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REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS
AGENCIA DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO DE CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR DE SUCRE- COMFASUCRE

MARCO LEGAL: La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de
Compensacién Familiar de Sucre de conformidad con lo dispuesto en Ley 1636 de
2013 modificada por la Ley 2225 de 2022, el Decreto 1072 del 2015, el Decreto
1823 de 2020, la Resolucién 2605 de 2014, la Resolucién 129 de 2015, la
Resolucion 295 de 2017, la Resolucion 3229 de 2022, la Resolucion 2047 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
ylo deroguen; prestara todas aquellas actividades que facilitan el encuentro entre
oferta y demanda laboral, el mejoramiento de las condiciones de empleabilidad y la
mitigacion de barreras para el acceso y permanencia a un empleo formal.

OBJETIVO. El presente reglamento tiene por objeto determinar las condiciones,
caracteristicas y calidad en la prestacion de los servicios de gestion y colocacion de
empleo, asi como los derechos y deberes de los usuarios del servicio del a Agencia
de gestidon y colocacion de empleo CCF Comfasucre.

1. DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA.

La Caja de Compensacion Familiar de Sucre — COMFASUCRE, es una corporacion
privada sin animo de lucro, con personeria juridica otorgada por la Gobernacién de
Bolivar mediante Resolucién No. 483 del 11 de mayo de 1960, facultada legalmente
para operar como entidad de seguridad social en el marco del Sistema de
Compensacion Familiar, conforme a lo establecido en la Ley 21 de 1982 (arts. 41y
62), la Ley 789 de 2002 (art. 16), sus decretos reglamentarios y hormativa posterior
aplicable. La sede principal de Agencia de gestion y colocacion de empleo de caja
de compensacion familiar de Sucre-COMFASUCRE se encuentra legalmente
aprobada y reconocida por la Superintendencia del Subsidio Familiar y presta su
servicio en el centro de empleo ubicado, en la ciudad de Sincelejo en la Calle 28 N°
25B — 50 y un vehiculo que llevara sus servicios de manera presencial a las zonas
mas apartadas del departamento de Sucre, donde la poblacion tiene limitado acceso
a informacién y desconocen las oportunidades laborales disponibles
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1.1. TIPO PRESTADOR.

La Caja de Compensacion Familiar de Sucre — COMFASUCRE, persona juridica de
derecho privado, sin animo de lucro, organizada como Corporaciéon en la forma
prevista en el Codigo Civil y que cumple funciones de seguridad social segun el
articulo 39 de la Ley 21 de 1982,constituye dentro de su portafolio de servicios, una
Agencia de gestidén y colocacion de empleo de caja de compensacion familiar de
Sucre-COMFASUCRE para la prestacion de servicios de gestion y colocacion a
través del centro de empleo y vehiculo.

2. ENUNCIACION DE LOS SERVICIOS QUE PRESTARA CON SU DESCRIPCION
Y PROCEDIMIENTOS PARA SU PRESTACION.

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacion
Familiar de Sucre de conformidad con lo dispuesto en 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 Resolucion 295 de 2017,
la Resolucion 3229 de 2022, la Resolucion 2047 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;
prestara todas aquellas actividades que facilitan el encuentro entre oferta y
demanda laboral, el mejoramiento de las condiciones de empleabilidad y la
mitigacion de barreras para el acceso y permanencia a un empleo formal a través
de los puntos de atencién presencial y el vehiculo.

a. Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes.

b. Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores.
c. Preseleccion.

d. Remision.

2.1 DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO.

De acuerdo con la resolucion 3229 de 2022 numeral 1 articulo 3 las definiciones don
las siguientes:

1.REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES, POTENCIALES
EMPLEADORES Y VACANTES.
2
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De conformidad con la Resolucién 3229 de 2022 del Ministerio de Trabajo, se define
el registro como Inscripcién de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y
vacantes en el sistema de informacién autorizado al prestador.

La inscripcion de manera presencial o virtual a la plataforma del Sistema de
Informacién de Servicio de Empleo (SISE) autorizada para el prestador, que incluye:

1.1REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES:

DEFINICION:
Inscripcion presencial y/o virtual del oferente o buscador, de manera
auténoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la
hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.

1.2 REGISTRO DE POTENCIALES EMPLEADORES.

DEFINICION:
Conforme a la resolucion 3229 del 2022 se define como la Inscripcion presencial
y/o virtual del potencial empleador, de manera autonoma o asistida por el prestador,
gue incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica); razén social o
nombre; nimero del nit o documento de identificacion; datos del representante legal
(nombre y correo electronico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la
persona de contacto (nombre, teléfonos y correo electrénico).

1.3REGISTRO DE VACANTES.

DEFINICION:

De conformidad con la Resolucion 3229 del 2022 del Ministerio de Trabajo, se define
el registro como la Inscripcion 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.

De acuerdo con lo estipulado en articulo 2.2.1.6.2.3, numeral 3, del Decreto 1668
de 2016 referente a la contratacion de mano de obra local en el municipio donde se
desarrollen proyectos de exploracion y produccién de hidrocarburos se define
Vacante: Todo puesto de trabajo no ocupado, cuyas funciones estan relacionadas
con los servicios o actividades realizadas en el marco de proyectos de exploracion
y produccion de hidrocarburos. Y de acuerdo a lo estipulado en la Resolucién 2605
de 2014, articulo 1 se determina el concepto de vacante: Entiéndase por vacante el
puesto de trabajo no ocupado, para el cual el empleador esta tomando medidas
activas, con el objetivo de encontrar el candidato idéneo para cubrirlo.
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2. ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES Y A
POTENCIALES EMPLEADORES.

De acuerdo con la resolucion 3229 de 2022 se define orientacion como las Acciones
dirigidas a oferentes o buscadores y potenciales empleadores, encaminadas a
proporcionar competencias laborales e identificar necesidades del mercado de
laboral.

2.10RIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES.

DEFINICION:

De conformidad con la Resolucion 3229 de 2022 del Ministerio de Trabajo, la
orientacion ocupacional son las acciones encaminadas a identificar los
conocimientos, experiencias, 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: v,
segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados y asesoria en el
desarrollo de estrategias de busqueda de empleo a través de instrumentos 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 béasicas (claves y transversales).
*Construccion, reconstruccion o actualizacion de la hoja de vida

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

2.20RIENTACION A POTENCIALES EMPLEADORES.

DEFINICION:

De acuerdo al anexo técnico de la Resolucion 3229 de 2022 del Ministerio de
Trabajo, la orientacion ocupacional a potenciales empleadores son las acciones que
permiten conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador
para asesorar la definicion, registro y publicacion de vacantes, brindar informacion
sobre el mercado e insercién laboral o programas de fomento al empleo formal y
segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

Incluye actividades como:

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

* Hoja de ruta de servicios al empleador.

*Actividades grupales sobre mercado laboral, Inclusion laboral, modalidades de
contratacion, beneficios tributarios, fortalecimiento de la formalizacion laboral, entre
otras tematicas relacionadas con la gestion.
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3 PRESELECCION.

DEFINICION:

De conformidad con la Resolucion 3229 del 2022 del Ministerio de Trabajo se define
como preseleccion, la Identificacion 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 gestién realizada por el
prestador.

4 REMISION.

DEFINICION:

De conformidad con la Resolucién 3229 del 2022 del Ministerio de Trabajo la
remisiébn son las acciones que permiten poner a disposicion del potencial
empleador, las hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que
cumplen con lo requerido en la vacante. Estas acciones deben quedar registradas
en el sistema de informacién autorizado al prestador el cual debera implementar
estrategias de retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores remitidos.

[Il. MODALIDAD PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS BASICOS.

La caja de compensacion comfasucre prestara los servicios de gestion y colocacion
de manera presencial en el centro de empleo ubicado en la cli28#25b-50 boston y
mediante el vehiculo con la cobertura de los 26 municipios del departamento de
sucre.

PROCEDIMIENTOS PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS BASICOS.

A continuacioén se describen los procedimientos para la prestacion de los servicios
de gestidon y colocacién de manera presencial.

1.REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES, POTENCIALES
EMPLEADORES Y VACANTES.

De conformidad con la Resolucion 3229 de 2022 del Ministerio de Trabajo, se define
el registro como Inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y
vacantes en el sistema de informacion autorizado al prestador.

La inscripcion de manera presencial o virtual a la plataforma del Sistema de
Informacién de Servicio de Empleo (SISE) autorizada para el prestador, que incluye:
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1.1REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES:

DEFINICION:
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.
PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE MANERA
PRESENCIAL CENTRO DE EMPLEO Y EN VEHICULO.
Responsable del Proceso: Auxiliar Recepcion
Objetivo: Guiar a los oferentes para el registro en la plataforma SISE, asegurando
el acceso a los beneficios del Mecanismos de proteccién al Cesante (Insercion
laboral, Capacitacion y/o Beneficios econdmicos).
Alcance: Inicia con el registro de la hoja de vida al 100 % en la plataforma SISE y
los requisitos necesarios para acceder a los servicios. Finaliza con la emisién del
reporte mensual generado por la plataforma SISE.
Teniendo en cuenta la Resolucion 295 de 2017 por lo cual se define el contenido
minimo de la hoja de vida de los Oferentes de mano de obra, registrado en el
servicio publico de empleo se establece el procedimiento de registro de la siguiente
forma:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

En la Agencia de gestion y colocacion de empleo de caja de compensacion familiar de Sucre-
COMFASUCRE prestara el servicio de manera presencial en su sede principal calle 28 N° 25B — 50 de
Sincelejo.
El oferente o buscador debe presentar su documento de identidad junto con los soportes de su formacién
académica y profesional en el cumplimiento con la Resolucion 295 de 2017 del Ministerio de Trabajo Para
el registro de la hoja de vida, asimismo en caso de ser necesario se le brindara al oferente la actualizacion
de la hoja de vida que se encuentra registrada en el sistema de informacion Sise.
Registrar informacion de la hoja de vida del oferente: se realiza el registro de la hoja de vida de la
persona interesada correspondiente a:

e Informacion bésica

e Formacion académica

e Experiencia laboral

e Educacion informal.

e |diomas y habilidades.

