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Reglamento De Prestacion De Servicios
Agencia De Gestion Y Colocacion De Empleo Cafam

El presente Reglamento de Prestacion de Servicios tiene como objetivo establecer las
condiciones, caracteristicas y calidades para la prestacién de los servicios de gestion y
colocacién de empleo, definiendo igualmente los derechos y deberes de los usuarios de
la Agencia de Gestidon y Colocacion de Empleo Cafam.

Este reglamento se enmarca en lo dispuesto por la Ley 1636 de 2013, el Decreto 2852
de 2013, la Ley 2069 de 2020, la Ley 2225 de 2022, y demas disposiciones emitidas por
el Ministerio del Trabajo y la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo.

La normatividad vigente puede ser consultada en la pagina web oficial de la Unidad del
Servicio Publico de Empleo: http://unidad.serviciodeempleo.gov.co/normatival.

1. Descripcion De La Persona Juridica

La Caja de Compensacion Familiar Cafam con domicilio principal en la ciudad de
Bogotd, ubicada en la Av. Carrera 68 No.90-88 sede administrativa Cafam La Floresta,
es una corporacién autonoma de derecho privado, sin animo de lucro, con personeria
juridica y patrimonio propio, reconocida por la Rama Ejecutiva del Poder Publico
mediante la Resolucion No. 2731 de octubre de 1957, expedida por el Ministerio de
Justicia y publicada en el Diario Oficial No. 29.535 del 14 de noviembre de 1957.

Cafam cumple funciones en el marco del Sistema de Seguridad Social y se encuentra
sometida al control y vigilancia del Estado, conforme a las disposiciones legales
vigentes. Su domicilio principal se encuentra en la ciudad de Bogota, D.C., capital del
departamento de Cundinamarca y de la Republica de Colombia.

La Caja de Compensacion Familiar Cafam como persona juridica de derecho privado
que se encuentra legalmente aprobada y reconocida por la Superintendencia del
Subsidio Familiar, atendiendo la Resolucion 1397 del abril 20 de 2015, expedida por el
Ministerio del Trabajo prestara el servicio de gestion y colocacion de empleo e iniciativas
de autoempleo e innovacion social para el fomento y desarrollo empresarial en el ambito
nacional y transnacional cumpliendo con lo estipulado en la resolucién 1481 de 2014
del Ministerio del Trabajo a través de la Agencia de empleo Cafam. La cual se clasifica
como una Agencia de Gestion

y Colocacion de Empleo de Caja de Compensacion Familiar de acuerdo con lo
establecido en el Articulo 28 literal (b) del Decreto 2852 del 2013.
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2. Servicios y Procedimientos

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam presta sus servicios a través de
canal presencial o herramientas ofimaticas, orientados a articular la oferta y la demanda
laboral, asi como a fomentar iniciativas de autoempleo, innovacion social y
emprendimiento, de conformidad con lo establecido en el articulo 29 de la Ley 1636 de
2013, el articulo 18 del Decreto 2852 de 2013, la Ley 1780 de 2016, la Ley 2225 de
2022, asi como también, a lo estipulado en las resoluciones 3229 de 2022, 1481 de
2014, No. 4273 de 2021, 000145 de 2017 y la 0334 de 2021 y demas normas que rijan
los servicios.

2.1. Servicios basicos de gestion y colocacion de empleo: Son servicios
obligatorios que garantizan las condiciones minimas para el encuentro entre
la oferta y la demanda laboral; y, se clasifican en:

Registro: inscripcion de oferentes o buscadores de empleo, potenciales empleadores y
vacantes en el sistema de informacién autorizado al prestador.

- Registro de oferentes o buscadores: inscripcion presencial y/o virtual del oferente
o buscador, de manera autonoma o asistida por el prestador, que incluye el
contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.

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

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

Orientacion: acciones dirigidas a oferentes o buscadores de empleo y potenciales
empleadores, en caminadas a proporcionar competencias laborales e identificar
necesidades del mercado laboral.

- Orientaciéon ocupacional a oferentes o buscadores: acciones encaminadas a
identificar los conocimientos, experiencia, habilidades y otras competencias del
oferente o buscador de empleo, asi como sus intereses ocupacionales,
motivaciones y necesidades; para analizar y construir el perfil laboral, brindar
informacion del mercado laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda
de empleo; y, segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.
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La orientacion ocupacional a oferentes o buscadores incluye actividades como:

<

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

Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion

Actividades grupales sobre competencias basicas (claves y transversales)
Construccidn, reconstruccion o actualizacion de la hoja de vida.

Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo, y/o
busqueda de empleo y actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil laboral.

AN NN

Orientacion a potenciales empleadores: acciones que permiten conocer las
caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar la
definicion, registro y publicacion de vacantes, brindar informacién sobre el
mercado e insercion laboral o programas de fomento al empleo formal y, segun
el caso, direccionar a sus servicios especializados autorizados.

La orientacion ocupacional a potenciales empleadores incluye actividades como:

Entrevista (visita) de orientacion y/o analisis del entorno laboral al empleador.
Asesoria para la definicion y registro de vacantes.

Hoja de ruta de servicios al empleador

Actividades grupales sobre el mercado laboral, inclusion laboral, modalidades de
contratacién, beneficios tributarios, fortalecimiento de la formalizacién laboral,
entre otras tematicas relacionadas con la gestion.

AN NN

Preseleccion: identificacidn entre los oferentes o buscadores registrados, aquellos que
cumplan con el perfil requerido en la vacante, mediante acciones generadas por el
sistema de informacion autorizado y/o la gestion realizada por el prestador.

Remisién: acciones que permiten poner a disposicidn del potencial empleador, las hojas
de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que cumplen con lo requerido
en la vacante

Adicional a los servicios antes relacionados, se tendra en cuenta el siguiente médulo
para brindar atencion como Agencia de empleo Transnacional y que, dentro de la
prestacion de servicios transnacionales, no se contara con servicios especializados:

Modulo de informacion, orientacién y prevencion especializada: El cual se dara a

conocer a los usuarios al inicio de la prestacion del servicio y en la etapa final de la
preseleccion, indicando al oferente o Buscador de Empleo las condiciones geogréficas,
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sociales y laborales de los paises destino, asi como también, los requerimientos,
tramites legales y administrativos para la obtencién legal de los documentos migratorios
que exigen los paises destino (Pasaporte, Visado y Permiso de Trabajo).

Procedimiento servicios basicos de gestion y colocaciéon de empleo

2.1.1. Registro: esta compuesto por el registro de oferentes o buscadores,
registro de potenciales empleadores y registro de vacantes.

2.1.1.1. Registro de oferentes o buscadores de empleo

Responsable del procedimiento: Oficinistas Agencia de Empleo
Desarrollo del Procedimiento:

1. Recepcion del Oferente
2. Autorizacion para el Tratamiento de Datos Personales

Antes de iniciar la prestacién de servicios al oferente o buscador de empleo, la Agencia
de Gestion y Colocacion de Empleo entrega un formato, en medio digital o fisico, para
que autorice el tratamiento de sus datos personales, conforme a lo establecido en la Ley
1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013. Este procedimiento es acompafiado con la
politica de tratamiento de datos vigente en el Sistema de Informacion del Servicio
Publico de Empleo.

3. Validacion en el Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo y Ruta
de Empleabilidad
Durante la atencién al oferente se valida en la pagina
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx si esta registrado en el
Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo y fecha de su ultima orientacion
ocupacional.

4. Registro y creacion del oferente en el sistema de informacion que solicita la
autorizacion

En caso de que el oferente o buscador de empleo no esté registrado, se realizara el
registro inicial de su hoja de vida en la plataforma del Servicio Publico de Empleo. Esta
debe completarse con al menos el 75 % de la informacion o, como minimo, con los datos
requeridos segun el contenido establecido en la Resolucion 4569 de 2025, expedida por
el Ministerio de Trabajo:

Datos Personales:
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. Identificacién

. Nombre Y Apellidos

. Fecha De Nacimiento

. Pais De Nacimiento

. Departamento De Nacimiento
. Municipio De Nacimiento

. Nacionalidad

. Sexo, Orientacion E Identidad De Genero

9. Pais De Residencia
10. Departamento De Residencia

11.

Municipio De Residencia

12. Pertenencia Grupo Etnico O Tipo Poblacional De Especial Proteccién Constitucional

13.

Conocimientos, Idiomas Y Destrezas

Formacién académica:

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Area Y Via De Cualificacion

Nivel Educativo
Programa De Formacion

Fecha De Finalizacion De Formacion Académica

Pais Donde Curso6 Sus Estudios
Profesién, Titulo O Programa

Certificado De Formacién Para El Trabajo
Certificados O Constancias De Reconocimiento De Aprendizajes Previos

Experiencia Laboral:

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

Condiciones de la oferta de mano de obra:

Perfil

Nombre Del Cargo

Ocupacion

Sector

Pais

Departamento

Municipio

Fecha De Ingreso

Fecha De Retiro

Total Tiempo De Experiencia Laboral
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32. Aspiracion Salarial

33. Cargo U Ocupacion De Interés

34. Situacion Laboral

35. Modalidades Y Condiciones De Trabajo

Una vez se termine el proceso de registro, se generaran las siguientes acciones:

- Se explicara al oferente la forma en como desde el Sistema de Informacién del
Servicio Publico de Empleo podra visualizar y descargar su hoja de vida.

- Durante el momento de atencion se entregara al oferente sus credenciales de
acceso al Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.

5. Actualizacion de datos del oferente en el sistema de informacion:

Si el oferente o buscador de empleo ya se encuentra registrado, se verifica que la
informacion proporcionada esté actualizada; de ser necesario actualizar informacién, el
oferente podra realizar el cambio directamente en el sistema de informacion de servicio
publico de empleo, o la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo Cafam como
prestador podra acompaniar el proceso.

Si el oferente manifiesta el deseo de recibir el acompafiamiento por parte de la Agencia
de Gestion y Colocacion de Empleo debera presentar su solicitud formal (fisica o digital)
indicando los datos que desea modificar, actualizar o eliminar. Una vez se reciba la
solicitud formal por parte del oferente, la Agencia de Empleo procede a verificar la
identidad del oferente en un plazo no mayor a dos dias para ejecutar las modificaciones
requeridas, de no lograr verificar la identidad del oferente se rechaza su solicitud.

6. Validacion del estado del oferente

En el momento de atencion se realiza la validacion con el fin de determinar si el buscador
de empleo se encuentra en condicién de cesante. Para ello, se verifica su situacion
mediante la presentacion del documento de identidad, certificado laboral (cuando lo
tenga disponible) o, en su defecto, a través de la consulta en la Base de Datos Unica de
Afiliados (BDUA).

En los casos en que el oferente o buscador de empleo no presente el certificado de
terminacion laboral y figure en estado Activo Contributivo Cotizante en BDUA, podra
diligenciar y suscribir una declaracién juramentada argumentando la razén de su estado.

7. Agendamiento de entrevista de orientacion ocupacional
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Durante la atencién al oferente o buscador de empleo que se encuentre cesante se
asigna un agendamiento con un Psicologo Agencia de Empleo para realizar la entrevista
de orientacion ocupacional, la cual se desarrolla conforme a la disponibilidad de agenda
de los Psicologos de la Agencia de Empleo.

8. Recepcion de Postulacion al Subsidio al Desempleo

Para los oferentes o buscadores de empleo que, durante la atencion, manifiesten su
interés en postularse a los beneficios econdmicos, se realiza la validacion
correspondiente; en este proceso se solicitan los soportes requeridos (fotocopia de la
cédula, certificado laboral y declaracion juramentada, cuando aplique), los cuales deben
ser radicados en la plataforma o sistema habilitado para tal fin.

Notas:

- Los oferentes atendidos de manera presencial o mediante herramientas
ofimaticas reciben respuesta a sus inquietudes durante la atencién. Ademas, se
mantienen abiertos los diferentes canales de comunicaciéon para futuras
gestiones o tramites adicionales que puedan requerir.

- Con el fin de verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam, de manera periddica y
aleatoria, se realizan revisiones de las atenciones brindadas a los oferentes
mediante muestreo.

21.1.2. Registro de Potenciales empleadores

Responsable del procedimiento: Gestor Empresarial
Desarrollo del procedimiento:

1. Definicién del Canal de atencion
Informar y definir con el potencial empleador el canal de atencién mas favorable:
presencial o través de herramientas ofimaticas, los requisitos técnicos y de tiempo para

poder acceder a la orientacion ocupacional.

Si el canal de atencion escogido es presencial, el Gestor empresarial se desplaza al
domicilio del potencial empleador.

Si la modalidad de atencion escogido es a través de herramientas ofimaticas, el Gestor

Empresarial se contacta con el potencial empleador a través de video llamada y se
realiza todo el proceso de manera virtual.

pag. 9



\ /
hS S

Servicio Publico
de Empleo

En ambos canales de atencion, el Gestor Empresarial informa que sera la persona a
cargo de brindar soporte técnico en dado caso que asi lo requiera, y se informa que el
horario de este soporte es de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

2. Validacion de existencia de registro en el Sistema de Informacion del Servicio
Publico de Empleo del potencial empleador con la Agencia de Gestion y
Colocacién de Empleo Cafam como prestador:

Durante la atencion al potencial empleador, se valida en la plataforma
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx si ya se encuentra
registrado con la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam como prestador.

3. Se verifica legalidad del potencial empleador

En el proceso de orientacion al potencial empleador se procede a revisar su legalidad,
en el cumplimiento del Numeral 7 del articulo 7 del Decreto 1823 de 2020:

- Que los potenciales empleadores, estén legalmente constituidos (Consulta
RUES para personas Juridicas, solicitud del RUT para personas naturales).

- Que su actividad econdmica sea legal.

- Que sus necesidades de contratacion no incluyan nifios. Si estan entre 14 y 18
afos deben tener permisos de los padres.

- Que el tipo de contratacion y las condiciones laborales cumplan con la
normatividad laboral vigente en Colombia.

- Validacion del perfil de las vacantes que los potenciales empleadores requieren
publicar y de los requisitos que estas exigen a los candidatos, donde se verifica
que las actividades que deben desarrollar no van en contra de la dignidad
humana.

4. Autorizacién para el Tratamiento de Datos Personales

Una vez se comprueba la legalidad del potencial empleador, la Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo de manera simultanea entrega un formato, en medio digital o
fisico, para que sean autorizados el tratamiento de datos personales, conforme a lo
establecido en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y que a su vez este
procedimiento se encuentra respaldado por la politica vigente en el Sistema de
Informacién del Servicio Publico de Empleo.
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5. Registro y creacion del potencial empleador en el sistema de informacion del
servicio publico de empleo

Si durante el acompafamiento se evidencia que el potencial empleador no esta
registrado, se procede a realizar  su registro a traves de
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/HomeAgencia.aspx confirmando con el
potencial empleador (Persona natural o juridica) el numero de Nit, razon social, direccion
de la empresa, datos de contacto (teléfono y correo electronico), numero de empleados,
actividad econdmica y Caja de Compensacion Familiar a la cual se encuentra afiliado.

6. Confirmacion de registro, entrega de credenciales de acceso al sistema de
informacion del servicio publico de empleo y socializacion del portafolio de
servicios al potencial empleador

Durante la atencién presencial, telefénica, o a través de herramientas ofimaticas se le
confirma al potencial empleador el registro en el sistema de informacion del servicio
publico de empleo y se informa el usuario y la contrasefia de acceso. Asimismo, se
brinda asesoria sobre el proceso de registro de vacantes. Durante esta orientacion, se
explican los tiempos de respuesta establecidos por la Agencia de Gestion y Colocacion
de Empleo, asi como los parametros definidos en las resoluciones 2047 de 2024, 2605
de 2014 y 129 de 2015, expedidas por el Servicio Publico de Empleo.

Adicionalmente, se presenta el portafolio de servicios del Departamento de Empleo y
Productividad.

7. Actualizacion de datos del potencial empleador en el sistema de informacion

Si el potencial empleador ya se encuentra registrado, se verifica que la informacion
proporcionada esté actualizada; de ser necesario actualizar informacion, el potencial
empleador podra realizar el cambio directamente en el sistema de informacién del
servicio publico de empleo, o la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo Cafam
como prestador podra acompafar el proceso.

Si el potencial empleador manifiesta el deseo de recibir el acompanamiento por parte
de la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo debe presentar su solicitud formal
(fisica o digital) indicando los datos que desea modificar, actualizar o eliminar. Una vez
se reciba la solicitud formal por parte del potencial empleador, la Agencia de Empleo
procede a verificar la identidad de este en un plazo no mayor a tres dias para ejecutar
las modificaciones requeridas, de no lograr verificar la identidad se rechaza su solicitud.

Notas:
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- Los potenciales empleadores atendidos de manera presencial o mediante
herramientas ofimaticas reciben respuesta a sus inquietudes durante la atencion.
Ademas, se mantienen abiertos los diferentes canales de comunicacién para
futuras gestiones o tramites adicionales que puedan requerir.

- Con el fin de verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam, de manera periodica y
aleatoria, se realizan revisiones de los registros realizados a potenciales
empleadores mediante muestreo.

2.1.1.3. Registro de Vacantes

Responsable del procedimiento: Gestor Empresarial
Desarrollo del procedimiento:

1. Atencion del potencial empleador

Se informa al potencial empleador acerca de los canales de atencion disponibles:
presencial, telefénico o mediante herramientas ofimaticas, junto con los requisitos
técnicos y de tiempo necesarios para su acceso. Posteriormente, se acuerda con el
empleador el canal de atencion mas adecuado para desarrollar su proceso de registro
de vacantes.

2. Definicion del canal de atencion

En caso de que el canal de atencion seleccionado sea presencial, el Gestor Empresarial
se desplaza hasta el domicilio del potencial empleador para brindar la orientacién
correspondiente.

Si el canal elegido es la atencion telefénica, el Gestor Empresarial recopila toda la
informacion necesaria para el registro y publicacion de la vacante en el Sistema de
Informacion del Servicio Publico de Empleo.

Por ultimo, cuando la modalidad de atencidn se realice a través de herramientas
ofimaticas, el Gestor Empresarial establece contacto con el empleador mediante
videollamada.

Independientemente del canal de atencion utilizado, el Gestor Empresarial informa que
sera la persona encargada de brindar asesoria en caso de ser requerida, comunica el
horario de atencidén de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y explica al potencial
empleador el procedimiento para registrar las vacantes en la plataforma del Servicio
Publico de Empleo.
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3. Recopilacion de la informacion de la Vacante

Los Potenciales Empleadores deben reportar a través de la Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo, la informacion especifica de su(s) vacante(s) al Sistema de
informacion del Servicio Publico de Empleo, dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la existencia de esta, aportando la informacion establecida en el articulo 3°
de la Resolucion No 4568 de 2025, la cual se define a continuacion:

- Titulo de la Vacante: Corresponde a una breve denominacion del puesto de
trabajo que se desea suplir.

- Cddigo de la Vacante: Es el cédigo unico de identificacion de la vacante en el
sistema de informacion utilizado por el prestador.

- Descripcion de la vacante: Es la informacién detallada del perfil, caracteristicas,
requerimientos y condiciones de la vacante que se desea suplir. Incluye, en otro
otros aspectos, las funciones generales.

- Tipo de Documento del Empleador: Contiene alguna de las siguientes opciones:

Nit

Cedula de ciudadania

Cedula de extranjeria

Pasaporte

TNI

Potencial Empleador Extranjero sin domicilio en Colombia
Otro

AN N N NN

- Numero de identificacion del Empleador: Es el numero unico que identifica al
empleador, de acuerdo con el tipo de documento sefialado.

- Razén Social o Nombre del Potencial Empleador: Es el nombre de la persona
natural o la denominacion de la persona juridica conforme al documento publico
o privado de constitucién o en los documentos posteriores que la reforman.

- Cargo: Corresponde al nombre del cargo que desempenara la persona en el lugar
de trabajo.

- Tiempo de experiencia relacionada: Corresponde al nimero minimo de meses
y/o afios que se requiere de experiencia, en las funciones definidas en la vacante.

- Cantidad de Vacantes: Corresponde al numero de puestos de trabajo que se
desea suplir.

- Cantidad de Vacantes: Corresponde al numero de puestos de trabajo que se
desea suplir.

