vacante y no la aceptara,
finalmente se registra en SISE el concepto de cierre de la
asesoria y se da por terminada La gestion en la platafor-
ma Qanty https://confa.qanty.com/portals/appoint-
ments.
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Transversales

EL psicdlogo encargado del proceso de la asesoria para la busqueda de empleo, debe diligenciar las bases
internas para la remision a talleres a los que fue agendado y proceso formativo (si aplica).en la fecha, hora y
direccion agendada desde el aplicativo y demds informacién de interés.

Las estrategias utilizgadas para La difusién de Los servicios a los cuales pueden acceder los oferentes o buscadores
de empleo, son los definidos por la corporacion, tales como: Redes sociales (Facebook, Linkedin, Whatsapp,
Instagram) Prensa (Revista corporativa, periodico local), boletines de prensa, pautas con aliados en portafolio
corporativo. Radio Medios impresos Material POP Euentos (En articulacion con entes territoriales, Alcaldia de
Manizales, Gobernacion de Caldas, gremios y otros actores) Feria de servicios y microruedas de empleo.

Poblacion a atender

Atencion presencial

Atencion virtual

Conforme al articulo 10 de la ley
2225 se prestard el servicio de
asesoria para la blsqueda de
empleo a la poblacidn cesante que
no cumple con el tiempo de aportes a
cajas de compensacion familiar, de
acuerdo con el porcentaje estableci-
do por La corporacion.

La asesoria para la bisqueda de empleo, presencial, se
presta presta en centro de empleo ubicado en:
Manizales Cra 23 nro 62-39 piso 2, centro empresarial
Capitalia,

Lunes a viernes de 7:30am a 12m y de 1:45 pm a 6:00pm

O puntos de seruicio ubicados en::

-La Dorada

Cra 3 Nro 14-49 Piso 2, Primera semana de cada mes
Lunes a viernes de 8:00am a 12m y de 2:00pm a 6:00pm
-Chinchind

Carrera 9 No 9-66, Primera semana de cada mes

Lunes a viernes de 8:00am a 12m y de 2:00pm a 6:00pm
-Riosucio

Calle 6 Nro 6-13 Calle peatonal, Segunda semana de
cada mes

Lunes a viernes de 8:00am a 12m y de 2:00pm a 6:00pm
-Anserma

Carrera 4 7-16 Centro comercial Restrepo, Primeros tres
dias de la tercera semana de cada mes

Lunes a miércoles de 8:00am a 12m y de 2:00pm a
6:00pm

-Manganares

Calle 7 No. 4-16 Piso 1 Centro, Cuarta semana de cada
mes

Lunes a viernes de 8:00am a 12m y de 2:00pm a 6:00pm
-Pensiluania Carrera 6 Nro 4-50, cuarta semana de cada
mes miercoles y jueves de 8:00am a 12m y de 2:00pm a
6:00pm y viernes de 8:00am a 12m

-Salamina

Carrera 7 No. 4-05 esquina, parque principal, tercera
semana de cada mes Jueves y viernes

de 8:00am a 12m y de 2:00pm a 6:00pm

En la asesoria para la busqueda de empleo, se valida:
Hoja de vida:

Registrada en SISE y soportes laborales y académicos (si
Los tiene)

Pruebas Psicotécnicas:

Las pruebas psicotécnicas utilizadas por la Agencia de
Gestion y Colocaciéon de Empleo de CONFA; busca
evaluar

- Valores e integridad

- Potencial Comercial

- Estilos de lideraggo

- Motivaciones

- Rasgos de comportamiento
- Habilidades cognitivas

- Rasgos de personalidad

La asesoria para la bldsqueda de empleo, virtual se
realiza de la siguiente manera, cabe anotar que aplica
solo para oferentes o buscadores de empleo que cuenten
con minimos tecnoldgicos:

Previamente se realizo agendamiento a través del
aplicativo  https://confa.qanty.com/portals/appoint-
ments,donde se envia de forma automatica al correo del
oferente:

- Programacion de pruebas psicotécnicas,

- Formulario de necesidades de capacitacion,

- Fecha y hora de asesoria y

- Enlace para conexion a la asesoria para la bisqueda
de empleo.

IDENTIFICACION

EL proceso de asesoria virtual para la busqueda de
empleo, incluye el Taller Enrutate con el Mecanismo de
proteccion al Cesante virtual, el cual tiene como
propdsito, que el oferente o buscador de empleo identifi-
que los requisitos y aspectos generales para acceder a
los seruicios ofrecidos por Mecanismo de Proteccion al
Cesante, conogca los principales componentes para la
elaboracién del perfil laboral, la relevancia que tiene el
realizar las pruebas psicotécnicas, asi como el diligen-
ciamiento del formulario de necesidades de capacita-
cién para disminuir las barreras individuales, se da a
conocer la Ruta para la postulacién a vacantes, se
refuerza la importancia de realigar la ruta de empleabili-
dad qué se defina con el psicdlogo y finalmente se
explica como postularse a Prestaciones Econémicas.

En la asesoria virtual para la bisqueda de empleo, se
valida:

Hoja de vida:
Registrada en SISE y soportes laborales y académicos (si
Los tiene)

Pruebas Psicotécnicas:

Las pruebas psicotécnicas utiligadas por la Agencia de
Gestion y Colocacién de Empleo de CONFA, las cuales
fueron enviadas al oferente al momento del agenda-
miento por el aplicativo https://confa.qanty.com/por-
tals/appointments; buscan evaluar:
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El profesional que realiza la asesoria para la bisqueda
de empleo, revisa en la agenda, los oferentes o buscado-
res de empleo, que estdn citados para orientacion en el
aplicativo  https://confa.ganty.com/portals/appoint-
ments verifica que la hoja de vida registrada en SISE
esté diligenciada al 100%, verifica si el oferente o
buscador de empleo, pertenece a una poblacion
focaligada y/o programa de gobierno, asimismo, vdlida
en el sistema de informacion de CONFA el tiempo de
aportes y estado del oferente o buscador de empleo en
la Caja, donde se puede identificar que no cumple con el
tiempo total de aporte pero que de acuerdo al porcenta-
je definido por La corporacion puede activar Los servicios
de Orientacién para la bisqueda de empleo y talleres

La plataforma del Servicio Publico de empleo SISE, se
encuentra enlagada con los programas de gobierno que
atienden a poblacién vulnerable, en la carocterigacic’)n
de las victimas del conflicto armado en Colombia, esta
genera la informacién de manera automdtica, para los
grupos étnicos se identifica al momento de la entrevista
por sus caracteristicas y se registra en plataforma, Para
la atencion a Personas con Discapacidad, previamente
el auxiliar administrativo activa el servicio de intérprete
o centro de relevo si cuenta con (discapacidad auditiva),
para discapacidad fisica, el centro de empleo, dispone
de instalaciones adecuadas para la prestacion del
servicio.

DESARROLLO ASESORiA PARA LA BUSQUEDA DE
EMPLEO:

Presentacion: Se realiza una breve presentacion del
Mecanismo de proteccion al Cesante y se explican los
objetivos a alcangar en la entrevista, se motiva hacia
la participacién y corresponsabilidad en el proceso.

Informacién general: La primera dimension de la
entrevista tiene como objetivo presentar la informacién
basica de identificacion del buscador de empleo, La cual
fue diligenciada previamente en el registro. Esta seccién
se compone de siete (7) preguntas: nombre, tipo y
néimero de documento de identificacién, género, ciudad
de residencia.

Caracteristicas del individuo: En esta dimensién se
identifica la informacion relacionada con los principales
aspectos que hacen parte del oferente o buscador de
empleo tales como sexo, jefe de hogar, edad y estado
civil, entre otros.

Vulnerabilidades del individuo: Este factor ofrece
informacion sobre las principales barreras que presenta
un buscador al momento de acudir a una Agencia de
empleo (asociadas al desplagamiento, migracién,
discapacidad, entre otros) que pueden ser limitantes
para acceder y permanecer en un empleo formal, pero
que a través de la oferta de programas y servicios se
pueden mitigar.

Educacién: Esta dimension aborda la informacion sobre
el nivel educativo, con el propdsito que el orientador
pueda fortalecer su diagnéstico sobre la cualificacion
del buscador y las posibles barreras en formacién que
presenta y limitan el acceso a un empleo. Asi mismo,
esta dimensién facilitard la construcciéon conjunta del
perfil ocupacional.

Valores e integridad
Potencial Comercial
Estilos de liderazgo
Motivaciones

Rasgos de comportamiento
Habilidades cognitivas
Rasgos de personalidad

El profesional que realiza la asesoria para la bisqueda
de empleo, revisa en la agenda, los oferentes o buscado-
res de empleo, que estdn citados para orientacion en el
aplicativo  https://confa.ganty.com/portals/appoint-
ments verifica que la hoja de vida registrada en SISE
esté diligenciada al 100%, verifica si el oferente o
buscador de empleo, pertenece a una poblacion
focalizada y/o programa de gobierno, asimismo, vdlida
en el sistema de informacion de CONFA el tiempo de
aportes y estado del oferente o buscador de empleo en
la Caja, donde se puede identificar que no cumple con el
tiempo total de aporte pero que de acuerdo al porcenta-
je definido por la corporacién puede activar los servicios
de Orientacién para la bisqueda de empleo y talleres.

La plataforma del Servicio Publico de empleo SISE, se
encuentra enlagada con los programas de gobierno que
atienden a poblacién vulnerable, en la coracterigacién
de las victimas del conflicto armado en Colombia, esta
genera la informacién de manera automatica, para los
grupos étnicos se identifica al momento de la entrevista
por sus caracteristicas y se registra en plataforma, Para
la atencion a Personas con Discapacidad, previamente
el auxiliar administrativo activa el servicio de intérprete
o centro de relevo si cuenta con (discapacidad auditiva),
para discapacidad fisica, el centro de empleo, dispone
de instalaciones adecuadas para la prestacion del
servicio.

DESARROLLO ASESORiA PARA LA BUSQUEDA DE
EMPLEO:

Presentacion: Se realiza una breve presentacion del
Mecanismo de proteccion al Cesante y se explican los
objetivos a alcangar en la entrevista, se motiva hacia
la participacién y corresponsabilidad en el proceso.

Informacién general: La primera dimension de la
entrevista tiene como objetivo presentar la informacién
basica de identificacion del buscador de empleo, La cual
fue diligenciada previamente en el registro. Esta seccion
se compone de siete (7) preguntas: nombre, tipo y
ndmero de documento de identificacién, género, ciudad
de residencia.

Caracteristicas del individuo: En esta dimensién se
identifica la informacion relacionada con los principales
aspectos que hacen parte del oferente o buscador de
empleo tales como sexo, jefe de hogar, edad y estado
civil, entre otros.

Vulnerabilidades del individuo: Este factor ofrece
informacion sobre las principales barreras que presenta
un buscador al momento de acudir a una Agencia de
empleo (asociadas al desplagamiento, migmcién,
discapacidad, entre otros) que pueden ser limitantes
para acceder y permanecer en un empleo formal, pero
que a través de la oferta de programas y seruicios se
pueden mitigar.

30




Tecnologias de la informacién: En esta dimension se
registra la informacién bdsica sobre el uso y conoci-
miento de tecnologias de la informacion y tiene como
prop6sito brindar informacién al orientador sobre las
habilidades y destregas que tiene el buscador en el uso
de las TIC o aquellos programas en que debe fortalecer
por medio de formacién y capacitacion.

Caracteristicas laborales y Retroalimentacion de la
prueba psicotécnica: Finalmente, esta dimension
permite abordar los aspectos relacionados con las
medidas de blsqueda de empleo o generacion de
ingresos que ha implementado el oferente; realiza una
exploracién sobre las necesidades y expectativas del
buscador, se socializa el resultado de las pruebas
realigadas, (en caso de haberlas aplicado) identificando
las competencias sobresalientes y para fortalecer, para
Las cuales se le enviard la ruta de desarrollo individual
con el detalle de actividades por cada una de ellas.

En concordancia con ello, se establece el drea de
desempenio seglin la C.U.0.C y se identifican las ocupa-
ciones en las que tiene mds posibilidades para
emplearse de conformidad con el perfil y los resultados
de la prueba psicotécnica aplicada.

Definicion del perfil Laboral: Con La informacién recolec-
tada y el insumo del resultado de las pruebas, el
profesional conjuntamente con el oferente o buscador
de empleo, establecen el perfil laboral, este se define de
acuerdo con el saber técnico, saber hacer y saber ser.

Definicion Talleres para la Bisqueda de Empleo y otras
Rutas de Atencion (si aplica): EL oferente serd direccio-
nado de acuerdo con la tipologia definida, a los talleres
para la bisqueda de empleo que se consideren pertinen-
tes. Asi mismo de acuerdo con las indagaciones previas
puede remitirse a oferta institucional del territorio.

Exploracion con el oferente de vacantes en plataforma
y ruta para auto postulacién: Se identifica si existen
oportunidades laborales a las que pueda aplicar, se
valida la coherencia de la vacante con el perfil de
oferente y se realiza un refuerzo frente a la postulacién
en SISE o através de la bolsa Gnica de empleo.

Cierre de Entrevista: Para finaligar se diligencia el
formato ruta de empleabilidad el cual se le entrega
como recordatorio ya sea de manera fisica al oferente o
buscador de empleo, donde se registran los talleres para
La blsqueda efectiva de empleo,u otro direccionamiento
si aplica, haciendo énfasis en cuanto a la corresponsabi-
lidad en el proceso de bisqueda de empleo. Finalmente
se registra en SISE el concepto de cierre de la asesoria.

Educacion: Esta dimensién aborda la informacién sobre
el nivel educativo, con el propésito que el orientador
pueda fortalecer su diagnéstico sobre la cualificacion
del buscador y las posibles barreras en formacién que
presenta y limitan el acceso a un empleo. Asi mismo,
esta dimensién facilitard la construcciéon conjunta del
perfil ocupacional.

Tecnologias de la informacién: En esta dimension se
registra la informacién bdsica sobre el uso y conoci-
miento de tecnologias de la informacién y tiene como
proposito brindar informacién al orientador sobre las
habilidades y destregas que tiene el buscador en el uso
de las TIC o aquellos programas en que debe fortalecer
por medio de formacion y capacitacion.

Caracteristicas laborales y Retroalimentacion de la
prueba psicotécnica: Finalmente, esta dimension
permite abordar los aspectos relacionados con las
medidas de bUsqueda de empleo o generacion de
ingresos que ha implementado el oferente; realiza una
exploracién sobre las necesidades y expectativas del
buscador, se socializa el resultado de las pruebas
realigadas, (en caso de haberlas aplicado) identificando
las competencias sobresalientes y para fortalecer, para
las cuales se le enviard la ruta de desarrollo individual
con el detalle de actividades por cada una de ellas.