1. El Asesor de Servicio el cliente, solicita el documento de identidad y valida en el Sistema de informacion
SISE si el oferente o buscador se encuentra o no registrado.
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2. Si el Asesor de servicio al cliente evidencia que el oferente o buscador se encuentra registrado en la
plataforma SISE, procedera a realizar la validacion, actualizacion, modificacién o eliminacion de la
informacién si asi lo requiere el usuario.
3. En los casos en los que el oferente o buscador solicite la eliminacién o edicion de su experiencia
laboral, el asesor de servicio debera suministrar al Oferente o buscador el formato interno para proceder
con este proceso.
NOTA: La eliminacion de experiencia laboral solo se podra realizar de manera presencial a través de un
asesor de servicio al cliente.
4. Si el oferente o buscador no se encuentra inscrito, se procede a dar inicio al proceso registro dando
clic a la opcion “Nuevo Oferente”. y se registra la siguiente informacion:
Informacion basica: En esta seccion se diligencian los datos béasicos de los oferentes tales como:

e Fecha de nacimiento

e Pais de nacimiento

e Departamento de Nacimiento

¢ Municipio de nacimiento

e Sexo

e Pais de Residencia

e Departamento de Residencia

e Municipio de Residencia.

e Estado civil.

e Pertenencia a grupo etnico

e Discapacidad.
5. Una vez creado el usuario, el asesor de servicio informa al oferente o buscador que puede ingresar a
la plataforma con su numero de identificacion, y la contrasefia es el mismo numero de documento
asignada por defecto por el sistema, luego el asesor de servicio le informa que puede modificar la
contrasefia cuando él lo desee, asi mismo se le informa el proceso de recuperacion de contrasefia,
indicandole al oferente o buscador que debe elegir la opcién de la pregunta de seguridad y su respuesta.

El oferente debe diligenciar el formato de registro de asistencia hoja de vida. De igual manera el auxiliar
debe entregar el formato de autorizacion del tratamiento de informacion y datos personales, segun lo
establecido en ley 1581 de 2012 y el decreto 1377 de 2013.

El prestador validara que se haya realizado el registro de la hoja de vida al 100%.

Informar credencial de acceso nombre de usuario y contrasefia: Una vez registrada la hoja de vida
en el sistema de informacion SISE, se le informa acerca de la credencial de acceso correspondiente al
oferente para que este pueda ingresar al portal y auto postularse a las vacantes.
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Remitir al oferente a orientacion laboral: Se remite al oferente a orientacion laboral para la construccion

del perfil ocupacional.

Nota: El Buscador de Empleo tiene toda la libertad de cambiar de Prestador, indicando previamente el
motivo principal de su cambio. Hay dos reglas fundamentales para el cambio de prestador:

1. Si el oferente acaba de hacer su registro en la plataforma o realiz6 cambio de prestador, este puede
cambiar el lugar de residencia y/o el prestador a partir del primer dia del siguiente mes.

2. Si el oferente realiz6 un cambio de prestador por un motivo diferente a cambio de ciudad, podra
realizarlo nuevamente en un mes, 30 dias calendario. Cuando este motivo sea CAMBIO DE CIUDAD,
el sistema indica que el Buscador de Empleo debe actualizar la informacion obligando actualizar la
direccion. Este cambio de Prestador debe generar un correo electronico al mismo Buscador de Empleo
y notificaciones al Prestador nuevo y no afecta los procesos que lleva vigentes como cursos, talleres o
remisiones del Prestador anterior.

1.2 REGISTRO DE POTENCIALES EMPLEADORES.

DEFINICION:
Conforme a la resolucion 3229 del 2022 se define como la Inscripcion presencial
y/o virtual del potencial empleador, de manera autonoma o asistida por el prestador,
gue incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica); razon social o
nombre; nimero del nit o documento de identificacion; datos del representante legal
(nombre y correo electronico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la
persona de contacto (nombre, teléfonos y correo electronico).

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE MANERA

PRESENCIAL CENTRO DE EMPLEO Y EN VEHICULO.
Responsable del Proceso: Gestor empresarial.
Objetivo: Brindar informacion sobre los servicios y beneficios de la Agencia de
gestion y colocacion de empleo de caja de compensacion familiar de Sucre
Comfasucre a empresarios y grupos de interés del territorio, mediante una asesoria
personalizada, asegurando el correcto registro de las empresas.
Alcance: Inicia, con la solicitud trimestral de base de datos de empresas afiliadas a
la Caja de Compensacion Familiar a la coordinacion de la Agencia de gestion y
colocacion de empleo de caja de compensacion familiar de Sucre Comfasucre, y
finaliza con la retroalimentacion de la encuesta trimestral de satisfaccion de clientes.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El registro de potenciales empleadores es la inscripcion de la informacion
correspondiente a los potenciales empleadores de forma autbnoma o presencial a
través del Sistema de Informacion SISE, para lo cual se requiere de la siguiente
informacion:

*Tipo de persona (Natural o juridica)
*Razon social o nombre
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*Namero del NIT o documento de identificacion

*Datos del representante legal

*Nombre y correo electrénico

*Domicilio (Ciudad, departamento y pais)

Datos de la persona de contacto (Nombre, teléfono y correo electronico).

Para realizar el registro de la empresa nueva en la plataforma SISE segun el manual
del prestador del Servicio publico de empleo en el médulo de potenciales empleadores,
el gestor empresarial realiza la recoleccion de la documentacion, posteriormente, se
contacta via telefénica y por correo electrénico dentro de las instalaciones de
comfasucre con los potenciales empleadores y solicitara la siguiente documentacion
RUT, Fotocopia camara de comercio, y fotocopia de la cédula del representante legal.
La anterior informacion se solicitara con el fin de que se pueda verificar cudl es el objeto
social del potencial empleador, cudles son sus responsabilidades fiscales,
confirmacion de datos del representante legal, entre otras, y se procede a registrar
datos de la empresa: tipo de persona (natural o juridica); razon social 0 nombre;
namero del nit o documento de identificacion; datos del representante legal (hnombre y
correo electronico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la persona de
contacto (nombre, teléfonos y correo electronico). para notificar a la empresa, la
inscripcion a la plataforma, los cuales por medio de visita personalizada del gestor
empresarial se le brinda toda la informacion necesaria para que la empresa realice el
ingreso, registro de sus vacante y revision de procesos en plataforma SISE. El
Potencial empleador diligenciara el formato de inscripcion de Empresas, (interno).

Dentro de este proceso el gestor debera aceptar las politicas de tratamiento de datos
personales segun segun lo establecido en ley 1581 de 2012 y el decreto 1377 de 2013.
1.El gestor ingresara a la plataforma
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/homeagencia.aspx para realizar la
inscripcion de la empresa. Al momento de ingresar a la pagina se debe crear una
cuenta con el NIT, donde se obtiene un usuario y contrasefia para ingresar a registrar
las vacantes cuando sea necesario. La informacién que se debe registrar para ser un
potencial empleador son los siguientes: datos basicos del empleador, datos de la sede
y datos del administrador de la cuenta.

2. Se diligencia el formulario de autorizacidon de tratamiento y uso de datos personales,
igualmente debe suministrar la informacion solicitada por la plataforma y el servicio.
Cuando la empresa realiza auto-registro en la plataforma SISE, el gestor empresarial
solicita por correo electronico el certificado de Camara de Comercio y RUT vigente.

3. Igualmente, en las visitas presenciales se acomparia al potencial empleador sobre
el registro de la empresa en la plataforma SISE, brindando la informacion relacionada
al registro y tratamiento de datos.

4. Se verifica la informacion y valida el registro en la Plataforma SISE.

9
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5. En ambos casos, tanto potenciales empleadores contactados por el gestor
empresarial y potenciales empleadores directos, se notifica automaticamente el
registro exitoso por medio de la plataforma SISE y por correo electrénico de
bienvenida, se envia: el portafolio de servicios, instructivos y datos de contacto del
gestor empresarial asignado.

La Agencia de gestion y colocacion de empleo de caja de compensacion familiar de
Sucre-Comfasucre realizard un cronograma de visitas a empresa (interno), con el fin
de socializar el portafolio de servicio de la agencia y brindar informacién sobre el uso
de la plataforma.

1.3REGISTRO DE VACANTES.

DEFINICION:
De conformidad con la Resolucion 3229 del 2022 del Ministerio de Trabajo, se define
el registro como la Inscripcion presencial y/o virtual, de manera autonoma o asistida
por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo con la
normatividad vigente.
De acuerdo con lo estipulado en articulo 2.2.1.6.2.3, numeral 3, del Decreto 1668
de 2016 referente a la contratacion de mano de obra local en el municipio donde se
desarrollen proyectos de exploracion y produccion de hidrocarburos se define
Vacante: Todo puesto de trabajo no ocupado, cuyas funciones estan relacionadas
con los servicios o actividades realizadas en el marco de proyectos de exploracion
y produccion de hidrocarburos. Y de acuerdo a lo estipulado en la Resolucién 2605
de 2014, articulo 1 se determina el concepto de vacante: Entiéndase por vacante el
puesto de trabajo no ocupado, para el cual el empleador esta tomando medidas
activas, con el objetivo de encontrar el candidato idéneo para cubrirlo.
PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE MANERA
PRESENCIAL CENTRO DE EMPLEO Y EN VEHICULO.
Responsable del Proceso: Gestor Empresarial.
Objetivo: Brindar informacion sobre los servicios y beneficios de la Agencia de
gestion y colocaciéon de empleo de caja de compensacion familiar de Sucre-
Comfasucre a empresarios y grupos de interés del departamento, mediante una
asesoria personalizada, asegurando el registro de las empresas y sus vacantes.
Alcance: Inicia, una vez registrada la empresa se procede a la capacitacion en el
regis||tro y publicacibn de vacantes en la plataforma SISE y Finaliza con la
retroalimentacion de la encuesta trimestral de satisfaccion de cliente.
Es la inscripcion de las vacantes realizadas por los potenciales empleadores en
forma virtual o presencial. La publicacion de una vacante estara sujeta a lo dispuesto
en la en el articulo 2.2.6.1.2.12 de la Resolucion 129 de marzo del 2015, asi:

| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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Es la Inscripcién de las vacantes presencial, de manera autbnoma o asistida por el prestador, que incluye
el contenido minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad Segun la resolucion 2047 de 2021 en el
ARTICULO 2°. los empleadores particulares deben registrar sus vacantes en el Servicio Pdblico de Empleo,
a través de cualquier prestador autorizado.

1. Para llevar a cabo el proceso de registro de la vacante, el potencial empleador deben dirigirse al
prestador autorizado, donde el gestor empresarial le guiard y brindaran la informacién correspondiente a
este proceso o podran enviar sus vacantes a la unidad administrativa especial del servicio puablico de
empleo, la cual actuara como articuladora entre estos y la red de prestadores.

2. El gestor empresarial validara que el registro de la vacante este acorde a las variables reportadas segun
modificacién de la Resolucién 2605 de 2014, “Por la cual se establecen lineamientos y se reglamenta el
reporte de vacantes dispuesto en el articulo 13 del Decreto 2852 de 2013”.

* Titulo de la vacante

» Cddigo de la Vacante

* Descripcién de la vacante

* Tipo de empleador

* Tipo de documento del empleador

* Numero de identificacion del empleador

* Razoén Social o nombre del potencial empleador

» Cargo

» Cantidad de vacantes

* Salario

* Ubicacion Geografica

» Sector econémico

* Ocupacion de interés

» Destrezas y conocimientos

* Cualificacion

* Nivel de cualificaciéon

* Profesion, titulo certificado o programa

» Tiempo de experiencia

» Fecha de publicacion

* Fecha de vencimiento

* Tipo de vinculaciéon y modalidad

El gestor empresarial de la Agencia de gestion y colocacién de empleo de caja de compensacién familiar
de Sucre-Comfasucre, utilizara todos los criterios de validacion, verificacion y publicacién de la informacién
de la vacante de acuerdo con toda la normatividad del servicio publico de empleo publicada en el siguiente
enlace https://www.serviciodeempleo.gov.co/normatividad en concordancia con la resolucién 129 de 2015.
Si no es posible realizar el contacto con la empresa, se procedera a devolver la vacante por los motivos de
devolucién indicados en la plataforma SISE, con el fin de que los Potenciales Empleadores retroalimenten
el perfil garantizando la informacién necesaria para la publicacion.