- Salario/ingreso: Corresponde al valor filado (0o a convenir) con el que se
remunerara al trabajador que ocupe la vacante.
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Ubicaciéon Geografica: Corresponde al pais, departamento — provincia y municipio
donde se desarrollara la labor especificada en la vacante.

Sector econdmico: Hace referencia a la actividad econdomica de la empresa en la
que se desempefara el cargo.

Ocupacion de Interés: Codigos de las ocupaciones definidos por el empleador
para la vacante acorde con la clasificacion unica de ocupaciones de Colombia —
CUOC.

Destrezas y Conocimientos: Cédigos de los conocimiento o destrezas requeridas
por el empleador para ocupar la vacante, de conformidad con la clasificacion
unica de ocupaciones de Colombia — CUOC.

Cualificacion: Contine el area y dia de cualificacion.

Nivel de Cualificacion: La vacante debe especificar alguno de los niveles de
cualificacién de la via educativa (Educacién formal o Educacion para el trabajo o
no requiere cualificacién

Profesion, titulo, certificado programa: Si la vacante requiere de una persona con
educacion superior se debe especificar el titulo o profesion requerida o en caso
de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano (ETDH) o formacion para el
trabajo especificar el certificado o programa.

Tiempo de Experiencia: Corresponde al numero minimo de meses y/o afios que
se requiere de experiencia, en los requerimientos definidos en la vacante por el
empleador.

Fecha de Publicaciéon: Fecha a partir de la cual se publica la vacante.

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

Tipo de Vinculacién y Modalidad: Especifica el tipo de contrato de trabajo y la
forma de trabajo (presencial, virtual o mixta).

Constancia de registro de vacantes

La Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo Cafam expedira constancia del registro
de la vacante en el Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo cuando el
potencial Empleador lo requiera.

5.

Recepcion de la vacante

La informacion de las vacantes que registren los potenciales empleadores debe ser
transmitida diariamente por la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam al
Sistema de informacion del Servicio Publico de Empleo, en las condiciones establecidas
en el anexo técnico de la resolucién 129 de 2015.
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La informacion de cada vacante registrada sera transmitida por una sola vez. Cuando
se hayan efectuado nuevos registros el prestador no tendra que realizar transmisiones
pese a que tenga vacantes vigentes.

6. Modificacion informacion de las Vacantes

En caso de que la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam requiere modificar
la informacion de una vacante especifica debe generar un nuevo registro previo
consentimiento del potencial empleador.

7. Omision en la transmision de la informacion de las vacantes

Cuando el prestador incumpla su obligacién de transmitir las vacantes al Sistema de
informacion, se podra suspender o revocar la autorizacion otorgada para prestar
servicios de gestion y colocacion de empleo, tal como lo sefala el articulo 2° de la
resolucién 4568 de 2025.

8. Publicaciéon de Vacantes

La publicacién de vacantes es la accion mediante la cual el prestador y/o la Unidad del
Servicio Publico de Empleo, difunden entre los buscadores de empleo la informacion de
la(s) vacante(s) registrada(s) por el empleador.

Esta comprende tanto la difusion realizada por el prestador a través de plataformas Web
o cualquier otro medio, y la publicacion efectuada por la Unidad en el Sistema de
Informacion del Servicio publico de Empleo en
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx.

Cuando una vacante cumple con los estandares juridicos minimos, debe publicarse
dentro de los siguientes dos dias habiles, con forme a lo establecido en el articulo 1° de
la Resolucidon 2047 de 2021.

9. Criterios de validacion para la publicacion de las vacantes
Antes de ser publicadas las vacantes seran validadas de manera articulada entre el
Gestor Empresarial y el Psicélogo de la Agencia de Empleo con el objetivo de verificar
que cumplan con al menos los siguientes criterios:

- Que las vacantes garanticen condiciones dignas a los oferentes.

- Que haya equivalencia entre el salario ofrecido, el tipo de contrato, el nivel
educativo, la experiencia laboral solicitada y las labores que requiere el cargo.
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- Que el salario ofrecido no esté por debajo de un SMLV.
- Que las condiciones de empleo no sean falsas o engafosas.
- Que cumplan con los estandares juridicos minimos.

10.Confidencialidad

Cuando el potencial empleador requiera preservar su confidencialidad, podra solicitar al
prestador no hacer publica la informacion relativa a su nombre, razén social y/o Nit.

11. Excepcion en la publicacion de vacantes

La excepcién de publicacién procede unicamente en los casos previstos en el paragrafo
3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013 y en el articulo 4° de la Resolucion 4568 de
2025.

12. Procedimiento para exceptuar de publicacion una vacante

El Representante Legal o quien tenga a su cargo el area de talento humano de la
empresa, en el momento que realice el registro de su vacante ante el prestador que
haya elegido, solicitara de forma expresa la exclusion de publicacion de la vacante,
declarando bajo su responsabilidad que la misma corresponde a aquellas previstas al
articulo 4° de la Resolucion 4568 de 2025.

Una vez recibido el registro de la vacante cuya excepcion se solicita, el prestador omitira
publicarla y transmitira esta informacidén en las condiciones establecidas en el anexo
técnico de la Resolucion 1290 de 2015, indicando que se ha solicitado la omision de su
publicacion, evento en el cual, la informacion de la vacante no sera publicada a través
del Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.

13. Vacantes que no cumplan con los requisitos para exceptuarse de publicacion

De encontrarse que las vacantes objeto de la solicitud de excepciéon de publicacion
realizada por el empleador, no cumplen efectivamente con las caracteristicas
establecidas en la reglamentacién, la Unidad Administrativa Especial del Servicio
Publico de Empleo oficiara a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion
Territorial del Ministerio del Trabajo, para que se adelante el tramite administrativo
sancionatorio correspondiente, En este evento, no habra responsabilidad por parte del
prestador, siempre y cuando tenga constancia de la solicitud efectuada por el
empleador.
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2.1.1.4. Orientacion Ocupacional

2.1.1.4.1. Orientacion ocupacional a oferentes

Responsable del procedimiento: Psicologo Agencia de Empleo
Desarrollo del procedimiento:

. Atencioén Presencial

Contenido: Se inicia la entrevista de orientacion ocupacional.

Metodologia: Se le invita al oferente a llegar 15 minutos antes; se anuncia en el
area de Registro y el psicologo inicia la entrevista en los espacios destinados
para tal fin del Centro de Empleo.

Frecuencia: Segun agenda diaria.

Duracion: 45 minutos — 60 minutos por sesion aproximadamente.

Instrumentos: Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.
Modalidad: Presencial

Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

. Atencidon mediante herramientas ofimaticas

Contenidos: Previamente el psicologo de la agencia de empleo establecera
contacto telefénico con el oferente, quien le indicara el procedimiento para
establecer la conexion mediante videollamada. Durante este contacto, se
brindara acompafiamiento en el alistamiento de las herramientas tecnoldgicas
necesarias para garantizar una sesion exitosa.

Metodologia: Videollamada y acompafiamiento previo a la sesién.

Frecuencia: Segun agenda.

Duracion: 45 minutos — 60 minutos por sesidén aproximadamente.

Instrumentos: Herramientas ofimaticas.

Modalidad: A través de herramientas ofimaticas.

Alcance: Individual.

. Recepcidén del buscador de empleo

Contenidos: El psicélogo de la Agencia de Empleo se presenta con el oferente y
le indica el propdsito de la sesion.

Metodologia: la atencion se genera segun protocolo de saludo.

Duracion: El tiempo destinado para la recepcién del buscador de empleo estara
a discrecion del psicologo de la agencia de empleo.

Frecuencia: durante la sesion.
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- Instrumentos: Oficina psicélogo agencia de empleo o herramientas ofimaticas.
- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.
- Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas

4. Validacion de la hoja de vida

- Contenidos: El psicélogo de la Agencia de Empleo procede a revisar el estado
del oferente en el sistema de informacion del servicio publico de empleo; en
donde acompafna la construccion o actualizacion de la hoja de vida segun
necesidad del buscador de empleo.

- Metodologia: Trabajo conjunto con el oferente.

- Duracion: El tiempo destinado para la validacidn de la hoja de vida estara a
discrecion del psicologo de la agencia de empleo.

- Frecuencia: En cada atencién o siempre que cambie la informacion del oferente.

- Instrumentos: Sistema de informacién del servicio publico de empleo.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

5. Identificacién de intereses ocupacionales

- Contenidos: El psicologo de la Agencia de Empleo identifica en el oferente su
experiencia, formacion, intereses y objetivos laborales.

- Metodologia: Entrevista de orientacién ocupacional por competencias, y si es
voluntad del oferente puede realizar las pruebas psicotécnicas que el psicologo
de la Agencia de Empleo le envie al correo electrénico.

- Frecuencia: En la primera sesion y cuando se evidencien cambios.

- Duracion: El tiempo destinado para identificacion de intereses ocupacionales
estara a discrecién del psicélogo de la agencia de empleo.

- Instrumentos: Sistema de informacion del servicio publico de empleo y pruebas
psicotécnicas en los casos que aplique.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

6. Informacién sobre el mercado laboral

- Contenidos: Se brinda informacion sobre el estado actual del mercado laboral y
los diferentes programas de empleabilidad vigentes.

- Metodologia: Se genera socializacion general por parte del psicologo de la
agencia de empleo y se deriva al oferente para que investigue mas al respecto
desde su autogestion.

- Frecuencia: En cada orientacion ocupacional.
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- Duracion: El tiempo destinado para brindar informacion sobre el mercado laboral
estara a discrecién del psicélogo de la agencia de empleo.

- Instrumentos: Paginas de consulta publica con contenido del mercado laboral.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

7. Perfilamiento y ajuste de la hoja de vida en el Sistema de Informacion del Servicio
Publico de Empleo

- Contenidos: Analisis, creacion o ajuste del perfil laboral del buscador de empleo
en el sistema de informacion del servicio publico de empleo.

- Metodologia: Se tendra en cuenta para este proceso la Clasificacion Unica de
Ocupaciones para Colombia (CUOC), la alineacién del perfil del oferente con las
vacantes vigente y la verificacion de la integridad de los datos suministrados.

- Frecuencia: En cada atencién o siempre que cambie la informacion del oferente.

- Duracion: El tiempo destinado para realizar el perfilamiento o ajuste de la hoja de
vida del oferente estara a discrecién del psicélogo de la agencia de empleo.

- Instrumentos: Sistema de Informacién Del Servicio Publico De Empleo, vacantes
vigentes y Clasificaciéon Unica de Ocupaciones para Colombia (CUOC).

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

8. Asesoria sobre fortalezas y debilidades

- Contenido: Identificacidon, socializacion y sensibilizacion de las fortalezas y
debilidades laborales del buscador de empleo y asesoria sobre el desarrollo de
estrategias para la busqueda de empleo.

- Metodologia: Durante la orientacion ocupacional se genera feedback constructivo
al oferente.

- Frecuencia: En cada atencion.

- Duracion: El tiempo destinado para asesorar al oferente sobre sus fortalezas y
debilidades estara a discrecion del psicélogo de la agencia de empleo.

- Instrumentos: Competencias identificadas durante la orientacién ocupacional.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

9. Manejo del Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo y postulacion
a Vacantes
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Contenido: Explicacion al buscador de empleo sobre el ingreso al Sistema de
Informacion del Servicio Publico de Empleo en el rol de oferente, asi como las
indicaciones para actualizar sus datos, buscar vacantes y postularse a ellas.
Metodologia: Demostracion guiada por el psicélogo de la agencia de empleo y
ejercicio practico de postulacién a vacantes.

Frecuencia: En cada atencion.

Duracion: El tiempo destinado para explicar el manejo del sistema de la
informacion del servicio publico de empleo estara a discrecion del psicélogo de
la agencia de empleo.

Instrumentos: Sistema de informacién del servicio publico de empleo.
Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

Identificacion de brechas laborales

Contenido: Analisis comparativo entre el desempefno real y el desempefo
esperado, se prioriza la identificacion de las brechas laborales mas relevantes
para cerrar desde la perspectiva del oferente, garantizando un mejor ajuste entre
la oferta de trabajo y la demanda del mercado.

Metodologia: Se socializan al oferente las competencias, conocimientos y
habilidades que exige el mercado laboral para el cargo de su interés.
Frecuencia: En cada atencion.

Duracion: El tiempo destinado para la identificacion de brechas laborales estara
a discrecion del psicélogo de la agencia de empleo.

Instrumentos: vacantes disponibles segun el cargo de interés del oferente.
Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

Remision a curso de capacitacion y a actividades individuales o grupales sobre
herramientas para el autoempleo y/o busqueda de empleo y actividades que
ayuden al fortalecimiento del perfil laboral

Contenido: Se identifican los cursos o actividades individuales o grupales sobre
herramientas para el autoempleo y/o busqueda de empleo y actividades que
ayuden al fortalecimiento del perfil laboral que mejor contribuyen al buscador de
empleo en el cierre de sus brechas laborales, entre los cuales se encuentran
talleres de activacion laboral y cursos de competencias Claves y Transversales,
asi como programas basicos y especializados.

Metodologia:

Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo y/o
busqueda de empleo y actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil laboral:
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Se inscribe al oferente en los talleres de activacion laboral. Luego, el operador
encargado de impartirlos envia la informacion de acceso correspondiente.
Finalmente, y de acuerdo con la asistencia del oferente, se registra la informacion
en el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.

Programas de capacitacion y formacion: Se realiza el preregistro del oferente en
el programa de capacitacion definido durante la orientacion ocupacional.
Posteriormente, se validan los requisitos y, si la persona los cumple, se formaliza
la matricula y se envian los datos al operador responsable de la formacion. Por
ultimo, y conforme a la asistencia del oferente, se registra la informacion en el
Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo.

Frecuencia:

Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo y/o
busqueda de empleo y actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil laboral:
segun necesidad del oferente

Programas de capacitacion y formacion: estara definido por las disposiciones
legales que se generen para el acceso a este beneficio.

Duracion: El tiempo destinado para la remision a talleres de activacion laboral y/o
a cursos de capacitacion estara a discrecidn del psicélogo de la agencia de
empleo.

Instrumentos: Herramientas ofimaticas destinadas para la actividad y el Sistema
De Informacion Del Servicio Publico De Empleo.

Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

Si la Orientacion ocupacional se realiza a través de herramientas ofimaticas la
atencion finaliza en este punto

Contenido: Se ofrece informacion basica sobre el subsidio al desempleo,
incluyendo requisitos, documentos necesarios para la postulacion, atencion a
preguntas finales y cierre con la respectiva despedida.

Metodologia: Sintesis y cierre de la orientacidon ocupacional.

Frecuencia: Al finalizar sesiones a través de herramientas ofimaticas.

Duracion: El tiempo destinado para el cierre de la orientacion ocupacional estara
a discrecion del psicologo de la agencia de empleo.

Instrumentos: Sistema de informacién del servicio publico de empleo.
Modalidad: A través de herramientas ofimaticas.

Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

Cuando la orientacién ocupacional se realiza de manera presencial, el oferente

es remitido nuevamente al area de registro para recibir informacion adicional
sobre los beneficios econdmicos
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Contenidos: Se invita al oferente a regresar al area de registro para ampliar la
informacion sobre el subsidio al desempleo y/o realizar su postulacion.
Metodologia: Derivacion interna con acompafiamiento por parte del psicologo de
la agencia de empleo hasta el area de Registro.

Frecuencia: Al finalizar las orientaciones ocupacionales presenciales.

Duracion: El tiempo destinado para el cierre de la orientacion ocupacional estara
a discrecion del psicologo de la agencia de empleo.

Instrumentos: Turno de atencion.

Modalidad: Presencial.

Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

La retroalimentacion por parte del psicologo agencia de empleo al oferente o
buscador de empleo se realiza de manera verbal durante la orientacion
ocupacional.

Para la generacién de actividades individuales o grupales sobre herramientas
para el autoempleo y/o busqueda de empleo y actividades de ayuden al
fortalecimiento del perfil laboral, la Agencia de Gestidon y Colocacién de Empleo
podra disponer de un operador que ejecute la actividad.

.1.4.2. Orientacidon ocupacional potenciales empleadores

Responsable del procedimiento: Gestor Empresarial
Desarrollo del procedimiento:

. Orientacion al potencial empleador (presencial, telefénica o a través de

herramientas ofimaticas)

Contenido: Asesoria a los potenciales empleadores sobre el Mecanismo de
Proteccion al Cesante, a través de visita presencial en las instalaciones de la
empresa, llamada telefonica o a través de herramientas ofimaticas. Se informa al
potencial empleador que el soporte técnico para el uso del canal digital sera
brindado por el Gestor Empresarial, de lunes a viernes en horario de 8:00 a.m. a
5:00 p.m.

Metodologia: El gestor empresarial inicia la sesion informativa y mantiene un
dialogo con el fin de conocer las necesidades del potencial empleador.
Frecuencia: A necesidad del potencial empleador.

Duracion: El tiempo destinado para esta actividad estara a discrecion del gestor
empresarial.

Instrumentos: Marco normativo del mecanismo de proteccién al cesante y
Portafolio de servicios.
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Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.
Alcance: Individual.

. Identificacion de necesidades del potencial empleador

Contenido: Identificacion de las necesidades del potencial empleador en relacion
con las vacantes disponibles, junto con la recopilacion de la informacion
necesaria para su validacion y posterior publicacién.

Metodologia: Orientacion estructurada al potencial empleador y verificacion de
perfiles requeridos para publicacién de vacantes en el sistema de informacion del
servicio publico de empleo.

Frecuencia: En cada requerimiento de vacante.

Duracion: El tiempo destinado para esta actividad estara a discrecion del gestor
empresarial.

Instrumentos: Sistema de informacion del servicio publico de empleo y formato
de solicitud de vacantes.

Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

Alcance: Individual.

. Definicidon de vacantes

Contenido: Orientacion para definir titulo de la vacante, funciones, requisitos,
competencias, nivel educativo, experiencia, modalidad de contratacion (fijo,
indefinido, obra o labor, entre otros), condiciones de salario, ubicacién, inclusion
laboral (apertura de vacantes para poblaciones focalizadas), y opciones de
teletrabajo cuando aplique.

Metodologia: Se realiza una reunion con la empresa para definir las condiciones
de las vacantes. Asimismo, se consulta la posibilidad de apertura a procesos de
inclusion laboral. Con esta informacion se elabora y valida el perfil ocupacional
con el potencial empleador.

Frecuencia: En cada requerimiento de una nueva vacante o cuando se requiera
ajustar algun perfil ya publicado en el sistema de informacion del servicio publico
de empleo.

Duracion: El tiempo destinado para esta actividad estara a discrecion del gestor
empresarial.

Instrumentos: Sistema de informacion del servicio publico de empleo y formato
de solicitud de vacantes.

Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

Alcance: Individual.

4. Registro y publicacion de vacantes
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- Contenido: Registro y publicacion de vacantes a través de la plataforma
ttps://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx, en cumplimiento
de lo dispuesto en las Resoluciones 2605 de 2014 y 129 de 2015, expedidas por
la Unidad del Servicio Publico de Empleo.

- Metodologia: registro y publicacion de las vacantes en la plataforma del servicio
publico de empleo.

- Duracion: El tiempo destinado para esta actividad estara a discrecion del gestor
empresarial.

- Instrumentos: Sistema de informacion del servicio publico de empleo.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual.

5. Sesiones grupales de sensibilizacion y formacion laboral
- Contenidos: Contenidos (socializacion):

v" Mercado laboral: tendencias, sectores, perfiles y brechas, entre otros ejes
tematicos.

v Inclusion laboral: enfoques diferenciales, accesibilidad, ajustes razonables, entre
otros ejes tematicos.

v" Modalidades de contratacion: caracteristicas, usos y buenas practicas, entre
otros ejes tematicos.

v Beneficios tributarios y formalizacién laboral: instrumentos y requisitos aplicables,
entre otros ejes tematicos.

v Uso del sistema de informacién del servicio publico de empleo para atraccion de
talento y buenas practicas de publicacién.

v Entre otros ejes tematicos relacionados con la gestion.

- Metodologia: Talleres generados por operadores expertos en los contenidos
antes relacionados, charlas, paneles, entre otro tipo de formatos para generar los
espacios de formacion y sensibilizacion.