En concordancia con ello, se establece el drea de
desemperio seglin la C.U.0.C y se identifican las ocupa-
ciones en las que tiene mds posibilidades para
emplearse de conformidad con el perfil y los resultados
de la prueba psicotécnica aplicada.

Definicion del perfil Laboral: Con La informacién recolec-
tada y el insumo del resultado de las pruebas, el
profesional conjuntamente con el oferente o buscador
de empleo, establecen el perfil Llaboral, este se define de
acuerdo con el saber técnico, saber hacer y saber ser.

Definicion Talleres para la Busqueda de Empleo y otras
Rutas de Atencion (si aplica): EL oferente serd direccio-
nado de acuerdo con la tipologia definida, a los talleres
para la bisqueda de empleo que se consideren pertinen-
tes. Asi mismo de acuerdo con las indagaciones previas
puede remitirse a oferta institucional del territorio.

Exploracion con el oferente de vacantes en plataforma
y ruta para auto postulacion: Se identifica si existen
oportunidades laborales a las que pueda aplicar, se
valida la coherencia de la vacante con el perfil de
oferente y se realiza un refuerzo frente a la postulacién
en SISE o através de la bolsa Gnica de empleo.

Cierre de Entrevista: Para finaligar se envia correo
electronico

con el detalle de la ruta de empleabilidad al oferente o
buscador de empleo, donde se registran los talleres para
la blsqueda efectiva de empleo, asi como el proceso
formativo u otro direccionamiento si aplica, haciendo
énfasis en cuanto a la corresponsabilidad en el proceso
de busqueda de empleo, indicando la condicionalidad
que existe con el Subsidio al Desempleo en el caso qué
llegara a aplicar a alguna vacante y no la aceptara,
finalmente se registra en SISE el concepto de cierre de la
asesoria y se da por terminada La gestion en la platafor-
ma Qanty https://confa.qanty.com/portals/appoint-
ments.
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Transversales

EL psicdlogo encargado del proceso de la asesoria para la busqueda de empleo, debe diligenciar las bases
internas para la remisién a talleres a los que fue agendado y proceso formativo (si aplica).en la fecha, hora y
direccién agendada desde el aplicativo y demds informacién de interés.

Las estrategias utilizadas para La difusién de Los servicios a los cuales pueden acceder los oferentes o buscadores
de empleo, son los definidos por la corporacion, tales como: Redes sociales (Facebook, Linkedin, Whatsapp,
Instagram) Prensa (Revista corporativa, periodico local), boletines de prensa, pautas con aliados en portafolio
corporativo. Radio Medios impresos Material POP Euventos (En articulacién con entes territoriales, Alcaldia de
Manizales, Gobernacion de Caldas, gremios y otros actores) Feria de servicios y microruedas de empleo.

Centro de empleo: Manizales

Puntos de servicio: Chinchind, La Dorada, Riosucio, Rango tarifario
Anserma, Manganares, Pensilvania y Salamina

Orientacion a potenciales empleadores (No aplica)

Responsable: Profesional Unidad Empresarial

virtual X Presencial X

-

J

Barreras organizacionales: Asociadas a los requisitos exigidos por los potenciales
empleadores en la bdsqueda de perfiles Y a mitos o estereotipos construidos por los
mismos: Discriminatorias, sesgos de seleccion, prejuicios e imaginarios y/o desconoci-

miento.

Modelo de inclusion laboral: Agrupa los actores, los mecanismos,los instrumentos, las
acciones y los seruvicios, implementados a través de la Red de Prestadores del SPE, para
fortalecer y ampliar su oferta de servicios, contribuyendo a la mitigacién de las barre-
ras que se encuentran en la oferta y la demanda laboral en un territorio y de esta
manera lograr la inclusién laboral. EL Modelo se caracteriza por ser flexible y adecuarse
a las necesidades del entorno, de la naturalega del prestador y de los indicadores de
empleo, atendiendo al enfoque de derechos, diferencial, psicosocial y territorial.

7 Tomado de la Guia de inclusion laboral del Servicio Publico de Empleo.

32




Objetivo

Asesorar a los potenciales empleadores, sobre Los servicios que presta el Mecanismo de
Proteccion al Cesante, favorecer el registro en la plataforma del Servicio Publico de
empleo y facilitar el registro de las vacantes cumpliendo con la normatividad vigente.

Poblacion a atender

Empresas afiliadas activas a la Caja de Compensacién Familiar de Caldas CONFA,
gremios o instituciones interesadas en acceder al portafolio de servicios.

Descripcion y procedimiento

Poblacién a atender

Atencion presencial

Atencion virtual

Empresas dfiliadas activas a la Caja
de Compensacion Familiar de Caldas
CONFA, gremios o instituciones
interesadas en acceder al portafolio
de servicios.

Los potenciales empleadores, interesados en realizar el
proceso de manera presencial, pueden dirigirse al
Mecanismo de proteccion al Cesante ubicado en:

-Manigales Cra 23 nro 62-39 piso 2, centro empresarial
Capitalia.

-Chinchina Carrera 9 No 9-66

-Riosucio Calle 6 Nro 6-13 Calle peatonal,

-Anserma Carrera 4 7-16 Centro comercial Restrepo,
-Manganares Calle 7 No 4-16 Plso 1

-Pensilvania Carrera 6 Nro 4-50

-La Dorada Cra 3 Nro 14-49 Piso 2

-Salamina Carrera 7 No. 4-05 esquina, parque principal,

Si la empresa estd registrada en la plataforma del
Servicio Publico de Empleo (nueua en el seruicio, activas
o inactivas):

Orientacidn sobre los servicios ofrecidos

A los potenciales empleadores registrados en la
plataforma del seruvicio de empleo, se les brinda orienta-
cién sobre los servicios que se ofrece la Agencia de
Gestion y Colocacion de empleo, para su proceso de
preseleccion de personal, donde se

amplia la informacién del portafolio de servicios en
términos de:

Proceso de intermediacién laboral: Modelos de
atencidn, Acuerdo de prestacién de servicios, acceso a
pruebas psicotécnicas e informe por competencias,
informacién sobre descuentos tributarios si contrata
poblacién vulnerable.

Los potenciales empleadores interesados en acceder a la
orientacion de manera virtual, pueden solicitarlo
ingresando a los canales de atencion, dispuestos para
ello:

Via Whatsapp 3148723397

Ingresando al chat de la pagina www.confa.co, opcion
empleo, servicio de empleo,

EL potencial empleador que requiera orientacion de
servicios empresariales y/o capacitacion en manejo de
plataforma punto virtual, puede solicitarlos través del
aplicativo  https://confa.ganty.com/portals/appoint-
ments

Si la empresa estd registrada en la plataforma del
Seruicio PUblico de Empleo (nueva en el seruicio, activas
o inactivas):

Orientacion sobre Los servicios ofrecidos

A los potenciales empleadores registrados en la
plataforma del servicio de empleo, se les brinda orienta-
cion virtual sobre los servicios que se ofrece la Agencia
de Gestion y Colocacion de empleo, para su proceso de
preselecciéon de personal, donde se amplia la informa-
cién del portafolio de servicios en términos de:

Proceso de intermediacion laboral: Modelos de
atencidn, Acuerdo de prestacién de servicios, acceso a
pruebas psicotécnicas e informe por competencias,
informacién sobre descuentos tributarios si contrata
poblacién vulnerable.
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Componentes del Mecanismo de Proteccion al Cesante:
Agencia de empleo, prestaciones econémicas a la
poblacién cesante, ahorro uoluntario de cesantias,
Capacitacién para la insercién laboral.

Esta orientacion puede ser efectuada de manera
individual/ de acuerdo a la necesidad o grupal para
todas las empresas registradas en el mes (en Manigales
y en municipios de acuerdo a la semana de atencion),
enviando correos electrénicos con La invitacion.

Entrenamiento en el manejo del aplicativo SISE
(Sistema de informacién del Servicio Piblico de Empleo)
A los potenciales empleadores registrados en la
plataforma del servicio plblico de empleo, se les brinda
orientacion sobre el manejo de la plataforma en
términos de:

Ruta de acceso:
https://empresas.serviciodeempleo.gou.co/homeempre-
50.aspx

Usuarios y contrasenas Modificar datos del administra-
dor

Modificar contrasena

Administrar usuarios Gestién de vacantes: Registro,
buscar y administrar vacantes, Gestién procesos de
seleccién: Consultar y administrar proceso, preseleccio-
nar, seleccionar.

Talleres sobre necesidades identificadas en la gestion
empresarial, Los talleres se programan de acuerdo con
Las necesidades de las empresas que hacen uso de los
servicio en contenidos diversos, se realiga su divulgacion
a través de canales como:

Correo electrénico o Llamada telefdnica, invitando a los
potenciales empleadores a participar en estos
espacios;en las instalaciones del centro de empleo o
puntos de servicio

Orientacion para la elaboracion de los perfiles Labora-
les:

Cuando la empresa requiere orientacion para el levanta-
miento de perfiles, para sus vacantes, se realizga de
manera individual o grupal, se programan de acuerdo
con las necesidades empresariales, el manejo de la
orientacién estd basada en la Clasificacién Unica de
Ocupaciones y la Resolucién 2605.

Componentes del Mecanismo de Proteccion al Cesante:
Agencia de empleo, prestaciones econémicas a la
poblacién cesante, ahorro uoluntario de cesantias,
Capacitacién para la insercién laboral.

Esta orientacion puede ser efectuada de manera
individual/ de acuerdo a la necesidad o grupal para
todas las empresas registradas en el mes (en Manigales
y en municipios de acuerdo a la semana de atencion),
enviando correos electrénicos con la invitacion y
enlaces para conexién por meet.

Entrenamiento en el manejo del aplicativo SISE
(Sistema de informacién del Servicio Piblico de Empleo)
A los potenciales empleadores registrados en la
plataforma del servicio plblico de empleo, se les brinda
orientacion virtual sobre el manejo de la plataforma en
términos de:

Ruta de acceso:
https://empresas.serviciodeempleo.gou.co/homeempre-
50.aspx

Usuarios y contrasenas Modificar datos del administra-
dor

Modificar contrasena

Administrar usuarios Gestién de vacantes: Registro,
buscar y administrar vacantes, Gestién procesos de
seleccion: Consultar y administrar proceso, preseleccio-
nar, seleccionar.

Acceso al punto virtual

Talleres sobre necesidades identificadas en la gestion
empresarial, Los talleres se programan de acuerdo con
Las necesidades de las empresas que hacen uso de los
servicio en contenidos diversos, se realiga su divulgacion
a través de canales como:

Correo electrénico o llamada telefdnica, invitando a los
potenciales empleadores a participar en estos espacios
virtuales..

Orientacion para la elaboracion de los perfiles Labora-
les:

Cuando la empresa requiere orientacion para el levanta-
miento de perfiles, para sus vacantes, se realiza de
manera individual o grupal, virtual, se programan de
acuerdo con las necesidades empresariales, el manejo
de la orientacién estd basada en la Clasificacién Unica
de Ocupaciones y La Resolucién 2605.

Transversales

Frecuencia de Orientacion a potenciales empleadores: Diariamente en el siguiente horario de Lunes a uviernes de

7:45am a 12:00m y de 1:45pm a 6pm.

Las estrategias utilizadas para La difusién de Los servicios a los cuales pueden acceder los potenciales empleado-

res, son los definidos por la corporacién, tales como:

Redes sociales (Facebook, Linkedin, Whatsapp, Instagram)
Prensa (Revista corporativa, periodico local), boletines de prensa, pautas con aliados en portafolio corporativo.

Radio
Medios impresos
Material POP

Euentos (En articulacion con entes territoriales, Alcaldia de Manigales, Gobernacion de Caldas, gremios y otros

actores)
Feria de servicios y microruedas de empleo

34




Centro de empleo: Manizales
Puntos de servicio: Chinchind, La Dorada, Riosucio,
Anserma, Manganares, Pensilvania y Salamina

Preseleccion

Rango tarifario

(No aplica)

Responsable: Psicologo Mecanismo de
Proteccion al Cesante.

virtual X Presencial X
\

J

Oferente: Persona natural que busca empleo a través de los prestadores autorizados de
gestion y colocacion de empleo con la finalidad de cumplir la ruta de empleabilidad
establecida por el Servicio Piblico de Empleo para la busqueda de ofertas laborales, el
fortalecimiento de sus competencias y la disminucion de barreras para el acceso al mer-

cado laboral.

Preseleccion: Permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos aquellos que
cumplan con el perfil requerido en la vacante mediante acciones generadas por el siste-
ma de informacién autorizado y/o la gestion realizada por el prestador.

Matching: Mecanismo de la plataforma SISE que permite encontrar los oferente o bus-

cadores de empleo para ocupar una vacante especifica.
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Objetivo

Identificar oferentes o buscadores de empleo, que cumplan con el perfil para ocupar Las
vacantes existentes de los potenciales empleadores, de acuerdo con los Modelos de

Atencion definidos.

Poblacion a atender

Empresas del Departamento de Caldas, afiliadas activas a la Caja de Compensacion
Familiar de Caldas CONFA, gremios o instituciones interesadas en acceder a los servi-
cios con vacantes disponibles.
Poblacion en general que esté buscando oportunidades de empleo, aplica para registro
e intermediacion laboral

Descripcion y procedimiento

Poblacion a atender

Aspectos generales

Atencion presencial

Atencion virtual

Empresas del Departamento de
Caldas, afiliadas activas a la Caja de
Compensacion Familiar de Caldas
CONFA, gremios o instituciones
interesadas en acceder a los
servicios con vacantes disponibles.

Poblacion en general que esté
buscando oportunidades de empleo,
aplica para registro e intermediacion
laboral

Es el proceso que permite identificar
entre oferentes o buscadores inscritos,
aquellos que cumplan con el perfil
requerido en la vacante, mediante
acciones generadas por el sistema de
informacién autorigado y/o la gestion
realizada por el prestador, de confor-
midad con lo descrito en la Resolu-
cién 2232 de 2021

La Agencia de Gestion y Colocacién
de Empleo CONFA, realizard la
preseleccion de candidatos en
atencién a las condiciones y requisi-
tos establecidos por el potencial
empleador, preservando la plena
aplicacién del principio de igualdad.

IDENTIFICACION

EL profesional de Unidad Empresa-
rial, consulta el médulo de notifica-
ciones y alarmas en la plataforma
SISE para identificar las vacantes que
los potenciales empleadores, han
registrado en plataforma, posterior-
mente, se realiza la asignacion de la
vacante al psicdlogo, se realiza
verificacion con el nimero de nit de
la empresa en el sistema de informa-
cion de la Caja para verificar si se
encuentra afiliada activa, en caso de
identificar que la empresa no esta
afiliada,, o un estado diferente al
activo, se procede a brindar informa-
cién sobre el paso a paso para el
registro de la empresa en la Caja de
Compensacién Familiar, entregando
el formulario para la afiliacién y que
documentos se deben anexar.