La respuesta por parte del lider de soporte de la Agencia de gestion y colocacién de empleo de caja de
compensacion familiar de Sucre-Comfasucre para los potenciales empleadores referente a la publicacion
de la vacante se dara en un plazo de uno a tres dias habiles a partir de haber recibido la informacion.

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

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

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

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

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

e Correo electrénico de contacto: Corresponde al correo electronico donde se puede contactar de manera
rapida al responsable de la vacante.

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

e ; Tiene personal a cargo?: Si o No.

e ; Requiere viajar por trabajo?: Si o No. Si el desempefio de este cargo requiere o no de viajes fuera de su
municipio donde se encuentra la ejecucidn del cargo.

e Numero de puestos de trabajo: Definir para el total de la vacante, la cantidad de puestos de trabajo
requeridos, este nimero debe coincidir con los puestos de trabajo detallados por departamento y municipio.
e Descripcién de la vacante: Es la informacion detallada del perfil de la vacante que se desea suplir. Incluye,
entre otros aspectos, las funciones generales, las habilidades, conocimientos y destrezas requeridas.
Puede incluirse toda la informacion de interés.

Perfil Del Candidato.

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

e Graduado: Si o No, para el minimo nivel seleccionado.

e Requiere capacitacidon especifica: Si o No. Detallar si la vacante requiere algun tipo de formacion
especifica para ejecutar exitosamente las tareas y funciones de la misma.

e Descripcion de la capacitacion: En caso de que se requiera formacion especifica, se debe describir
brevemente las competencias y conocimientos requeridos. Si son varias, separarlas con guion (-) o0 comas
()

e Vacante susceptible a teletrabajo: Si/ No.

Datos Complementarios

e Fecha de creacion de solicitud de vacante: Automatica, se genera con el sistema cuando el Demandante
crea y envia su solicitud. O hien, cuando el Prestador es el que la crea.

e Fecha limite de envio de candidatos: Corresponde a la terminacién de la vigencia de la publicacion de la
vacante, definida por el Empleador, y en todo caso que no supere los 6 meses. Esta fecha podra ser
cambiada mientras la vacante esté publicada, s6lo por una fecha superior. Hasta esta fecha se permitira la
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autopostulaciéon de aspirantes. Es importante tener en cuenta, que a partir de esta fecha el sistema no
admitird la autopostulacion de mas candidatos.

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

e Tipo de contrato: Especifica la naturaleza de la vinculacién contractual que tendra la persona que ocupe
la vacante. Opciones: 1. Término fijo; 2. Término indefinido; 3. Temporal; 4. Por obra o labor; 5. Prestacién
de servicios; 6. Otra.

e Salario mensual: Definido en rangos.

e Jornada laboral: Diurno; Nocturno; Mixto o Turnos.

e Vacante es excepcional: Si o No. (Ver imagen 7) Se solicita indicar la razén de la excepcion de la
publicacién, segun lo siguiente: i) Cargos estratégicos ii) Proyectos especiales iii) Posiciones directivas en
mercados e industrias especializadas iv) Las demas vacantes que por su naturaleza no deban ser publicas
Segun lo previsto en el paragrafo 3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013, el articulo 6° de la Resolucién
2605 de 2014 y en el articulo 7° de la Resolucion 129 de 2015. NOTA: El Prestador no podra registrar este
tipo de vacantes.

e ;Desea que la vacante sea confidencial? Si o No. El empleador puede conservar su confidencialidad,
caso en el cual se omitira publicar su nombre, razon social y su nimero de identificacion, de acuerdo al
articulo 3° del Decreto 2605 de 2014 y el articulo 6° de la Resolucién 129 de 2015

e ;Se requiere trabajo suplementario? Si/No

e ;Desea que la vacante sea gestionada por un prestador?” si coloca NO la vacante tendra un estado “Sin
gestién del prestador” en el cual solo la empresa podra tener acceso a los procesos de seleccion de la
vacante.

e Tipo de vacante: LOCAL: Corresponde a una vacante para el departamento donde se encuentre el
domicilio de la Sede del Empleador. La validaciébn de esta vacante serd por el Prestador Principal
seleccionado para la Sede. En el caso que quiera el servicio de intermediacion laboral, podra seleccionar
uno o varios prestadores alternos, teniendo en cuenta que sélo 1 del total de Prestadores por departamento
podra ser Ente Territorial o Caja de Compensacion Familiar.

Distribucién de la Vacante:

Dependiendo de la ubicacion de la sede de la empresa en donde se esta registrando la vacante se enlistan
los municipios disponibles para realizar la distribucién de los puestos de trabajo relacionados en la vacante.
Se abre una péagina en la que se muestran los datos de la vacante creada. Tan sélo el prestador la puede
aprobar, en este caso, se encuentra en estado “registrada”, y se podra modificar hasta tanto el prestador
no la apruebe. En caso contrario, sélo se podran modificar las fechas de seleccion de personal.

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

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

*Diariamente se revisa las vacantes en el médulo de notificaciones y alarmas, teniendo en cuenta los
lineamientos normativos para su aprobacion y publicacién en el sistema de informacién Sise. Una vez se
proceda a la publicacion de la vacante, el sise de forma automatica le notificara al empleador por correo
electrénico que la vacante ya esta aprobada.

Para la toma de las vacantes de inclusién laboral de Personas con discapacidad el gestor empresarial lo
har4 a través del formato de Caracterizacion de empresa y vacante inclusiva con lo cual procedera a
registrar y publicar la vacante en la plataforma SISE.

13



Servicio Publico
Comfosugt[g de Empleo

En el caso de que un empresario solicite la cancelaciéon de la vacante, este lo hara a través de un correo
electronico dirigido al gestor empresarial exponiendo uno de los siguientes motivos:

1. Cambio de perfil de la vacante.

2. Consiguié candidatos por otro medio

3. Lavacante sigue vigente, pero no esta interesada en continuar la gestion con el prestador o prestadores.
4. Yano cuenta con el puesto de trabajo.

La informacion que debe contener el correo electronico debe ser: Cédigo de la vacante, cargo, nombre de
la empresa y motivo de la cancelacion.

El gestor empresarial sera responsable de autorizar o proceder con dicha cancelacion, luego de revisar el
soporte del correo electronico.

2. ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES Y A
POTENCIALES EMPLEADORES.

De acuerdo con la resolucion 3229 de 2022 se define orientacion como las Acciones
dirigidas a oferentes o buscadores y potenciales empleadores, encaminadas a
proporcionar competencias laborales e identificar necesidades del mercado de
laboral.

2.10RIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES.

DEFINICION:

De conformidad con la Resolucion 3229 de 2022 del Ministerio de Trabajo, la

orientacion ocupacional son las acciones encaminadas a identificar los

conocimientos, experiencias, 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: vy,

segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados y asesoria en el

desarrollo de estrategias de busqueda de empleo a través de instrumentos 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 béasicas (claves y transversales).

*Construccion, reconstruccion o actualizacion de la hoja de vida

* Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo yo

busqueda de empleo y actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil laboral.
PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE MANERA
PRESENCIAL CENTRO DE EMPLEO Y EN VEHICULO.

Responsable del Proceso: Orientador Laboral.

Objetivo: Identificar las fortalezas y aspecto a mejorar de los oferentes, brindando

una orientacién laboral pertinente para el cierre de brechas y ofreciendo

herramientas que les facilite enfrentar procesos de seleccion.
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Alcance: Inicia con el andlisis del perfil ocupacional, resaltando las habilidades,
destrezas y competencias del Oferente o Buscador a través de lo descrito en la
entrevista ocupacional, complementado con la hoja de Vida y el desarrollo de la ruta
de empleabilidad.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Esta actividad esta orientada por parte del Orientador laboral a facilitar a los buscadores de empleo mayor
conocimiento de su interés, motivaciones, necesidades, conocimientos, habilidades, con el fin de que ellos,
de acuerdo a su perfil, puedan articularse al mercado laboral. Esto se realiza a través de las siguientes
actividades:

La Agencia de gestién y colocacion de empleo de caja de compensacion familiar de Sucre-Comfasucre
realizara las siguientes actividades referente a la orientacién ocupacional de manera presencial de acuerdo
con la descripcion definida por el SPE:

Se da inicio al proceso de Orientacion Ocupacional una vez el Oferente o buscador se acerca a las
instalaciones de la Agencia de Empleo para los procesos de Registro o Actualizacion de la Hoja de Vida,
en este momento el orientador laboral realiza el proceso de validacién de su ruta de empleabilidad y le invita
al proceso de entrevista de orientacion individual y a participar del taller de orientacién ocupacional
programado.

1. El orientador laboral realiza la verificacion del registro de la hoja de vida, nivel educativo, experiencia,
dinamica ocupacional.

2. Elabora el perfil laboral en conjunto con el oferente o buscador de empleo, teniendo en cuenta sus
formacion, habilidades y destrezas

3. Se define la ruta de empleabilidad (Talleres para la busqueda de empleo, competencias claves y
transversales, formacién).

4. Se le orienta al oferente o buscador sobre la consulta de vacantes en la plataforma SISE y la auto
postulacion a las mismas y se motiva hacer uso correcto de la plataforma.

Para el registro del taller el orientacion ocupacional debera dirigirse al mddulo direccionamiento,
convocatoria, crear convocatoria, en el &rea seleccionar orientaciébn ocupacional, en el tipo seleccionar
talleres y en subtipo grupal, crear convocatoria y llenar los espacios como: nhombre de la convocatoria,
modalidad de la convocatoria, fecha de inicio de inscripcién, fecha fin de inscripcion, fecha inicio de
ejecucién, fecha fin de ejecucién, programacién. Seguidamente se dirige al médulo direccionamiento: area
seleccionar orientacion ocupacional, en el tipo seleccionar talleres y en subtipo grupal, buscar el nombre de
la convocatoria creada anteriormente y realizar el pre-registro individual o grupal.

La evaluacién de los participantes que asistieron al taller de la orientacion ocupacional se realizara durante
el transcurso del mismo mes, en el que fueron realizados los talleres.

La Agencia de gestion y colocacién de empleo de la caja de compensacion familiar de Sucre-Comfasucre
contara con talleres de orientacion cuyo objetivo es brindar a los oferentes o buscadores herramientas y
conocimientos para ser mas empleables.