- Frecuencia: Segun programacion especial por demanda de los potenciales
empleadores.

- Duracion: El tiempo destinado para esta actividad estara a discrecion de la
Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo.

- Instrumentos: Presentaciones, fichas tematicas, cartillas, enlaces oficiales; sala
fisica o plataforma de videoconferencia.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual o grupal.

pag. 24



\
hS <y

Servicio Publico
de Empleo

6. Asesoria especifica en inclusion y formalizacién laboral

- Contenido: Diagnostico de practicas inclusivas, recomendaciones de
reclutamiento y seleccion inclusiva, ruta de formalizacion laboral vy
aprovechamiento de beneficios tributarios, mapeo de aliados, entre otras
acciones.

- Metodologia: Se realiza un diagnéstico al potencial empleador para identificar
fortalezas y oportunidades de mejora en procesos de seleccion y contratacion
inclusivos; posteriormente, se formulan recomendaciones para implementar
procesos de seleccidn inclusivos, se orienta sobre la ruta de formalizacion laboral
y el aprovechamiento de beneficios tributarios disponibles, entre otras actividades
que se identifiquen necesarias durante el acompafamiento al potencial
empleador.

- Frecuencia: A solicitud del potencial empleador.

- Duracion: El tiempo destinado para esta actividad estara a discrecion del equipo
del programa de inclusion de la agencia de empleo.

- Instrumentos: Material de apoyo para los procesos de inclusion laboral y guia de
incentivos econdmicos vigentes.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual o grupal.

7. Cierre de atencion

- Contenido: Sintesis de los logros generados durante la orientacion ocupacional.

- Metodologia: Se genera acta fisica o digital sobre la orientacién ocupacional
generada con el potencial empleador.

- Frecuencia: Al finalizar cada orientacién ocupacional.

- Duracion: El tiempo destinado para esta actividad estara a discrecion del gestor
empresarial.

- Instrumentos: Acta fisica o digital.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual o grupal.

Nota: La retroalimentacion al potencial empleador sobre el proceso de consecuciéon de
candidatos sera brindada por el equipo de psicélogos de la Agencia de Empleo,
encargados de la preseleccidon y remision de candidatos. Ellos estableceran contacto
cuando lo requieran con el empleador, ya sea por teléfono o través de herramientas
ofimaticas, para tratar los asuntos relacionados con las vacantes vigentes.
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2.1.1.5. Preselecciéon

Responsable del procedimiento: Psicologo Agencia de Empleo
Desarrollo del procedimiento:

1. Definicién de criterios técnicos de preseleccion

Establecer los criterios técnicos para seleccionar las hojas de vida que cumplan con el
perfil requerido en la vacante, considerando:

Nivel y formacion académica.

Experiencia laboral.

Conocimientos especificos.

Otros requisitos definidos por el potencial empleador.

ANANENEN

A

Implementacion de actividades con el oferente

Posterior a la revision del cumplimiento de los requisitos minimos por parte del oferente,
se procede a establecer contacto con el candidato mediante llamada telefénica o a
través del correo electronico registrado en el sistema de informacion del Servicio Publico
de Empleo, con el fin de informar las condiciones de la vacante y validar su interés en
participar en el proceso.

Es importante mencionar que, los oferentes no seran contactados cuando los mismos
no cumplan con el perfil requerido por el potencial empleador, por lo cual, durante el
proceso de contacto con el oferente se le indicara el resultado del proceso de
preseleccion.

Para la divulgacion de las vacantes, se implementaran estrategias de comunicacion que
podran incluir publicaciones en redes sociales, envio de mensajes de texto, WhatsApp,
correos electronicos y otras acciones que se consideren pertinentes para garantizar una
amplia difusion.

3. Estrategias de divulgacion de vacantes

Se implementan estrategias de comunicacion para garantizar la difusion de las
vacantes, que podran incluir:

v" Publicaciones en redes sociales.

v" Envio de mensajes de texto o WhatsApp.
v" Correos electronicos.
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v Otras acciones pertinentes segun el alcance del servicio.
4. Controles para el cumplimiento del procedimiento

- El psicélogo de la agencia de empleo debe identificar entre los buscadores de
empleo inscritos en el Servicio Publico de Empleo aquellos que cumplan con el
perfil requerido.

- Validar el perfii mediante revision detallada en la plataforma
www.serviciodeempleo.gov.co

- Validar el interés del candidato en participar en el proceso.

2.1.1.6. Remision

Responsable del procedimiento: Psicdlogo Agencia de Empleo Desarrollo del
procedimiento:

1. Validacion previa a la remision

Se confirma que las hojas de vida seleccionadas provienen del proceso de preseleccion
realizado conforme al perfil requerido por el potencial empleador.

2. Generacion de la remision

Se registra en el sistema de informacién del Servicio Publico de Empleo la remision de
los candidatos preseleccionados, los cuales son entregados al potencial empleador a
través de correo electronico, en donde se relacionaran los datos completos del
candidato y la hoja de vida.

Cuando aplique, se anexaran documentos adicionales solicitados por el potencial
empleador, tales como resultados de pruebas psicotécnicas o técnicas, entre otros que
puedan ser requeridos y se encuentren dentro del alcance de la agencia de gestion y
colocacion de empleo Cafam.

Para aquellos casos que la remision de candidatos se genere mediante actividades
grupales como convocatorias laborales, el oferente hara la entrega de su hoja de vida
en las instalaciones de la agencia de gestion y colocaciéon de empleo o de manera
directa en las instalaciones del potencial empleador.

3. Estrategias de retroalimentacion
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Desde la Agencia de Gestion y Colocacion se implementaran los mecanismos
necesarios para recibir retroalimentacion por parte de los potenciales empleadores.

Estas acciones incluiran estrategias como:

v" Envio de correos electrénicos

v Llamadas telefénicas

v' Mesas de trabajo

v Otras herramientas de interaccion

El objetivo es permitir que los potenciales empleadores cumplan con lo establecido en
el Articulo 12 de la Ley 2225 de 2022.

4. Comunicacion con los oferentes o buscadores de empleo

La responsabilidad de informar a los oferentes sobre el resultado final del proceso de
seleccion es del potencial empleador.

Una vez se formalice el proceso de contratacion y el potencial empleador genere la
retroalimentacion, la agencia de gestion y colocacion de empleo realiza el cambio
correspondiente en el estado del oferente dentro del Sistema de Informacion del Servicio
Publico de Empleo.

5. Controles del Procedimiento
Las psicélogas de la Agencia de Empleo generan cruce y verificacidon entre el listado de
buscadores de empleo reportados como vinculados por el empleador y el listado de
candidatos efectivamente remitidos por la Agencia de Empleo.

2.2. Servicios Especializados De Gestiéon Y Colocacién De Empleo
Servicio especializado asociado: son aquellos servicios diferentes a los basicos y
adicionales, dirigidos al oferente o buscador; y, que tienen como finalidad mejorar las
condiciones de empleabilidad o mitigar las barreras para el acceso y permanencia a un
empleo formal.

Los servicios asociados incluyen actividades como:

v’ Certificacion de cursos cortos de conocimientos o competencias especificas
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La Agencia de Gestidén y Colocacion de Empleo Cafam, a través de la certificacion en
cursos cortos de conocimientos y competencias especificas, tiene como propdosito
contribuir al cierre de brechas educativas, fortaleciendo las capacidades de los oferentes
y buscadores de empleo. Este servicio busca dotarlos de herramientas competitivas que
potencien su desempefo en procesos de seleccidn y favorezcan su permanencia en los
cargos para los cuales sean contratados.

Servicio especializado adicional: Son aquellos servicios diferentes a los basicos y
asociados, dirigidos a potenciales empleadores, diferentes a los basicos y asociados; v,
que tienen como finalidad facilitar los procesos de gestidén de talento humano o mitigar
las barreras para generar accesos o permanencia a un empleo formal.

Los servicios adicionales incluyen actividades como:

v" Pruebas psicotécnicas especializadas o pruebas técnicas
v" Acompanamiento a los procesos de vinculacion

A través de los servicios: pruebas psicotécnicas especializadas o pruebas técnicas y
acompafnamiento en los procesos de vinculacion, la Agencia de Gestion y Colocacion
de Empleo Cafam entregara a los potenciales empleadores dichos servicios, buscando
consolidar la gestion como un aliado estratégico en la articulacion entre oferta y
demanda laboral, promoviendo procesos de seleccion mas técnicos, objetivos y
alineados con las necesidades reales del mercado.

Procedimiento Servicios Especializados de Gestién y Colocacién de Empleo

Servicio Especializado Asociado: A través de este servicio la Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo Cafam, entregara la certificacion en cursos cortos de
conocimientos y competencias especificas, especialmente con el curso de capacitacion
en buenas practicas de manufactura, estructurado en los siguientes modulos:

Modulo 1: Introduccion y legislacién (2 horas)

Modulo 2: Buenas practicas de manufactura (2 horas)
Médulo 3: Condiciones basicas de higiene (2 horas)
Médulo 4: Requisitos higiénicos de fabricacion (2 horas)
Médulo 5: Calidad e inocuidad (2 horas)

El curso se impartira bajo dos modalidades: presencial, con una frecuencia mensual, y

virtual, con disponibilidad cada tres semanas. En ambas modalidades, la duracion total
del programa sera de 10 horas.
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Instrumentos

Rol encargado para
desarrollar las
actividades

Actividades individuales y grupales

Numero de
participantes

Actividades de
retroalimentacion

Materiales y herramientas

Actividades que le permitan a los asistentes
adquirir conocimiento tedrico-practico en

Las retroalimentaciones se
realizan en el desarrollo de las

manipulan, los requerimientos y la legislacion
basepara el buen desempefio de la labor.

! Docentes del Centro de | cuanto a |as buenas practicas de manufactura Entre 15y 30 -
necesarios para el . : ) . - . L actividades que se llevan a
. Educacion para el Trabajo | asociadas al buen manejo de la materia prima, participantes por .
desarrollo presencial del K . cabo dentro de cada sesion,
Cafam los comestibles, el entorno laboral donde se sesion
Curso. ) o - no son preestablecidas ni son
manipulan, los requerimientos y la legislacion . .
~ producto de calificaciones.
basepara el buen desempefio de |a labor.
Actividades que le permitan a l0s asistentes ) )
o o . L Las retroalimentaciones se
adquirir conocimiento tedrico-practico en A
N realizan en el desarrollo de las
) Docentes del Centro de | cuanto a las buenas practicas de manufactura Entre 15y 30 -
Plataforma vuirtual . - ) . I ) o actividades que se llevan a
. Educacion para el Trabajo | asociadas al buen manejo de la materia prima, participantes por .
académica . cabo deniro de cada sesion,
Cafam los comestibles, el entorno laboral donde se sesion

no son preestablecidas ni son
producto de calificaciones.

Servicio: Certificacion de cursos cortos de conocimientos o competencias

Responsable del

procedimiento:

procedimiento: Psicélogo Agencia de Empleo Desarrollo del

1. Identificacion de Brechas de formacion

Identificacion de las brechas de formacion del oferente, con el propdsito de facilitar su
proceso de vinculacién a una nueva oportunidad laboral

2. ldentificaciéon de los cursos

Identificacion de los cursos que contribuyen de manera mas efectiva al cierre de las
brechas laborales del buscador de empleo.

3. Explicacién al Buscador de Empleo de la seleccidn de los cursos y sus contenidos

Se informa al buscador de empleo acerca de las razones por las cuales los cursos
seleccionados contribuyen al cierre de sus brechas laborales. Asimismo, se le comunica
que sera matriculado en el curso correspondiente, quedando su participacion sujeta a
la validacion de los requisitos de acceso: encontrarse en condicion de cesante y haber
realizado aportes a una Caja de Compensacion Familiar por un periodo minimo de un
(1) afio en los ultimos tres (3) anos.

4. Direccionamiento a cursos de capacitacion:

Una vez el buscador de empleo acepta ser remitido a los cursos, se procede con su
registro en las convocatorias correspondientes.

Durante este proceso se le informa que:
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v' Sera matriculado en el curso asignado, indicando sus contenidos, horarios, sedes
y demas aspectos relevantes.

v El resultado de la formacion (aprobado, desertado o no realizado) podra ser
consultado a través de la Ruta de Empleabilidad en el Sistema de Informacion
del Servicio Publico de Empleo.

5. Entrega del direccionamiento a cursos

Se entrega al oferente un documento que contiene la informacion completa de los
cursos asignados, incluyendo horarios, sedes, direcciones, fechas de inicio y
finalizacion, asi como las indicaciones adicionales necesarias para el correcto inicio de
la formacion.

6. Certificacion y cargue de resultado de capacitacién en el Sistema de Informacion
del Servicio Publico de Empleo

La certificacion del curso corresponde a los proveedores de capacitacion, de acuerdo
con el desempefio del oferente durante el mismo. Este resultado sirve como base para
que la Agencia de Empleo registre el estado del curso en la Ruta de Empleabilidad del
oferente dentro del Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo. Proceso
que sera acompafiado directamente por los oficinistas de la Agencia de Empleo.

Servicio Especializado Adicional

Pruebas Psicotécnicas Especializadas o Pruebas Técnicas:

1. Presentacion del Servicio a la Empresa:

- El Gestor Empresarial debe explicar a la empresa el valor agregado del servicio
especializado adicional pruebas psicotécnicas especializadas o pruebas
técnicas (laboratorio de empleo).

Si la empresa manifiesta interés:
- El gestor empresarial registra la vacante en el Sistema de Informacién del
Servicio Publico de Empleo.
- El psicélogo de la Agencia de Empleo debe programar una reunion con la
empresa para profundizar en las caracteristicas del cargo y definir destrezas a

evaluar.

Responsables: Gestor Empresarial y/o Psicélogo Agencia de Empleo
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2.

ASANENENENEN

Z

Solicitud del servicio:

Una vez la empresa afiliada o no afiliada a la CCF confirme el grupo de
oferentes preseleccionados, el psicologo de la Agencia de Empleo enviara
correo al Coordinador del Centro de Empleo con:

Nombre de la empresa.

Cargo y perfil requerido.
Habilidades/destrezas a evaluar.
Tipo de poblacion a evaluar.
Fecha, hora de inicio y finalizacion.
Numero de participantes.

El Coordinador de la Agencia de Empleo a cargo del Centro de Empleo registra
la informacién en el formato destinado para tal fin.

Responsable: Psicologo Agencia de Empleo y Coordinador Agencia de Empleo

3.

Registro y Validacion de Usuarios:

Una vez se cuente con los oferentes preseleccionados, el equipo de la Agencia de
Empleo procedera con:

Registro o actualizacion de la hoja de vida en el Sistema de Informacion del
Servicio Publico de Empleo. En dado caso que se requiera generar proceso de
actualizacion de datos, se debera tener en cuenta el protocolo destinado para
tal fin.

Confirmar el estado del oferente en la ruta de empleabilidad.

Responsables: Oficinista Agencia de Empleo

4.

Ejecuciéon de Pruebas Psicotécnicas:

Recibir a los participantes en el laboratorio de empleo; espacio destinado para
la aplicacion de las pruebas psicotécnicas especializadas o pruebas técnicas;
0 a donde bien lo considere la empresa.

Bienvenida y presentaciéon del equipo de la Agencia de Empleo que
acompanara el proceso.

Se explica el objetivo de la jornada, las reglas de participacion, metodologia y
se resuelven dudas a los oferentes.
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- Se aplican las pruebas segun el cargo y habilidades a evaluar.
Responsable: Psicélogo Agencia de Empleo.

5. Registro y Cierre de Evaluacion

El psicologo de la Agencia de Empleo que acompafo el proceso realiza un cierre
grupal breve; agradeciendo a los oferentes por la participacion y aclara los pasos a
seguir dentro del proceso de seleccion.
Responsable: Psicélogo Agencia de Empleo.

6. Entrega de Resultados a potenciales empleadores:
Enviar resultados ala empresa via correo electronico el mismo dia o, como maximo, un
dia habil después de realizar la aplicacion de las pruebas psicotécnicas
especializadas o pruebas técnicas.
Responsable: Psicélogo Agencia de Empleo

7. Registro de los resultados para oferentes:

El psicélogo de la Agencia de Empleo generara el registro del proceso en el Sistema de
Informacidn del Servicio Publico de Empleo.

Responsable: Psicologo Agencia de Empleo

Acompanamiento a los procesos de vinculacion

1. Presentacién del Servicio al Potencial Empleador:
El Gestor Empresarial presenta el servicio de acompanamiento a los procesos de
vinculacioén al Potencial Empleador. Si el potencial empleador manifiesta interés, se
registra la vacante en el Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo y se
informa al Coordinador de la Agencia de Empleo Cafam a cargo de liderar el Centro de

Empleo que acompanara el proceso.

Responsable: Gestor Empresarial
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2. Evaluacion y aprobacion del cargo como perfil meritorio para
activar el servicio especializado como acompafiamiento a los
procesos de vinculacion:

El Coordinador de la Agencia de Empleo a cargo del Centro de Empleo responsable del
servicio, remitira solicitud de autorizacion al Jefe de Seccidén Gestidon del Empleo para
revisar la pertinencia en la activacion del servicio.

Responsable: Coordinador Agencia de Empleo

3. Activacion del servicio:

Posterior autorizacion de Jefatura, el coordinador de la Agencia de Empleo solicitara la
activacion del servicio al proveedor elegido para el acompahamiento al proceso de
vinculacion. A quien se le entregara la siguiente informacion:

AN NI NN

<\

Razon social del potencial empleador

Tipo y numero de documento del potencial empleador

Direccion del potencial empleador

Datos de contacto del potencial empleador (hombre, cargo, teléfono y/o celular,
correo electrénico)

Cargo autorizado para el servicio Responsable: Coordinador Agencia de Empleo

4. Prestacion del servicio:

El proveedor elegido para la prestacion del servicio brindara el acompafamiento a los
procesos de vinculacion bajo las siguientes condiciones:

AN N N NN

AN

- Encuadre de perfil de cargo: el proveedor generara reunion con el potencial
empleador, buscando generar una conversacion con proposito en la que
identificaran necesidades y requerimientos, asi como, revision y analisis para la
comprensién del cargo y del perfil requerido.

- Proceso de Busqueda de oferentes: en esta fase del proceso, el proveedor
debera desarrollar las siguientes actividades:

Busqueda de los oferentes acorde con las necesidades del proceso y el perfil
definido.

Preseleccion de oferentes

Generacioén de entrevista a buscadores de empleo

Verificacidon de referencias académicas y documentos

Aplicaciéon pruebas psicotécnicas y/o técnicas y segun sea el caso, aplicar
Assessment center

Elaboracién de informes de oferentes, incluyendo informacién personal,
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descripcion del cargo, competencias evaluadas, comportamientos observados
durante la entrevista y recomendaciones basadas en su adecuacion al perfil
requerido.

v" Presentacion de los candidatos a la empresa con el respectivo informe,
garantizando por lo menos un minimo de tres (3) oferentes.

v" Coordinaciéon de entrevistas con el potencial empleador entre los oferentes y la

persona destinada para tal fin.

Brindar retroalimentacion a los candidatos no seleccionados.

Entre otras actividades que se consideren necesarias.

AN

- Seguimiento post vinculacion laboral: el proveedor generara la programacion al
plan de desarrollo para el siguiente mes de contratado el oferente, asi como
también, realizara seguimiento de contacto al tercer y sexto mes.

5. Registro de los resultados para oferentes:

El psicélogo de la Agencia de Empleo generara el registro del proceso en el Sistema de
Informacién del Servicio Publico de Empleo, marcando la colacion del candidato
seleccionado.

Responsable: Psicélogo Agencia de Empleo

6. Evaluacion y cierre de la prestacion del servicio:

El proveedor generara informe final sobre el acompafamiento al proceso de vinculacion;
el cual debera ser entregado al Jefe de Seccidn Gestion del Empleo, quien evaluara junto
al Coordinador de la Agencia de Empleo la calidad del servicio prestado.
Responsable: Coordinador Agencia de Empleo / Jefe Seccidon Gestion del Empleo

2.3. Sector Hidrocarburos
Proceso de priorizacidon de mano de obra local segun lo establecido en la seccién 2 del
capitulo 6 del Titulo 1 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1072 de 2015 y demas
normatividad vigente, servicio con el cual se gestiona la contratacién de mano de obra
local en municipios donde se desarrollen proyectos de exploracion y produccion de
hidrocarburos.