PROCEDIMIENTO

EL psicologo encargado del proceso
verifica el contenido de la vacante, la
cual debe cumplir con la resolucion
2605 y procede a comunicarse con el
potencial empleador, para comple-
mentar la informacion que se
requiere si es el caso, validar la
pertinencia del proceso e identificar
aspectos relevantes a tener en cuenta

IDENTIFICACION

EL profesional de Unidad Empresarial,
consulta el médulo de notificaciones
y alarmas en la plataforma SISE para
identificar las wvacantes que los
potenciales empleadores, han
registrado en plataforma, posterior-
mente, se realiza la asignacion de la
vacante al psicdlogo, se realiza
verificacion con el nimero de nit de la
empresa en el sistema de informacion
de la Caja para verificar si se encuen-
tra afiliada actiua, en caso de identifi-
car que la empresa no estd afiliada, o
un estado diferente al activo, se
procede a brindar informacién
telefénica o virtual por enlace meet u
otros, sobre el paso a paso para el
registro de la empresa en la Caja de
Compensacién Familiar, entregando
el formulario para la dfiliacién y que
documentos se deben anexar.

PROCEDIMIENTO

El psicélogo encargado del proceso
verifica el contenido de la vacante, la
cual debe cumplir con la resolucion
2605 y procede a comunicarse con el
potencial empleador, para comple-
mentar la informacién que se requiere
si es el caso, validar la pertinencia del
proceso e identificar aspectos
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en el mismo;

establecer fecha de
envio de las hojas vida, de acuerdo
con el modelo de atencidén estableci-

do, para dar respuesta a la solicitud;
en caso de no lograr contacto con el
potencial empleador, para realizar la
validaciones anteriormente
descritas, se procede a realigar la
devolucion de la vacante en platafor-
ma y se enviara correo electrénico al
potencial empleador, indicando los
motivos por cuales se hace la devolu-
cion.

Es importante tener en cuenta que el
tiempo maximo de aprobacién de la
vacante en plataforma es de 2 dias,
de acuerdo con lo estipulado en la
Resolucion 2047 de 2021.

EL psicdlogo encargado registra la
vacante en el archivo interno, e inicia
La gestion del proceso.

Las vacantes registradas pueden ser
consultadas para la postulacion de
los oferentes o buscadores de empleo
a atraves de:

Bolsa unica de empleo: https://bus-
cadordeempleo.gou.co/

Sistema de Informacion del Seruicio
de Empleo: https://personas.servicio-
deempleo.gou.co/

Vacantes  activas en  Caldas:
https://app.confa.co:8330/vacantes.

Los oferentes o buscadores de empleo
pueden consultar el siguiente tutorial
para realizar la postulacién a las
vacantes de interes https://www.-
youtube.com/watch?v=aYUKO-
hHyM-U

BUSQUEDA DE OFERENTE

De acuerdo con el perfil requerido,
modelo de atencion acordado o
estrategia para la inclusién laboral,
el psicélogo encargado de realizar el
proceso de preseleccién de oferentes
para las vacantes registradas por los
potenciales empleadores, realiza de
manera presencial, en el centro de
empleo y puntos de seruicios,
ubicados en:

relevantes a tener en cuenta en el
mismo; establecer fecha de envio de
las hojas vida, de acuerdo con el
modelo de atencién establecido, para
dar respuesta a la solicitud; en caso
de no lograr contacto con el potencial
empleador, para realigar la validacio-
nes anteriormente descritas, se
procede a realizar la devolucién de la
vacante en plataforma y se enviara
correo  electronico al  potencial
empleador, indicando los motivos por
cuales se hace la devolucion.

Es importante tener en cuenta que el
tiempo mdximo de aprobacion de la
vacante en plataforma es de 2 dias,
de acuerdo con lo estipulado en la
Resolucién 2047 de 2021.

EL psicélogo encargado registra la
vacante en el archivo interno, e inicia
La gestion del proceso.

Las vacantes registradas pueden ser
consultadas para la postulacion de
Los oferentes o buscadores de empleo
a atraves de:

Bolsa unica de empleo: https://busca-
dordeempleo.gou.co/

Sistema de Informacion del Seruicio
de Empleo: https://personas.servicio-
deempleo.gou.co/

Vacantes activas en Caldas: https://a-
pp-confa.co:8330/vacantes.

Los oferentes o buscadores de empleo
pueden consultar el siguiente tutorial
para realizar la postulacién a las
vacantes de interes https://www.you-
tube.com/watch?u=aYUKOhHyM-U

BUSQUEDA DE OFERENTE

De acuerdo con el perfil requerido,
modelo de atencion acordado o
estrategia para la inclusién laboral,
el psicdlogo a cargo de la vacante
determina si es necesario activar
medios de reclutamiento diferentes a
la plataforma SISE; antes del
vencimiento del plago acordado para
el envio de las hojas de vida, el
psicologo procede a revisar los
candidatos  autopostulados  para
identificar los perfiles con mayor
ajuste a la vacante:
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-Manizales Cra 23 nro 62-39 piso 2,
centro empresarial Capitalia.
-Chinchind Carrera 9 No 9-66
-Riosucio Calle 6 Nro 6-13 Calle
peatonal,

-Anserma Carrera 4 7-16 Centro
comercial Restrepo,

-Manganares Calle 7 No 4-16 Plso 1
-Pensiluania Carrera 6 Nro 4-50

-La Dorada Cra 3 Nro 14-49 Piso 2
-Salamina Carrera 7 No. 4-05
esquina, parque principal,

Asi  como Ferias de empleo,
microrruedas focaligadas, Jornadas
de empleabilidad en barrios, veredas
o directamente en las instalaciones
de los potenciales empleadores, estos
procesos se realizan con acompana-
miento del jefe o lider de gestion
humana responsable de la activa-
cién del servicio.

Otros Medios utilizados para el
reclutamiento de candidatos
Plataforma SISE

Bases de datos internas del servicio
Computrabajo

Redes sociales

Microrruedas de empleo

Oficinas de egresados

Gremios, actores interinstitucionales.
entre otras.

Al identificar los candidatos con
mayor ajuste, el psicdlogo realiza
contacto con los candidatos via
telefonica o presencial, para validar
el cumplimiento del perfil y la
aceptacién de las condiciones
ofertadas en la vacante.

De acuerdo con el modelo de
atencion establecido, se procede a
verificar si el candidato se ajusta al
perfil, respecto al resultado de las
pruebas psicotécnicas aplicadas.

Para identificar barreras individuales
u organigacionales y tener en cuenta
estos criterios en la nueva blsqueda
de candidatos, si se identifica una
barrera organigacional, el psicologo
debe evaluar con el empresario la
competencia  del candidato y
ponderar la misma sobre la diferen-
cia qué este defina, favoreciendo
siempre la inclusién laboral y la
preseleccion de acuerdo con la
integralidad del mismo.

Tanto para Manigales como para los
municipios de Dorada, Chinching,
Anserma, Riosucio,Manganares,
Salamina se aplica el procedimiento
descrito

Medios utiligados para el recluta-
miento de candidatos

Plataforma SISE

Bases de datos internas del seruvicio
Computrabajo

Redes sociales

Adicional, se activan artes con las
direcciones de correo electrénico para
el envio de las hojas de vida y enlace
de acceso a la vacante https://perso-
nas.serviciodeempleo.gou.co asi
como su respectivo codigo .

Al identificar los candidatos con
mayor ajuste, el psiclogo realizga
contacto con los candidatos via
telefonica, para validar el cumpli-
miento del perfil y la aceptacién de
las condiciones ofertadas en la
vacante.

De acuerdo con el modelo de atencién
establecido, se procede a verificar si el
candidato se ajusta al perfil, respecto
al resultado de las pruebas psicotéc-
nicas aplicadas.

Para identificar barreras individuales
u organigacionales y tener en cuenta
estos criterios en la nueva blsqueda
de candidatos, si se identifica una
barrera organigacional, el psicélogo
debe evaluar con el empresario la
competencia  del candidato y
ponderar La misma sobre la diferencia
qué este defina, favoreciendo siempre
la inclusién laboral y la preseleccién
de acuerdo con la integralidad del
mismo.

Tanto para Manigales como para los
municipios de Dorada, Chinching,
Anserma, Riosucio,Manganares,
Salamina se aplica el procedimiento
descrito.
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Se mantiene informado al empresario, sobre el avance en el reclutamiento de las hojas de vida para su oferta

Transversales laboral o vacante

Los candidatos preseleccionados, por Jornadas de empleo, Microrruedas o ferias, son postulados a la vacante,
siempre y cuando cumplan con el perfil.

Centro de empleo: Manizales

Puntos de servicio: Chinchind, La Dorada, Riosucio, Rango tarifario
Anserma, Manzanares, Pensilvania y Salamina

Remision (No aplica)

Responsable: Psicologo Mecanismo de
proteccion al Cesante.

virtual X Presencial __

/

Remision: Son las acciones que permiten poner a disposicion del potencial empleador, las
hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados, que cumplen con Lo requeri-
do en la vacante por medio del sistema de informacién autorizado. EL prestador debera
implementar estrategias de retroalimentacién respecto a los oferentes o buscadores remi-
tidos.

Barreras del entorno: Generadas por conjunto de circunstancias o factores sociales, cultu-
rales, morales, econdmicos, politicas, etc que afectan la inclusion laboral de los buscado-
res, institucionales, sociales, geogrdficas.
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Obijetivo

Poner a disposicion de los potenciales empleados, oferentes o buscadores de empleo,
que cumplan con el perfil para ocupar las vacantes existentes en sus empresas, de
acuerdo a los Modelos de Atencion definidos.

Poblacion a atender

Empresas del Departamento de Caldas, afiliadas activas a la Caja de Compensacion
Familiar de Caldas CONFA, gremios o instituciones interesadas en acceder a los serui-
cios con vacantes disponibles.

Poblacion en general que esté buscando oportunidades de empleo

Descripcion y procedimiento

VIRTUAL

Se descargan de la plataforma SISE, las hojas de vida de los oferentes o buscadores de empleo preseleccionados y que
aceptan las condiciones de la vacante, estas hojas de vida son remitidas via correo electrénico al potencial empleador,
de acuerdo con el modelo de atencidn definido en conjunto; Igualmente se realiza la remisién a través de la plataforma
SISE, donde automdticamente le llega al candidato un correo electrénico notificando que ha sido preseleccionado para
continuar en el proceso.

Seguimiento al proceso:

Semanalmente mientras no se haya reportado colocacion o reactivacion de la vacante por parte del potencial emplea-
dor, el psicologo se comunica via telefénica, correo, whatsapp, con la persona responsable de la vacante para validar
que avances ha tenido el proceso.

Si en el contacto con la empresa se solicita envio de nuevos candidatos el psiclogo debe indagar con el empresario, Los
motivos por los cuales los candidatos remitidos no superaron el proceso de preseleccion, para identificar barreras indivi-
duales u organigacionales y tener en cuenta estos criterios en la nueva bisqueda de candidatos, si se identifica una
barrera organigacional, el psicdlogo debe evaluar con el empresario la competencia del candidato y ponderar la misma
sobre la diferencia qué este defing, fauoreciendo siempre La inclusion laboral y La preseleccién de acuerdo con la integra-
lidad del mismo. De acuerdo con lo anterior, se debe acordar nueva fecha de entrega de hojas de vida. Asimismo, de ser
necesario redefinir modelo de atencién o plan de trabajo con el empresario, se realiga ampliacién de fechas en la
plataforma SISE.

Si en el contacto con la empresa se informa de la colocacién de uno o varios de los oferentes que se remitieron, el
psicélogo reporta al auxiliar administrativo a cargo de La ualidacién de las colocaciones, la informacion del candidato
reportado como colocado.
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En el caso de las postulaciones directas, cuando el empresario solicita apoyo a la Agencia de Empleo para la evaluacién
del candidato se realizga el proceso indicado en la preseleccion, en virtud a que desde el seruicio este proceso fué aplicado
para quienes fueron remitidos directamente desde el prestador.

Posterior al cierre de la vacante, se procede a realizar la evaluacién posuenta para identificar nivel de satisfaccién del
empresario con respecto al proceso, asi mismo identificar aspectos de mejora para el seruicio.

NOTA: Cuando se cuenten con uacantes activas superior a 90 dias, donde se identifique que no se ha avangado en el
proceso por parte del potencial empleador o no se obtiene respuesta, se procederd con el cierre de las mismas.

Tanto para Manizales como para los municipios de Dorada, Chinchindg, Anserma, Riosucio, Pensiluania y Manganares se
aplica el procedimiento descrito.

Cabe indicar que el procedimiento descrito sélo aplica en modalidad virtual, dado qué Las remisiones de las hojas de
vida de los oferentes o buscadores de empleo, asi como los informes por competencias a los qué hubiese Lugar en
virtud del modelo de atencidn son remitidas desde la plataforma SISE al empresario asi como también desde los
correos electronicos corporativos, por ende no da lugar a una remision presencial.
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Servicios especializados

Centro de empleo: Manizales

Puntos de servicio: Chinchind, La Dorada, Riosucio, Rango tarifario
Anserma, Manzanares, Pensilvania y Salamina

Servicios especialigados:

Asociados

Capacitacion o entrenamiento a oferentes para el cierre

de brechasCapacitacion para candidatos preseleccionados

(No aplica)

Responsable: Psicologo Mecanismo de proteccion
al Cesante y Componente de Capacitacion.

virtual X Presencial X
N J

Servicios especialigados: Son aquellos dirigidos a mejorar las condiciones de empleabili-
dad, la mitigacion de barreras, para el acceso y permanencia a un empleo formal o facili-
tar procesos de gestion del talento humano, los cuales se clasifican en

Asociados: Son aquellos servicios dirigidos a los potenciales empleadores, diferentes a los
basicos y asociados, que tienen como finalidad facilitar Los procesos de gestion de talento
humano o mitigar las barreras para el acceso o permanencia a un empleo formal.

10 Tomado de la Guia de inclusién laboral del Servicio Publico de Empleo.
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Objetivo

Mejorar las condiciones de empleabilidad de los oferentes o buscadores de empleo a
través de la formacion, fortaleciendo habilidades y competencias, para el ingreso al

mercado laboral.

Poblacion a atender

Oferentes o buscadores de empleo cesantes con aportes a Cajas de Compensacion
Familiar (12 meses continuos o discontinuos para dependientes y 24 meses para inde-
pendientes en los Ultimos tres (3) anos para acceder a las prestaciones economicas o
subsidio al desempleo del Mecanismo de Proteccion al Cesante)

Presencial

Virtual

Capacitacion o entrenamiento a oferentes para el cierre de
brechas.