Los talleres de orientacion apoyan y ensefian a los oferentes o buscadores a ser mas empleables, a través
de contenidos gratuitos sobre formacion en habilidades y puntos claves para conseguir un mejor empleo.
Algunas de las tematicas que se ofreceran son las siguientes:

Categoria hoja de vida.

e Definicion de hoja de vida

e Tipos de hoja de vida y contenidos
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Organizacion de la informacién y eleccion del tipo de hoja de vida
Consideraciones y recomendaciones

Guia para la elaboracion de una hoja de vida y actividad practica.

Categoria entrevista de trabajo

Autoconocimiento

Tipos de Entrevista

Preparacion entrevista de trabajo
Desarrollo entrevista de trabajo

Preguntas mas frecuentes

Categoria de motivacién e inclusion laboral

Motivacion laboral
Inclusion laboral
Barreras de acceso y ajustes razonables

Aplicacion de las lineas de accién del Spe n el modelo de inclusion laboral.

Categoria Competencias transversales

Identificacion de capacidades y potencialidades
Reconocimiento de emociones

Comunicacion asertiva

Trabajo colaborativo

Resolucién de conflictos

Habilidades interpersonales

1. La Agencia de gestion y colocacién de empleo de caja de compensacion familiar de Sucre-

Comfasucre publicaré los diferentes eventos, conferencias y/o talleres a realizar, el oferente o
buscador podra encontrar informacién como: temarios a tratar, hora, lugar, y fecha del evento.

De acuerdo al primer filtro de analisis de hoja de vida de los oferentes postulados, La Agencia Por medio
de entrevistas de orientacion personalizada, se brinda orientacion ocupacional a los oferentes que lo
requieran y/o lo soliciten, se diligencia el formato de asistencia entrevista de orientacion laboral(interno)
Talleres de empleabilidad: Se realizan a grupos de personas (minimo 10 méximo 40) por taller, la duracién
es de 2 horas, la metodologia es tedrico practico, donde se incluyen dinamicas y testimonios vivenciales y
algunos temas como Mecanismo de proteccion al cesante. Se llevaran a cabo talleres tedéricos - practicos
en las instalaciones de La Agencia ubicada en el Calle 28 N° 25B — 50, en la ciudad de Sincelejo, su
contenido sera asi:
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e Nombre del taller

e Metodologia: conceptos tedricos de la competencia basica laboral y actividades que se desarrollen
durante el taller.

e Obijetivo general del taller

e Descripcion del taller a desarrollar: teoria e identificacion de la actividad de la competencia basica
laboral a desarrollar (recursos requeridos para la implementacion del taller, duracién y
participantes).

e Medicion de logros obtenidos dentro del taller por parte de los oferentes.

e Autoevaluacion de oferentes y evaluacion a capacitadores.

2.20RIENTACION A POTENCIALES EMPLEADORES.

DEFINICION:
De acuerdo al anexo técnico de la Resolucion 3229 de 2022 del Ministerio de
Trabajo, la orientacion ocupacional a potenciales empleadores son las acciones que
permiten conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador
para asesorar la definicion, registro y publicacion de vacantes, brindar informacion
sobre el mercado e insercion laboral o programas de fomento al empleo formal y
segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.
Incluye actividades como:
* Entrevista (visita) de orientacion y/o andlisis del entorno laboral al empleador.
*Asesoria para la definicion y registro de vacantes.
* Hoja de ruta de servicios al empleador.
*Actividades grupales sobre mercado laboral, Inclusién laboral, modalidades de
contratacion, beneficios tributarios, fortalecimiento de la formalizacion laboral, entre
otras tematicas relacionadas con la gestion.
PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE MANERA
PRESENCIAL CENTRO DE EMPLEO Y EN VEHICULO.

Responsable del Proceso: Gestor empresarial

Objetivo: Brindar asesoria personalizada a los potenciales empleadores a estructurar mejor sus
ofertas para atraer y gestionar el mejor talento humano que requiere.

Alcance: Inicia con visitas personalizadas y via telefénica o videoconferencia, en el que se explicara
los procedimientos de inscripcidon y generacion de usuario — portal empresarial a potenciales
empleadores y finaliza con la creacion del usuario en plataforma SISE.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El proceso de orientacion a potenciales empleadores es la asesoria brindada para la socializacién de la
normatividad del Servicio Publico de Empleo y posterior informacién para la definicién y registro de posibles
vacantes; los promotores de empleabilidad realizan orientacién de manera presencial.

La Agencia de gestién y colocacion de empleo de caja de compensacion familiar de Sucre-Comfasucre
realiza las siguientes actividades para prestar el servicio de Orientacion ocupacional a Potenciales
empleadores asi:
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e Comunicacion con el potencial empleador: Se realizara entre la Agencia y el potencial
empleador por visitas personalizadas y via telefénica o videoconferencia, en el que se explicara los
procedimientos de inscripcién y generacion de usuario — portal empresarial.

e Cada vez que se inscriban empresas nuevas, se realizara estas visitas personalizadas de
procedimientos de inscripcién y generacion de usuario — portal empresarial.

El Gestor empresarial es responsable de contactar a la persona encargada de la vinculacién del recurso
humano de los potenciales empleadores, con la finalidad de socializar el portafolio de servicios de la
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo, donde mencionan la ley 1636 de 2013, recalcando la
importancia del registro de potenciales empleadores, vacantes, orientacion ocupacional a potenciales
empleadores, la preseleccién de perfiles y la remision de oferentes o buscadores y brindar informacién para
gue los empleadores obtengan mejores resultados en la bisqueda de los perfiles necesarios para su
entidad, sobre:

. Normatividad laboral.

. Registro de vacantes.

. Publicacién de vacantes.

. Servicios de la agencia de gestion y colocacion de empleo.

3 PRESELECCION.

DEFINICION:
De conformidad con la Resolucién 3229 del 2022 del Ministerio de Trabajo se define
como preseleccion, la Identificacion 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.
PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE MANERA
PRESENCIAL CENTRO DE EMPLEO Y EN VEHICULO.
Responsable del Proceso: Intermediador Laboral.
Objetivo: Asegurar el encuentro efectivo entre oferta y demanda laboral en la
region, pre- seleccionando los candidatos que mas se ajusten a los perfiles
solicitados por las empresas, disminuyendo tiempos de reclutamiento en sus
procesos internos.
Alcance: Revision de las nuevas vacantes publicadas a través del proceso de
Gestion Empresarial, hasta la remision de las hojas de vida de oferentes que
cumplan con el perfil solicitado y actualizacion del estado en la plataforma ha
colocado, finaliza con la emisién del reporte mensual generado por la plataforma
SISE.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

La Agencia de gestién y colocacion de empleo de caja de compensacion familiar de Sucre-Comfasucre
realizara el proceso a través de la plataforma como prestador en el enlace
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https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/HomeAgencia.aspx, en cabeza del Intermediador laboral
realizard la preseleccion de candidatos en atencion a las condiciones y requisitos establecidos por el
potencial empleador, preservando la plena aplicacion del principio de igualdad, transparencia, y equidad,
realizando matching y los diferentes filtros de acuerdo al perfil que solicita el potencial empleador como
pueden ser ciudad, experiencia, formacién académica, experiencia laboral etc, aplicado en el sistema de
informacién SISE. Una vez efectuada la preseleccion se procede a la revision de la hoja de vida del
oferente, se realiza llamada telefénica para validar datos, confirmar la disponibilidad de puesto de trabajo,
y de esta manera remitir finalmente los oferentes a los Potenciales empleadores.

Los Oferentes o Buscadores pueden realizar la autopostulacion directa a las vacantes ofertadas a través
del usuario creado para ingreso de su hoja de vida, en el siguiente link
https://www.comfasucre.com.co/agencia-de-empleo/, igualmente pueden consultar la vacantes disponibles
a nivel nacional, de igual forma les permite realizar seguimiento a cada proceso de seleccion postulado.

El mecanismo de verificacion que utiliza la Agencia de gestion y colocacién de empleo de caja de
compensacion familiar de Sucre-Comfasucre, para poner a disposicion del Potencial Empleador los perfiles
requeridos en las vacantes es a través de la plataforma SISE, con el registro de Usuario y contrasefia
creado al potencial empleador, permite verificar los perfiles requeridos en la vacante que el prestador le
envio.

Por medio de la plataforma SISE, llamadas telefénica y correo electrénico se efectuaran mecanismos de
retroalimentacién entre el Prestador y los Potenciales Empleadores a las postulaciones directas de los
Oferentes o Buscadores para su seguimiento y analisis estadistico en la prestacion del Servicio.
Preseleccion de candidatos ruta normal:

Gestionar la vacante de acuerdo a lo arrojado en el matching validando que la hoja de vida cumpla con el
perfil, remitiendo su postulacién. En caso de no cumplir se deja a potestad del potencial empleador.

No se realiza matching, cuando los autopostulados que cumple con el perfil superan la terna requerida para
la vacante.

En la gestidn de la preseleccion de cada uno de los candidatos se debe tener en cuenta:

1. Trayectoria laboral del oferente.

2. Formacién contra la trayectoria laboral del oferente.

3. Necesidades para aplicar con la vacante.

4 REMISION.

DEFINICION:

De conformidad con la Resolucion 3229 del 2022 del Ministerio de Trabajo la

remision son las acciones que permiten poner a disposicion del potencial

empleador, las hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que

cumplen con lo requerido en la vacante. Estas acciones deben quedar registradas

en el sistema de informacién autorizado al prestador el cual debera implementar

estrategias de retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores remitidos.
PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE MANERA
PRESENCIAL CENTRO DE EMPLEO Y EN VEHICULO.

Responsable del Proceso: Intermediador Laboral.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Es el mecanismo mediante el cual el Intermediador laboral de la agencia de gestion y
colocacion de empleo de caja de compensacion familiar de Sucre- Comfasucre envian
minimo 3 candidatos por cada puesto de trabajo, al potencial empleador a través del
sistema de informacién SISE, luego se notifica al empleador con un correo electronico
con la informacién general (nimero de perfiles disponibles para hacer su proceso de
seleccion), en los siguientes dias se realiza seguimiento, validando en SISE si las
vacantes ya tienen marcados colocados, de lo contrario se envia correo al empleador
solicitando informacion de los perfiles colocados para la vacante.

Las estrategias de seguimientos a los procesos de remisién se realizan de manera
permanente, a través de plataforma SISE, llamadas telefénicas y correo electrénico, en
gue se le indica el avance de los procesos. El potencial empleador debe informar al
prestador cuando la vacante es ocupada por uno de los oferentes.

Remitir candidatos ruta normal:

Se identifican los candidatos perfilados en la plataforma SISE, garantizando que los
candidatos que se remiten al potencial empleador cumplan con todos los requerimientos
gue exija la vacante.

2.2 SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO
(N/A)

En la agencia de La caja de compensacion familiar de sucre no se prestaran
servicios especializados.