Procedimiento sector hidrocarburos

2.3.1. Registro: esta compuesto por el registro de oferentes o buscadores,
registro de potenciales empleadores y registro de vacantes.
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2.3.1.1. Registro de oferentes o buscadores de empleo

Responsable del procedimiento: Oficinistas Agencia de Empleo
Desarrollo del Procedimiento:

1. Recepcion del Oferente
2. Autorizacion para el Tratamiento de Datos Personales

Antes de iniciar la prestacién de servicios al oferente o buscador de empleo, la Agencia
de Gestion y Colocacion de Empleo entrega un formato, en medio digital o fisico, para
que autorice el tratamiento de sus datos personales, conforme a lo establecido en la Ley
1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013. Este procedimiento es acompafiado con la
politica de tratamiento de datos vigente en el Sistema de Informacion del Servicio
Publico de Empleo.

3. Validacion en el Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo y Ruta
de Empleabilidad

Durante la atencion al oferente se valida en la pagina
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx si esta registrado en el
Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo y fecha de su ultima orientacion
ocupacional.

4. Registro y creacion del oferente en el sistema de informacion que solicita la
autorizacion

En caso de que el oferente o buscador de empleo no esté registrado, se realizara el
registro inicial de su hoja de vida en la plataforma del Servicio Publico de Empleo. Esta
debe completarse con al menos el 75 % de la informacién o, como minimo, con los datos
requeridos segun el contenido establecido en la Resolucidén 4569 de 2025, expedida por
el Ministerio de Trabajo:

Datos Personales:

1. Identificacion

2. Nombre Y Apellidos

3. Fecha De Nacimiento

4. Pais De Nacimiento

5. Departamento De Nacimiento
6. Municipio De Nacimiento
7. Nacionalidad

8. Sexo, Orientacion E Identidad De Genero
9. Pais De Residencia

10. Departamento De Residencia
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11. Municipio De Residencia
12. Pertenencia Grupo Etnico O Tipo Poblacional De Especial Proteccion Constitucional
13. Conocimientos, Idiomas Y Destrezas

Formacién académica:

14. Area Y Via De Cualificacion

15. Nivel Educativo

16. Programa De Formacion

17. Fecha De Finalizacién De Formacion Académica

18. Pais Donde Curs6 Sus Estudios

19. Profesion, Titulo O Programa

20. Certificado De Formacion Para El Trabajo

21. Certificados O Constancias De Reconocimiento De Aprendizajes Previos

Experiencia Laboral:

22. Perfil

23. Nombre Del Cargo

24. Ocupacioén

25. Sector

26. Pais

27. Departamento

28. Municipio

29. Fecha De Ingreso

30. Fecha De Retiro

31. Total Tiempo De Experiencia Laboral

Condiciones de la oferta de mano de obra:
32. Aspiracion Salarial
33. Cargo U Ocupacion De Interés
34. Situacion Laboral
35. Modalidades Y Condiciones De Trabajo
Una vez se termine el proceso de registro, se generaran las siguientes acciones:
- Se explicara al oferente la forma en como desde el Sistema de Informacién del
Servicio Publico de Empleo podra visualizar y descargar su hoja de vida.
- Durante el momento de atencion se entregara al oferente sus credenciales de
acceso al Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.
5. Actualizacién de datos del oferente en el sistema de informacion:
Si el oferente o buscador de empleo ya se encuentra registrado, se verifica que la
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informacion proporcionada esté actualizada; de ser necesario actualizar informacion, el
oferente podra realizar el cambio directamente en el sistema de informacion de servicio
publico de empleo, o la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo Cafam como
prestador podra acompanar el proceso.

Si el oferente manifiesta el deseo de recibir el acompafiamiento por parte de la Agencia
de Gestion y Colocacion de Empleo debera presentar su solicitud formal (fisica o digital)
indicando los datos que desea modificar, actualizar o eliminar. Una vez se reciba la
solicitud formal por parte del oferente, la Agencia de Empleo procede a verificar la
identidad del oferente en un plazo no mayor a dos dias para ejecutar las modificaciones
requeridas, de no lograr verificar la identidad del oferente se rechaza su solicitud.

6. Validacion del estado del oferente

En el momento de atencion se realiza la validacion con el fin de determinar si el buscador
de empleo se encuentra en condicién de cesante. Para ello, se verifica su situacion
mediante la presentacion del documento de identidad, certificado laboral (cuando lo
tenga disponible) o, en su defecto, a través de la consulta en la Base de Datos Unica de
Afiliados (BDUA).

En los casos en que el oferente o buscador de empleo no presente el certificado de
terminacion laboral y figure en estado Activo Contributivo Cotizante en BDUA, podra
diligenciar y suscribir una declaracién juramentada argumentando la razén de su estado.

7. Agendamiento de entrevista de orientacion ocupacional

Durante la atencion al oferente o buscador de empleo que se encuentre cesante se
asigna un agendamiento con un Psicologo Agencia de Empleo para realizar la entrevista
de orientacion ocupacional, la cual se desarrolla conforme a la disponibilidad de agenda
de los Psicologos de la Agencia de Empleo.

8. Recepcion de Postulacion al Subsidio al Desempleo

Para los oferentes o buscadores de empleo que, durante la atencion, manifiesten su
interés en postularse a los beneficios econdmicos, se realiza la validacion
correspondiente; en este proceso se solicitan los soportes requeridos (fotocopia de la
cédula, certificado laboral y declaracion juramentada, cuando aplique), los cuales deben
ser radicados en la plataforma o sistema habilitado para tal fin.

Notas:

- Los oferentes atendidos de manera presencial o mediante herramientas
ofimaticas reciben respuesta a sus inquietudes durante la atenciéon. Ademas, se
mantienen abiertos los diferentes canales de comunicacién para futuras
gestiones o tramites adicionales que puedan requerir.
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- Con el fin de verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam, de manera periddica y
aleatoria, se realizan revisiones de las atenciones brindadas a los oferentes
mediante muestreo.

2.3.1.2. Registro de Potenciales empleadores

Responsable del procedimiento: Gestor Empresarial
Desarrollo del procedimiento:

1. Definicidon del Canal de atencién

Informar y definir con el potencial empleador el canal de atencidén mas favorable:
presencial o través de herramientas ofimaticas, los requisitos técnicos y de tiempo para
poder acceder a la orientacién ocupacional.

Si el canal de atencion escogido es presencial, el Gestor empresarial se desplaza al
domicilio del potencial empleador.

Si la modalidad de atencion escogido es a través de herramientas ofimaticas, el Gestor
Empresarial se contacta con el potencial empleador a través de video llamada y se
realiza todo el proceso de manera virtual.

En ambos canales de atencion, el Gestor Empresarial informa que sera la persona a
cargo de brindar soporte técnico en dado caso que asi lo requiera, y se informa que el
horario de este soporte es de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

2. Validacion de existencia de registro en el Sistema de Informacion del Servicio
Publico de Empleo del potencial empleador con la Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo Cafam como prestador:

Durante la atencion al potencial empleador, se valida en la plataforma
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx si ya se encuentra
registrado con la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo Cafam como prestador.

3. Se verifica legalidad del potencial empleador

En el proceso de orientacion al potencial empleador se procede a revisar su legalidad,
en el cumplimiento del Numeral 7 del articulo 7 del Decreto 1823 de 2020:

- Que los potenciales empleadores, estén legalmente constituidos (Consulta
RUES para personas Juridicas, solicitud del RUT para personas naturales).

- Que su actividad econdmica sea legal.

- Que sus necesidades de contratacion no incluyan nifios. Si estan entre 14 y 18
anos deben tener permisos de los padres.
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- Que el tipo de contratacion y las condiciones laborales cumplan con la
normatividad laboral vigente en Colombia.

- Validacién del perfil de las vacantes que los potenciales empleadores requieren
publicar y de los requisitos que estas exigen a los candidatos, donde se verifica
que las actividades que deben desarrollar no van en contra de la dignidad
humana.

4. Autorizacion para el Tratamiento de Datos Personales

Una vez se comprueba la legalidad del potencial empleador, la Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo de manera simultanea entrega un formato, en medio digital o
fisico, para que sean autorizados el tratamiento de datos personales, conforme a lo
establecido en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y que a su vez este
procedimiento se encuentra respaldado por la politica vigente en el Sistema de
Informacion del Servicio Publico de Empleo.

5. Registro y creacion del potencial empleador en el sistema de informacién del
servicio publico de empleo

Si durante el acompafiamiento se evidencia que el potencial empleador no esta
registrado, se procede a realizar  su registro a través de
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/HomeAgencia.aspx confirmando con el
potencial empleador (Persona natural o juridica) el numero de Nit, razon social, direccion
de la empresa, datos de contacto (teléfono y correo electrénico), numero de empleados,
actividad econdmica y Caja de Compensacion Familiar a la cual se encuentra afiliado.

6. Confirmacion de registro, entrega de credenciales de acceso al sistema de
informacion del servicio publico de empleo y socializacion del portafolio de
servicios al potencial empleador

Durante la atencién presencial, telefénica, o a través de herramientas ofimaticas se le
confirma al potencial empleador el registro en el sistema de informacion del servicio
publico de empleo y se informa el usuario y la contrasefia de acceso. Asimismo, se
brinda asesoria sobre el proceso de registro de vacantes. Durante esta orientacion, se
explican los tiempos de respuesta establecidos por la Agencia de Gestion y Colocacion
de Empleo, asi como los parametros definidos en las resoluciones 2047 de 2024, 2605
de 2014 y 129 de 2015, expedidas por el Servicio Publico de Empleo.

Adicionalmente, se presenta el portafolio de servicios del Departamento de Empleo y
Productividad.

7. Actualizacion de datos del potencial empleador en el sistema de informacion

Si el potencial empleador ya se encuentra registrado, se verifica que la informacion
proporcionada esté actualizada; de ser necesario actualizar informacion, el potencial
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empleador podra realizar el cambio directamente en el sistema de informacién del
servicio publico de empleo, o la Agencia de Gestidén y Colocacion de Empleo Cafam
como prestador podra acompafar el proceso.

Si el potencial empleador manifiesta el deseo de recibir el acompafiamiento por parte
de la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo debe presentar su solicitud formal
(fisica o digital) indicando los datos que desea modificar, actualizar o eliminar. Una vez
se reciba la solicitud formal por parte del potencial empleador, la Agencia de Empleo
procede a verificar la identidad de este en un plazo no mayor a tres dias para ejecutar
las modificaciones requeridas, de no lograr verificar la identidad se rechaza su solicitud.

Notas:

- Los potenciales empleadores atendidos de manera presencial o mediante
herramientas ofimaticas reciben respuesta a sus inquietudes durante la atencion.
Ademas, se mantienen abiertos los diferentes canales de comunicacion para
futuras gestiones o tramites adicionales que puedan requerir.

- Con el fin de verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam, de manera periddica y
aleatoria, se realizan revisiones de los registros realizados a potenciales
empleadores mediante muestreo.

2.3.1.3. Registro de Vacantes

Responsable del procedimiento: Gestor Empresarial
Desarrollo del procedimiento:

1. Atencion del potencial empleador.

Se informa al potencial empleador acerca de los canales de atencion disponibles:
presencial, telefénico o mediante herramientas ofimaticas, junto con los requisitos
técnicos y de tiempo necesarios para su acceso. Posteriormente, se acuerda con el
empleador el canal de atencion mas adecuado para desarrollar su proceso de registro
de vacantes.

2. Definicion del canal de atencion:
En caso de que el canal de atencion seleccionado sea presencial, el Gestor Empresarial
se desplaza hasta el domicilio del potencial empleador para brindar la orientacion
correspondiente.
Si el canal elegido es la atencion telefénica, el Gestor Empresarial recopila toda la

informacion necesaria para el registro y publicacion de la vacante en el Sistema de
Informacion del Servicio Publico de Empleo.
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Por ultimo, cuando la modalidad de atencion se realice a través de herramientas
ofimaticas, el Gestor Empresarial establece contacto con el empleador mediante
videollamada.

Independientemente del canal de atencién utilizado, el Gestor Empresarial informa que
sera la persona encargada de brindar asesoria en caso de ser requerida, comunica el
horario de atencién de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y explica al potencial
empleador el procedimiento para registrar las vacantes en la plataforma del Servicio
Publico de Empleo.

3. Recopilacion de la informacion de la Vacante

Los Potenciales Empleadores deben reportar a través de la Agencia de Gestion vy
Colocacion de Empleo, la informacion especifica de su(s) vacante(s) al Sistema de
informacion del Servicio Publico de Empleo, dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la existencia de esta, aportando la informacion establecida en el articulo 3°
de la Resolucién No 4568 de 2025, la cual se define a continuacion:

- Titulo de la Vacante: Corresponde a una breve denominacion del puesto de
trabajo que se desea suplir.

- Caodigo de la Vacante: Es el cédigo unico de identificacion de la vacante en el
sistema de informacion utilizado por el prestador.

- Descripcion de la vacante: Es la informacién detallada del perfil, caracteristicas,

requerimientos y condiciones de la vacante que se desea suplir. Incluye, en otro

otros aspectos, las funciones generales.

Tipo de Documento del Empleador: Contiene alguna de las siguientes opciones:

Nit

Cedula de ciudadania

Cedula de extranjeria

Pasaporte

TNI

Potencial Empleador Extranjero sin domicilio en Colombia

Otro

LA

- Numero de identificacién del Empleador: Es el nimero unico que identifica al
empleador, de acuerdo con el tipo de documento sefialado.

- Razon Social o Nombre del Potencial Empleador: Es el nombre de la persona
natural o la denominacion de la persona juridica conforme al documento publico
o privado de constitucion o en los documentos posteriores que la reforman.

- Cargo: Corresponde al nombre del cargo que desempeiara la persona en el lugar
de trabajo.

- Tiempo de experiencia relacionada: Corresponde al numero minimo de meses
y/o afios que se requiere de experiencia, en las funciones definidas en la vacante.

- Cantidad de Vacantes: Corresponde al numero de puestos de trabajo que se
desea suplir.
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Cantidad de Vacantes: Corresponde al numero de puestos de trabajo que se
desea suplir.

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

Ubicaciéon Geografica: Corresponde al pais, departamento — provincia y municipio
donde se desarrollara la labor especificada en la vacante.

Sector econdmico: Hace referencia a la actividad econdomica de la empresa en la
que se desempefara el cargo.

Ocupacion de Interés: Codigos de las ocupaciones definidos por el empleador
para la vacante acorde con la clasificacién unica de ocupaciones de Colombia —
CUOC.

Destrezas y Conocimientos: Codigos de los conocimiento o destrezas requeridas
por el empleador para ocupar la vacante, de conformidad con la clasificacion
unica de ocupaciones de Colombia — CUOC.

Cualificacién: Contine el area y dia de cualificacion.

Nivel de Cualificacion: La vacante debe especificar alguno de los niveles de
cualificacién de la via educativa (Educacién formal o Educacion para el trabajo o
no requiere cualificacién

Profesion, titulo, certificado programa: Si la vacante requiere de una persona con
educacion superior se debe especificar el titulo o profesion requerida o en caso
de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano (ETDH) o formacion para el
trabajo especificar el certificado o programa.

Tiempo de Experiencia: Corresponde al numero minimo de meses y/o afos que
se requiere de experiencia, en los requerimientos definidos en la vacante por el
empleador.

Fecha de Publicacién: Fecha a partir de la cual se publica la vacante.

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

Tipo de Vinculacién y Modalidad: Especifica el tipo de contrato de trabajo y la
forma de trabajo (presencial, virtual o mixta).

Constancia de registro de vacantes

La Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo Cafam expedira constancia del registro
de la vacante en el Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo cuando el
potencial Empleador lo requiera.

5.

Recepcion de la vacante

La informacion de las vacantes que registren los potenciales empleadores debe ser
transmitida diariamente por la Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo Cafam al
Sistema de informacion del Servicio Publico de Empleo, en las condiciones establecidas
en el anexo técnico de la resolucién 129 de 2015.
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La informacion de cada vacante registrada sera transmitida por una sola vez. Cuando
se hayan efectuado nuevos registros el prestador no tendra que realizar transmisiones
pese a que tenga vacantes vigentes.

6. Modificacion informacion de las Vacantes

En caso de que la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam requiere modificar
la informacion de una vacante especifica debe generar un nuevo registro previo
consentimiento del potencial empleador.

7. Omisioén en la transmision de la informaciéon de las vacantes

Cuando el prestador incumpla su obligacién de transmitir las vacantes al Sistema de
informacion, se podra suspender o revocar la autorizacion otorgada para prestar
servicios de gestion y colocacion de empleo, tal como lo sefiala el articulo 2° de la
resolucion 4568 de 2025.

8. Publicaciéon de Vacantes

La publicacién de vacantes es la accion mediante la cual el prestador y/o la Unidad del
Servicio Publico de Empleo, difunden entre los buscadores de empleo la informacion de
la(s) vacante(s) registrada(s) por el empleador.

Esta comprende tanto la difusion realizada por el prestador a través de plataformas Web
o cualquier otro medio, y la publicacion efectuada por la Unidad en el Sistema de
Informacion del Servicio publico de Empleo en
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx.

Cuando una vacante cumple con los estandares juridicos minimos, debe publicarse
dentro de los siguientes dos dias habiles, con forme a lo establecido en el articulo 1° de
la Resolucion 2047 de 2021.

Una vez la Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo Cafam verifica la informacién
suministrada. En caso de encontrarse conforme con lo dispuesto en el ordenamiento
juridico, la vacante sera publicada dentro del dia habil siguiente.

En dicha publicacion se incluira el municipio o los municipios de residencia requeridos
por el empleador, los cuales deberan corresponder al area de influencia del proyecto,
de acuerdo con lo establecido en el numeral 2 del articulo 2.2.1.6.2.3 del Decreto 1072
de 2015.

El periodo de publicacion definido por el empleador no podra ser inferior a tres (3) dias
ni superior a seis (6) meses, conforme a lo previsto en el Decreto 1072 de 2015. Para
efectos de cdmputo, los términos se contaran a partir del dia habil siguiente al registro
correcto de la vacante. En ningun caso la publicacion podra restringirse unicamente a
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una vereda o corregimiento.
9. Criterios de validacion para la publicacién de las vacantes

Antes de ser publicadas las vacantes seran validadas de manera articulada entre el
Gestor Empresarial y el Psicélogo de la Agencia de Empleo con el objetivo de verificar
que cumplan con al menos los siguientes criterios:

- Que las vacantes garanticen condiciones dignas a los oferentes.

- Que haya equivalencia entre el salario ofrecido, el tipo de contrato, el nivel
educativo, la experiencia laboral solicitada y las labores que requiere el cargo.

- Que el salario ofrecido no esté por debajo de un SMLV.

- Que las condiciones de empleo no sean falsas o engafiosas.

- Que cumplan con los estandares juridicos minimos.

10.Confidencialidad

Cuando el potencial empleador requiera preservar su confidencialidad, podra solicitar al
prestador no hacer publica la informacion relativa a su nombre, razén social y/o Nit.

11.Excepcion en la publicacion de vacantes

La excepcidn de publicacidén procede unicamente en los casos previstos en el paragrafo
3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013 y en el articulo 4° de la Resolucion 4568 de
2025.

12.Procedimiento para exceptuar de publicacion una vacante

El Representante Legal o quien tenga a su cargo el area de talento humano de la
empresa, en el momento que realice el registro de su vacante ante el prestador que
haya elegido, solicitara de forma expresa la exclusién de publicacion de la vacante,
declarando bajo su responsabilidad que la misma corresponde a aquellas previstas al
articulo 4° de la Resoluciéon 4568 de 2025.

Una vez recibido el registro de la vacante cuya excepcion se solicita, el prestador omitira
publicarla y transmitira esta informacidén en las condiciones establecidas en el anexo
técnico de la Resolucion 1290 de 2015, indicando que se ha solicitado la omision de su
publicacion, evento en el cual, la informacion de la vacante no sera publicada a través
del Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.