La necesidad de desarrollar competencias para el cierre de
brechas es identificada en la orientacién laboral, luego de analizar
las barreras personales, y la experiencia laboral se determina el
proceso formativo para el fortalecimiento o desarrollo de compe-
tencias, posteriormente, se realiga remisién al Componente de
Capacitacion, quien activa las gestiones correspondiente con la
Red de Proveedores para la ejecucién de la ruta por parte de los
oferentes.

Posteriormente Lla institucion a cargo de la formacién o el curso
inicia contacto con los oferentes o buscadores de empleo, para
confirmar su participacién presencial, fechas y horarios; al
obtener la confirmacién de esta, se procede con la matricula en
plataforma SISE.

Al finalizar la formacién, la institucién otorga certificado de
asistencia, el cual se obtiene al participar en mds del 80% de la
formacién.

Capacitacion para candidatos preseleccionados

Si requiere formacion especifica antes del ingreso a la empresa, se
debe disenar el proceso formativo en conjunto con la empresa y en
articulacion con el componente de capacitacién para conocer la
competencias a desarrollar y disefar plan de formacion ajustado
a las necesidades de la empresa para garantigar el cierre de
brechas y aumentar La efectividad en la colocacion.

Tanto para Manigales como para los municipios se aplica el proce-
dimiento descrito.

Capacitacion o entrenamiento a oferentes para el cierre de
brechas.

La necesidad de desarrollar competencias para el cierre de
brechas es identificada en la orientacién laboral, luego de analizar
las barreras personales, y la experiencia laboral se determina el
proceso formativo para el fortalecimiento o desarrollo de compe-
tencias, posteriormente, se realiza remisién al Componente de
Capacitacién, quien activa las gestiones correspondiente con la
Red de Proveedores para la ejecucién de la ruta por parte de los
oferentes.

Cuando la capacitacion es virtual se realiza Lo siguiente:

-Se contacta al cesante para informarle de la activacion de su ruta
de formacién que incluye informacion sobre el curso, fechas,
horarios de clase, el medio de conexidén que puede ser a través de
las siguientes plataformas: meet, goom y team.

-La Institucion Educativa confirma quienes inician ruta formativa
a Confa quien procede a realizgar la matricula en SISE.

-Una veg matriculado el cesante, la Institucién Educativa remite la
informacion para acompanarlo en el proceso de conexiéon para
que pueda tomar su ruta formativa de manera virtual, enviando
por ejemplo tutoriales explicando como se puede acceder a la
plataforma y al aula virtual o creando grupos de whatsapp para
acompanar a los cesantes en Lo relacionado con la conectividad a
clase.
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-Si el cesante tiene dificultades para conexion en el horario de
clase, cuenta con un nimero de contacto para que lo orienten
desde la Institucién Educativa para acceder a la clase y algunas
incluyen en su plataforma de aprendizaje las grabaciones de clase
para que el cesante pueda repasar la temdtica.

En la plataforma tecnolégica el cesante encuentra los materiales
y el espacio para subir sus actividades de clase que dan cuenta de
la aplicacién de lo aprendido.

Al finalizar la formacién ya sea presencial o virtual, la institucién
otorga constancia de asistencia, el cual se obtiene al participar en
mds del 80% de la formacion.

Capacitacion para candidatos preseleccionados

Si requiere formacion especifica antes del ingreso a la empresa, se
debe disenar el proceso formativo en conjunto con la empresa y en
articulacion con el componente de capacitacion para conocer la
competencias a desarrollar y disenar plan de formacién ajustado
a las necesidades de la empresa para garantigar el cierre de
brechas y aumentar la efectividad en la colocacidn; dicho proceso
se realiza de manera virtual utiligando Las diferentes herramientas
para la conexién como meet, zoom, Team entre otras.

Tanto para Manigales como para los municipios se aplica el proce-
dimiento descrito.

Tanto los oferentes como los potenciales empleadores que deseen acceder a Los servicios adicionales y asociados,
pueden solicitarlo de manera presencial dirigiéndose a :

Manizales Cra 23 nro 62-39 piso 2, centro empresarial Capitalia,

La Dorada Cra 3 Nro 14-49 Piso 2,

Chinchind Carrera 9 No 9-66,

Riosucio Calle 6 Nro 6-13 Calle peatonal,

Anserma Carrera 4 7-16 Centro comercial Restrepo,

Pensilvania Carrera 6 Nro 4-50

Manganares calle 7 No. 4-16 Piso 1 Centro

Salamina Carrera 7 No. 4-05 esquina, parque principal.

O virtual a través de Chat corporativo ingresando a la pagina wwuw.confa.co

Transversales

4l



Centro de empleo: Manizales
Puntos de servicio: Chinchind, La Dorada, Riosucio, Rango tarifario
Anserma, Manganares, Pensilvania y Salamina

Servicios Especializados:

Adicionales:

- Pruebas psicotécnicas

- Explorando el ADN de tu nuevo talento

- Informe pre entrevista

- Plan de desarrollo individual

- Preseleccion conjunta

- Preseleccion conjunta

- Referenciacion Laboral, Académica o Estudios de Seguridad
-Exdmenes médicos de ingreso (Aplica para el centro de
empleo en Manizales)

(No aplica)

Responsable: Auxiliar Administrativo y Psicologo
Mecanismo de proteccion al Cesante

virtual X Presencial X
N J

Obijetivo

Ofrecer a los potenciales empleadores, herramientas de evaluacién a los candidatos
que aplican a Llas vacantes registradas en la Agencia de Gestion y Colocacion de
empleo de CONFA, identificando el nivel de cumplimiento de la competencias requeri-
das, asi como referenciacion laboral o académica de los candidatos de cargos adminis-
trativos y tacticos y estudios de seguridad para cargos estratégicos.

Poblacion a atender

Buscadores de empleo que participan en los procesos de preseleccién realizados por la
Agencia de empleo

Potenciales empleadores que requieren conocer capacidades del talento que se postula
a las diferentes vacantes.
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Presencial

Virtual

Pruebas psicotécnicas

Pruebas psicotécnicas

De acuerdo con los modelos de atencién los potenciales emplea-
dores, pueden acceder a la evaluacion de candidatos a través de
La aplicacion de pruebas psicotécnicas.

EL paquete de pruebas psicotécnicas se aplica de acuerdo al perfil
del candidato.

La aplicacion de estas pruebas a los oferentes o buscadores se
realiza de la siguiente manera:

Con minimos tecnolégicos

EL auxiliar administrativo o psicélogo enuia via correo electrdnico,
instructivo para presentar las pruebas , de acuerdo al perfil del
cargo, este instructivo contiene el paso a paso para acceder a la
plataforma y desarrollar las pruebas programadas.

La Agencia de Gestion y Colocaciéon de Empleo de CONFA dispone
de equipos de autoconsulta para que los oferentes o buscadores
de empleo, puedan desarrollar las pruebas psicotécnicas progra-
madas.

Una veg finalizada las pruebas, la plataforma genera un reporte
que es consultado por el psicdlogo a cargo del proceso, para
realizgar el andlisis correspondiente y entregar concepto o informe
psicotécnico al potencial empleador, que describen el desempeno
de los candidatos como insumo para favorecer la toma de decisio-
nes.

Sin minimos tecnolégicos

El auxiliar administrativo o psicdlogo entrega al candidato formu-
Lario fisico con las pruebas que apliquen de acuerdo al cargo.
Una veg finalizado el diligenciamiento del formulario, el auxiliar
administrativo valida que esté completo y procede a realizar el
registro en la plataforma de pruebas, la cual, genera un reporte
que es consultado por el psicdlogo a cargo del proceso, para
realizgar el andlisis correspondiente y entregar concepto o informe
psicotécnico al potencial empleador, que describen el desempeno
de los candidatos como insumo para favorecer la toma de decisio-
nes.

En los municipios, pueden dirigirse a los siguientes puntos de
servicio, alli el auxiliar administrativo, toma la solicitud, la cual es
dirigida al psicologo encargado del proceso, quien se pondrd en
contacto en el menor tiempo posible.

-Chinchind Carrera 9 No 9-66,

-Riosucio Calle 6 Nro 6-13 Calle peatonal,

-Anserma Carrera 4 7-16 Centro comercial Restrepo,
-Manganares calle 7 No. 4-16 Piso 1 Centro

-La Dorada Cra 3 Nro 14-49 Piso 2

-Pensilvania Carrera 6 Nro 4-50

-Salamina Carrera 7 No. 4-05 esquina, parque principal.

o de manera telefénica directamente con el psicélogo que le esta
manejando el proceso.

o de manera telefénica directamente con el psicélogo que le esta
manejando el proceso.

De acuerdo con los modelos de atencién los potenciales emplea-
dores, pueden acceder a la evaluacion de candidatos a través de
la aplicacion de pruebas psicotécnicas de forma virtual.

EL paquete de pruebas psicotécnicas se aplica de acuerdo al perfil
del candidato.

Con minimos tecnolégicos

EL psicologo encargado del proceso, contacta telefénicamente al
oferente o buscador de empleo y le indica que procederd con la
programacion de las pruebas psicotécnicas para continuar con el
proceso, confirma el correo electrénico, y envia instructivo para
presentar las pruebas, de acuerdo al perfil del cargo, este instructi-
vo contiene el paso a paso para acceder a la plataforma y
desarrollar las pruebas programadas.

Una veg finalizada las pruebas, la plataforma genera un reporte
que es consultado por el psicdlogo a cargo del proceso, para
realizgar el andlisis correspondiente y entregar concepto o informe
psicotécnico al potencial empleador, que describen el desempeno
de los candidatos como insumo para favorecer la toma de decisio-
nes.
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Explorando el ADN de tu nuevo talento

Explorando el ADN de tu nuevo talento

Este informe le permitird al empleador conocer a mayor profundi-
dad las caracteristicas, intereses, motivaciones y percepcion del
bienestar laboral del candidato brindandole herramientas para
fortalecer su adaptacion al cargo, desempeno y alineacion con la
cultura organigacional.

Este informe le permitird al empleador conocer a mayor profundi-
dad las caracteristicas, intereses, motivaciones y percepcion del
bienestar laboral del candidato brinddndole herramientas para
fortalecer su adaptacion al cargo, desempeno y alineacién con la
cultura organizacional.

Informe pre entrevista

Informe pre entrevista

Este servicio se puede realigar de manera presencial, se aplica para
hacer un prefiltro en el que se le envia al empresario un concepto
resumen que permite identificar la auto nominacién de candidatos
con la vacante e identificar a través de preguntas situacionales el
nivel de desarrollo de las competencias requeridas para el cargo

Este servicio se puede realigar de manera presencial, se aplica para
hacer un prefiltro en el que se le envia al empresario un concepto
resumen que permite identificar la auto nominacién de candidatos
con la vacante e identificar a través de preguntas situacionales el
nivel de desarrollo de Llas competencias requeridas para el cargo

Plan de desarrollo individual

Plan de desarrollo individual

Este informe le permitird al empleador identificar a partir de las
pruebas psicotécnicas aplicadas por el candidato previamente, las
competencias a fortalecer sus competencias, orientando asi su
crecimiento profesional conuirtiéndose en un insumo a la hora de
tomar decisiones estratégicas en los planes de carrera de las
organizaciones

Este informe le permitird al empleador identificar a partir de las
pruebas psicotécnicas aplicadas por el candidato previamente, las
competencias a fortalecer sus competencias, orientando asi su
crecimiento profesional conuirtiéndose en un insumo a la hora de
tomar decisiones estratégicas en los planes de carrera de las
organigaciones

Preseleccion conjunta

Preseleccion conjunta

Este servicio aplica para procesos masivos, INHOUSE donde se
realizga preseleccion de candidatos y evaluacion de acuerdo a los
criterios que requiera el potencial empleador.

Antes de iniciar la entrevista a los candidatos, el psicologo se
retine con el potencial empleador para conocer aquellas variables
a tener en cuenta en el proceso de preseleccion, asi como definir el
plan de trabajo posterior a la entrevista.

Este servicio puede prestarse tanto en las instalaciones de la
empresa o en la Agencia de Gestion y colocacion de empleo de
CONFA, de acuerdo a lo establecido con el potencial empleador:
-Manizales Cra 23 nro 62-39 piso 2, centro empresarial Capitalia,
-Chinchind Carrera 9 No 9-66,

-Riosucio Calle 6 Nro 6-13 Calle peatonal,

-Anserma Carrera 4 7-16 Centro comercial Restrepo,
-Manganares calle 7 No. 4-16 Piso 1 Centro

-La Dorada Cra 3 Nro 14-49 Piso 2

-Pensilvania Carrera 6 Nro 4-50

-Salamina Carrera 7 No. 4-05 esquina, parque principal.

o de manera telefonica directamente con el psicélogo que le esta
manejando el proceso.

o de manera telefonica directamente con el psicélogo que le esta
manejando el proceso.

Este servicio aplica para procesos masivos, INHOUSE donde se
realiza preseleccién de candidatos y evaluacion de acuerdo a los
criterios que requiera el potencial empleador.

Antes de iniciar La entrevista a los candidatos de manera virtual, el
psicélogo, se retine con el potencial empleador para conocer
aquellas variables a tener en cuenta en el proceso de preseleccion.

Se procede a conuocar por llamada telefénica a los candidatos a
la entrevista virtual que se realizard por algunos de los medios
anteriormente descritos.

EL psicologo a cargo del proceso, establece en conjunto con el
empresario,cronograma y plan de trabajo, donde se determinan
los tiempos y los entregables del proceso, los cuales van desde el
reclutamiento en conjunto de candidatos hasta la citacién por
medios virtuales de los candidatos asi como la evaluacién de los
mismos y la entrega de la matrig del proceso si aplica.

41




EL psicélogo a cargo del proceso, establece en conjunto con el
empresario,cronograma y plan de trabajo, donde se determinan
los tiempos y los entregables del proceso, los cuales van desde el
reclutamiento en conjunto de candidatos hasta la citacion en el
lugar indicado, la evaluacién de los mismos y la entrega de la
matriz del proceso si aplica o los informes por competencias.

Referenciacion

Referenciacion y estudios de seguridad

No aplica referenciacién de manera presencial

Exdmenes médicos de ingreso

Tienen por objetivo evaluar la salud fisica y mental de Los oferen-
tes o buscadores. Estos exdmenes ayudan a asegurar que el candi-
dato pueda desempenar su trabajo de forma segura y eficiente.
Los potenciales empleadores, una veg preseleccionado el candida-

to y posterior a definir su seleccién podrdn activar este servicio ast:

EL potencial empleador solicita al profesional que gestiona la
vacante la activacion del servicio, indicando los exdmenes reque-
ridos conforme al perfil seleccionado, ademds informando el
correo electrénico de la persona del drea de gestion humana a
quién Salud Confa proveedor del servicio debe remitir Los resulta-
dos de los exdmenes requeridos en atencion a la proteccién de
datos.