SECTOR DE HIDROCARBUROS

2.3 PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS PARA EL SECTOR HIDROCARBUROS:

El marco normativo conformado por el Decreto 1668 de 2016 y la Resolucion 145
de 2017 de la Unidad del Servicio Publico de Empleo establece los procedimientos
complementarios para el sector de hidrocarburos, los cuales tienen por objeto
priorizar y fortalecer la contratacion de mano de obra local en los municipios donde
se desarrollen proyectos de exploracion y produccion, mediante la obligatoriedad
de que el 100% de la mano de obra no calificada y al menos el 30% de la calificada
provenga del area de influencia del proyecto, un proceso de seleccion a través del
SPE gque sigue un estricto orden de priorizacion geogréafica (comenzando por el
municipio de influencia), y la imposicién de obligaciones de registro, reporte y
seguimiento tanto para empleadores como para las empresas operadoras, quienes
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deberan reportar semestralmente al Ministerio del Trabajo para garantizar el
cumplimiento de estas disposiciones.

El procedimiento de aprobacién de vacantes, que asegura el cumplimiento de los
porcentajes de contratacion de mano de obra local; el proceso de preseleccién, que
aplica el estricto orden de priorizacion geografica; y la remision de candidatos, junto
con las obligaciones de registro, reporte y seguimiento que deben cumplir
empleadores y operadoras para garantizar la transparencia y el cumplimiento de las
disposiciones.

A continuacién se describen cada uno de los procedimientos complementarios para
el sector hidrocarburos que se ejecutan a través del Servicio Publico de Empleo
(SPE): Registro y Publicacién de Vacantes de Hidrocarburos, Preseleccion
con Hidrocarburos y Remisiéon con Hidrocarburos tal cual como esta definido
en la normativa vigente que regula las actividades de exploracién y producciéon de
hidrocarburos.

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacion
Familiar de Sucre, prestara de manera presencial estos servicios de gestion y
colocacion, a traves de los puntos de atencion Centro de Empleo y Vehiculo

8.3.1 Registro de la Vacante: El gestor empresarial asesorara de manera
presencial y/o telefonicamente al Potencial empleador si lo requiere.

El gestor empresarial registra las vacantes por el modulo de hidrocarburos (crear
nueva vacante E & P On Shore), se deben marcar los campos obligatorios: “Tipo de
Proyecto”, “Sector”, “Subsector” y “Cédigo de la vacante” incluyendo el area de
influencia del proyecto segun resolucion 145/2017; los cargos para las vacantes de
hidrocarburos seran estandarizados de acuerdo al Decreto 2616 de 2016 o no
estandarizados, la distribuciéon de la vacante corresponde a la asignacion del
municipio 0 municipios de la zona de influencia y en orden de priorizacion de
acuerdo a lo establecido en la norma vigente, el gestor empresarial de
empleabilidad valida toda la informacion registrada en SISE, en caso de estar
acorde con la normatividad la publicara dentro del dia habil siguiente al registro de
la vacante.

Segun la resolucion 2605 de 2014 ARTICULO 3° al momento de su registro las
vacantes deben contener las siguientes variables:

. Titulo de la vacante

. Caddigo de la Vacante

. Descripcién de la vacante

. Tipo de empleador

. Tipo de documento del empleador

. Numero de identificacién del empleador
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. Razén Social o nombre del potencial empleador
. Cargo
. Cantidad de vacantes
. Salario
. Ubicacion Geogréfica
. Sector econémico
. Ocupacién de interés
. Destrezas y conocimientos
. Cualificacion
. Nivel de cualificacion
. Profesion, titulo certificado o programa
. Tiempo de experiencia
. Fecha de publicacion
. Fecha de vencimiento
. Tipo de vinculacion y modalidad

Caodigo Interno: Cada vez que se registre una vacante nueva debera asignar el
consecutivo de este codigo interno, el cual debe ser alfanumérico de 5 caracteres,
debido a que su funcion es unificar los puestos de trabajo cuando se registra el
mismo cargo con diferentes prestadores presenciales. El promotor de empleabilidad
validara que la vacante publicada por el potencial empleador cumpla con los
requisitos establecidos en la Res. 2605 de 2014 art. 3°, resolucion 145/2017, y la
Res. 2616 de 2016.

Crear una nueva vacante de hidrocarburos

A través de la plataforma SISE se registra la vacante siguiendo los siguientes pasos.
1. El registro lo hara dirigiéndose al siguiente link
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/homeagencia.aspx
2. El prestador Ingresa con su usuario y contrasefia, luego da click en la opcién
Gestion de vacante y se da click a la opcion Crear nueva vacante E & P On shore.
3. Para proceder a crear una vacante, el prestador podra crearla desde cero
con la opciéon “Crear nueva vacante E & P On shore”, si desea continuar con una
vacante que haya sido iniciada y guardada, se dirige a la opcion “Ver Borradores”,
si lo que se quiere es registrar una vacante con condiciones similares a una que
haya sido publicada anteriormente puede utilizar la opcion “Copiar vacante”
4. A continuacioén, se despliega un formulario con diferentes campos que deben ser
diligenciados con la informacién béasica de la vacante, tales como:
Tipo de proyecto

v' Sector

v' Subsector

v" Nombre de la vacante

v" Responsable de la vacante
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Persona que solicita el cargo
Teléfono

Correo electronico

Asesor responsable

Cddigo interno de la vacante

AN NI N NN

5. Cargos

El asesor debe seleccionar el cargo equivalente correspondiente, este puede ser
estandarizado o0 no estandarizado. A continuacién, se visualizara el
diligenciamiento de la vacante segun el tipo de cargo:

5.1 Cargos no estandarizados: Cuando el cargo(s) que se solicitan en la vacante no
esta dentro del grupo de los cargos estandarizados para el sector hidrocarburos se
procede a diligenciar la siguiente informacion:

Cargos(s) equivalente(s)
Numero de puestos de trabajo
Candidatos minimos a remitir
Mano de obra calificada
Personal a cargo

Se requiere viajar

Nucleos de conocimiento
Personal a cargo

Minimo nivel de estudio
Meses de experiencia
Descripcion de la vacante.

NN N N N S N SR N NN

5.2 Cargos estandarizados: Cuando el cargo(s) que se solicitan en la vacante esta

dentro del grupo de los cargos estandarizados (Decreto 2616 de 2016) para el
sector hidrocarburos el sistema arrojara una breve descripcion del cargo, el tipo de
mano de obra, el nivel educativo y meses de experiencia minimos requerido y
solicitara la informacion siguiente:

Cargos(s) equivalente(s)
Numero de puestos de trabajo
Candidatos minimos a remitir
Mano de obra calificada
Personal a cargo

Se requiere viajar

Nucleos de conocimiento
Personal a cargo

NN N NN
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v Se requiere viajar
v" Formacioén o titulo requerido
v/ Capacitaciéon especifica

6. De igual manera se especifican los siguientes datos complementarios: ?
Fecha limite de envio de candidatos

Fecha estimada de incorporacion al cargo

Tipo de contrato

Salario mensual

Jornada laboral

Vacante confidencial

Trabajo suplementario

DN N N NI NI N

7. Por ultimo, se especifica la distribucion de la vacante, es decir el municipio,
municipios o departamento en los que se requieren los puestos de trabajo de
acuerdo al orden de priorizacion establecido en la norma.

8.Finalmente se da la opcion “Guardar” cuando se ha culminado el registro de la
vacante, o se elige la opcidén “Guardar como borrador” cuando se desea continuar
con el proceso de registro mas adelante.

El gestor empresarial de la Agencia de gestion y colocacion de empleo de caja
de compensacion familiar de Sucre-Comfasucre, utilizara todos los criterios de
validacion, verificacion y publicacion de la informacion de la vacante de acuerdo
con toda la normatividad del servicio publico de empleo publicada en el siguiente
enlace https://www.serviciodeempleo.gov.co/normatividad en concordancia con
la resolucion 129 de 2015.

La respuesta por parte del lider de soporte de la Agencia de gestion y colocacion
de empleo de caja de compensacion familiar de Sucre-Comfasucre para los
potenciales empleadores referente a la publicacion de la vacante se dara en un
plazo de uno a tres dias habiles a partir de haber recibido la informacion. De igual
manera el potencial empleador podra estar verificando su cuenta en la
plataforma. Una vez publicada la vacante el gestor empresarial procede a remitir
el correo electrénico al empresario con el certificado de registro y publicacion que
emite la plataforma SISE.

Si no es posible realizar el contacto con la empresa, se procedera a devolver la
vacante por los motivos de devolucién indicados en la plataforma SISE, con el fin
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de que los Potenciales Empleadores retroalimente el perfil garantizando la
informacion necesaria para la publicacion.

En el caso de que un empresario solicite la cancelacion de la vacante, este lo
hara a través de un correo electrénico dirigido al gestor empresarial exponiendo
uno de los siguientes motivos:

1. Cambio de perfil de la vacante.

2. Consigui6 candidatos por otro medio

3. La vacante sigue vigente, pero no esté interesada en continuar la gestion con

el prestador o prestadores.

4. Ya no cuenta con el puesto de trabajo.

La informacion que debe contener el correo electronico debe ser: Codigo de la
vacante, cargo, nombre de la empresa y motivo de la cancelacion.

El gestor empresarial sera responsable de autorizar o proceder con dicha
cancelacion, luego de revisar el soporte del correo electronico.

8.3.2 Preseleccion

De conformidad con la Resolucién 3229 del 2022 del Ministerio de Trabajo se define
como preseleccion, la Identificacion 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.

Responsable del Proceso: Intermediador Laboral.

Objetivo: Asegurar el encuentro efectivo entre oferta y demanda laboral en la
region, pre- seleccionando los candidatos que mas se ajusten a los perfiles
solicitados por las empresas, disminuyendo tiempos de reclutamiento en sus
procesos internos.

Alcance: Revision de las nuevas vacantes publicadas a través del proceso de
Gestion Empresarial, hasta la remision de las hojas de vida de oferentes que
cumplan con el perfil solicitado y actualizacion del estado en la plataforma ha
colocado, finaliza con la emisién del reporte mensual generado por la plataforma
SISE.

La Agencia de gestion y colocacion de empleo de caja de compensacion familiar de
Sucre-Comfasucre de conformidad al decreto 1668 de 2016 y resolucion 145 de
2017 que definen los lineamientos del sector hidrocarburos, prestara los servicios
de preseleccion de candidatos a través de la plataforma SISE como prestador en el
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enlace https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/HomeAgencia.aspx, en cabeza
del Intermediador laboral quién realizara la preseleccion de candidatos en atencion
a las condiciones y requisitos establecidos por el potencial empleador, preservando
la plena aplicacion del principio de igualdad, transparencia, y equidad, realizando
matching y los diferentes filtros de acuerdo al perfil que solicita el potencial
empleador como pueden ser ciudad, experiencia, formacion académica,
experiencia laboral etc, aplicado en el sistema de informacién SISE,

Para realizar la preseleccion de oferentes de mano de obra los prestadores
aplicaran los siguientes criterios:

1. Lugar de residencia: para todos los casos correspondera al municipio o
municipios sefialados por el empleador al momento de registrar la vacante.