13.Vacantes que no cumplan con los requisitos para exceptuarse de publicacion
De encontrarse que las vacantes objeto de la solicitud de excepciéon de publicacion
realizada por el empleador, no cumplen efectivamente con las caracteristicas

establecidas en la reglamentacién, la Unidad Administrativa Especial del Servicio
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Publico de Empleo oficiara a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion
Territorial del Ministerio del Trabajo, para que se adelante el tramite administrativo
sancionatorio correspondiente, En este evento, no habra responsabilidad por parte del
prestador, siempre y cuando tenga constancia de la solicitud efectuada por el
empleador.

Notas:

Cuando la vacante corresponda a un perfil ocupacional estandarizado por el
Ministerio del Trabajo, los requisitos de formacidn académica y experiencia
deberan ajustarse estrictamente a los lineamientos definidos por dicha entidad.
La Agencia de Gestion y Colocaciéon de Empleo Cafam dispone de un (1) dia
habil para validar y publicar la vacante.

2.3.2. Orientacion Ocupacional

2.3.2.1. Orientacion ocupacional a oferentes

Respo

nsable del procedimiento: Psicdlogo Agencia de Empleo

Desarrollo del procedimiento:

1.

Atencioén Presencial

Contenido: Se inicia la entrevista de orientacion ocupacional.

Metodologia: Se le invita al oferente a llegar 15 minutos antes; se anuncia en el
area de Registro y el psicélogo inicia la entrevista en los espacios destinados
para tal fin del Centro de Empleo.

Frecuencia: Segun agenda diaria.

Duracion: 45 minutos — 60 minutos por sesidon aproximadamente.

Instrumentos: Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.
Modalidad: Presencial

Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

. Atencidn mediante herramientas ofimaticas

Contenidos: Previamente el psicélogo de la agencia de empleo establecera
contacto telefénico con el oferente, quien le indicara el procedimiento para
establecer la conexion mediante videollamada. Durante este contacto, se
brindara acompafiamiento en el alistamiento de las herramientas tecnoldgicas
necesarias para garantizar una sesion exitosa.

Metodologia: Videollamada y acompafamiento previo a la sesién.

Frecuencia: Segun agenda.

Duracion: 45 minutos — 60 minutos por sesidon aproximadamente.

Instrumentos: Herramientas ofimaticas.

Modalidad: A través de herramientas ofimaticas.

Alcance: Individual.
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3. Recepcion del buscador de empleo

- Contenidos: El psicologo de la Agencia de Empleo se presenta con el oferente y
le indica el propdsito de la sesion.

- Metodologia: la atencidn se genera segun protocolo de saludo.

- Duracion: El tiempo destinado para la recepcion del buscador de empleo estara
a discrecion del psicologo de la agencia de empleo.

- Frecuencia: durante la sesion.

- Instrumentos: Oficina psicologo agencia de empleo o herramientas ofimaticas.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas

4. Validacion de la hoja de vida

- Contenidos: El psicélogo de la Agencia de Empleo procede a revisar el estado
del oferente en el sistema de informacion del servicio publico de empleo; en
donde acompaia la construccion o actualizacion de la hoja de vida segun
necesidad del buscador de empleo.

- Metodologia: Trabajo conjunto con el oferente.

- Duracion: El tiempo destinado para la validacion de la hoja de vida estara a
discrecion del psicologo de la agencia de empleo.

- Frecuencia: En cada atencion o siempre que cambie la informacion del oferente.

- Instrumentos: Sistema de informacion del servicio publico de empleo.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

5. Identificacién de intereses ocupacionales

- Contenidos: El psicologo de la Agencia de Empleo identifica en el oferente su
experiencia, formacion, intereses y objetivos laborales.

- Metodologia: Entrevista de orientacidn ocupacional por competencias, y si es
voluntad del oferente puede realizar las pruebas psicotécnicas que el psicologo
de la Agencia de Empleo le envie al correo electrénico.

- Frecuencia: En la primera sesion y cuando se evidencien cambios.

- Duracion: El tiempo destinado para identificacion de intereses ocupacionales
estara a discrecion del psicologo de la agencia de empleo.

- Instrumentos: Sistema de informacion del servicio publico de empleo y pruebas
psicotécnicas en los casos que aplique.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

6. Informacion sobre el mercado laboral
- Contenidos: Se brinda informacion sobre el estado actual del mercado laboral y
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los diferentes programas de empleabilidad vigentes.

- Metodologia: Se genera socializacion general por parte del psicélogo de la
agencia de empleo y se deriva al oferente para que investigue mas al respecto
desde su autogestion.

- Frecuencia: En cada orientacion ocupacional.

- Duracion: El tiempo destinado para brindar informacion sobre el mercado laboral
estara a discrecién del psicélogo de la agencia de empleo.

- Instrumentos: Paginas de consulta publica con contenido del mercado laboral.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

7. Perfilamiento y ajuste de la hoja de vida en el Sistema de Informacién del Servicio
Publico de Empleo

- Contenidos: Analisis, creacion o ajuste del perfil laboral del buscador de empleo
en el sistema de informacion del servicio publico de empleo.

- Metodologia: Se tendra en cuenta para este proceso la Clasificacién Unica de
Ocupaciones para Colombia (CUOC), la alineacién del perfil del oferente con las
vacantes vigente y la verificacién de la integridad de los datos suministrados.

- Frecuencia: En cada atencién o siempre que cambie la informacion del oferente.

- Duracion: El tiempo destinado para realizar el perfilamiento o ajuste de la hoja de
vida del oferente estara a discrecién del psicélogo de la agencia de empleo.

- Instrumentos: Sistema de Informacion Del Servicio Publico De Empleo, vacantes
vigentes y Clasificacién Unica de Ocupaciones para Colombia (CUOC).

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

8. Asesoria sobre fortalezas y debilidades

- Contenido: Identificacidon, socializacion y sensibilizacion de las fortalezas y
debilidades laborales del buscador de empleo y asesoria sobre el desarrollo de
estrategias para la busqueda de empleo.

- Metodologia: Durante la orientacion ocupacional se genera feedback constructivo
al oferente.

- Frecuencia: En cada atencion.

- Duracion: El tiempo destinado para asesorar al oferente sobre sus fortalezas y
debilidades estara a discrecion del psicologo de la agencia de empleo.

- Instrumentos: Competencias identificadas durante la orientacién ocupacional.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

9. Manejo del Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo y postulacion
a Vacantes

- Contenido: Explicacion al buscador de empleo sobre el ingreso al Sistema de
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Informacion del Servicio Publico de Empleo en el rol de oferente, asi como las
indicaciones para actualizar sus datos, buscar vacantes y postularse a ellas.
Metodologia: Demostracion guiada por el psicélogo de la agencia de empleo y
ejercicio practico de postulacion a vacantes.

Frecuencia: En cada atencion.

Duracion: El tiempo destinado para explicar el manejo del sistema de la
informacion del servicio publico de empleo estara a discrecion del psicélogo de
la agencia de empleo.

Instrumentos: Sistema de informacién del servicio publico de empleo.
Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

10.ldentificacidon de brechas laborales

Contenido: Analisis comparativo entre el desempefio real y el desempefio
esperado, se prioriza la identificacion de las brechas laborales mas relevantes
para cerrar desde la perspectiva del oferente, garantizando un mejor ajuste entre
la oferta de trabajo y la demanda del mercado.

Metodologia: Se socializan al oferente las competencias, conocimientos y
habilidades que exige el mercado laboral para el cargo de su interés.
Frecuencia: En cada atencion.

Duracion: El tiempo destinado para la identificacion de brechas laborales estara
a discrecion del psicologo de la agencia de empleo.

Instrumentos: vacantes disponibles segun el cargo de interés del oferente.
Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

.Remision a curso de capacitacién y a actividades individuales o grupales sobre

herramientas para el autoempleo y/o busqueda de empleo y actividades que
ayuden al fortalecimiento del perfil laboral

Contenido: Se identifican los cursos o actividades individuales o grupales sobre
herramientas para el autoempleo y/o busqueda de empleo y actividades que
ayuden al fortalecimiento del perfil laboral que mejor contribuyen al buscador de
empleo en el cierre de sus brechas laborales, entre los cuales se encuentran
talleres de activacién laboral y cursos de competencias Claves y Transversales,
asi como programas basicos y especializados.

Metodologia:

Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo y/o
busqueda de empleo y actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil laboral:
Se inscribe al oferente en los talleres de activacion laboral. Luego, el operador
encargado de impartirlos envia la informacion de acceso correspondiente.
Finalmente, y de acuerdo con la asistencia del oferente, se registra la informacion
en el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.

pag. 49



Servicio Publico
de Empleo

v

\ e/

Programas de capacitacion y formacion: Se realiza el preregistro del oferente en
el programa de capacitacion definido durante la orientacién ocupacional.
Posteriormente, se validan los requisitos y, si la persona los cumple, se formaliza
la matricula y se envian los datos al operador responsable de la formacion. Por
ultimo, y conforme a la asistencia del oferente, se registra la informacion en el
Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo.

Frecuencia:

Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo y/o
busqueda de empleo y actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil laboral:
segun necesidad del oferente

Programas de capacitacion y formacion: estara definido por las disposiciones
legales que se generen para el acceso a este beneficio.

Duracion: El tiempo destinado para la remision a talleres de activacion laboral y/o
a cursos de capacitacion estara a discrecidn del psicélogo de la agencia de
empleo.

Instrumentos: Herramientas ofimaticas destinadas para la actividad y el Sistema
De Informacion Del Servicio Publico De Empleo.

Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

12.Si la Orientacidn ocupacional se realiza a través de herramientas ofimaticas la

atencion finaliza en este punto

Contenido: Se ofrece informacion basica sobre el subsidio al desempleo,
incluyendo requisitos, documentos necesarios para la postulacion, atencion a
preguntas finales y cierre con la respectiva despedida.

Metodologia: Sintesis y cierre de la orientacidon ocupacional.

Frecuencia: Al finalizar sesiones a través de herramientas ofimaticas.

Duracion: El tiempo destinado para el cierre de la orientacion ocupacional estara
a discrecion del psicélogo de la agencia de empleo.

Instrumentos: Sistema de informacién del servicio publico de empleo.
Modalidad: A través de herramientas ofimaticas.

Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

13.Cuando la orientacion ocupacional se realiza de manera presencial, el oferente

es remitido nuevamente al area de registro para recibir informacién adicional
sobre los beneficios econdmicos

Contenidos: Se invita al oferente a regresar al area de registro para ampliar la
informacion sobre el subsidio al desempleo y/o realizar su postulacion.
Metodologia: Derivacion interna con acompafamiento por parte del psicélogo de
la agencia de empleo hasta el area de Registro.

Frecuencia: Al finalizar las orientaciones ocupacionales presenciales.

Duracion: El tiempo destinado para el cierre de la orientacion ocupacional estara
a discrecion del psicologo de la agencia de empleo.
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Instrumentos: Turno de atencion.
Modalidad: Presencial.
Alcance: Individual o grupal de maximo 30 personas.

La retroalimentacion por parte del psicologo agencia de empleo al oferente o
buscador de empleo se realiza de manera verbal durante la orientacion
ocupacional.

Para la generacion de actividades individuales o grupales sobre herramientas
para el autoempleo y/o busqueda de empleo y actividades de ayuden al
fortalecimiento del perfil laboral, la Agencia de Gestidon y Colocacién de Empleo
podra disponer de un operador que ejecute la actividad.

2.3.2.2. Orientaciéon Ocupacional a potenciales empleadores

Responsable del procedimiento: Gestor Empresarial
Desarrollo del procedimiento:

1.

Orientacion al potencial empleador (presencial, telefénica o a través de
herramientas ofimaticas)

Contenido: Asesoria a los potenciales empleadores sobre el Mecanismo de
Proteccion al Cesante, a través de visita presencial en las instalaciones de la
empresa, llamada telefénica o a través de herramientas ofimaticas. Se informa al
potencial empleador que el soporte técnico para el uso del canal digital sera
brindado por el Gestor Empresarial, de lunes a viernes en horario de 8:00 a.m. a
5:00 p.m.

Metodologia: El gestor empresarial inicia la sesion informativa y mantiene un
dialogo con el fin de conocer las necesidades del potencial empleador.
Frecuencia: A necesidad del potencial empleador.

Duracion: El tiempo destinado para esta actividad estara a discrecion del gestor
empresarial.

Instrumentos: Marco normativo del mecanismo de proteccién al cesante y
Portafolio de servicios.

Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

Alcance: Individual.

Identificacion de necesidades del potencial empleador

Contenido: Identificacion de las necesidades del potencial empleador en relacion
con las vacantes disponibles, junto con la recopilacion de la informacion
necesaria para su validacion y posterior publicacién.

Metodologia: Orientacién estructurada al potencial empleador y verificacion de
perfiles requeridos para publicacién de vacantes en el sistema de informacion del
servicio publico de empleo.
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- Frecuencia: En cada requerimiento de vacante.

- Duracion: El tiempo destinado para esta actividad estara a discrecion del gestor
empresarial.

- Instrumentos: Sistema de informacion del servicio publico de empleo y formato
de solicitud de vacantes.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual.

3. Definicidon de vacantes

- Contenido: Orientacion para definir titulo de la vacante, funciones, requisitos,
competencias, nivel educativo, experiencia, modalidad de contratacién (fijo,
indefinido, obra o labor, entre otros), condiciones de salario, ubicacién, inclusion
laboral (apertura de vacantes para poblaciones focalizadas), y opciones de
teletrabajo cuando aplique.

- Metodologia: Se realiza una reunion con la empresa para definir las condiciones
de las vacantes. Asimismo, se consulta la posibilidad de apertura a procesos de
inclusion laboral. Con esta informacion se elabora y valida el perfil ocupacional
con el potencial empleador.

- Frecuencia: En cada requerimiento de una nueva vacante o cuando se requiera
ajustar algun perfil ya publicado en el sistema de informacion del servicio publico
de empleo.

- Duracion: El tiempo destinado para esta actividad estara a discrecion del gestor
empresarial.

- Instrumentos: Sistema de informacion del servicio publico de empleo y formato
de solicitud de vacantes.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual.

4. Registro y publicacion de vacantes

- Contenido: Registro y publicacion de vacantes a través de la plataforma
ttps://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx, en cumplimiento
de lo dispuesto en las Resoluciones 2605 de 2014 y 129 de 2015, expedidas por
la Unidad del Servicio Publico de Empleo.

- Metodologia: registro y publicacidon de las vacantes en la plataforma del servicio
publico de empleo.

- Duracion: El tiempo destinado para esta actividad estara a discrecion del gestor
empresarial.

- Instrumentos: Sistema de informacion del servicio publico de empleo.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual.
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5. Sesiones grupales de sensibilizacién y formacion laboral
- Contenidos: Contenidos (socializacion):

v' Mercado laboral: tendencias, sectores, perfiles y brechas, entre otros ejes
tematicos.

v Inclusion laboral: enfoques diferenciales, accesibilidad, ajustes razonables, entre
otros ejes tematicos.

v' Modalidades de contratacion: caracteristicas, usos y buenas practicas, entre
otros ejes tematicos.

v Beneficios tributarios y formalizacion laboral: instrumentos y requisitos aplicables,
entre otros ejes tematicos.

v' Uso del sistema de informacién del servicio publico de empleo para atraccion de
talento y buenas practicas de publicacion.

v' Entre otros ejes tematicos relacionados con la gestion.

- Metodologia: Talleres generados por operadores expertos en los contenidos
antes relacionados, charlas, paneles, entre otro tipo de formatos para generar los
espacios de formacion y sensibilizacion.

- Frecuencia: Segun programacion especial por demanda de los potenciales
empleadores.

- Duracion: El tiempo destinado para esta actividad estara a discrecion de la
Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo.

- Instrumentos: Presentaciones, fichas tematicas, cartillas, enlaces oficiales; sala
fisica o plataforma de videoconferencia.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual o grupal.

6. Asesoria especifica en inclusion y formalizacion laboral

- Contenido: Diagnostico de practicas inclusivas, recomendaciones de
reclutamiento y seleccién inclusiva, ruta de formalizacién laboral vy
aprovechamiento de beneficios tributarios, mapeo de aliados, entre otras
acciones.

- Metodologia: Se realiza un diagnéstico al potencial empleador para identificar
fortalezas y oportunidades de mejora en procesos de seleccion y contratacion
inclusivos; posteriormente, se formulan recomendaciones para implementar
procesos de seleccion inclusivos, se orienta sobre la ruta de formalizacion laboral
y el aprovechamiento de beneficios tributarios disponibles, entre otras actividades
que se identifiquen necesarias durante el acompafiamiento al potencial
empleador.

- Frecuencia: A solicitud del potencial empleador.

- Duracion: El tiempo destinado para esta actividad estara a discrecion del equipo
del programa de inclusion de la agencia de empleo.
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- Instrumentos: Material de apoyo para los procesos de inclusion laboral y guia de
incentivos econdmicos vigentes.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual o grupal.

7. Cierre de atencion

- Contenido: Sintesis de los logros generados durante la orientacion ocupacional.

- Metodologia: Se genera acta fisica o digital sobre la orientacién ocupacional
generada con el potencial empleador.

- Frecuencia: Al finalizar cada orientacién ocupacional.

- Duracion: El tiempo destinado para esta actividad estara a discrecion del gestor
empresarial.

- Instrumentos: Acta fisica o digital.

- Modalidad: Presencial o a través de herramientas ofimaticas.

- Alcance: Individual o grupal.

Nota: La retroalimentacion al potencial empleador sobre el proceso de consecucion de
candidatos sera brindada por el equipo de psicologos de la Agencia de Empleo,
encargados de la preseleccidon y remision de candidatos. Ellos estableceran contacto
cuando lo requieran con el empleador, ya sea por teléfono o través de herramientas
ofimaticas, para tratar los asuntos relacionados con las vacantes vigentes.

2.3.3. Preseleccién

Responsable del procedimiento: Psicologo Agencia de Empleo
Desarrollo del procedimiento:

1. Definicidon de criterios técnicos de preseleccion

Establecer los criterios técnicos para seleccionar las hojas de vida que cumplan con el
perfil requerido en la vacante, considerando:

v Nivel y formacion académica.

v' Experiencia laboral.

v" Conocimientos especificos.

Lugar de residencia: En todos los casos, correspondera al municipio o municipios
definidos por el empleador al momento del registro de la vacante.

v" Formacién académica: Para los perfiles estandarizados, la Agencia partira del
menor requerimiento de formacién teniendo en cuenta “Nivel educativo” del
anexo técnico de estandarizacion de perfiles.

v Experiencia laboral: En el caso de perfiles estandarizados, la Agencia observara
el tipo y tiempo de experiencia requeridos segun lo establecido en el anexo
técnico de la Resolucién 2616 del Ministerio del Trabajo. Se priorizara siempre el
cumplimiento del nivel educativo. Los requisitos de experiencia laboral inferiores
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solo seran tenidos en cuenta si no hay oferentes que cumplan con la informacién
estipulada.
v Otros requisitos definidos por el potencial empleador.

2. Implementacion de actividades con el oferente

Posterior a la revision del cumplimiento de los requisitos minimos por parte del oferente,
se procede a establecer contacto con el candidato mediante llamada telefénica o a
través del correo electronico registrado en el sistema de informacion del Servicio Publico
de Empleo, con el fin de informar las condiciones de la vacante y validar su interés en
participar en el proceso.

Es importante mencionar que, los oferentes no seran contactados cuando los mismos
no cumplan con el perfil requerido por el potencial empleador, por lo cual, durante el
proceso de contacto con el oferente se le indicara el resultado del proceso de
preseleccion.

Para la divulgacion de las vacantes, se implementaran estrategias de comunicacion que
podran incluir publicaciones en redes sociales, envio de mensajes de texto, WhatsApp,
correos electronicos y otras acciones que se consideren pertinentes para garantizar una
amplia difusion.

3. Estrategias de divulgacion de vacantes

Se implementan estrategias de comunicacion para garantizar la difusion de las
vacantes, que podran incluir:

Publicaciones en redes sociales.

Envio de mensajes de texto o WhatsApp.

Correos electrénicos.

Otras acciones pertinentes segun el alcance del servicio.