EL profesional de la Agencia de Empleo activa al drea de Salud
Confa la solicitud.

EL drea de Salud Confa, realiza contacto con el o los candidatos y
genera la cita para la realizacion de los examenes y posterior cita
con Medicina Laboral.

El resultado de los examenes y de la consulta de medicina laboral
es enviado a la empresa.

Listado de exdmenes:

- Hemograma.

- Perfil lipidico.

- Glucosa en ayunas.

- Alcohol Etilico en sangre.

- Pruebas de SPA.

- Acido (rico.

- Uroandlisis.

- Coproldgico.

-TSH, T3y T4l

- Antigeno de superficie para hepatitis B (AgsHb).
- Exdmen directo para hongos KOH.

-Coloracién GRAM cualquier muestra (frotis faringeo).

- Transaminasas AST.
- Transaminasas ALT.
- Espirometria

- Visiometria

- Electrocardiograma
- Audiometria

- Prueba de esfuergo

Imdgenes:

-Radiografia de térax.

-Radiografia de columna -vertebral cervical.
-Radiografia de columna -vertebral lumbar.

EL proceso de referenciacién Laboral, académico o estudio de
seguridad ( No incluye visita domiciliaria), se aplican de acuerdo
con la necesidad identificada con el empresario y de acuerdo con
el rol que desempenara el candidato,

EL psicologo a cargo socializa al empresario el portafolio de
seruicios con las empresas demandantes, se identifica la necesi-
dad y pertinencia; una vez se inicia el proceso de intermediacion
referido en 2.2.6 Preseleccion, se comparte al empresario con el
informe psicotécnico del candidato el resultado de la referencia-
cion o el estudio de seguridad realigado.

**Son realizadas a través de un proveedor del seruicio

Exdmenes médicos de ingreso

No se aplican de manera virtual, este servicio sdlo se presta
presencial.
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** Términos y Condiciones para la prestacion del Servicio:

Este seruicio se prestard en la ciudad de Manigales en las siguien-
tes direcciones de Salud Confa:

Sede Clinica San Marcel:

- Au. Alberto Mendoga #N° 93 - 25, Manizales, Caldas. se prestardn
los servicios de laboratorio clinico, imdgenes diagndsticas,
tamizaje auditivo y consulta con especialista en medicina laboral.

Sede Confa de la 50:
- Cra 25 Calle 50 #esquina, Manigales, Caldas. (Servicio Optome-
tria)

Los empleadores que generen vacantes en el Departamento de
Caldas, podrdn remitir a sus seleccionados a la ciudad de Maniza-
les para acceder a este servicio.

Teniendo en cuenta que este seruicio genera un costo que serd
asumido por el componente de Agencia de Empleo como valor
agregado para aumentar la productividad de las empresas
cliente, conforme al Ndmero de puestos de trabajo demandados
por las empresas, la Agencia de Empleo tendrd autonomia para
autorizgar total o parcialmente los exdmenes médicos de las
vacantes en aras de generar equidad para el acceso al servicio. Lo
anterior enmarcado en el principio de sostenibilidad sustentado
en el incremento del % de apropiacion para el Componente
Agencia de Empleo otorgado por la Resolucién Resolucién 6078 de
2024, por tanto, en caso de disminuirse para las préximas vigen-
cias podria suspenderse el servicio para las empresas o tener otros
criterios de focaligacion de la cobertura.

ESQUEMA DE OPERACION TRANSNACIONAL

Son Los servicios que presta la Agencia de gestion y Colocacion de Empleo Confa Caldas,
orientados a reclutar o colocar oferentes de mano de obra en el extranjero, bajo linea-
mientos que promuevan los derechos de los trabajadores migrantes, de acuerdo a los
conuenios firmados por los potenciales empleadores.

Ubicacion de sedes para la prestacion del servicio transnacional

Los procesos Transnacionales, se prestaran desde el Centro de empleo ubicado en la
ciudad de Manigales Cra 23 Nro 62-39 Piso 2 Centro Empresarial Capitalia.

Servicios basicos del esquema de operacion transnacional

La Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo CONFA Caldas, de conformidad con lo
dispuesto en la normatividad aplicada al esquema de operacion transnacional:

- Ley 1636 de 2013 - Decreto 2852 de 2013 - Resolucion 295 de 2017

- Ley 2225 de 2022 - Resolucion 1481 de 2014 - Resolucion 1930 de 2021

- Decreto 1072 de 2015 - Resolucion 2605 de 2014 - Resolucion 4273 de 2021

- Decreto 1823 de 2020 - Resolucion 334 de 2014 - Resolucion 2047 de 2021
- Resolucion 129 de 2015 - Resolucion 2232 de 2022
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Presta los siguientes servicios bdsicos Transnacionales de colocacion:

a) Registro de oferentes, potenciales empleadores y vacantes;

b) Orientacion ocupacional a oferentes (Asesoria para la bisqueda de empleo) y poten-
ciales empleadores;

c) Preseleccion, y

d) Remision.

e) Moédulo de informacidn, orientacion y prevencion especializada

Los servicios bdsicos Transnacionales de gestion y colocacion seran prestados siempre de
forma gratuita para el oferente y el potencial empleador, de acuerdo con el Articulo
2.2.6.1.2.4 del decreto 1072 de 2015.

Adicional a lo estipulado en el numeral 2 del presente reglamento de prestacion de serui-
cios de gestién y colocacion de empleo (2023 a 2026) - Agencia de gestion y colocacion de
empleo transnacional Confa, los servicios transnacionales, contardn con las siguientes
caracteristicas.

Tabla 2. Esquema de operacion transnacional

Centro de empleo: Manizales Rango tarifario

Registro de oferentes o buscadores de empleo (No aplica)

Responsable: Auxiliar administrativo

virtual X Presencial X

J

Agencia transnacional: son aquellas que prestan los seruvicios de gestion y colocacion de
empleo para reclutar o colocar oferentes de mano de obra en el extranjero.
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Objetivo

Poblacion a atender

Registrar, orientar e informar a los oferentes o buscadores de empleo,interesados en
aplicar a ofertas en el extranjero sobre los servicios que presta la Agencia de Gestion y
colocacion de empleo de CONFA,

Poblacidén en general que esté buscando oportunidades de empleo en el exterior.

Descripcion y procedimiento

Poblacion a atender

Aspectos generales

Atencion presencial

Atencion virtual

Poblacién en general que esté
buscando oportunidades de empleo
en el exterior.

EL proceso de registro para oferentes o
buscadores de empleo, se llevard a
cabo bajo los pardmetros estableci-
dos en el numeral 2.2.1 Registro de
oferentes o buscadores de empleo

Los oferentes, interesados en acceder
a oportunidades laborales en el
exterior, pueden acercarse a las
instalaciones del centro de empleo,
ubicado en:

Manizgales Cra 23 nro 62-39 piso 2,
centro empresarial Capitalia,

Para los municipios, el auxiliar
administrativo, remite los datos de
contacto y cédigo de vacante de
interés al centro de empleo de
Manizales, con el fin de iniciar el
proceso respectivo.

EL auxiliar administrativo, Identifica
la necesidad del oferente o buscador,
solicitando el  documento  de
identidad,

En el caso de que el oferente no
cuente con su documento de
identidad en fisico, deberd presentar
el denuncio por peérdida del
documento emitido por la policia
nacional o cualquier otro documento
asimilable que contenga ndmeros de
identificacion

Informacion relacionada con:
Pasaporte,

Visas o permisos de trabajo vigentes
o0 en tramite,

Titulos homologados,

Manejo de idiomas-  pruebas
aplicadas para evidenciar el manejo
del idioma requerido en la oferta
laboral extranjera-.

Si el oferente no cuenta con esta
informacion el auxiliar administrati-
vo, le brindard las rutas para acceder
a la documentacion solicitada y asf
podrd realigar las gestiones pertinen-
tes a lo largo del proceso de preselec-
cion, vinculacion por la empresa
extranjera o segln los requisitos
exigidos en la oferta laboral.

Los oferentes interesados en acceder a
oportunidades laborales en el exterior
Pueden acceder ingresando al chat de
la pdgina de confa wwuw.confa.co
para consultar como realigar activa-
cion del proceso, el auxiliar adminis-
trativo al que se deriva la consulta
inicia el proceso de asesoria .

En la pdgina de confa, se tendrd
informacion sobre las oportunidades
laborales y sus respectivas rutas de
acceso, modulo de informacion.

EL auxiliar administrativo contacto de
manera  telefénica al  oferente
interesado  para identificar la
necesidad del oferente o buscador y le
solicita el documento de identidad,
En el caso de que el oferente no
cuente con su documento de
identidad, deberd enviar el denuncio
por pérdida del documento emitido
por la policia nacional o cualquier
otro documento asimilable que
contenga nimeros de identificacion
Informacidn relacionada con:
Pasaporte,

Visas o permisos de trabajo vigentes o
en tramite,

Titulos homologados,

Manejo de idiomas-  pruebas
aplicadas para evidenciar el manejo
del idioma requerido en la oferta
Llaboral extranjera-.

Si el oferente no cuenta con esta
informacion el auxiliar administrati-
vo, le brindard telefénicamente las
rutas para acceder a la documenta-
cion solicitada y asf podrd realizar Las
gestiones pertinentes a lo largo del
proceso de preseleccion, vinculacion
por la empresa extranjera o segtn Los
requisitos exigidos en la oferta
laboral.
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Rango tarifario

Centro de empleo: Manizales

Registro de potenciales empleadores: (No aplica)

Responsable: Profesional Unidad Empresarial.

virtual X Presencial X

Objetivo

Asesorar a los potenciales empleadores extranjeros, sobre Los servicios que presta el
Mecanismo de Proteccion al Cesante de Confa Caldas, con el fin de realizgar el respectivo
registro en la plataforma del Seruicio Publico de empleo, registro de vacantes transna-
cionales y apoyo en los procesos de preseleccion de personal.

EL potencial empleador, debe aportar como complemento a su registro los documentos
que soporten la legalidad de la misma, certificado de existencia y/o representacion
legal,de acuerdo con el pais de origen.

Poblacion a atender
Empresas extranjeras, legalmente constituidas en su pais de origen y que quieran acce-

der al portafolio de servicios de la Agencia de Gestion y Colocacion de empleo Confa
Caldas, y que garanticen La vinculacion de Oferentes bajo condiciones laborales forma-

Les.

Descripcion y procedimiento

Poblacidn a atender

Aspectos generales

Atencion presencial

Atencion virtual

Empresas extranjeras, legalmente
constituidas en su pais de origen y
que quieran acceder al portafolio de
servicios de la Agencia de Gestion y
Colocacién de empleo Confaa

Se dard a conocer al potencial
empleador transnacional, que el
prestador se encuentra autorizado
por el Servicio Publico de Empleo de
Colombia como Prestador Transna-
cional haciendo referencia al acto
administrativo, (Resolucién) que asi
lo confirma.

EL proceso de registro para potencia-
les empleadores transnacionales, se
llevard a cabo bajo los pardmetros
establecidos en el numeral 222
Registro de potenciales empleadores

Los potenciales empleadores
interesados en acceder a oportunida-
des laborales en el exterior, pueden
acercarse a las instalaciones del
centro de empleo, ubicado en:
Manigales Cra 23 nro 62-39 piso 2,
centro empresarial Capitalia,

Para los municipios, el auxiliar
administrativo, remite los datos de
contacto y codigo de vacante de
interés al centro de empleo de
Manizales, con el fin de iniciar el
proceso respectivo.

Los potenciales empleadores
interesados en acceder a oportunida-
des laborales en el exterior, pueden
ingresar al chat de la pdgina de Confa
wwuw.confa.co donde le enviaran
informacion de los datos de contacto
en el centro de empleo e iniciar el
proceso respectivo.

Se identifica la necesidad del
potencial empleador, para el registro
de su empresa en la plataforma del
Servicio Plblico de empleo, de
acuerdo al Articulo 31 de la Ley 1636
de 2013, Decreto 2852 de 2013,
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Se dard a conocer al potencial
empleador transnacional, que el
prestador se encuentra autorizado
por el Seruvicio Publico de Empleo de
Colombia como Prestador Transna-
cional haciendo referencia al acto
administrativo, (Resolucion) que asi
Lo confirma.

EL proceso de registro para potencia-
les empleadores transnacionales, se
llevard a cabo bajo los pardmetros
establecidos en el numeral 2.2.2
Registro de potenciales empleadores

Se identifica la necesidad del
potencial empleador, para el registro
de su empresa en la plataforma del
Servicio Publico de empleo, de
acuerdo al Articulo 31 de la Ley 1636
de 2013, Decreto 2852 de 2013, el cual
fue compilado en el Decreto 1072 de
2015; y este modificado parcialmente
por el Decreto 1823 de 2020; donde se
establece  los  lineamientos y
reglamenta el trdmite del registro de
vacantes, el contenido minimo de la
informacioén a registrar, asi como el
deber de los prestadores del Servicio
PUblico de Empleo autorizados de
reportar esta informacion al Sistema
de Informacion del Servicio Pdblico
de Empleo y los casos en que podrd
solicitarse la excepcion de publica-
cion de las vacantes en el Servicio
Publico de Empleo.

Al momento del contacto con los
potenciales empleadores, ya sean
personas naturales o juridicas, que
hayan realizado el registro virtual o
presencial, el profesional de la
Unidad Empresarial verifica con el
ntimero del NIT o documento equiva-
lente de la empresa:

Localizacion geogrdfica de La empre-
sa y el trabajo,

Certificado de existencia y/o
representacion legal, de acuerdo con
el pais de origen, con el propdsito de
confirmar la legalidad de la empresa,
adicional la Agencia de empleo de
CONFA, validard con consulados y/o
con entidades gubernamentales
pertinentes por cada pais, la
legalidad de la misma.

Una veg se verifica la legalidad de la
empresa y la no duplicidad de la
misma en la plataforma SISE, se
validan los datos y se procede con la
aprobacion del potencial empleador
en la plataforma del seruicio pablico
de empleo, por parte del profesional
de la Unidad Empresarial.

Se Informa presencialmente del
portafolio de  servicios, registro,
publicacién,  gestion  uvacantes,
pruebas psicotécnicas, informes por
competencias, entre otros.

el cual fue compilado en el Decreto
1072 de 2015; y este modificado
parcialmente por el Decreto 1823 de
2020; donde se establece los
lineamientos y reglamenta el tramite
del registro de vacantes en el punto
virtual, el contenido minimo de la
informacioén a registrar, asf como el
deber de los prestadores del Servicio
Publico de Empleo autorizados de
reportar esta informacion al Sistema
de Informacién del Servicio Publico
de Empleo y los casos en que podrd
solicitarse la excepcién de publica-
cién de las vacantes en el Servicio
Publico de Empleo.