2. Formacion académica: para el caso de perfiles estandarizados el prestador
partird del menor requerimiento de formacién previsto en la casilla "Nivel Educativo"
contenida en el anexo técnico de la estandarizacion de perfiles.

3. Experiencia laboral: para el caso de perfiles estandarizados el prestador
observara el tipo y tiempo de experiencia requerido para cada perfil en el Anexo
Técnico de la Resolucion 2616 de 2016 del Ministerio del Trabajo. Los
requerimientos de formacién académica previstos en la casilla de "Experiencia
Laboral" que sean inferiores a los previstos en la casilla de "Nivel Educativo”, solo
seran observados por el prestador cuando no se encuentren oferentes con la
formacion prevista en esta ultima casilla.

Los cursos, competencias y conocimientos requeridos por cada perfil seran
consideradas para realizar la preseleccion, en especial, cuando hayan varios
oferentes que cumplan las condiciones anteriores.

El intermediador empresarial de la Agencia de Empleo a través de este
procedimiento Analiza las condiciones de la vacante, validando la solicitud realizada
por el Potencial Empleador y el perfil laboral de los Oferentes o Buscadores, Una
vez efectuada la preseleccion se procede a la revision de la hoja de vida del
oferente, se realiza llamada telefonica para validar datos, confirmar la
disponibilidad de puesto de trabajo, y de esta manera remitir finalmente los
oferentes a los Potenciales empleadores.

Gestionar la vacante de acuerdo al nUmero de autospostulados, validando que la
hoja de vida cumpla con el perfil, remitiendo su postulacién. Una vez la plataforma
haga la busqueda de los candidatos se debe dar click en el boton “Exportar Excel”
y esperar gque la plataforma genere el archivo en Excel.

Una vez generado el archivo, se descarga y de acuerdo a su estructura (Urbanos,
Rurales, Autopostulados), en cada hoja aparecen todos los candidatos que cumplen
con el perfil requerido para la vacante. Asimismo, se crea una hoja adicional en
donde se unifican los tres tipos de candidatos (Urbanos, Rurales y Autopostulados).
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Se organizan de mayor a menor la uUltima columna del archivo denominada alerta
tiempo de desempleo.

En la preseleccion de los candidatos se debe tener en cuenta si la vacante es mano
de obra no calificada o mano de obra calificada.

* Si la vacante es “mano de obra no calificada” se selecciona el 60% de los
candidatos del area rural y el 40% del area urbana, del nimero total de candidatos
requeridos por el potencial empleador y las cantidades establecidas por la norma
para remision de los mismos y teniendo en cuenta, ademas, el mayor tiempo
cesante (siempre y cuando aplique).

*Si la vacante es mano obra calificada la preseleccion se hace con base en el pefrfil
requerido por el potencial empleador y teniendo en cuenta el mayor tiempo cesante
(siempre y cuando aplique).

Para la seleccion en el sector hidrocarburos se tendra en cuenta lo siguiente:

Se realiza el matching en el sistema de informacion SISE y se prioriza: - Municipio
y Mayor tiempo cesante -Cumpla los criterios solicitados en la vacante (formacion
académica y experiencia laboral) Nota: en el caso de los perfiles estandarizados, se
tomara el menor requisito de formacion, analizando el tipo y tiempo de experiencia
solicitado, es importante aclarar que los auto postulados son tenidos en cuenta de
igual forma que los oferentes urbanos y rurales (segun clasificacion del matching)
En lo referente a la contratacion de mano de obra local en municipios donde se
desarrollen proyectos de exploracion y produccion de hidrocarburos, la preseleccion
esta dada por los estipulado en el decreto 1668 de 2016, en su Articulo 2.2.1.6.2.4.
Priorizacion en la contratacion de mano de obra local, que determina lo
siguiente, “La totalidad de la mano de obra no calificada contratada para prestar sus
servicios en proyectos de exploracion y produccion de hidrocarburos, en principio,
sera residente en el area de influencia del proyecto de exploracion y produccion de
hidrocarburos.

De otra parte, si la hubiere, por lo menos el treinta por ciento (30%) de la mano de
obra calificada contratada para prestar sus servicios en proyectos de exploracion y
produccion de hidrocarburos, sera residente en el area de influencia del proyecto
de exploracion y produccion de hidrocarburos”.

8.3.3 Remisioén:

De conformidad con la Resolucién 3229 del 2022 del Ministerio de Trabajo la
remision son las acciones que permiten poner a disposicion del potencial
empleador, las hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que
cumplen con lo requerido en la vacante. Estas acciones deben quedar registradas
en el sistema de informacién autorizado al prestador el cual debera implementar
estrategias de retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores remitidos.
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Responsable del Proceso: Intermediador Laboral.

Objetivo: Asegurar el encuentro efectivo entre oferta y demanda laboral en la
region, pre- seleccionando los candidatos que mas se ajusten a los perfiles
solicitados por las empresas, disminuyendo tiempos de reclutamiento en sus
procesos internos.

Alcance: Revision de las nuevas vacantes publicadas a través del proceso de
Gestion

la remision de las hojas de vida de oferentes que cumplan con el perfil solicitado y
actualizacion del estado en la plataforma ha colocado, finaliza con la emision del
reporte mensual generado por la plataforma SISE.

La Agencia de gestion y colocacion de empleo de caja de compensacion familiar de
Sucre-Comfasucre de conformidad al decreto 1668 de 2016 y siguiendo los
lineamientos de la resolucién 145 de 2017 una vez realizado el proceso de
preseleccion el intermediador procede a remitir los Oferentes o buscadores
seleccionados:

El prestador remitira, en la medida que encuentre oferentes que cumplan el perfil
requerido, entre tres (3) y cinco (5) candidatos para cargos calificados y entre cinco
(5) y diez (10) para cargos no calificados. Sin embargo, el empleador podra requerir
gue se remita un numero mayor de oferentes de mano de obra.

En caso de que el numero de oferentes inscritos que cumplan el perfil requerido sea
superior a los anteriores rangos, el prestador del Servicio Publico de Empleo
priorizara la remision de aquellos que lleven un mayor tiempo desempleados.
Remitiendo el archivo unidos, por cada puesto de trabajo solicitado, se remite el
maximo numero de candidatos, (20) en total y, para la mano de Obra Calificada, se
remite, por cada puesto de trabajo solicitado, el maximo namero de candidatos, (15)
en total. Teniendo en cuenta lo que arroja el maching, si no se cuenta con la
cantidad maxima de candidatos, se debe remitir la totalidad, siempre y cuando
cumpla con los requisitos y perfil solicitado por el potencial empleador. En caso de
gue no presenten candidatos, ni autopostustalados, se le informa al potencial
empleador, si se requiere la apertura del siguiente nivel de priorizacion.

Si el potencial empleador requiere una nueva remisién de candidatos, debe
gestionar los candidatos que inicialmente fueron remitidos y debe solicitar via correo
electronico una nueva remision, indicando codigo y nombre de la vacante

El prestador realizara la remision de oferentes dentro del término de publicacion de
las vacantes, sin perjuicio de que el empleador solicite con posterioridad mas
candidatos. El prestador remitira, en la medida que encuentre oferentes que
cumplan con el perfil requerido, entre 3 y 5 candidatos para cargos calificados y 10
para cargos no calificados, sin embargo, el empleador podra requerir que se remita
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un numero mayor de oferentes de mano de obra. El prestador respecto de vacantes
no calificadas, propenderé por priorizar la remision de oferentes que residan en el
area rural de municipio, siempre y cuando existan candidatos que cumplan con el
perfil requerido; se notifica al empleador mediante correo electronico el numero de
perfiles remitidos y los que aun quedan disponibles, por si consideran necesario
solicitar una mayor remisién. En caso de que el empleador haya solicitado todos los
perfiles disponibles, se procede a emitir el certificado de no existencia de perfiles,
para ampliar el nivel de priorizacion. Cuando se presente el caso de que no se
encuentren perfiles en el sistema informativo SISE, se emitirh certificado de
inexistencia de oferentes inscritos. En los siguientes dias se realiza seguimiento,
validando en SISE si las vacantes ya tienen marcados colocados, de lo contrario se
envia correo al empleador solicitando informacion de los perfiles colocados para la
vacante.

NOTA. El prestador del Servicio Publico de Empleo, respecto de vacantes de cargos
no calificados, priorizara la remision de oferentes que residan en el area rural del
municipio o los municipios que correspondan al area de influencia del proyecto,
siempre y cuando existan candidatos que cumplan el perfil requerido. En caso de
existir mas de un proyecto de exploracion y produccién de hidrocarburos, en el
municipio o los municipios que correspondan al area de influencia del proyecto, la
priorizacion en la remision de oferentes del area rural se realizara respecto de los
oferentes que residan en las areas donde se encuentren los proyectos, las cuales
deberan ser informadas previamente por el potencial empleador.

3. UBICACION DE LAS SEDES Y HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
PARA SERVICIOS PRESENCIALES

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacion
Familiar de Sucre de conformidad con lo dispuesto en 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 Resolucion 295 de 2017,
la Resolucion 3229 de 2022, la Resolucion 2047 de 2021, asi como las demas
reglamentaciones que ha expedido el Ministerio de Trabajo, la Unidad del Servicio
Pablico de Empleo y las demas que las modifiquen, sustituyan y/o deroguen;
prestard todas aquellas actividades que facilitan el encuentro entre oferta y
demanda laboral, el mejoramiento de las condiciones de empleabilidad y la
mitigacion de barreras para el acceso y permanencia a un empleo formal a través
de los puntos de atencidn presenciales los cuales son:

Centro de Empleo: Espacio fisico destinado a atender a los oferentes o buscadores
de empleo y a los potenciales empleadores, en el que se presten todos los servicios
basicos de gestion y colocacién de empleo.
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Vehiculo: Automotor adecuado y destinado a la prestacion de uno o varios servicios
basicos de gestion y colocacion de empleo, en los territorios donde no haga
presencia el prestador y/o requiera apoyar la gestion de otros puntos de atencion.

Punto de Atencidn Descripcion
1. Tipo de Punto de Atencion Centro de empleo
2. Nombre del Municipio(s) donde esta ubicado el punto Sincelejo

de atencion y/o prestaran los servicios de
gestion de colocacion de empleo

N

. Cadigo Divipola del Municipio(s) donde esta ubicado
el punto de atencion y/o prestaran los servicios de gestion 70001
de colocacion de empleo:;

3. Direccién o nomenclatura urbana del punto de atencion | Calle 28 No. 25b — 50

4. URL del punto de atencion (si es virtual) https://personas.serviciodeempleo.gov.co
5. Numero de teléfono y extension del punto de 3009109720 extension 4
atencion (segln la modalidad para la prestacion de
los servicios)
Correo electronico del punto de atencion jefe.fosfec@comfasucre.com.co
7. Horario de Atencion al Plblico del punto de atencion Lunes a Viernes de 8:00 a.m.-12:00 p.m. y de 2: p.m. -
6:00 p.m.
1.Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y
N . y ] vacantes.
8. Servicios de gestion y colocacion que prestaran en el 2.Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales
punto de atencion empleadores.