AN N NN
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Controles para el cumplimiento del procedimiento

- El psicélogo de la agencia de empleo debe identificar entre los buscadores de
empleo inscritos en el Servicio Publico de Empleo aquellos que cumplan con el
perfil requerido.

- Validar el perfii mediante revisibn detallada en Ila plataforma
www.serviciodeempleo.gov.co

- Validar el interés del candidato en participar en el proceso.

Notas: La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam debera tener en cuenta
a todos los candidatos inscritos en la plataforma del Servicio Publico de Empleo. El
proceso de preseleccion dara inicio el dia habil siguiente al cumplimiento del término
minimo de publicacion de la vacante y se efectuara partiendo del menor requerimiento
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establecido.
2.3.4. Remision

Responsable del procedimiento: Psicologo Agencia de Empleo
Desarrollo del procedimiento:

1. Validacion previa a la remision

Se confirma que las hojas de vida seleccionadas provienen del proceso de preseleccion
realizado conforme al perfil requerido por el potencial empleador.

2. Generacion de la remision

Se registra en el sistema de informacién del Servicio Publico de Empleo la remision de
los candidatos preseleccionados, los cuales son entregados al potencial empleador a
través de correo electronico, en donde se relacionaran los datos completos del
candidato y la hoja de vida.

Cuando aplique, se anexaran documentos adicionales solicitados por el potencial
empleador, tales como resultados de pruebas psicotécnicas o técnicas, entre otros que
puedan ser requeridos y se encuentren dentro del alcance de la agencia de gestion y
colocacién de empleo Cafam.

Para aquellos casos que la remision de candidatos se genere mediante actividades
grupales como convocatorias laborales, el oferente hara la entrega de su hoja de vida
en las instalaciones de la agencia de gestion y colocacion de empleo o de manera
directa en las instalaciones del potencial empleador.

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam efectuara la remision de
oferentes de manera eficiente y oportuna, dentro del plazo de publicacion de cada
vacante.

Asi las cosas, la Agencia de Empleo generara la remision de la siguiente manera:

- Entre diez (10) y quince (15) candidatos para cargos calificados.

- Entre quince (15) y veinte (20) candidatos para cargos no calificados, por cada
puesto de trabajo requerido por el empleador.

- En caso de que el potencial empleador requerir una nueva remision, debera
informar previamente el estado de los perfiles inicialmente enviados por la
Agencia de Empleo. Cuando el estado corresponda a la no seleccién de los
candidatos, el empleador debera indicar expresamente las razones que
motivaron tal decision.

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo debe realizar, como minimo, tres (3)
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remisiones de candidatos. En caso de que el numero de oferentes inscritos que cumplan
con el perfil requerido exceda los rangos establecidos, la Agencia de Empleo prioriza la
remision de quienes registren un mayor tiempo en condicion de desempleo.
Adicionalmente, puede dar prioridad a poblacion vulnerable con barreras de insercion
laboral, previa solicitud del empleador.

En el caso de vacantes para cargos no calificados, se prioriza la remisién de oferentes
residentes en el area rural del municipio o municipios que integren el area de influencia
del proyecto, siempre que existan candidatos que cumplan con el perfil requerido.

Cuando en el municipio o municipios del area de influencia se desarrollen
simultaneamente varios proyectos de exploracién y producciéon de hidrocarburos, la
priorizacion de mano de obra no calificada del area rural se aplica a los oferentes que
residan especificamente en las zonas de ubicacion de los proyectos. Estas areas deben
ser informadas previamente por el empleador. En este contexto, la distribucion de la
priorizacion es del sesenta por ciento (60%) para residentes del area rural y del cuarenta
por ciento (40%) para residentes del area urbana.

Cuando durante el término de publicacion de la vacante no se identifiquen oferentes
inscritos que cumplan con el perfil requerido, deja constancia de dicha situacion, o
cuando el empleador informe las razones de no seleccién de los candidatos remitidos
conforme a lo previsto en el numeral 2 del articulo 2.2.1.6.2.7 del Decreto 1072 de 2015,
La Agencia de Empleo dentro de la vigencia de la vacante deja constancia de dicha
situacion.

A partir de lo anterior, la Agencia de Gestidon y Colocacion de Empleo genera el
certificado de inexistencia de oferentes inscritos para los siguientes casos:

- Cuando no existan oferentes inscritos que cumplan con el perfil requerido: la
plataforma del Servicio Publico de Empleo permite la emision del certificado de
inexistencia en estado de publicacion de la vacante. Dicho certificado debe ser
remitido por la Agencia de Empleo a la empresa, con el fin de proceder a la
ampliacion de la cobertura de la vacante a nivel municipal, departamental o
nacional, segun corresponda.

- Cuando existan oferentes inscritos que cumplan con el perfil, pero no sean
seleccionados: La empresa es responsable de registrar en la plataforma del
Servicio Publico de Empleo la no seleccion de todos los oferentes remitidos.
Posteriormente, la herramienta permite la emision del certificado de inexistencia
en estado vigente de la vacante. Este certificado debe ser enviado por la Agencia
de Empleo a la empresa, con el fin de dar continuidad al proceso de ampliacién
municipal, departamental o nacional, segun corresponda.

Finalmente, La Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo debe realizar como minimo
tres (3) remisiones de candidatos en el primer nivel de priorizacién, antes de pasar al
siguiente nivel.
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Después de realizar las tres remisiones reglamentarias, se informa al potencial
empleador cuantas personas continuan disponibles en el matching. Adicionalmente, se
sugiere e invita al potencial empleador a solicitar formalmente el envio de la totalidad de
los candidatos disponibles, con el fin de avanzar en el proceso de seleccion y asegurar
una gestion eficiente de la vacante.

3. Estrategias de retroalimentacion

Desde la Agencia de Gestion y Colocacién se implementaran los mecanismos
necesarios para recibir retroalimentacion por parte de los potenciales empleadores.

Estas acciones incluiran estrategias como:

v" Envio de correos electronicos

v' Llamadas telefénicas

v' Mesas de trabajo

v' Otras herramientas de interaccion

El objetivo es permitir que los potenciales empleadores cumplan con lo establecido en
el Articulo 12 de la Ley 2225 de 2022.

4. Comunicacion con los oferentes o buscadores de empleo

La responsabilidad de informar a los oferentes sobre el resultado final del proceso de
seleccién es del potencial empleador.

Una vez se formalice el proceso de contratacion y el potencial empleador genere la
retroalimentacion, la agencia de gestion y colocacion de empleo realiza el cambio
correspondiente en el estado del oferente dentro del Sistema de Informacion del Servicio
Publico de Empleo.

5. Controles del Procedimiento

Las psicélogas de la Agencia de Empleo generan cruce y verificacion entre el listado de
buscadores de empleo reportados como vinculados por el empleador y el listado de
candidatos efectivamente remitidos por la Agencia de Empleo.

24. Esquema de Operacion Transnacional

La Agencia de Gestién y Colocacién de Empleo Cafam, en calidad de prestador
autorizado, ofrece servicios transnacionales de manera presencial y/o herramientas
ofimaticas a través de sus Centros de Empleo, garantizando igualdad de condiciones
para buscadores de empleo y potenciales empleadores.
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Las actividades comprendidas son:

Registro de buscadores de empleo, potenciales empleadores y vacantes
Orientacion a buscadores de empleo y empleadores

Preseleccion

Remision

Informacidén sobre tramites migratorios para candidatos seleccionados.

AN NI NN

Una vez publicada una vacante internacional, la Agencia dara respuesta a los
empleadores dentro de los plazos establecidos por la normativa, siguiendo los
lineamientos definidos en el procedimiento de la Operacion Transnacional.

Adicionalmente, se garantiza atencion prioritaria para buscadores de empleo y
empleadores de acuerdo con las oportunidades disponibles, facilitando su inclusion en
la ruta de empleabilidad.

Procedimiento esquema transnacional
2.4.1. Orientacion al Potencial Empleador

Responsable del procedimiento: Gestor Empresarial
Desarrollo del procedimiento:

1. Definicién del canal de atencién
Informar al potencial empleador sobre los canales de atencion: presencial o a través de
herramientas ofimaticas, asi como sobre los requisitos técnicos y de tiempo necesarios
para acceder a cada uno de ellos.

Definir junto con el potencial empleador el canal de atencidn mas conveniente para
llevar a cabo el proceso de registro.

2. Definicion del canal de atencion
Cuando el canal de atencion seleccionado sea presencial, el Gestor Empresarial se
desplazara al domicilio del potencial empleador, en los casos en que la empresa cuente
con sucursal en Bogota.

Cuando la atencidon se realice a través de herramientas ofimaticas, el Gestor
Empresarial se pondra en contacto con el potencial empleador mediante videollamada
y llevara a cabo todo el proceso de forma digital.

En ambos casos, el Gestor Empresarial informara que sera el responsable de brindar
soporte técnico en caso de ser requerido, el cual estara disponible de lunes a viernes
de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y los sabados de 8:00 a.m. a 12:00 p.m.

3. Orientacion al potencial empleador
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Asesoria a los potenciales empleadores sobre el Mecanismo de Proteccion al Cesante,
a través de visita presencial en las instalaciones de la empresa, contacto telefénico o
mediante canal virtual por videollamada. En este proceso se establecen de manera
explicita los canales de comunicacion disponibles.

Se informa al potencial empleador que la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo
Cafam se encuentra autorizada por el Servicio Publico de Empleo de Colombia como
prestador transnacional, en virtud de la resolucion que avala la prestacion de dichos
servicios.

4. Presentacion de Servicios

Se presenta el portafolio de servicios, junto con los beneficios, cobertura y requisitos
asociados, asi como la ruta de atencién definida y los responsables designados para
cada proceso.

5. Identificacién de necesidades del potencial empleador

Identificacion de las necesidades del empleador potencial en relacion con sus vacantes,
acompanada de la recoleccion y verificacion de la informacion requerida para su
validacion y posterior publicacion.

6. Orientacién sobre los datos minimos requeridos para publicar vacantes

La orientacion ocupacional tiene como objetivo definir las vacantes que el potencial
empleador requiere publicar, asegurando que cumplan con los criterios establecidos por
la Agencia de Gestidon y Colocacién de Empleo para la correcta gestion y publicacion de
estas.

Los elementos que deben considerarse son los siguientes:

- Vacante: denominacion de la ocupacion o cargo a cubrir, preferiblemente
homologada.

- Descripcion de la vacante: informacién detallada del perfil requerido, incluyendo
funciones generales, habilidades, conocimientos y destrezas necesarias.

- Estudios previamente homologados.

- Ildioma requerido

- Tiempo de experiencia (equivalente al pais de destino)

- Horario de trabajo: horario que debera cumplir la persona para el desempefio de
sus funciones en el cargo.

- Salario: en el cual se debe indicar el tipo de moneda en el que se efectuara, y si
la persona realiza horas extras especificar como se realiza el pago de estas.

- Prestaciones sociales: beneficios legales adicionales al salario (seguridad social
integral, horas extras, subsidios y transporte.
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- Otras condiciones: beneficios adicionales ofrecidos por parte del empleador tales
como vivienda, educacion, transporte, entre otros.

- Tipo de contrato y duracidn: naturaleza de la vinculacion contractual que tendra
la persona que ocupe la vacante.

- Pais de trabajo: indicar el lugar de trabajo en el pais destino.

- Fecha de publicacién: a partir de la cual se publica la vacante.

- Fecha de vencimiento: fecha de terminacién de la publicacion de la vacante
definida por el empleador.

- Numero de vacantes: numero de puestos de trabajo que se desean cubrir.

- Las condiciones geograficas, sociales, y de salubridad del pais destino.

- Informacién de Visas, permisos y condiciones financieras (si aplica).

- Demas variables establecidas en la normatividad vigente.

2.4.2. Registro del Potencial Empleador

Responsable del procedimiento: Gestor Empresarial
Desarrollo del procedimiento:

1. Definicion del Canal de atencion

Informar y definir con el potencial empleador el canal de atencién mas favorable:
presencial o través de herramientas ofimaticas, los requisitos técnicos y de tiempo para
poder acceder a la orientacion ocupacional.

Si el canal de atencion escogido es presencial, el Gestor empresarial se desplaza al
domicilio del potencial empleador.

Si la modalidad de atencion escogido es a través de herramientas ofimaticas, el Gestor
Empresarial se contacta con el potencial empleador a través de video llamada y se
realiza todo el proceso de manera virtual.

En ambos canales de atencion, el Gestor Empresarial informa que sera la persona a
cargo de brindar soporte técnico en dado caso que asi lo requiera, y se informa que el
horario de este soporte es de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

2. Validacion de existencia de registro en el Sistema de Informacion del Servicio
Publico de Empleo del potencial empleador con Cafam:

Durante la atencion al potencial empleador, se valida en la plataforma

https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx si ya se encuentra
registrado con la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam como prestador.
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3. Se verifica legalidad del potencial empleador
Se procede a realizar la validacion de la existencia legal del potencial empleador de
acuerdo con la normatividad en la que se encuentre legalmente constituido, tales como:

- Que su actividad econdmica sea legal y se encuentre registrado ante la camara
de comercio o entidad correspondiente y cumplir con la normatividad SARLAFT

- Ofrecer vacantes laborales que se ajusten con los principios del “trabajo decente”
promovié por la OIT.

- Que sus necesidades de contratacion no incluyan nifos.

- Que el tipo de contratacién y las condiciones laborales cumplan con la
normatividad laboral vigente en el pais donde el oferente desarrolle sus laborales.

- Validacion de las vacantes que los potenciales empleadores requieran publicar y
de los requisitos que estas exigen a los candidatos, donde se verifica que las
actividades que deben desarrollar no van en contra de la dignidad humana.

4. Autorizacion para el Tratamiento de Datos Personales

Una vez se comprueba la legalidad del potencial empleador, la Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo de manera simultanea entrega un formato, en medio digital o
fisico, para que sean autorizados el tratamiento de datos personales, conforme a lo
establecido en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y que a su vez este
procedimiento se encuentra respaldado por la politica vigente en el Sistema de
Informacion del Servicio Publico de Empleo.

5. Registro y creacion del potencial empleador en el sistema de informaciéon del
servicio publico de empleo

Se indica al potencial empleador la importancia de suministrar datos de contacto
correctos (teléfono y correo electrénico) para garantizar la comunicacién efectiva y la
seguridad del proceso.

Cuando el registro se realiza de forma virtual y autbnoma desde un pais extranjero, se
valida la informacién registrada mediante:

- Confirmacion por correo electrénico institucional.

- Verificacién del numero telefonico mediante llamada o mensaje.

- Revisidon documental digital: verificacion del certificado de existencia legal y
representacion, o los documentos que acrediten la constitucion y legalidad del
potencial empleador, conforme a la normatividad aplicable en el pais donde se
encuentre registrada la empresa.

Estas acciones aseguran la autenticidad del registro y la correcta articulacién con el
sistema autorizado.
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Finalmente, se procede a realizar y/o autorizar el registro del Potencial Empleador o
aprobar su registro a través de www.serviciodeempleo.gov.co

6. Confirmacion de registro, entrega de credenciales de acceso al sistema de
informacion del servicio publico de empleo y socializacion del portafolio de
servicios al potencial empleador

Durante la atencién presencial, telefénica, o a través de herramientas ofimaticas se le
confirma al potencial empleador el registro en el sistema de informacion del servicio
publico de empleo y se informa el usuario y la contrasefia de acceso. Asimismo, se
brinda asesoria sobre el proceso de registro de vacantes. Durante esta orientacion, se
explican los tiempos de respuesta establecidos por la Agencia de Gestion y Colocacion
de Empleo, asi como los parametros definidos en las resoluciones 2047 de 2024, 2605
de 2014 y 129 de 2015, expedidas por el Servicio Publico de Empleo.

Adicionalmente, se presenta el portafolio de servicios del Departamento de Empleo y
Productividad.

7. Actualizacion de datos del potencial empleador en el sistema de informacion

Si el potencial empleador ya se encuentra registrado, se verifica que la informacion
proporcionada esté actualizada; de ser necesario actualizar informacion, el potencial
empleador podra realizar el cambio directamente en el sistema de informacién del
servicio publico de empleo, o la Agencia de Gestidén y Colocacion de Empleo Cafam
como prestador podra acompafar el proceso.

Si el potencial empleador manifiesta el deseo de recibir el acompanamiento por parte
de la Agencia de Gestidén y Colocacion de Empleo debe presentar su solicitud formal
(fisica o digital) indicando los datos que desea modificar, actualizar o eliminar. Una vez
se reciba la solicitud formal por parte del potencial empleador, la Agencia de Empleo
procede a verificar la identidad de este en un plazo no mayor a tres dias para ejecutar
las modificaciones requeridas, de no lograr verificar la identidad se rechaza su solicitud.

Notas:

- Los potenciales empleadores atendidos de manera presencial o mediante
herramientas ofimaticas reciben respuesta a sus inquietudes durante la atencion.
Ademas, se mantienen abiertos los diferentes canales de comunicacién para
futuras gestiones o tramites adicionales que puedan requerir.

- Con el fin de verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam, de manera periddica y
aleatoria, se realizan revisiones de los registros realizados a potenciales
empleadores mediante muestreo.
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2.4.3. Registro de vacantes

Responsable del procedimiento: Gestor Empresarial
Desarrollo del procedimiento:

1. Atencion del potencial empleador

Se informa al potencial empleador acerca de los canales de atencion disponibles:
presencial, telefonico o mediante herramientas ofimaticas, junto con los requisitos
técnicos y de tiempo necesarios para su acceso. Posteriormente, se acuerda con el
empleador el canal de atencion mas adecuado para desarrollar su proceso de registro
de vacantes.

2. Definicidn del canal de atencion

En caso de que el canal de atencion seleccionado sea presencial, el Gestor Empresarial
se desplaza hasta el domicilio del potencial empleador para brindar la orientacién
correspondiente.

Si el canal elegido es la atencion telefénica, el Gestor Empresarial recopila toda la
informacion necesaria para el registro y publicacion de la vacante en el Sistema de
Informacion del Servicio Publico de Empleo.

Por ultimo, cuando la modalidad de atencidn se realice a través de herramientas
ofimaticas, el Gestor Empresarial establece contacto con el empleador mediante
videollamada.

Independientemente del canal de atencion utilizado, el Gestor Empresarial informa que
sera la persona encargada de brindar asesoria en caso de ser requerida, comunica el
horario de atencion de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., explica al potencial
empleador el procedimiento para registrar las vacantes en la plataforma del Servicio
Publico de Empleo y da a conocer al potencial empleador que, la Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo Cafam se encuentra autorizada por el Servicio Publico de
Empleo de Colombia como prestador transnacional y se menciona la resoluciéon que
autoriza prestar los servicios.

3. Recopilacion de la informacion de la vacante
Los potenciales empleadores deben remitir los siguientes datos de la vacante querida:
- Vacante: denominacion de la ocupacion o cargo a cubrir, preferiblemente
homologada.

- Descripcion de la vacante: informacién detallada del perfil requerido, incluyendo
funciones generales, habilidades, conocimientos y destrezas necesarias.
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- Estudios previamente homologados.

- Ildioma requerido

- Tiempo de experiencia (equivalente al pais de destino)

- Horario de trabajo: horario que debera cumplir la persona para el desempefio de
sus funciones en el cargo.

- Salario: en el cual se debe indicar el tipo de moneda en el que se efectuara, y si
la persona realiza horas extras especificar como se realiza el pago de estas.

- Prestaciones sociales: beneficios legales adicionales al salario (seguridad social
integral, horas extras, subsidios y transporte.

- Oftras condiciones: beneficios adicionales ofrecidos por parte del empleador tales
como vivienda, educacién, transporte, entre otros.

- Tipo de contrato y duracién: naturaleza de la vinculacion contractual que tendra
la persona que ocupe la vacante.

- Pais de trabajo: indicar el lugar de trabajo en el pais destino.

- Fecha de publicacién: a partir de la cual se publica la vacante.

- Fecha de vencimiento: fecha de terminacién de la publicacion de la vacante
definida por el empleador.

- Numero de vacantes: numero de puestos de trabajo que se desean cubrir.

- Las condiciones geograficas, sociales, y de salubridad del pais destino.

- Informacién de Visas, permisos y condiciones financieras (si aplica).