Al momento del contacto telefonico o
por video llamada en plataformas
como (meet, zoom) entre otros,
whatsapp con los potenciales
empleadores, ya sean personas
naturales o juridicas, que hayan
realizado el registro virtual o presen-
cial, el profesional de la Unidad
Empresarial verifica con el nimero
del NIT o documento equivalente de
la empresa:

Localizacion geogrdfica de Lla empre-
sa y el trabajo,

Certificado de existencia y/o
representacion legal, de acuerdo con
el pais de origen, con el propésito de
confirmar la legalidad de la empresa,
adicional la Agencia de empleo de
CONFA, validard con consulados y/o
con entidades gubernamentales
pertinentes por cada pais, la
legalidad de la misma.

Una veg se verifica la legalidad de la
empresa y la no duplicidad de la
misma en la plataforma SISE, se
validan los datos y se procede con la
aprobacién del potencial empleador
en la plataforma del servicio publico
de empleo, por parte del profesional
de la Unidad Empresarial.

Se Informa via whatsapp, lamada

telefonica o wvideo llamada, el
portafolio de  seruicios, registro,
publicaciéon,  gestion  vacantes,

pruebas psicotécnicas, informes por
competencias, entre otros.
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Centro de empleo: Manizales Rango tarifario

Registro de Vacantes (No aplica)

Responsable: Profesional Unidad Empresarial o Psicélogo
Mecanismo de proteccion al Cesante.

virtual X Presencial X

J

Vacante transnacional: Entiéndase por vacante el puesto de trabajo no ocupado, para
el cual el empleador estd tomando medidas activas, con el objetivo de encontrar el
candidato idéneo para cubrirlo.

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

Orientacion a potenciales empleadores extranjeros: Son las acciones para conocer las
caracteristicas, necesidades y expectativas del potencial empleador para asesorar la
definicion, registro y publicacion de vacantes, brindar informacién sobre el mercadeo e
insercion laboral o programas de fomento al empleo formal y, segun el caso, direccio-
nar a servicios adicionales y asociados.

Objetivo

Generar oportunidades laborales fuera del territorio nacional, moviligar las ofertas de
empleo a toda la poblacién, garantizando condiciones laborales formales dignas y
acorde con los requerimientos de ley del pais correspondiente.

9 Tomado de la Resolucién 2605 de 2014.
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Poblacion a atender

Empresas extranjeras, legalmente constituidas en su pais de origen y que quieran acce-
der al portafolio de servicios de la Agencia de Gestién y Colocacién de empleo Confa
Caldas, y que garanticen la vinculacién de Oferentes bajo condiciones laborales forma-

Les.

Descripcion y procedimiento

Poblacién a atender

Aspectos generales

Atencion presencial

Atencion virtual

Empresas extranjeras, legalmente
constituidas en su pais de origen y
que quieran acceder al portafolio de
servicios de la Agencia de Gestion y
Colocacién de empleo Confa Caldas

EL proceso de registro de vacantes
transnacionales, se llevard a cabo
bajo los pardmetros establecidos en
el numeral 2.2.3 Registro de Vacantes

Los potenciales empleadores transna-
cionales, dardn a conocer la
necesidad de puestos de trabajo,
informando mediante el formato de
inscripcién de vacantes transnaciona-
Les Los perfiles requeridos.

https://docs.google.com/forms/-
d/e/1FAIpQLSdLBXHYXdFiHd8qHRE-
JNj-UOIN705bqOLF_w4h4hFyfh8zujg
/uiewform

Se hace énfasis a los potenciales
empleadores extranjeros, sobre la
importancia de mantener informada
a la Agencia de Gestion y Colocacion
de empleo CONFA, sobre el avance y
resultados del proceso.

Los potenciales empleadores
interesados en acceder a oportunida-
des laborales en el exterior, pueden
acercarse a las instalaciones del
centro de empleo, ubicado en:
Manigales Cra 23 nro 62-39 piso 2,
centro empresarial Capitalia,

Para los municipios, el auxiliar
administrativo, remite los datos de
contacto y cédigo de vacante de
interés al centro de empleo de
Manizales, con el fin de iniciar el
proceso respectivo.

EL profesional de la Unidad empresa-
rial, debe guiar al potencial emplea-
dor el registro de su vacante,
solicitando informacion, la cual se
define de acuerdo con sus necesida-
des reales solicitando los siguientes
datos:

Localizacion geogrdfica del trabajo
Condiciones laborales:

Duracién y tipo de contrato
Remuneracion

Moneda de pago

Horarios de trabajo

Regulacién de horas de trabajo extras
Servicios de salud

Seguridad social

Proyeccién de costos de vida
Descuentos sobre salarios
Demds  condiciones
relevantes en el pais

laborales

Beneficios sociolaborales:
Procesos de acogida
Vivienda

Auxilio de traslados
Costos de viaje

Condiciones del perfil

Estudios minimos requeridos
Experiencia

Competencias

Conocimientos complementarios
Funciones

Los potenciales empleadores
interesados en acceder a oportunida-
des laborales en el exterior, pueden
ingresar al chat de la pdgina de Confa
wwuw.confa.co donde le enviaran
informacion de los datos de contacto
en el centro de empleo e iniciar el
proceso respectivo.

EL profesional de la Unidad empresa-
rial, debe guiar al potencial emplea-
dor de manera virtual, llamada
telefono o acceso a plataformas como
(meet, zoom, Team) o whatsapp de
acuerdo al caso , el registro de su
vacante, solicitando informacion, la
cual se define de acuerdo con sus
necesidades reales relacionadas en el
formulario de inscripcién de vacantes
Trasnacionales
https://docs.google.com/forms/-
d/e/1FAIpQLSdLBxHYXdFiHd8qHRE-
JNj-UO01IN705bqOLF_w4h4hFyfh8Zujg
/uiewform donde se registra informa-
cion con Los siguientes datos:

Localizacion geogrdfica del trabajo
Condiciones laborales:

Duracién y tipo de contrato
Remuneracion

Moneda de pago

Horarios de trabajo

Regulacion de horas de trabajo extras
Servicios de salud

Seguridad social

Proyeccion de costos de vida
Descuentos sobre salarios
Demds  condiciones
relevantes en el pais

laborales

Beneficios sociolaborales:
Procesos de acogida
Vivienda

Auxilio de traslados
Costos de viagje
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Documentos del aspirante:
Homologacién de titulos

Idiomas exigido o pruebas estandari-
zadas del dominio del idioma

Visas

Permisos de trabajo

Dando cumplimiento a la resolucién
2605 del 2014 y Resoluciéon 129 de
2015, y los criterios de UNIVERSALI-
DAD, IGUALDAD, CONFIDENCIALI-
DAD, LEGALIDAD, también se indaga
si tiene algun  requerimiento
adicional frente al perfil solicitado, si
lo tiene, se anexa a la base de
procesos interna,

Si no se cumple con los criterios
minimos establecidos, se informard
al potencial empleador extranjero
para que realice las modificaciones
respectivas o correcciones a la que
den lugar.

Si la vacante registrada en platafor-
ma SISE, se encuentra incompleta o
no se logra contacto con el potencial
empleador extranjero, para validar la
misma, se realiza devolucion de ésta
en la plataforma SISE, y se envia
correo electrénico, informando los
motivos por los cuales se realizga esta
accion.

EL profesional de la unidad empresa-
rial revisard en notificaciones y
alarmas, vacantes Trasnacionales
registradas pendientes e informara al
psicologo a cargo de  procesos
transnacionales para que proceda
con la validacion y aprobacion de la
vacante en la plataforma

Se registra la vacante en el archivo
interno procesos agencia, y se le
informa al empresario fecha acorda-
da o plan de trabajo para el envio de
las hojas de vida y el profesional que
lo atenderd su solicitud.

Condiciones del perfil

Estudios minimos requeridos
Experiencia

Competencias

Conocimientos complementarios
Funciones

Documentos del aspirante:
Homologacién de titulos

Idiomas exigido o pruebas estandari-
zadas del dominio del idioma

Visas

Permisos de trabajo

Dando cumplimiento a la resolucién
2605 del 2014 y Resolucion 129 de
2015, y los criterios de UNIVERSALI-
DAD, IGUALDAD, CONFIDENCIALI-
DAD, LEGALIDAD, también se indaga
si tiene algun requerimiento adicional
frente al perfil solicitado, si Lo tiene, se
anexa a la base de procesos interna,

Si no se cumple con los criterios
minimos establecidos, se informard
al potencial empleador extranjero de
forma virtual, para que realice las
modificaciones respectivas (o]
correcciones a la que den lugar.

Si la vacante registrada en platafor-
ma SISE, punto virtual, se encuentra
incompleta o no se logra contacto con
el potencial empleador extranjero,
para validar la misma, se realiga
devolucion de ésta en la plataforma
SISE, y se envia correo electrdnico,
informando los motivos por los
cuales se realiza esta accion.

EL profesional de la unidad empresa-
rial revisard en notificaciones y
alarmas, punto virtual, las vacantes
Trasnacionales registradas pendien-
tes e informard al psicélogo a cargo
de procesos transnacionales para
que proceda con la validacion y
aprobacion de la vacante en la
plataforma

Se registra la vacante en el archivo
interno procesos agencia, y se le
informa al empresario fecha acorda-
da o plan de trabajo para el envio de
Las hojas de vida y el profesional que
lo atenderd su solicitud.
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Transversales

“Los empleadores extranjeros pueden enviar sus vacantes a la Unidad Administrativa Especial del Servicio
PUblico de Empleo, la cual actuard como articuladora entre estos y la red de prestadores, por lo que recibird las
vacantes y las redireccionard a cualquiera de los prestadores que integren la red, de conformidad con el
instrumento técnico que definan”“Los empleadores extranjeros son auténomos de realigar la seleccidn del talento
humano necesario para cubrir sus vacantes, para lo cual tendrdn en cuenta como opciones, los oferentes
preseleccionados y remitidos por los prestadores”.

Centro de empleo: Manizales Rango tarifario

Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores (No aplica)

Responsable: Psiclogo Mecanismo de proteccion al Cesante.

virtual X Presencial X

/

Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores interesados en vacantes transna-

cionales:

Son las acciones para conocer del oferente o buscador de empleo Los conocimientos,
experiencia, habilidades y otras competencias, asi como sus intereses ocupacionales,
motivaciones y necesidades para analigar y construir el perfil Laboral, brindar informa-
cion del mercado laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda de empleo y,
segln el caso, direccionar a seruicios especializados autorizados.

10 Tomado de La Resolucion 2047 de 2021, Articulo 1. Modificacién articulo 2 de la Resolucion 2605 de 2014.
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Objetivo

Acompanar y asesorar al buscador de empleo en la identificacion de barreras persona-
les, en la definicion del perfil Laboral y La construccién del plan de desarrollo individual
segUn sus necesidades para favorecer su insercién al mercado laboral.

Poblacion a atender

Oferentes o buscadores de empleo cesantes que cumplan con el perfil para las vacantes

transnacionales.

Descripcion y procedimiento

Poblacion a atender

Aspectos generales

Atencion presencial

Atencion virtual

Oferentes o buscadores de empleo
cesantes que cumplan con el perfil
para las vacantes trasnacionales.

EL proceso de orientacion ocupacional
a oferentes o buscadores de empleo,
interesados en vacantes transnacio-
nales, se llevard a cabo bajo los
pardmetros  establecidos en el
numeral 2.1.4 Orientacién ocupacio-
nal a oferentes o buscadores (Aseso-
ria para la busqueda de empleo).

En los procesos se determinard e
informard al oferente interesado
sobre los periodos de espera de cada
actividad indicando las fechas de
inicio y finaligacion de las convocato-
rias las cuales se podrdn visualizar en
los diferentes medios de divulgacién,
los plagos para el cumplimiento de
requisitos y la duracién de los
servicios de orientacion.

Los médulos de informacidn,orienta-
cién y prevencién especializada se
activardn siempre y cuando el oferen-
te o buscador de empleo cumpla con
las condiciones establecidas en la
vacante transnacional.

EL proceso de orientacién ocupacio-
nal a oferentes o buscadores de
empleo, interesados en uvacantes
transnacionales, se llevard a cabo
bajo los pardmetros establecidos en
el numeral 2.1.4 Orientacién
ocupacional a oferentes o buscado-
res (Asesoria para la busqueda de
empleo atencidn presencial).

EL proceso de orientacién ocupacional
a oferentes o buscadores de empleo,
interesados en vacantes transnacio-
nales, se llevard a cabo bajo los
pardmetros  establecidos en el
numeral 2.1.4 Orientacién ocupacio-
nal a oferentes o buscadores (Aseso-
ria para la blsqueda de empleo,
atencién virtual).

11 Tomado de la Resolucidon 2232 de 2021, articulo 3
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N

Centro de empleo: Manizales Rango tarifario

Orientacion a potenciales empleadores extranjeros (No aplica)

Responsable: Profesional Unidad Empresarial.

virtual X Presencial X

J

Empresa extranjera nueva:
Potencial empleador extranjero, que registra vacantes por primera veg en la platafor-
ma del Seruicio Publico de Empleo

Objetivo

Asesorar a los potenciales empleadores extranjeros, sobre Los servicios que presta el
Mecanismo de Proteccion al Cesante, favorecer el registro en la plataforma del Servicio
Publico de empleo y facilitar el registro de las vacantes trasnacionales cumpliendo con
la normatividad vigente y con las necesidades del pais de origen de la uacante.

Poblacion a atender

Empresas extranjeras formales que generen vacantes transnacionales, bajo condicio-
nes laborales adecuadas e interesadas en conocer el portafolio de servicios.
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Descripcion y procedimiento

Poblacion a atender

Aspectos generales

Atencion presencial

Atencion virtual

Empresas extranjeras formales que
generen vacantes transnacionales,
bajo condiciones laborales adecua-
das e interesadas en conocer el
portafolio de servicios.

EL proceso de Orientacion a potencia-
les empleadores extranjeros se
llevard a cabo bajo los pardmetros
establecidos en el numeral 2.1.5
Orientacion a potenciales empleado-
res

Se le solicitard al potencial emplea-
dor las fechas de inicio y finaligacién
de la convocatoria transnacional, la
cual serd informada a los candidatos
interesados.

Se dard a conocer al potencial
empleador que el prestador, se
encuentra autorigado por el servicio
Piblico de empleo en Colombia
como  prestador  transnacional,
haciendo referencia al acto adminis-
trativo (resolucién) que asi lo
confirma.

La informaciéon que se brinda al
empresario corresponde al portafolio
de servicios, beneficios, cobertura y
requisito de acceso descritos en el
numeral 2 del presente reglamento
de prestacién de servicios de gestion
y colocacion de empleo (2023 a 2026)
- Agencia de gestion y colocacién de
empleo transnacional Confa.