3.Preseleccion.

4.Remision.

Servicios especializados de gestion y colocacion (N/A)

Servicios sector hidrocarburos

9. Nombre del coordinador del punto de atencion Paola Andrea Dominguez Severiche
10. Tipo de documento de identificacion del coordinador Cedula ciudadania

del punto de atencion
11. Ndmero de identificacion del coordinador del punto 1103096324

de atencion

30




Direccién: Calle 28 No.25 B 50 Sincelejo, Sucre

Comfasucre
de todos

PBX: (5) 279 9500
Linea gratuita: 01 8000 938 810
www.comfasucre.com.co

Servicio Publico
de Empleo

12. E-mail del coordinador del punto de atencion

jefe.fosfec@comfasucre.com.co

13. Namero de Celular del coordinador del punto de atencion

3108384808

14,

de atencién

Nimero de teléfono y extension del coordinador del punto

3009109720 extensiéon 4

Tipo de Punto de Atencion

VEHICULO

*Nombre y Cédigo Divipola del Municipio(s) donde se
prestan los servicios.

Caimito: 70001-La unién: 05400- San Benito Abad: 70670, Tolu
Viejo: 70823, Santiago de Tolu: 70820, Covefias: 702221,
Ovejas: 70508, Los Palmitos: 70418, Morroa: 70473, Majagual:
70429, Guaranda: 70265, Sucre: 70771, San Marcos: 70708, San
Luis de Sincé: 70742, Sampués: 70670, San Pedro: 70717,
Corozal: 70215,San Antonio de Palmito: 70890, Sincelejo:
70001, Galeras: 70235, San Juan de Betulia:70702,
Colos6:70204, Chalan:70230, El Roble:70110, Buenavista 70110.
San onofre 70713.

Direccion punto de atencién

Vehiculo

Direccién URL

N/A

Numero de teléfono y extension del punto de atencién

3009109720 extension 4

Correo electronico del punto de atencién

jefe.fosfec@comfasucre.com.co

Horario de Atencién al Piblico

De acuerdo a cronograma

Servicios de gestion y colocacion que prestaran en el punto de
atencion

1.Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y
vacantes.

2.0Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales
empleadores.

3.Preseleccion.

4.Remision.

Servicios especializados de gestion y colocacion (N/A)

Servicios sector hidrocarburos

Nombre del coordinador del punto

Paola Andrea Dominguez Severiche

Tipo de identificacion del coordinador

Cedula ciudadania

NUmero de identificacién del coordinador 1103096324
E-mail del coordinador jefe.fosfec@comfasucre.com.co
NUmero de Celular del coordinador 3108384808

Numero de teléfono y extension del coordinador

3009109720 extension 4
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Estas actividades se realizaran en los lugares donde no se cuenta con presencia
fisica y/o se requiera apoyar la gestién de la agencia de gestion y colocacion de
empleo, asi mismo se acompanaran las reuniones programadas por parte de las
diferentes entidades, subcomités departamentales de concertacién de politicas
laborales y salariales, mesas intersectoriales, equipos interinstitucionales y demas
actividades.

La Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo de la Caja de Compensacién
Familiar estd autorizada conforme al consentimiento informado otorgado por los
oferentes y potenciales empleadores, para efectuar el tratamiento de los datos
suministrados para la prestacion del servicio de gestion y colocacion, de
conformidad con lo establecido en la ley 1581 de 2012. La informacién aqui referida
estara a disposicion de los prestadores del Servicio Publico de Empleo, autorizados
por el ministerio del Trabajo, para el propdsito que fue otorgada y con las
restricciones que establece la ley 1581 de 2012, mediante su incorporacion el
Sistema de Informacién del servicio publico de Empleo.

5. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES
INSCRITOS - (Num.5, Art.2.2.6.1.2.25, Dec.1072 de 2015).

5.1. DERECHO DE LOS OFERENTES (buscadores y/o trabajadores).
Los oferentes de trabajo tendran derecho a:

a) Recibir atencion adecuada y de calidad en la Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo de la CCF Comfasucre.

b) Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de Agencia de Gestiony
Colocacion de Empleo de la CCF Comfasucre, al momento de la inscripcion.

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

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

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

g) Presentar quejas reclamos a la agencia de gestion y colocacion y que estas
sean atendidas de conformidad al Articulo 30 del presente reglamento.

6. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES REGISTRADOS
6.1 DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES:
Los potenciales empleadores tendran los siguientes derechos:
a) Recibir un servicio adecuado y de calidad.
b) Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Agencia de Gestion
y Colocacion de Empleo de la CCF Comfasucre, al momento de la
inscripcion.

c) Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre la
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la CCF Comfasucre.

d) Redctificar la informacion registrada en el servicio publico de empleo en
cualquier momento.

e) Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios
solicitados.

f) Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de Gestion y Colocacion de
Empleo de la CCF Comfasucre en desarrollo de la prestacion de servicio.

g) Presentar quejas y reclamos a la agencia de gestidon y colocacion y que estas
sean atendidas de conformidad al Articulo 30 del presente reglamento.

6.2 OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES DE EMPLEO.
Los potenciales empleadores tendran las siguientes obligaciones:

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

b) Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en
el uso de la plataforma o en la descripcion de las vacantes;
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C) Todas las vacantes registradas deben cumplir con la normatividad vigente,
segun la Resolucion 129 de 2015 expedida por la UAESPE.

d) Informar a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la CCF
Comfasucre cuando no esté interesado en que continlen prestandole los servicios
de gestion y colocacién, o cuando hayan suplido sus vacantes por medios diferentes
a los servicios prestados por la Agencia de Gestion y Colocaciéon de Empleo de la
CCF Comfasucre.

8. PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION, ATENCION DE LAS
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS- PQRSD.

Los usuarios de la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la CCF
Comfasucre podran presentar sus quejas y reclamos, las cuales se tramitaran
mediante el siguiente procedimiento:

8.1 QUEJAS Y RECLAMOS RELATIVOS AL MANEJO DE LA INFORMACION:

De conformidad al a Ley1581 de 2012, aquellas personas que presenten quejas 0
reclamos referentes a el manejo de la informacién suministrada a la Agencia de
Gestion y Colocacion de Empleo de la CCF Comfasucre, en virtud del servicio que
ésta presta, se Aplicara el siguiente procedimiento:

a. El reclamo se formulard mediante solicitud escrita dirigida al Coordinador de
la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la CCF Comfasucre, el cual
debera contenerla identificacion del titular de la informacion, relacion de los
hechos que dan lugar al reclamo, la direccion para notificaciones y los
documentos soporte que quiera anexar.

b. Sielreclamo resultaincompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la radicacion del reclamo para que subsane las fallas.
Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el
solicitante presente la informacién requerida, se entendera que ha desistido
del reclamo.

c. El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere
posible atender el reclamo dentro dedico término, se informara al interesado
los motivos de la demora y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en
ningun caso podra superarlos ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento
del primer término.
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8.2 DERECHOS DE PETICION:

A las peticiones que eleven las personas a la Agencia de Gestién y Colocacién de
Empleo de la CCF Comfasucre, se les aplicara el siguiente tramite:

a. Las peticiones se resolveran dentro de los quince (15) dias siguientes a su
recepcion.

b. Sila peticién de documentos, el término para resolver serd dentro de los diez
(10) dias siguientes a la recepcion de la solicitud.

Las peticiones mediante las cuales se eleve una consulta, serd contestada dentro
de los treinta dias (30) siguientes a la radicacion de la solicitud; no obstante, si no
fuere posible dar respuesta en el término sefialado, se pondra en conocimiento del
interesado tal situacion, sefialando el plazo en el cual se dara respuesta de fondo a
las solicitudes, sin que este plazo pueda exceder de treinta (30) dias.

Por otra parte se manejaran Buzones de sugerencias ubicados en las sedes de
Comfasucre, Pagina Web www.comfasucre.com.co, Llamadas telefonicas al ONE
INBOX 3009109720 Opcidn 4, correspondencia certificada y correo electronico.

9. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR - (Art.2.2.6.1.2.20, Dec.1072 de 2015).

Los prestadores del Servicio Publico de Empleo estan obligados a:

1. Observar y cumplir los principios del Servicio Puablico de Empleo en la prestacion
de los servicios de gestion y colocacion a sus usuarios.

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

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

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

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

6. El tratamiento de datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria
1581 de 2012 y demas disposiciones y jurisprudencia sobre la materia.
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7. Verificar que los empleadores que se registran y publican vacantes en el Servicio
Publico de Empleo estén legalmente constituidos y que no ejerzan o realicen
actividades que vayan en contra de la dignidad humana.

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

9. Velar por el correcto diligenciamiento de la informacién contenida en la
descripcién 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 promocion y divulgacion
de éstas, hacer constar la condicion en que actda, mencionando el nimero del acto
administrativo mediante el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de
Prestadores del Servicio Publico de Empleo y utilizar la imagen de identificacion del
Servicio Publico de Empleo definida por el Ministerio del Trabajo.

11. Disponer de un sistema de informacion propio, para la prestacion de los servicios
de gestion y colocacion, de acuerdo con las condiciones establecidas en el articulo
2.2.6.1.2.22 del presente Decreto o el que disponga la Unidad Administrativa
Especial del Servicio Publico de Empleo.

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

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

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

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

16. Solicitar modificacion de la autorizacion cuando se prevean cambios en las
condiciones inicialmente autorizadas. Dicha modificacion estara supeditada a la
expedicion del acto administrativo que la valide.

10. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO (Art.2.2.6.1.2.26, Dec.1072 de 2015).

La Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo de la CCF Comfasucre cumplira
las siguientes obligaciones de acuerdo con el decreto 1823 de 2020 Articulo
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2.2.6.1.2.26. Actos prohibidos en la prestacion de servicios de gestion y
colocacion de empleo.

a) Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el
presente Decreto o0 a lo establecido en el Reglamento de Prestacion de
Servicios y el Proyecto de Viabilidad.

b) Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias por
los servicios.

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

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

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

f) Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad
economica del empleador.

g) 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.

h) Realizar practicas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en la
gestion y colocacion de empleo.

i) Prestar servicios basicos y especializados de gestion y colocaciéon que no
cuenten con la debida autorizacion.

11. MARCO LEGAL

Actualmente se encuentran vigentes la 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 Resolucion 293 de 2017, la Resolucion
295 de 2017, la Resolucion 3229 de 2022, la Resolucion 2047 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.

12. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

La Agencia Privada de gestidon y colocacién de Empleo de la caja de compensacion
familiar de sucre comfasucre actia conforme al consentimiento informado otorgado
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por los oferentes y potenciales empleadores, para efectuar el tratamiento de los
datos suministrados para la prestacion del servicio de gestion y colocacion, de
conformidad con lo establecido en la ley 1581 de 2012. La informacién 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
Sistema de Informacion del servicio publico de Empleo.