- Demas variables establecidas en la normatividad vigente.

4. Validaciéon de las condiciones de la vacante

Se debe ingresar a las paginas oficiales por los paises destinos (embajadas,
cancillerias, entre otras), con el fin de validar que las condiciones laborales coincidan
con la normatividad del pais destino.

5. Recepcion de la vacante

La informacion de las vacantes que registren los potenciales empleadores debe ser
transmitida diariamente por la Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo Cafam al
Sistema de informacion del Servicio Publico de Empleo, en las condiciones establecidas
en el anexo técnico de la resolucidon 129 de 2015 y demas normas reglamentarias.

La informacioén de cada vacante registrada sera transmitida por una sola vez. Cuando
se hayan efectuado nuevos registros el prestador no tendra que realizar transmisiones
pese a que tenga vacantes vigentes.

6. Modificacion informacion de las Vacantes
En caso de que la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam requiere modificar

la informacion de una vacante especifica debe generar un nuevo registro previo
consentimiento del potencial empleador.
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7. Publicaciéon de la vacante

Una vez se cuente con todos los datos necesarios de la vacante, se procedera con la
publicacién en el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo en
www.serviciodeempleo.gov.co.

En el titulo de la vacante se indicara el pais destino, ejemplo: Asesor comercial —
Alemania, de esta manera seran identificadas las vacantes que se publiquen bajo la
modalidad transnacional.

8. Criterios de validacion para la publicacién de las vacantes

Antes de ser publicadas las vacantes seran validadas de manera articulada entre el
Gestor Empresarial y el Psicélogo de la Agencia de Empleo con el objetivo de verificar
que cumplan con al menos los siguientes criterios:
- Que las vacantes garanticen condiciones dignas a los oferentes.
- Que haya equivalencia entre el salario ofrecido, el tipo de contrato, el nivel
educativo, la experiencia laboral solicitada y las labores que requiere el cargo.
- Que las condiciones de empleo no sean falsas o engafiosas.
- Que cumplan con los estandares juridicos minimos.
- Que se ajusten con los principios del “trabajo decente” promovié por la OIT.
- Que sus necesidades de contratacién no incluyan ninos.
- Que el tipo de contratacion y las condiciones laborales cumplan con la
normatividad laboral vigente en el pais donde el oferente desarrolle sus laborales.
- Que no vayan en contra de la dignidad humana.

9. Constancia de registro de vacantes
La Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo Cafam expedira constancia del registro
de la vacante en el Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo cuando el
potencial Empleador lo requiera.

10. Confidencialidad:

Cuando el potencial empleador requiera preservar su confidencialidad, podra solicitar al
prestador no hacer publica la informacién relativa a su nombre, razdn social, y/o Nit.

11.Divulgacion de vacantes publicadas:

Las vacantes seran publicadas y divulgadas en las diferentes plataformas y medios
utilizados por la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo.
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2.4.4. Orientacion a oferentes / Buscadores de Empleo

Responsable del procedimiento: Psicologo Agencia de Empleo
Desarrollo del procedimiento:

1. Atencion presencial:

Si el oferente ha sido agendado para recibir orientacién ocupacional presencial debe
acercarse al Centro de Empleo donde le fue agendada la entrevista 15 minutos antes
de la hora acordada y anunciarse en el area de registro. Después de realizar las
validaciones respectivas, el psicologo agencia de empleo iniciara con el oferente la
entrevista de orientacion ocupacional.

2. Atencion a través de herramientas ofimaticas:

Si el oferente se encuentra agendado para recibir la orientacion ocupacional mediante
herramientas ofimaticas, sera contactado por el psicélogo de la Agencia de Empleo con
el fin de indicarle el procedimiento para realizar la conexién a través de videollamada.

Durante este proceso, el psicologo acompanara al oferente en el alistamiento de las
herramientas tecnologicas necesarias para garantizar una orientacion exitosa.
Asimismo, se le informara que podra recibir soporte técnico por parte del psicélogo de
la Agencia de Empleo en caso de requerirlo, en el horario de atencion comprendido
entre lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y los sabados de 8:00

a.m.a 12:00 m.

3. Recepcion del buscador de empleo: Saludo inicial y bienvenida
4. Validacion de la hoja de vida:

Se debera validar la hoja de vida del oferente o buscador de empleo con el fin de verificar
si cumple con los requisitos establecidos para la vacante a la cual desea postularse.

5. Mencién sobre acto administrativo que permite prestar los servicios como
Agencia Transnacional:

Se debera mencionar al oferente o buscador de empleo que el prestador esta autorizado
para registrar y gestionar vacantes de caracter transnacional.

6. Canales de comunicacion:

Se dara a conocer al oferente o buscador de empleo los canales de comunicacion por
los cuales podra recibir asesoria o despeja dudas o inquietudes.
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7. Informacién sobre generalidades de la vacante:
Se le brindara informacion al oferente o buscador de empleo sobre:

- Actividad econdmica del potencial empleador que requiere la (s) vacantes (s)

- Perfil requerido (estudios, ocupaciones y tiempos de experiencia laboral)

- Lugar de trabajo (pais, ciudad, provincia)

- Convalidaciones (si aplica) el cual sera direccionado conforme al pais de la
vacante

- Ildioma requerido y su nivel

- Beneficios de la vacante transnacional (prestaciones, seguridad social, vivienda,
educacion y transporte)

8. Informacién sobre tramites Migratorios:

Se remitira informacion relacionada con las condiciones del pais, incluyendo aspectos
geograficos, sociales, de salubridad y laborales, al medio de comunicacion que el
oferente o buscador de empleo indique.

Asimismo, se le brindara orientacion sobre los requisitos para la migracion laboral, tales
como la obtencion de pasaporte, tramite de visa, permisos de trabajo, acceso a vivienda,
condiciones financieras, entre otros aspectos relevantes.

Compartir referencia de la vacante publicada:
Se comparte al oferente o buscador de empleo la referencia de la vacante publicada.
9. Mencién de algunos actos prohibidos:
De conformidad con lo estipulado en el articulo 2.2.6.1.2.26 del Decreto 1072 de 2015,
modificado por el articulo 11 del Decreto 1823 de 2020; vy, el articulo 2.2.6.1.2.40 se
dara a conocer al oferente o buscador de empleo lo indicado en el numeral 3: cobrar por
los servicios que deben prestar de forma gratuita.
10.Recomendaciones finales:
Se informa al oferente o buscador de empleo sobre los canales oficiales de
comunicacion e informacién, con el propésito de prevenir fraudes o engafos
relacionados con ofertas laborales en el extranjero.
De igual manera, se advierte sobre el riesgo de anuncios falsos, intermediarios
inescrupulosos y el uso de visas de turista, las cuales no son compatibles con la

autorizacion para trabajar, y que suelen condicionar la obtencion del empleo al pago de
dinero.
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2.4.5. Registro de Oferentes / Buscadores de Empleo

Responsable del procedimiento: Oficinistas Agencia de Empleo
Desarrollo del Procedimiento:

1. Recepcion del Oferente
2. Autorizacion para el Tratamiento de Datos Personales

Antes de iniciar la prestacién de servicios al oferente o buscador de empleo, la Agencia
de Gestion y Colocacion de Empleo entrega un formato, en medio digital o

fisico, para que autorice el tratamiento de sus datos personales, conforme a lo
establecido en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013. Este procedimiento es
acompanado con la politica de tratamiento de datos vigente en el Sistema de
Informacion del Servicio Publico de Empleo.

3. Validacion en el Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo y Ruta
de Empleabilidad

Durante la atencion al oferente se valida en la pagina
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx si esta registrado en el
Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo y fecha de su ultima orientacion
ocupacional.

4. Registro y creacion del oferente en el sistema de informacion que solicita la
autorizacion
En caso de que el oferente o buscador de empleo no esté registrado, se realizara el
registro inicial de su hoja de vida en la plataforma del Servicio Publico de Empleo. Esta
debe completarse con al menos el 75 % de la informacion o, como minimo, con los datos
requeridos segun el contenido establecido en la Resolucidon 4569 de 2025, expedida por
el Ministerio de Trabajo:

Datos Personales:

. Identificacién

. Nombre Y Apellidos

. Fecha De Nacimiento

. Pais De Nacimiento

. Departamento De Nacimiento
. Municipio De Nacimiento

. Nacionalidad

. Sexo, Orientacion E Identidad De Genero
. Pais De Residencia

10. Departamento De Residencia
11. Municipio De Residencia

OCOoONOOOPRWN-
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12. Pertenencia Grupo Etnico O Tipo Poblacional De Especial Proteccién Constitucional
13. Conocimientos, Idiomas Y Destrezas

Formaciéon académica:

14. Area Y Via De Cualificacion

15. Nivel Educativo

16. Programa De Formacion

17. Fecha De Finalizacién De Formacion Académica

18. Pais Donde Curso Sus Estudios

19. Profesion, Titulo O Programa

20. Certificado De Formacion Para El Trabajo

21. Certificados O Constancias De Reconocimiento De Aprendizajes Previos

Experiencia Laboral:

22. Perfil

23. Nombre Del Cargo

24. Ocupacioén

25. Sector

26. Pais

27. Departamento

28. Municipio

29. Fecha De Ingreso

30. Fecha De Retiro

31. Total Tiempo De Experiencia Laboral

Condiciones de la oferta de mano de obra:
32. Aspiracion Salarial
33. Cargo U Ocupacion De Interés
34. Situacion Laboral
35. Modalidades Y Condiciones De Trabajo
Una vez se termine el proceso de registro, se generaran las siguientes acciones:
- Se explicara al oferente la forma en como desde el Sistema de Informacioén del
Servicio Publico de Empleo podra visualizar y descargar su hoja de vida.
- Durante el momento de atencion se entregara al oferente sus credenciales de
acceso al Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.

5. Actualizacion de datos del oferente en el sistema de informacion:

Si el oferente o buscador de empleo ya se encuentra registrado, se verifica que la
informacion proporcionada esté actualizada; de ser necesario actualizar informacion, el
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oferente podra realizar el cambio directamente en el sistema de informacion de servicio
publico de empleo, o la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo Cafam como
prestador podra acompanar el proceso.

Si el oferente manifiesta el deseo de recibir el acompafiamiento por parte de la Agencia
de Gestién y Colocacion de Empleo debera presentar su solicitud formal (fisica o digital)
indicando los datos que desea modificar, actualizar o eliminar. Una vez se reciba la
solicitud formal por parte del oferente, la Agencia de Empleo procede a verificar la
identidad del oferente en un plazo no mayor a dos dias para ejecutar las modificaciones
requeridas, de no lograr verificar la identidad del oferente se rechaza su solicitud.

6. Validacion del estado del oferente

En el momento de atencion se realiza la validacion con el fin de determinar si el buscador
de empleo se encuentra en condiciéon de cesante. Para ello, se verifica su situaciéon
mediante la presentacion del documento de identidad, certificado laboral (cuando lo
tenga disponible) o, en su defecto, a través de la consulta en la Base de Datos Unica de
Afiliados (BDUA).

En los casos en que el oferente o buscador de empleo no presente el certificado de
terminacién laboral y figure en estado Activo Contributivo Cotizante en BDUA, podra
diligenciar y suscribir una declaracion juramentada argumentando la razon de su estado.

7. Agendamiento de entrevista de orientacion ocupacional

Durante la atencién al oferente o buscador de empleo que se encuentre cesante se
asigna un agendamiento con un Psicologo Agencia de Empleo para realizar la entrevista
de orientacion ocupacional, la cual se desarrolla conforme a la disponibilidad de agenda
de los Psicologos de la Agencia de Empleo.

8. Recepcion de Postulacion al Subsidio al Desempleo

Para los oferentes o buscadores de empleo que, durante la atencion, manifiesten su
interés en postularse a los beneficios econdmicos, se realiza la validacion
correspondiente; en este proceso se solicitan los soportes requeridos (fotocopia de la
cédula, certificado laboral y declaracion juramentada, cuando aplique), los cuales deben
ser radicados en la plataforma o sistema habilitado para tal fin.

Notas:
- Los oferentes atendidos de manera presencial o mediante herramientas
ofimaticas reciben respuesta a sus inquietudes durante la atencion. Ademas, se

mantienen abiertos los diferentes canales de comunicacion para futuras
gestiones o tramites adicionales que puedan requerir.
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- Con el fin de verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam, de manera periddica y
aleatoria, se realizan revisiones de las atenciones brindadas a los oferentes
mediante muestreo.

2.4.6. Preseleccion / Buscadores de Empleo

Responsable del procedimiento: Psicologo Agencia de Empleo
Desarrollo del procedimiento:

1. Definicién de criterios técnicos de preseleccion

Establecer los criterios técnicos para seleccionar las hojas de vida que cumplan con el
perfil requerido en la vacante, considerando:

Nivel y formacion académica.

Experiencia laboral.

Conocimientos especificos.

Otros requisitos definidos por el potencial empleador.

AN NI NN

2. Implementacién de actividades con el oferente

Posterior a la revision del cumplimiento de los requisitos minimos por parte del oferente,
se procede a establecer contacto con el candidato mediante llamada telefénica o a
través del correo electrénico registrado en el sistema de informacion del Servicio Publico
de Empleo, con el fin de informar las condiciones de la vacante y validar su interés en
participar en el proceso.

Es importante mencionar que, los oferentes no seran contactados cuando los mismos
no cumplan con el perfil requerido por el potencial empleador, por lo cual, durante el
proceso de contacto con el oferente se le indicara el resultado del proceso de
preseleccion.

Para la divulgacion de las vacantes, se implementaran estrategias de comunicacion que
podran incluir publicaciones en redes sociales, envio de mensajes de texto, WhatsApp,
correos electrénicos y otras acciones que se consideren pertinentes para garantizar una
amplia difusion.

3. Estrategias de divulgacion de vacantes

Se implementan estrategias de comunicacion para garantizar la difusion de las
vacantes, que podran incluir:
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Publicaciones en redes sociales.

Envio de mensajes de texto o WhatsApp.

Correos electrénicos.

Otras acciones pertinentes segun el alcance del servicio.

AN NI NN

s

Controles para el cumplimiento del procedimiento

- El psicélogo de la agencia de empleo debe identificar entre los buscadores de
empleo inscritos en el Servicio Publico de Empleo aquellos que cumplan con el
perfil requerido.

- Validar el perfii mediante revision detallada en la plataforma
www.serviciodeempleo.gov.co

- Validar el interés del candidato en participar en el proceso.

2.4.7. Remision

Responsable del procedimiento: Psicologo Agencia de Empleo
Desarrollo del procedimiento:

1. Validacion previa a la remision

Se confirma que las hojas de vida seleccionadas provienen del proceso de preseleccion
realizado conforme al perfil requerido por el potencial empleador.

2. Generacion de la remision

Se registra en el sistema de informacién del Servicio Publico de Empleo la remision de
los candidatos preseleccionados, los cuales son entregados al potencial empleador a
través de correo electronico, en donde se relacionaran los datos completos del
candidato y la hoja de vida.

Cuando aplique, se anexaran documentos adicionales solicitados por el potencial
empleador, tales como resultados de pruebas psicotécnicas o técnicas, entre otros que
puedan ser requeridos y se encuentren dentro del alcance de la agencia de gestion y
colocacién de empleo Cafam.

Para aquellos casos que la remision de candidatos se genere mediante actividades
grupales como convocatorias laborales, el oferente hara la entrega de su hoja de vida
en las instalaciones de la agencia de gestion y colocacion de empleo o de manera
directa en las instalaciones del potencial empleador.

3. Estrategias de retroalimentacion
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Desde la Agencia de Gestion y Colocacion se implementaran los mecanismos
necesarios para recibir retroalimentacion por parte de los potenciales empleadores.

Estas acciones incluiran estrategias como:

v" Envio de correos electronicos

v' Llamadas telefonicas

v' Mesas de trabajo

v" Otras herramientas de interaccién

El objetivo es permitir que los potenciales empleadores cumplan con lo establecido en
el Articulo 12 de la Ley 2225 de 2022.

4. Comunicacion con los oferentes o buscadores de empleo

La responsabilidad de informar a los oferentes sobre el resultado final del proceso de
seleccién es del potencial empleador.

Una vez se formalice el proceso de contratacion y el potencial empleador genere la
retroalimentacion, la agencia de gestion y colocacion de empleo realiza el cambio
correspondiente en el estado del oferente dentro del Sistema de Informacion del Servicio
Publico de Empleo.

5. Seguimiento colocacion
Se contactara al candidato contratado con el fin de validas que las condiciones laborales
sean coherentes con las publicadas en la vacante. Asi mismo, se confirmara si cuenta
con la copia del contrato laboral.

6. Controles del Procedimiento
Las psicélogas de la Agencia de Empleo generan cruce y verificacion entre el listado de

buscadores de empleo reportados como vinculados por el empleador y el listado de
candidatos efectivamente remitidos por la Agencia de Empleo.
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3. Ubicacién de las sedes y horario de atencién al publico para servicios

Divipola

presenciales

Puntos de atencién presenciales

Caracterizacion puntos de atencion Centro de Empleo

Departamentos, Ciudad o Municipios y

.. Horario Punto de Tipo de sede servicios
Servicios

Direccion Atencion Transnacionales
Floresta Lunes a Viernes:
Ciudad: Bogota D.C 8:00 ama 5:00 pm
11001 |Direccion: Av. Carrera 68 No. 90 - 88 Principal
Ubicacién: Centro Comercial Cafam Sabados:
Floresta loca 1-014 C 9:00 am a 1:00 pm
Madelena Lunes a Viernes:
Ciudad: Bogota D.C 8:00 ama 5:00 pm
11001 |[Direccién: Diagonal 57 C Sur No. 62 - 60 Sucursal
Ubicacién: Centro Comercial Paseo Villa - - p Sébados:
. Servicios Basicos de Gestion y ] ]
del Rio locales 325, 326, 327 y 328 Colocacién: 9:00 ama 1:00 pm
Registro: de Oferentes, Potenciales _
. Empleadores y vacantes Lunes a Viernes:
Centenario Orientacién ocupacional: a 8:00 ama 5:00 pm
11001 |Ciudad: Bogota D.C Oferentes y Potenciales Sucursal
Direccién: Calle 27 Sur No. 26-24 Empleadores Sébados:
Preseleccion y Remision. 8:00ama 12:00 m
. Lunes a Viernes:
Zona Industrial . .
; . . Especializados: 8:00 am a 5:00 pm
11001 Ciudad: Bogota D.C i ificacio Sucursal
Direccion: Carrera 99 No. 17 - 40 Local 1 | Asociados: Certificacion de cursos Sabados:
Ubicacién: Fontibon cortos de conocimientos o __>abados.
competencias especificas 8:00ama ?2'00 m
Sgba ] Adicionales: Pruebas Lunes a Viemes:
Ciudad: Bogota D.C Psicotécnicas Especializadas o | 8:00 ama 5:00 pm
11001 |Direccién: Calle 145 N° 92 - 30 Pruebas Técnicas y Sucursal
Ubicacion: Centro Comercial Acuarela Acompafiamiento a los procesos Sébados:
local 04 de vinculacion 9:00 ama 1:00 pm
Lunes a Viernes:
Sabana Norte . .
25899 |Departamento: Cundinamarca ‘ Otros: . 8:00ama 5:00 pm Sucursal
Direccién: Calle 6 No. 7 -12/18 Agencia de Empleo Transnacional Sabados:
Ubicacién: Zipaquira Senvicios complementarios sector 8:00 aba 1025.'00
hidrocarburos - am aV' 2om
. unes a Viernes:
Sabana Occidente . 8:00 am a 5:00 pm
Departamento: Cundinamarca
25430 |~ T Sucursal
Direccion: Calle 4 No. 5 - 36 . .
Ubicacin: Madrid Sabados:
icacion: Vadn 8:00ama12:00 m
Girardot Lunes a Viernes:
Departamento: Cundinamarca 8:00 am a 5:00 pm
25307 |Direccion: Carrera 11 No. 19 - 21 Barrio Sucursal
Sucre Sébados:
Ubicacién: Girardot 8:00ama12:00 m
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Puntos de atencion presencial

Caracter!z’acmn puntos Brigada Mévil
de atencion:

Agua De Dios 25001Alban 25019Anapoima 25035 Anolaima 25040 Arbelaez 25053 Beltran
25086 Bituima 25095 Bojaca 25099 Cabrera 25120 Cachipay 25123 Cajica 25126
Caparrapi 25148 Caqueza 25151 Carmen De Carupa 25154 Chaguani 25168 Chia 25175
Chipaque 25178 Choachi 25181 Choconta 25183 Cogua 25200 Cota 25214 Cucunuba
25224 E| Colegio 25245 El Pefidn 25258 El Rosal 25260 Facatativa 25269 Fémeque 25279
Fosca 25281Funza 25286 Fuquene 25288 Fusagasuga 25290 Gachala 25293 Gachancipa
25295 Gacheta 25297 Gama 25299 Granada 25312 Guacheta 25317 Guaduas 25320
Guasca 25322 Guataqui 25324 Guatavita 25326 Guayabal De Siquima 25328 Guayabetal
25335 Gutiérrez 25339 Jerusalén 25368 Junin 25372 La Calera 25377 La Mesa 25386 La
Palma 25394 La Pefia 25398 La Vega 25402 Lenguazaque 25407 Macheta 25426 Manta
25436 Medina 25438 Mosquera 25473 Narifio 25483 Nemocdn 25486 Nilo 25488 Nimaima
25489 Nocaima 25491 Venecia 25506 Pacho 25513 Paime 25518 Pandi 25524
Paratebueno 25530 Pasca 25535 Puerto Salgar 25572 Puli 25580 Quebrada negra 25592
Quetame 25594 Quipile 25596 Apulo 25599 Ricaurte 25612 San Antonio Del
Tequendama 25645 San Bernardo 25649 San Cayetano 25653 San Francisco 25658 San
Juan De Rioseco 25662 Sasaima 25718 Sesquilé 25736 Sibaté 25740 Silvania 25743
Simijaca 25745 Soacha 25754 Sop¢é 25758 Subachoque 25769 Suesca 25772 Supata
25777 Susa 25779 Sutatausa 25781 Tabio 25785 Tausa 25793 Tena 25797 Tenjo 25799
Tibacuy 25805 Tibirita 25807 Tocaima 25815 Tocancipa 25817 Topaipi 25823 Ubala 25839
Ubaque 25841 Villa De San Diego De Ubaté 25843 Une 25845 Utica 25851 Vergara 25862
Viani 25867 Villagomez 25871 Villapinzon 25873 Villeta 25875 Viota 25878 Yacopi 25885
Zipacon

Departamentos, Ciudad o
Municipios y Direccion /
Divipola

Numero del teléfono y
(DUCHELNCCIRITLICNC I 601-3077011 Opcidn 5
atencion

Correo electornico del

. s anlfonseca@cafam.com.co
punto de atencion

Horario Punto de

Atencion A demanda

Servicios Basicos de Gestion y Colocacion:

Registro: de Oferentes, Potenciales Empleadores y vacantes
Orientacion ocupacional: a Oferentes y Potenciales Empleadores
Preseleccion y Remision.