Se dard a conocer al potencial
empleador que el prestador se
encuentra autorigado por el servicio
Publico de empleo en Colombia como
prestador transnacional, haciendo
referencia al acto administrativo
(resolucién) que asi lo confirma, la
cual se encuentra disponible en la
pagina de confa wwuw.confa.co

La informacién que se brinda al
empresario corresponde al portafolio
de servicios, beneficios, cobertura y
requisito de acceso descritos en el
numeral 2 del presente reglamento de
prestacion de servicios de gestion y
colocacion de empleo (2023 a 2026) -
Agencia de gestion y colocacién de
empleo transnacional Confa.

Centro de empleo: Manizales

Rango tarifario

Preseleccion

(No aplica)

Responsable: Psiclogo Mecanismo de proteccion al Cesante.

virtual X Presencial X

/

Oferente interesado en vacantes transnacionales: Persona natural que busca empleo a
través de los prestadores autorizados de gestion y colocacién de empleo con la finali-
dad de cumplir la ruta de empleabilidad establecida por el Servicio Piblico de Empleo
para la busqueda de ofertas laborales, el fortalecimiento de sus competencias y la
disminucién de barreras para el acceso al mercado laboral.
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Objetivo

Identificar oferentes o buscadores de empleo, que cumplan con el perfil para ocupar Las
vacantes Transnacionales existentes de los potenciales empleadores extranjeros.

Poblacion a atender

Empresas extranjeras formales que generen vacantes transnacionales, bajo condicio-
nes laborales adecuadas e interesadas en conocer el portafolio de servicios.

Poblacion en general que esté buscando oportunidades de empleo transnacional

Descripcion y procedimiento

Presencial

Es el proceso que permite identificar entre oferentes o buscadores
inscritos, aquellos que cumplan con el perfil requerido en la
vacante transnacional, mediante acciones generadas por el
sistema de informacion autorizado y/o la gestion realizada por el
prestador, de conformidad con lo descrito en la Resolucion 2232
de 2021.

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo CONFA, realizgard la
preseleccién de candidatos en atencién a las condiciones y requisi-
tos establecidos por el potencial empleador extranjero, preservan-
do la plena aplicacion del principio de UNIVERSALIDAD, IGUAL-
DAD, CONFIDENCIALIDAD, LEGALIDAD,

EL proceso de preseleccién se llevard a cabo bajo los pardmetros
establecidos en el numeral 2.1.6 Preseleccion

Adicional se realizgard las siguientes actividades:

Verificar con los candidatos interesados, el cumplimiento de
requisitos particulares para las vacantes transnacionales.

Ferias de empleo

Jornadas de empleabilidad,

Las cuales, se realigardn en ocasiones con el acompanamiento del
potencial empleador extranjero ademas reuvision de las bases de
datos de oferentes orientados

Es el proceso que permite identificar entre oferentes o buscadores
inscritos, aquellos que cumplan con el perfil requerido en la
vacante transnacional, mediante acciones generadas por el
sistema de informacion autorizado y/o la gestion realizada por el
prestador, de conformidad con lo descrito en la Resolucion 2232
de 2021.

La Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo CONFA, realizgard la
preseleccién de candidatos en atencién a las condiciones y requisi-
tos establecidos por el potencial empleador extranjero, preservan-
do la plena aplicacion del principio de UNIVERSALIDAD, IGUAL-
DAD, CONFIDENCIALIDAD, LEGALIDAD,

EL proceso de preseleccion se llevard a cabo bajo los pardmetros
establecidos en el numeral 2.2.6 Preseleccion

Adicional se realizgard las siguientes actividades:

Verificar con los candidatos interesados, el cumplimiento de
requisitos particulares para las vacantes transnacionales.

Se remitirdn a los servicios del médulo de informacién , orienta-
cion y prevencion especializada, respectivos que se encuentra de
forma virtual en la pagina de Confa a fin de que estén en la
capacidad de tomar La decisién totalmente informada con respec-
to a la aceptacién de la vacante en el extranjero.

Se realizgard la preseleccién de candidatos que cumplan con el
perfil requerido por la vacante transnacional a través de los
siguientes procesos, cuando asi se requiera:
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Se remitirdn a los seruvicios del mddulo de informacién , orienta-
cion y prevencion especializada, a fin de que estén en la capaci-
dad de tomar la decision totalmente informada con respecto a la
aceptacion de la vacante en el extranjero.

Se realizgard la preseleccion de candidatos que cumplan con el
perfil requerido por la vacante transnacional a través de los
siguientes procesos, cuando asi se requiera:

Evaluaciones de la hoja de vida

Entrevistas por competencias

Aplicacion de pruebas técnicas definidas por el potencial emplea-
dor transnacional

Aplicacion de pruebas psicotécnicas

Assessment center

Prueba de idiomas (en caso de aplicar)

Y otras herramientas que permitan la validacién de lo requerido
por el perfil de acuerdo a la necesidad del empresario, definido en
formulario registro de vacantes transnacionales.

Los oferentes y buscadores, podrdn realizar su respectiva auto
postulacién directa a las vacantes disponibles para ocupar en
empresas extranjeras, su postulacion serd validada a través del
andlisis de cumplimiento de requisitos y evaluacion que lleva a
cabo el psicologo del mecanismo de proteccién al cesante en
conjunto con el potencial empleador transnacional.

De acuerdo a la cantidad de puestos de trabajo requeridos, se
acuerda con el potencial empleador transnacional, el nimero de
candidatos a remitir

Evaluaciones de la hoja de vida

Entrevistas por competencias

Aplicacion de pruebas técnicas definidas por el potencial emplea-
dor transnacional

Aplicacion de pruebas psicotécnicas

Assessment center

Prueba de idiomas (en caso de aplicar)

Y otras herramientas que permitan la validacion de lo requerido
por el perfil de acuerdo a la necesidad del empresario, definido en
formulario registro de vacantes transnacionales.

Los oferentes y buscadores, podrdn realizgar su respectiva auto
postulacién directa a las vacantes disponibles para ocupar en
empresas extranjeras, su postulacion serd validada a través del
andlisis de cumplimiento de requisitos y evaluacion que lleva a
cabo el psicologo del mecanismo de proteccion al cesante en
conjunto con el potencial empleador transnacional.

De acuerdo a la cantidad de puestos de trabajo requeridos, se
acuerda con el potencial empleador transnacional, el nimero de
candidatos a remitir.

62




Centro de empleo: Manizales Rango tarifario

Remision

(No aplica)

Responsable: Psicologo Mecanismo de proteccion al Cesante.

virtual X Presencial __

Obijetivo

Poner a disposicion de los potenciales empleadores transnacional, oferentes o busca-
dores de empleo, que cumplan con el perfil para ocupar las vacantes Transnacionales

existentes en su empresa

Poblacién a atender

Empresas extranjeras formales que generen vacantes transnacionales, bajo condicio-
nes laborales adecuadas e interesadas en conocer el portafolio de servicios.
Poblacion en general que esté buscando oportunidades de empleo transnacional.
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Descripcion y procedimiento

Virtual

EL proceso de remision se llevard a cabo bajo los pardmetros establecidos en el numeral 2.1.7 Remisién

La remision de los candidatos, se realizard a través de:
Plataforma del Servicio Publico de Empleo (SISE) punto virtual y correo electrénico determinado por el potencial empleador transnacio-
nal.

Semanalmente se establecerd contacto con el potencial empleador transnacional, para obtener la retroalimentacion del proceso
realizado con los candidatos remitidos, donde se informe la cantidad de personas contratadas y Los motivos por los cuales se descarta-
ron los candidatos correspondientes, teniendo en cuenta requisitos, habilidades y/o competencias solicitadas en la vacante.

Una veg la empresa tome La decision de contratacion, se informard a cada participante vinculado en el proceso y se informard al usuario
seleccionado en los tramites de visado y documentacién a los que haya lugar.

En el acuerdo de prestacion de servicios establecido con el potencial empleador transnacional, se determinard la entrega al candidato
contratado de la copia del contrato de trabajo traducido en idioma espariol o en el idioma de su origen.

Cabeindicar que el procedimiento descrito sélo aplica en modalidad virtual, dado qué Las remisiones de Las hojas de vida de los oferen-
tes o buscadores de empleo, asi como los informes por competencias a los qué hubiese Lugar en virtud del modelo de atencion son
remitidas desde la plataforma SISE al empresario asi como también desde Los correos electronicos corporativos, por ende no da lugar
a una remision presencial.

Moddulo de informacion, orientacion y prevencion especializada

para oportunidades Laborales en el exterior

Médulo de informacion

La agencia de Gestion y Colocacién de empleo CONFA, pone a disposicion de todos los
usuarios de seruvicios Transnacionales, la informacién correspondiente a cada puesto de
trabajo realizada por las empresas extranjeras a través de La plataforma del servicio de
empleo https://buscadordeempleo.gou.co/

Cada publicacién de vacantes Trasnacionales, tendrd relacionada la siguientes infor-
macion:
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-Nombre de Lla empresa (solo cuando no se presente confidencialidad)
-Nombre del cargo

-Codigo de la vacante

-Descripcion de la vacante

-Numero de puestos de trabajo requeridos
-Formacion académica- homologaciones
-Experiencia laboral en que drea y cuantos meses
-Pais, ciudad y lugar de trabajo

-Tipo de contrato

-Duracion del contrato

-Horario de trabajo

-Salario

-Moneda de pago

-Prestaciones sociales

-Otros beneficios

-Empleo susceptible a teletrabajo

-Fecha de publicacion

-Fecha de cierre

La informacion publicada corresponde a los requisitos definidos por las empresas
Transnacionales interesadas en La mano de obra Colombiana, y no a informacion gene-
rada por la Agencia de empleo CONFA Caldas.

Madulo de orientacion

ELmodulo de orientacion a Los oferentes interesados en trabajar en el exterior, se e brin-
dard informacion y asesoria acorde con lo estipulado en la resolucion 1484 de 2014,
sobre condiciones del pais de destino:

-Geograficas

-Sociales

-Laborales

-Tramites legales, administrativos para la obtencion legal de los docu-
mentos migratorios que exigen estos paises con el objetivo de facilitar la
migracion laboral.

Los servicios del mddulo de orientacién transnacional tendran una duracién de 20
horas, se podrdn tomar de forma virtual o presencial de acuerdo con la preferencia del
oferente, a continuacién se detalla los contenidos a informar:
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Inmersion cultural, laboral y migratoria del pais de destino

Presencial

Virtual

Formacion cesantes para vacantes transnacionales:
Moédulo de informacién, orientacién y prevencion especializada
frente a la dindmica migratoria internacional para los usuarios.

Inmersion cultural, laboral y migratoria del pais de
destino.

O Adaptacion al cambio y migracién laboral.

O Migracion, riesgos, delitos migratorios, prevencion y
oportunidades.

O Regularizacion Laboral
O Practicas migratorias

O Migracion y Derechos humanos

La oferta se presta de manera presencial donde la Institucion
Educativa contacta al postulado de la vacante transnacional
para informarle la activacién del médulo presencial que incluye
informacion sobre fechas y horarios de clase. Una veg se confirma
asistencia se procede con la matricula en plataforma SISE.

Formacion cesantes para vacantes transnacionales:
Médulo de informacién, orientacién y prevencién especializada
frente a la dindmica migratoria internacional para los usuarios.

O Inmersion cultural, laboral y migratoria del pais de
destino.

Adaptacion al cambio y migracién Laboral.

Migracion, riesgos, delitos migratorios, prevencion y
oportunidades.

Regularigacion Laboral

Practicas migratorias

OO0 O O

Migracion y Derechos humanos

La oferta se ofrece de manera virtual donde la Institucién Educati-
va contacta al postulado de la vacante transnacional para
informarle la activacién del médulo virtual que incluye informa-
cién sobre fechas y horarios de clase, el medio de conexién que
puede ser a traués plataformas meet, zoom, Team. Una vez se
confirma asistencia se procede con la matricula en plataforma
SISE.

66



Mddulo de prevencion especializada

EL mddulo de prevencién busca informar a los oferentes interesados en trabajar en el
exterior, los delitos Trasnacionales y demas prdcticas negativas asociadas a la migra-
cién de acuerdo con el articulo 4 de la resolucion 1481 del 11 de abril de 2014:

gt

Riesgos de la Derechos Delitos Prohibiciones y
migracion Laboral Humanos Migratorios obligaciones

Derechos y obligaciones de los oferentes inscritos

Derechos de los oferentes:

Los oferentes tendran derecho a:
1. Recibir atencion adecuada y de calidad en la Agencia de Gestién y Colocacion de
Empleo CONFA.

2. Conocer el reglamento de prestacién de servicios de gestion y colocacion
de empleo (2023 a 2026)" - agencia de gestion y colocacion de empleo transnacional

confa., al momento de la inscripcion.

3. Ser informado sobre el tratamiento que recibirdn los datos personales que suministre
a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo.

4. Rectificar la informacion registrada en el Servicio Publico de Empleo en cualquier
momento.
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5. Recibir en forma gratuita los servicios basicos de gestion y colocacién de empleo.
6. Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que solicite.

7. Presentar quejas y reclamos a la Agencia de Gestion y Colocacién y que éstas sean
atendidas de conformidad con el punto N°10 del presente reglamento.

Obligaciones de los oferentes

Los oferentes, es decir, Las personas que activen seruvicios a través de la Agencia de Ges-
tion y Colocacion de Empleo de CONFA, tendrdn las siguientes obligaciones:

1. Suministrar informacion verag en el diligenciamiento del formato de hoja de vida y
demas documentos requeridos para la prestacién de servicios del Mecanismo de Pro-
teccion al Cesante.

2. Presentar el documento de identificacién para acceder a los servicios.

3. Informar a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Confa,cuando no esté
interesado en que continten prestdndole los servicios de gestién y colocacion, o
cuando se haya vinculado laboralmente por otro medio diferente a Los servicios presta-
dos por la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo de CONFA.

4. Informarse sobre las condiciones de uso de los servicios de la Agencia de gestion de
empleo de CONFA.

5. Hacer buen uso de las instalaciones.
6. Cumplir con los horarios acordados.

7. Tratar con dignidad y respeto al personal que lo atiende.
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8. Mantener un trato respetuoso con los demas usuarios.

9. Informar a la Agencia de gestién de empleo de CONFA cuando no esté interesado en
que continle prestandole Los servicios de gestion y colocacion.

10. No rechagar sin causa justificada, la ocupacién que le ofregca la Agencia de Gestion
Yy colocacién de Empleo de CONFA, siempre y cuando ella le permita ganar una remu-
neracidn igual o superior al 80% de La Ultima devengada y no deteriore Las condiciones
del empleo anterior.

11. En caso de recibir prestaciones econdémicas, informar oportunamente en el momento
de vincularse laboralmente.

Prohibiciones y obligaciones para los Oferentes colombianos
interesados en migrar laboralmente fuera del pais

Los usuarios de los servicios Trasnacionales de la Agencia de gestion y Colocacion de
Empleo Confa Caldas acorde con los establecido en la resolucién 1481 de 2014, deben
conocer las siguientes prohibiciones:

1. No postularse en agencias de intermediacion o colocacion no registradas

2. No tratar con agencias registradas sin ordenes de empleo

3. No tratar con ninguna persona que no sea el representante autorigado de una agen-
cia registrada y autorizada especial para ofrecer servicios hacia el exterior.

4. No entrevistarse o llevar documentacién fuera de la direccion registrada de la agen-
cia

5. No pagar ningdn dinero por la tarifa de colocacién, se pueden generar algunos
costos, pero que estos Ultimos solo podrdn ser asumidos por el potencial empleador de
mano de obra, cuando se haya firmado contrato laboral, tales como: Visado, pasapor-
te, impuesto de aeropuertos, entre otros.
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6. No dejarse enganar por folletos o anuncios que requieran contestacion por correo o
que soliciten pagos para procesar documentos.

7. No tratar con centros de capacitacién y agencias de viajes que prometen empleo en
el extranjero.

8. No aceptar visa de turista, pues esta es incompatible con la visa que autoriza la acti-
vidad y reconoce el contrato de trabajo.

9. No tratar con enganchadores de mano de obra.

10. En caso de ser seleccionado, solicitar copia en el idioma espanol del contrato de
trabajo

Derechos y obligaciones de los potenciales empleadores registrados

Derechos de los potenciales empleadores:

Los demandantes tendran los siguientes derechos:

1. Recibir un servicio que responda a sus necesidades de conformidad con la normativi-
dad vigente, con criterios de oportunidad y calidad.

2. Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a la Agen-
cia de Gestion y Colocaciéon de Empleo de Confa.

3. Rectificar la informacién registrada en el servicio pUblico de empleo relacionada con
los datos de contacto de la empresa.

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

5. Presentar quejas y reclamos a la Agencia de Gestién y Colocacion y que estas sean
atendidas de conformidad al punto N°10 del presente reglamento.




Obligaciones de los potenciales empleadores
Los demandantes de empleo tendrdn las siguientes obligaciones:

1. Suministrar informacion verag sobre las condiciones laborales de las vacantes ofer-
tadas.

2. Cumplir con las condiciones ofertadas una veg se realice la vinculacién de los oferen-
tes seleccionados, en caso contrario la Agencia de Gestion y Colocacion de empleo
podrd abstenerse de continuar prestando el servicio.

3. Suministrar la informacion para el registro y/o publicacién de las vacantes de con-
formidad con la resolucién 2605 de 2014.

4. Informar oportunamente cuando no esté interesado en que se continten prestando
los servicios de gestién y colocacion, o cuando hayan suplido sus vacantes con perso-
nal diferente al enviado por la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de CONFA
5. Conocer el reglamento de prestacion de seruvicios de gestion y colocacion de empleo
(2023 a 2026) - agencia de gestién y colocacién de empleo transnacional Confa.

6. Registrar todas las vacantes sin que contengan aspectos de exclusion y/o discrimina-
cion y cumpliendo con la normatividad vigente, segtin la Resolucién 129 de 2015 expe-
dida por la Unidad del SPE “Por medio de la cual se desarrollan los lineamientos sobre
el registro y publicacion de vacantes”.

7. Reportar al Prestador, Los oferentes colocados; o, en su defecto Las ragones de no colo-
cacion; posteriormente a la remision de los oferentes o buscadores de empleo realizada
por el Prestador. Esto en cumplimiento del Articulo 31 de la Ley 1636 de 2013, modifica-
do y adicionado por la Ley 2225 de 2022.




Obligaciones del prestador

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo CONFA, como prestador del Servicio
Publico de Empleo tendra las siguientes obligaciones:

1. Obseruar y cumplir los principios del Seruvicio Publico de Empleo en la prestacion de
los servicios de gestion y colocacion a sus usuarios.

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

3. Tener un Reglamento de Prestacion de Servicios de conformidad con los principios
del Servicio PUblico de Empleo y darlo a conocer a los usuarios.

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

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

6. EL tratamiento de datos se realizard atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria
1581 de 2012 y demas disposiciones y jurisprudencia sobre la materia.

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

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

9. Velar por el correcto diligenciamiento de la informacion contenida en la descripcion
de la vacante y en el perfil ocupacional de los buscadores, que incluya los conocimien-
tos y competencias, tanto los requeridos por el potencial empleador como con los que
cuenta el oferente o buscador, con el fin de mejorar el encuentro entre la oferta y
demanda laboral.

10. En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacion de
éstas, hacer constar la condicién en que actia, mencionando el nimero del acto admi-
nistrativo mediante el cual fue autorigado, la pertenencia a la Red de Prestadores del
Seruicio Publico de Empleo y utilizar laimagen de identificacion del Seruvicio Piblico de
Empleo definida por el Ministerio del Trabajo.




11. Disponer de un sistema de informacién propio, para la prestacion de los servicios de
gestion y colocacién, 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.

12. Presentar los informes estadisticos sobre La gestion y colocacion de empleo realiza-
da y desagregada poblacionalmente, en los formatos, términos, periodicidad y por los
medios que establezca la Unidad Especial del Servicio Publico de Empleo mediante
resolucion.

13. Entregar la informacién requerida por la Unidad Administrativa Especial del Seruvi-
cio Publico de Empleo, dentro de los términos, forma y condiciones que ésta determine.
14. Cuando haya una modificacion en la representacion legal del prestador autorizado
para la gestion y colocacion, se deberd remitir el certificado respectivo a la autoridad
competente, dentro de los veinte (20) dias hdbiles siguientes al registro de la modifica-
cion.

15. Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de las personas juridi-
cas autorizadas como prestadoras del servicio pUblico de empleo, dentro de los veinte
(20) dias habiles siguientes a su adopcion.

16. Solicitar modificacion de la autorizacion cuando se prevean cambios en las condi-
ciones inicialmente autorizadas. Dicha modificacion estara supeditada a la expedicion
del acto administrativo que La valide.

Actos prohibidos en La prestacion del servicio de gestion y colocacion de empleo.

Servicios bdsicos de gestion y colocacion de empleo:

La Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo CONFA, como prestador del Servicio
PUblico de Empleo tiene las siguientes prohibiciones:

1. Efectuar la prestacién de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente
Decreto o a Lo establecido en el reglamento de prestacion de servicios de gestién y colo-
cacion de empleo (2023 a 2026) - Agencia de gestion y colocacion de empleo transna-
cional Confa y el Proyecto de Viabilidad (2023 a 2026) - Agencia de gestion y coloca-
cién de empleo transnacional Confa

2. Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias o sumas diferen-
tes a las incorporadas en el reglamento de prestacion de seruicios de gestion y coloca-
cion de empleo (2023 a 2026) - Agencia de gestion y colocacion de empleo transnacio-
nal Confa

3. Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.
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4. Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Codigo Sustan-
tivo del Trabajo.

5. Ofrecer condiciones de empleo falsas o enganosas o que no cumplan los estandares
juridicos minimos.

6. Prestar servicios de colocacion para trabajos en el exterior sin contar con la autoriza-
cién especial definida por el Ministerio de Trabajo.

7. Realizar cualquier accién que afecte el normal desarrollo de la actividad econémica
del empleador.

8. Recibir e implementar mecanismos, conocimientos, herramientas, acciones y serui-
cios que promuevan la Inclusion Laboral definida en el presente decreto, sin previa
autorizgacién de la Unidad Administrativa Especial del Servicio PUblico de Empleo.

9. Realizar practicas discriminatorias o que promueuan la desigualdad en la gestion y
colocacién de empleo

10. Prestar servicios bdsicos y especializados de gestion y colocacién que no cuenten
con la debida autorizacion.

Prohibiciones para La prestacion de servicios transnacionales:

La agencia de gestion y colocacion de empleo Confa Caldas acorde a lo establecido en
la Resolucién 1481 de 2014 en el marco de La protecciéon de Llos derechos humanos de los
trabajadores migrantes y del trabajo decente, no podrd realizar o promover de manera
directa o indirecta las siguientes actividades:

1. Cobrar a los trabajadores para obtener una oportunidad de empleo

2. Ejercer actividades que impliquen discriminacién en la intermediacién o colocacion
3. Realizar la promocion premeditada de oportunidades falsas de empleo para trabajar
en el exterior

4, Intermediar o colocar personas menores de 18 anos

5. Intervenir en cualquier acto o transaccién en virtud de la cual un nino o adolescente
sea vendido, entregado o traficado por precio en efectivo o cualquier otra retribucién a
una persona o grupo de personas, de acuerdo a Lo dispuesto por el articulo 188 -C del
codigo penal, adicionado por el articulo 6 de la ley 1453 de 2011.
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6. Promouer, inducir, constrenir, facilitar, financiar o colaborar o cualquier otra forma
de participacion en la entrada y salida de personas del pais, sin el cumplimiento de los
requisitos legales, con el animo de lucrarse o cualquier otro provecho para si o para
otra persona, en concordancia con lo dispuesto por el articulo 188 del coédigo penal,
modificado por el articulo 1 de la ley 747 de 2022 y el articulo 14 de la ley 890 de 2004.
7. Captar, trasladar, acoger o recibir a una persona, dentro del territorio nacional o
hacia el exterior, con fines de explotacién, en concordancia con lo dispuesto por el arti-
culo 188-A del cddigo penal, modificado por el articulo 3 de la ley 985 de 2005.

8. Promover o ejecutar migracién laboral en contravencién con la legislacién vigente
en Colombia y los paises de destino

9. Intermediar o colocar trabajadores migrantes Colombianos para laborar en el exte-
rior en actividades ilicitas

10. Intermediar y colocar trabajadores migrantes Colombianos para realizar labores de
vigilancia y seguridad en el extranjero.

11. Intermediar y colocar trabajadores migrantes Colombianos para prestar servicios o
ejecutar obras, en paises que no sean miembros de la Organigacion Internacional del
Trabajo (OIT) de Las Naciones Unidas (ONU).

12. Las demas que se establegcan el ordenamiento juridico Colombiano.

Rango tarifario establecido para la prestacion de servicio

- Los servicios bdsicos de gestion y colocacion de empleo integrados, en registro de
oferentes, potenciales empleador y vacantes, Orientacién ocupacional (Asesoria para
la busqueda de empleo), orientacion a potenciales empleadores, Preseleccion (bdsico y
adicional con la aplicacion de pruebas psicotécnicas) y remision, se prestardn en forma
gratuita.

- Los servicios especializgados: (Capacitacion para candidatos preseleccionados) y
adicionales ( Pruebas psicotécnicas y Preseleccion conjunta), se prestaran de forma
gratuita.

- Servicios trasnacionales: La Agencia de Gestion y Colocacion de empleo Confa
Caldas, NO realizard ningn cobro a potencial empleador extranjero, oferente y busca-
dores migrantes por la prestacién de servicios transnacionales, no obstante, se puede
generar algunos costos pero estos solo podran ser asumidos por el demandante de
mano de obra, cuando haya firmado contrato laboral, tales como: visado, pasaporte,
impuesto de aeropuertos entre otros.
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Atencion de Las peticiones, quejas, reclamos- PQRSF

Los usuarios de la Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo podrdn presentar sus
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias Yy felicitaciones de acuerdo con Lo estipulado
en el Manual de PQRSF y Denuncias de la Caja de Compensacion Familiar de Caldas:

Objetivo

Garantizgar a los clientes y usuarios de Confa la existencia de canales de comunicacion
que faciliten la recepcidn, tramite y generacion de respuestas a sus peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, felicitaciones y denuncias, que permitan una atencién al cliente
eficiente, eficag y oportuna, dentro del marco de la estrategia de servicio establecida
por la Caja.

En lo que compete a la gestion de quejas, reclamos y sugerencias, se determina
ademds, el procedimiento que permita la verificacion de la satisfaccién o insatisfaccion
con la respuesta dada.

Alcance

Aplica para la recepcién y tramite de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, felicita-
ciones y denuncias de los clientes internos y externos y de los usuarios finales de los
servicios de Confa asi como los provenientes de cualquier grupo de interés.

No aplica para:

A- Atender peticiones o solicitudes de un usuario y/o cliente para exoneracién de pagos
por citas incumplidas o morosidades, o devoluciones de dinero por servicios no toma-
dos.

B - Cudndo se trata de tutelas o requerimientos de autoridades administrativas o judi-
ciales los cuales serdn gestionados a través de la Secretaria general o el drea que sea
competente para resoluer el mismo.
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Términos Yy definiciones

En Confa se entiende por:

- Felicitacion: Aspectos que impactan positivamente la experiencia de nuestros grupos
de interés.

- Sugerencia: Ideas o propuestas para mejorar nuestros servicios y la forma en que los
préstamos.

- Solicitud/Peticion: Solicitudes respetuosas orientadas a satisfacer las necesidades de
informacion o atencién asociadas a la prestacion de nuestros servicios.

- Queja: Inconformidad o descontento ocasionados por un momento de contacto no
satisfactorio.

- Reclamo: insatisfaccién por incumplimiento en la prestacion de nuestros servicios o
fallas en la atencién de solicitudes.

- Denuncia: Comunicacién de una conducta presuntamente ilegal en nuestra organiza-
cion, la cual se recepciona preferiblemente a través del siguiente correo: linea.etica@-
confa.co

- Accion de Mejora: Accion tomada para mejorar la eficacia, eficiencia o efectividad de
los procesos, se deben identificar y analigar las causas y generar acciones articuladas
entre las dependencias de la Corporacién, para disminuir su incidencia en un corto,
mediano y largo plago.

- Comunicacion: Medio por el cual se informa legalmente al afiliado, o usuario una
decisién tomada por la Caja de Compensacién Familiar.

Accion correctiva:

Canales de Atencion: Son los medios de comunicacion que debe habilitar la Caja de
Compensacion Familiar a través de las cuales el afiliado puede formular peticiones,
quejas, solicitudes, reclamos, sugerencias, felicitaciones o interrelacionarse con la Caja
de Compensacion Familiar. Estos pueden ser. Presencial, telefénico (linea gratuita
nacional) , escrito, virtual.

Documentos privados: Aquellos en Llos que en ninguna parte del proceso de elabora-
cion ha intervenido un funcionario publico.
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Documentos Reservados:

Informacion clasificada: Es aquella informacion que pertenece al dmbito propio, parti-
cular y privado o semiprivado de una Confa por lo que su acceso podrd ser negado o
exceptuado, siempre que se trate de Las circunstancias legitimas y necesarias y Los dere-
chos particulares o privados.

Informacion reservada: Es aquella informacion exceptuada de acceso a la ciudadania
por dano a intereses publicos conforme a lo dispuesto en la ley 1712 de 2014 y demds
normas que Lo adicionen o modifiquen.
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