Especializados:

Asociados: Certificacion de cursos cortos de conocimientos o competencias especificas
Adicionales: Pruebas Psicotécnicas Especializadas o Pruebas Técnicas y Acompafiamiento
a los procesos de vinculacion

Servicios que prestaran
en el punto de atencion:

Otros:
Agencia de Empleo Transnacional
Servicios complementarios sector hidrocarburos

Tipo de sede servicios

; Sucursal
Transnacionales
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Derechos y obligaciones de los oferentes o buscadores de empleo

Derecho de los oferentes o buscadores inscritos:

1.

R Ww

© ®

Recibir un trato digno, amable, igualitario, atencion adecuada y de calidad en la
Agencia de Gestidon y Colocacion de Empleo Cafam.

Atencion preferencial, si se encuentra en condicion de vulnerabilidad y/o
discapacidad.

Un servicio agil y oportuno.

Infraestructura adecuada, comoda y funcional.

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

Un manejo confidencial y responsable de la informacién personal o empresarial
suministrada a Cafam y en general, acceder a la informacion de interés.
Rectificar la informacion registrada en el Servicio Publico de Empleo en cualquier
momento.

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

10.Presentar quejas y reclamos a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo

Cafam y que estas sean atendidas dentro de los diez (10) dias habiles siguientes
a su presentacion.

11.Aplicar a las vacantes que deseen.
12.Conocer el reglamento de prestacion de servicios de la Agencia de Gestion y

Colocacion de Empleo Cafam e informacion sobre normas, reglamentos y
politicas de los servicios.

13.Conocer informacion oportuna y completa sobre los productos y servicios de la

Agencia de Gestidon y Colocacion de Empleo Cafam

Obligaciones de los oferentes o buscadores de empleo:

1.

B »

No o

Suministrar informacion veraz en el diligenciamiento del formato de hoja de vida
y demas documentos requeridos para la prestacién de servicios del Mecanismo
de Proteccion al Cesante.

Informarse sobre las condiciones de uso de los servicios de la Agencia de Gestion
y Colocacion de Empleo Cafam

Hacer buen uso de las instalaciones.

Asistir a los talleres de orientacién laboral y a las capacitaciones en competencias
laborales que la Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo Cafam le sugiera
para el mejoramiento del perfil laboral.

Cumplir con los horarios acordados.

Tratar con dignidad y respeto al personal que lo atiende.

Mantener un trato respetuoso con los demas usuarios.
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8. Informar a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam cuando haya
sido contratado por cualquier empleador.

9. Informar a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam cuando no esté
interesado en que continue prestandole los servicios de gestion y colacion.

10.Conocer el reglamento de prestacion de servicios de la Agencia de empleo
Cafam.

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

5. Derechos y obligaciones de los potenciales empleadores

Derechos de los potenciales empleadores:

1.

Recibir un servicio adecuado y de calidad.

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a la
Agencia de Gestidén y Colocacion de Empleo Cafam.

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

Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios
solicitados.

Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de empleo Cafam en
desarrollo de la prestacion de servicio y,

Presentar quejas y reclamos a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo
Cafam y que estas sean atendidas dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a su presentacion.

Obligaciones de los potenciales empleadores:

1.

2.

Suministrar informacion veraz sobre las condiciones laborales de las vacantes
ofertadas.

Informar oportunamente a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo
Cafam cuando las vacantes solicitadas y registradas hayan sido cubiertas.
Informar a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam cuando no
esté interesado en que continuen prestandole los servicios de gestion vy
colocacion.

Conocer el reglamento de prestacion de servicios de la Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo Cafam.

Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el
uso del Sistema de Informacién del Servicio de Empleo o en la descripcién de
las vacantes.
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6. Rango tarifario

De conformidad con lo estipulado en el articulo 2.2.6.1.2.4 y el numeral 4 del articulo
2.2.6.1.2.20 del Decreto 1072 de 2015, modificado parcialmente por el Decreto 1823 de
2020, los servicios basicos de gestion y colocacion (Registro, Orientacién ocupacional,
preseleccion y remision) son prestados de forma gratuita para el oferente o Buscador
de Empleo y el potencial empleador.

Para el caso de los servicios especializados, la Agencia de Gestion y Colocacion de
Empleo Cafam da cumplimiento a lo regulado y estipulado en el Decreto 1823 de 2020,
el cual permite a las Agencias de Gestidn y Colocacién de Empleo Cafam cobrar por
dichos servicios, quedando estipulado el rango tarifario de la siguiente manera:

Servicios Especializados

Costos para Oferentes

Asociados o

Buscadores de Empleo

Certificaciéon de cursos cortos
de conocimientos o Sin costo
competencias especificas

Costos para potenciales

Adicionales Empleadores

Pruebas Psicotécnicas

Especializadas o Pruebas Sin costo
Técnicas

Acompafiamiento a los

Sin costo

procesos de vinculacion

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam podra ofrecer sus servicios a
través de aliados estratégicos, quienes apoyaran la implementacion y desarrollo de
servicios especializados, en coherencia con los lineamientos establecidos por la
Agencia de Empleo y su normatividad vigente.

Para los oferentes o buscadores que apliquen a vacantes en el extranjero: “5. No pagar
ningun dinero por la tarifa de colocacion. Anunciar que se pueden generar algunos
costos, pero estos ultimos solo podran ser asumidos por el demandante de mano de
obra cuando se haya firmado contrato laboral, tales como: visado, pasaporte, impuestos
de aeropuerto.” (Art. 4 de la resolucién 1481 de 2014).
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7. Procedimiento para presentacion y atencion de peticiones, quejas,
reclamos, denuncias, solicitudes y felicitaciones

Los usuarios de la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Cafam podran presentar
sus quejas y reclamos ante la Defensoria del Afiliado y el Usuario que tiene como
proposito identificar el grado de satisfaccion del cliente con la promesa de servicio,
orientar la voz de los afiliados, clientes y usuarios para proteger sus derechos, e
identificar necesidades de mejora para retroalimentar el Sistema de Gestion. Este
servicio esta a disposicion de los afiliados, clientes y usuarios, y aplica para todas las
unidades de la Caja de Compensacion Familiar Cafam que suministran productos y
servicios.

Si el oferente o demandante tiene alguna peticion, queja, reclamo o sugerencia
relacionada con los productos o servicios que presta Cafam, puede radicar su solicitud
preferiblemente a través de la pagina web Cafam www.cafam.com.co, o a través de los
siguientes canales:

- Los buzones “Yo opino”, ubicados en los puntos de atencién Cafam y de la

- Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo Cafam.

- Los puntos de atencion al cliente.

- Las centrales de servicios Cafam.

- Los centros de educacién Cafam.

- Los centros de atencion en salud Cafam.

- El club campestre Cafam.

- El centro de vacaciones Cafam Melgar.

- Por medio de una carta directa en nuestros puntos de atenciéon Cafam.

- En los correos electrénicos: defensordelafiliado@Cafam.com.co o
defensoriadelafiliado@Cafam.com.co.

Para contactar al Defensor del Afiliado y el Usuario debe incluir en la peticion, queja,
reclamo o sugerencia lo siguiente:

- Nombres y apellidos completos.

- Numero de identificacion, direccidon, numero telefénico, fax o correo electronico.

- Un breve resumen de los hechos, razones y causas de su inquietud, en lo posible
con hora, fecha y detalles que permitan darle una pronta solucién.

Para dar cumplimiento a las normas establecidas por la Caja y a las directrices de la
Superintendencia de Subsidio Familiar, la respuesta a la solicitud debe darse en maximo
diez (10) dias habiles después de radicada la peticién. Sin embargo, maximo en los
cinco (5) dias habiles siguientes daremos respuesta cuando el afiliado, cliente o usuario
esté presentando un caso que ya habia sido tramitado y cerrado anteriormente, pero
que por alguna circunstancia es necesario retomar ante la insatisfaccion que
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nuevamente se manifiesta. Esta respuesta se dara a través de correo electrénico o
correo certificado cuando no se registre correo electronico.

8.

Obligaciones del prestador

Las obligaciones que la Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo Cafam tendra con
los buscadores u oferentes y los potenciales empleadores al momento que estos tomen
los servicios de gestion y colocacién, se encuentran en su mayoria establecidas en el
articulo 2.2.6.1.2.20 del Decreto 1072 de 2015, modificado por el articulo 7 del Decreto
1823 de 2020:

1.

2.

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

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

Tener un Reglamento de prestacién de servicios de conformidad con los
principios del Servicio Publico de Empleo y darlo a conocer a los usuarios.
Prestar todos los servicios basicos de gestion y colocacion de forma gratuita a
los oferentes o buscadores de empleo.

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

El tratamiento de datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria
1581 de 2012, el Articulo 21 del Decreto 2856 del 2013 y demas disposiciones
sobre la materia.

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
actividades que vayan en contra de la dignidad humana.

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

Velar por el correcto diligenciamiento de la informacién contenida en la
descripcion de la vacante y en el perfil ocupacional de los buscadores, que
incluya los conocimientos y competencias, tanto los requeridos por el potencial
empleador como con los que cuenta el oferente o buscador, con el fin de mejorar
el encuentro entre la oferta y demanda laboral.

10.En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocidn y divulgacion de

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

11.Disponer de un sistema de informacion propio, para la prestacién de los servicios

de gestién y colocacion, de acuerdo con las condiciones establecidas en el
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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 colocacién de empleo
realizada y desagregada poblacionalmente, en los formatos, términos,
periodicidad y por los medios que

13.establezca la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo
mediante resolucion.

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

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

16.Prestar los servicios de gestion y colocacidn de empleo con respeto a la dignidad
y el derecho a la intimidad de los oferentes y demandantes. El tratamiento de sus
datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la ley estatutaria 1581 de 2012, el
Articulo 21 del Decreto 2856 del 2013 y demas disposiciones sobre la materia.

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

18.Se garantizara que no se ofrecera a los oferentes condiciones de empleo falsas
0 engafosas que no cumplan con los estandares juridicos minimos.

19.Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de las personas
juridicas autorizadas como prestadoras del servicio publico de empleo, dentro de
los veinte (20) dias habiles siguientes a su adopcidn.

20.Solicitar modificacién de la autorizacién cuando se prevean cambios en las
condiciones inicialmente autorizadas. Dicha modificacién estara supeditada a la
expedicion del acto administrativo que la valide.

21.Reportar la informacion estadistica a la Unidad del Servicio Publico de Empleo,
a través de la herramienta que esta defina y como lo establece la Resolucién 293
de 2017 expedida por la Unidad Especial del Servicio Publico de Empleo.

22.Garantizar, en sus actuaciones los principios de igualdad y no discriminacién en
el acceso al empleo, en los términos establecidos en el literal (e) del Articulo 21
del decreto 2852 del 2013.

23.Garantizar en el desarrollo de sus actividades, el cumplimiento de los principios
de universalidad, confiabilidad, transparencia y calidad del Servicio Publico de
Empleo.

24 . Solicitar autorizacion para la prestacion de servicios en lugares distintos a los
inicialmente autorizados.

25.Hacer constar en el desarrollo de las actividades como agencia de gestion y
colocacion tal condicién, asi como en los medios de promocion y divulgacién de
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su actividad, mencionando el numero del acto administrativo mediante el cual fue
autorizada, y la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Publico de
Empleo.

26.Recibir, atender y responder las quejas y reclamos, que presenten los usuarios

9.

de la Agencia de empleo Cafam, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes
a su recepcion.

Actos prohibidos en la prestaciéon del Servicio Publico de Empleo

Los actos prohibidos en la prestacion de servicios de gestion y colocacion de empleo
consagrados en el articulo 2.2.6.1.2.26 del Decreto 1072 de 2015, modificado por el
articulo 11 del Decreto 1823 de 2020; vy, el articulo 2.2.6.1.2.40 en lo que concierne a
las Bolsas de Empleo.

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 y el
proyecto de viabilidad.

. Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias o sumas

diferentes a las incorporadas en el Reglamento de Prestacion de Servicios.
Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.

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

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

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

Realizar cualquier accién que afecte el normal desarrollo de la actividad
economica del empleador.

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

Realizar practicas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en la gestion
y colocacién de empleo. Departamento Administrativo de la Funcidon Publica
Decreto 1823 de 2020 8 EVA Gestor Normativo.

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

cuenten con la debida autorizacion.
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10.Marco legal

Los servicios de gestion, colocacion de empleo, e iniciativas de autoempleo e innovacion
social para el fomento y desarrollo empresarial ofrecidos por la Agencia de empleo
Cafam se prestaran conforme a la normatividad vigente: Ley 1636 de 2013 modificada
por la Ley 2225 de 2022, el Decreto 1072 del 2015, el Decreto 1823 de 2020, la
Resolucion 2605 de 2014, la Resolucion 129 de 2015, la

Resolucién 293 de 2017, la Resolucion 295 de 2017, la Resolucién 3229 de 2022 y su
anexo técnico, la Resolucién 2047 de 2021, la resolucion 1481 de 2014 y No. 4273 de
2021, asi como las demas reglamentaciones que ha expedido el Ministerio de Trabajo,
la Unidad del Servicio Publico de Empleo y las demas que las modifiquen, sustituyan
y/o deroguen.

11.Tratamiento de la informacion

La Agencia de empleo Cafam esta autorizada conforme al consentimiento
expresamente otorgado por los oferentes y demandantes de empleo, para efectuar el
tratamiento de los datos suministrados para la prestacion del servicio de gestion,
colocacion y emprendimiento, de conformidad con lo establecido en la ley 1581 de 2012.
La informacion aqui referida estara a disposicion de los prestadores del Servicio Publico
de Empleo autorizados por el Ministerio del Trabajo, para el propésito que fue otorgada
y con las restricciones que establece la ley 1581 de 2012, mediante su incorporacion al
aplicativo del Servicio Publico de Empleo.

12.Principios del Servicio Publico de Empleo

La Agencia de Empleo Cafam de conformidad con lo establecido en el articulo
2.2.6.1.2.2 del Decreto 1072 de 2015 prestara sus servicios con sujecion a los siguientes
principios:

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

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

3. lgualdad: El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de igualdad,
sin discriminacién alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar,
lengua, religiéon, opinion politica o filosofica;

4. Libre escogencia: Se permitira a trabajadores y empleadores la libre seleccion de
prestadores dentro del Servicio Publico de Empleo, entre aquellos autorizados;
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5. Integralidad: El Servicio Publico de Empleo debera comprender la atencién de
las diversas necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los
obstaculos que le impiden su insercion en el mercado de trabajo;

6. Confiabilidad: El servicio se prestara con plenas garantias a trabajadores y
empleadores acerca de la oportunidad, pertinencia y calidad de los procesos que
lo integran;

7. Enfoque diferencial: La generacién de politica y prestacion del servicio publico de
empleo atendera las caracteristicas particulares de personas y grupos
poblacionales debido a su edad, género, orientacion sexual, situacion de
discapacidad o vulnerabilidad;

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

13.Médulo De Informaciéon, Orientacion Y Prevencion Especializada

La Agencia de Empleo Cafam prestara los servicios de gestidn y colocacién de empleo
para reclutar o colocar oferentes de mano de obra en el extranjero, dentro del marco
regulatorio expedido por el Ministerio del Trabajo en su Resolucién 1481 de 2014,
Resolucién 1930 de 2021 y Resolucién 4273 de 2021.

Componente de informacién: dentro de este componente se detalla la informacién de la
oferta laboral en el exterior, el cual también incluye la publicacion de vacantes, numero
de vacantes a ocupar, condiciones laborales y formas de contrataciéon, formas de pago,
tipo de moneda, etc.

Componente de orientacion: esta relacionado con la etapa de preseleccion, el cual se
prestara a través del canal presencial, virtual o mixta; su contenido abordara los
siguientes temas: asuntos migratorios y requisitos de tipo laboral, seguridad social,
homologacién de titulos, convalidacion de titulos y puntos de atencion al migrante.

Componente de prevencion: busca prevenir a los colombianos sobre los delitos
transnacionales y demas practicas negativas asociadas a la migracion laboral, se
incluira las prohibiciones de las agencias de gestidn y colocacion, asi como, camparnas
de sensibilizacion preventiva sobre delitos asociados a la migracion de tipo laboral.

Conforme a lo estipulado en articulo 4° de la resolucion 1481 de 2014, se generan las
siguientes prohibiciones y obligaciones:

1. No postularse en agencias de intermediacién 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 autorizado de una
agencia registrada y autorizada especial para ofrecer servicios hacia el exterior.
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8.

9.

No entrevistarse o llevar documentacion fuera de la direccion registrada de la
agencia.

No pagar ningun dinero por la tarifa de colocacion. Anunciar que se pueden
generar algunos costos pero que estos ultimos solo podran ser asumidos por el
demandante de mano de obra cuando se haya firmado contrato laboral, tales
como: visado. Pasaporte, impuesto de aeropuertos.

No dejarse engafiar por folletos 0 anuncios que requieran contestacion por correo
0 que soliciten pagos para procesar documentos.

No tratar con centros de capacitacion y agencias de viajes que prometan empleo
en el extranjero.

No aceptar visa de turista, pues esta es incompatible con la visa que autoriza la
actividad y reconoce de mano de obra.

No tratar con enganchadores de mano de obra.

10.En caso de ser seleccionado, solicitar copia en el idioma espafol el contrato de

trabajo.
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