La Agencia de gestion y colocacion de empleo de la caja de compensacion familiar
de sucre Comfasucre cuenta con una politica de tratamiento de datos personales la
cual se detalla a continuacion asi como también el uso de un formato para la
autorizacion y tratamiento de datos personales de acuerdo con la ley 1581 de 2012.

OBJETIVOS

Brindar la garantia y seguridad de los datos personales de los afiliados recopilados
por COMFASUCRE, cumpliendo con las directrices dispuestas por la Ley, para
mitigar los riesgos asociados con el tratamiento de los mencionados.

Implementar, organizar y ejecutar al interior de COMFASUCRE los procedimientos
de recoleccién por las diferentes areas que requieren de esta informacion,
almacenamiento, supresion, actualizacion, consulta y reclamacion de datos
personales, asi como establecer cada una de las competencias y funciones de las
areas o funcionarios responsables encargadas del Habeas Data.

Garantizar el efectivo cumplimiento de los derechos de los titulares de datos
personales tratados por COMFASUCRE, en concordancia con la Ley 1581 de 2012
y el Decreto 1377 de 2013 derogado parcialmente por el Decreto 1081/2015.

AMBITO DE APLICACION

El presente manual emplea para el tratamiento de los datos personales que
COMFASUCRE vy sus unidades de servicio realizan para llevar a cabo el disefio,
construccion, entrega y mejora de los productos y servicios que brinda a los clientes
y afiliados.

Los controles y procedimientos aqui establecidos son la guia para el tratamiento de
los datos contenidos en los sistemas de informacién con los que COMFASUCRE y
sus unidades de servicio disponen para manejar la informacién que le ha sido
autorizada y entregada por parte de los titulares, causahabientes o representantes
legales.
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COMFASUCRE vy sus unidades de servicio, a través de provisores tecnologicos
construye soluciones que le permiten mantener una adecuada, agil y eficiente
entrega de productos y servicios a sus afiliados, clientes y beneficiarios.

Los lineamientos de seguridad y privacidad vigentes en el presente manual rigen
para COMFASUCRE, unidades de servicio, colaboradores, proveedores
tecnoldgicos y de cualquier naturaleza con los que Compensar establezca alguna
relacion en pro de disefiar, implementar y mejorar los productos y servicios
suministrados a través de sus unidades de servicio.

Estos datos personales son tratados conforme a lo ordenado en la Ley 1581 de
2012 y segun la clasificacion establecida por el articulo 2.2.2.25.1.3 del Decreto
1074 de 2015.

COMFASUCRE podra compartir la informacion de las bases de datos con
proveedores y contratistas cuando sea estrictamente necesario para el desarrollo
de sus operaciones.

Al autorizar el tratamiento de sus datos, el titular acepta libre, previa, expresa e
inequivocamente esta posibilidad, conforme a la Ley 1581 de 2012 y su decreto
reglamentario.

Los términos y condiciones de este manual y sus politicas se aplican a todo registro
de datos personales, ya sea

presencial, no presencial o virtual, relacionado con cualquier producto o servicio de
COMFASUCRE.

DEFINICIONES

Para una correcta interpretacion de este manual, son tomadas de la legislacion
vigente (Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios), sobre la que se
establecen los lineamientos para el efectivo cumplimiento del habeas data y del
derecho ala informacion por parte de los titulares, los cuales un mejor entendimiento
basado en los conceptos de la norma en el contexto de COMFASUCRE y sus
unidades de servicio.

Autoridad de proteccion de datos (APD): De acuerdo con lo establecido en la Ley

1581/2012, articulo 19, la APD corresponde a la Superintendencia de Industria a
través de la Delegatura para la Proteccion de Datos.
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Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a
cabo el Tratamiento de datos personales por parte de COMFASUCRE vy sus
unidades de servicio.

Aviso de Privacidad: Comunicacién verbal o escrita generada por COMFASUCRE,
dirigida al Titular para el Tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se
le informa acerca de la existencia de las politicas de Tratamiento de informacién
qgue le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del
Tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento.

Dato Personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o
varias personas naturales determinadas o determinables.

Dato Privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante
para el Titular, como es el caso de las historias clinicas.

Dato publico: Se consideran datos publicos aquellos que no son semiprivados,
privados ni sensibles. Incluyen, entre otros, los relativos al estado civil, profesion u
oficio, y la calidad de comerciante o servidor publico. Por su naturaleza estos
pueden encontrarse en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines
oficiales, y sentencias judiciales ejecutoriadas no sujetas a reserva.

Dato semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima,
reservada, ni publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no sélo a
su titular sino a cierto sector o grupo de personas o a la sociedad en general, como
el dato financiero y crediticio de actividad comercial o de servicios a que se refiere
el titulo IV de la Ley 1266/2008.

Datos sensibles: Se consideran datos sensibles aquellos que afectan la intimidad
del titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos
gue revelan su origen racial o étnico, orientacion politica, las convicciones religiosas
o filosdficas, o religiosas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o que
garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicion, asi los datos
relativos a la salud, vida sexual y datos biométricos.

Ley Estatutaria de Proteccién de Datos Personales (LEPDP): Ley Estatutaria

1581/2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.
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Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por
si misma o0 en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por
cuenta de COMFASUCRE vy sus unidades de servicio.

La Politica de Tratamiento: Este documento establece las normas que
COMFASUCRE sigue para proteger la informacion personal de todas las personas
cuyos datos procesa.

Manual de Tratamiento de Datos Personales: Es un documento interno de
COMFASUCRE, que establece las normas y procedimientos para el manejo de la
informacién personal de nuestros usuarios, desde su recoleccion hasta su
eliminacion.

Oficial de Proteccion de Datos: Es el encargado de supervisar y garantizar el
cumplimiento de la Politica de Proteccion de Datos Personales, en linea con el
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que
por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento
de los datos, que, para efectos del presente manual, de la Ley Estatutaria de
Proteccion de Datos Personales y de la Autoridad de Proteccion de Datos,
corresponde a COMFASUCRE y sus unidades de servicio la figura responsable.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando COMFASUCRE y sus
unidades de servicio, ubicados en Colombia, envian informacion o los datos
personales a un receptor, que a su vez es responsable del tratamiento y se
encuentra dentro o fuera del pais.

Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de
estos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por
objeto la realizacion de un tratamiento por el encargado por cuenta de
COMFASUCRE vy sus unidades de servicio.

Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion.

POLITICA DE TRATAMIENTO DE INFORMACION
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Con el fin de garantizar la proteccién de los datos personales de nuestros usuarios,
COMFASUCRE ha establecido las siguientes normas, en cumplimiento de la Ley
1581 de 2012 y demas normativa vigente.

Los responsables y/o encargados del tratamiento de datos personales deben
solicitar la autorizacion del tratamiento de datos personales a los Titulares de la
informacién y custodiar dicha autorizacion. En caso de que, los datos sean
requeridos por un ente de control se aplicaran las excepciones de la ley
mencionada.

A los datos tratados por COMFASUCRE en cumplimiento de sus funciones legales
y constitucionales, a los Titulares de la informacion se les garantiza derecho de
presentar consultas y reclamaciones frente al responsable segun lo establecido en
el CAPITULO V: PROCEDIMIENTOS de este documento.

El articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia protege los derechos a la
intimidad, buen nombre y al Habeas Data. De esta disposicion constitucional, se
desprenden las demas normas que reglamentan la proteccion de datos en
Colombia.

El Decreto 1074 del 2015 define los aspectos precisos frente a la recoleccion de
datos personales, el contenido de la politica de tratamiento de la informacion vy el
registro nacional de base de datos, entre otros de los puntos tratados.

La Circular Externa 02 del 3 de noviembre de 2015 de la Superintendencia de
Industria y Comercio.

TRATAMIENTO Y FINALIDAD DEL MANEJO DE DATOS PERSONALES
IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMEIENTO DE DATOS
PERSONALES.

La Caja de Compensacion Familiar de Sucre - COMFASUCRE, con persona juridica
identificada con Nit. 8922000155 y cuyo domicilio social se encuentra ubicado en la
ciudad de Sincelejo, departamento de Sucre en la Calle 28 #25b 50 y numero
telefonico (605) 2799500, Linea gratuita 018000930127, WhatsApp +57 300
9109720, redes sociales (Instagram: @comfasucre, Facebook: Comfasucre, X:
@comfasucrel y Youtube: @Comfasucrel), email:
seccion.archivo@comfasucre.com.co; debidamente constituida de conformidad con
las leyes de la Republica de Colombia.

PRIVACIDAD DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES
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COMFASUCRE (NIT 892200015-5, Sincelejo, Sucre) respeta la privacidad y
seguridad de los datos personales que recibe, permitiendo a los titulares ejercer sus
derechos de acceso, actualizacion, rectificacion, supresion y revocacion. El
tratamiento de datos se realiza conforme a la ley, con medidas de precaucion contra
pérdida, abuso, adulteracion, acceso no autorizado o fraudulento. COMFASUCRE
no se responsabiliza por accesos indebidos de terceros o fallas técnicas no
imputables a la entidad.

TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES

En caso de que COMFASCUCRE vy sus unidades de servicio recolecten y hagan
tratamiento de datos sensibles, estos seran tratados con cuidado implementado
medidas que protejan la confidencialidad, integridad y disponibilidad y sujetos a las
disposiciones de la Ley 1581 de 2012 y nuestra Politica de Privacidad. Se informa
a los Titulares que no estaran obligados en ningun evento a autorizar el
Tratamiento de datos sensibles, datos como Origen racial o étnico, Opiniones
politicas, Convicciones religiosas o filosoéficas, Afiliacion sindical, Datos genéticos,
Datos biométricos, Datos relativos a la salud, Datos relativos a la vida sexual u
orientacion sexual son datos sensibles y la finalidad para tratar estos datos en evitar
situaciones que impidan el libre desarrollo de la personalidad, es asi que la
prestacion de nuestros servicios no esta condicionada a la entrega de esta
informacion sensible.

Para COMFASUCRE y sus unidades de servicio la privacidad de los nifios, nifias y
adolescentes es relevante, es por tal motivo que para que los nifios, nifias y
adolescentes menores de edad, podran ser usuarios de los productos y servicios
gue ofrecemos, siempre y cuando actuen a traves de la debida autorizacion de sus
padres o por quienes tengan la patria potestad del menor. Velaremos por el uso
adecuado de los datos personales de los nifios, nifias y adolescentes menores de
edad, garantizando que en el Tratamiento de sus datos se respete el interés superior
de ellos y sus derechos fundamentales y, en lo posible, teniendo en cuenta su
opinién, como Titulares de sus datos personales.

COMFASUCRE no podra condicionar a que el titular suministre datos personales
sensibles.

USO DE LOS DATOS PERSONALES

Los datos que recolecte la corporacion a través de las areas encargadas , seran
tratados de manera leal y licita, y, estos seran utilizados para realizar actividades
gue den alcance a los objetivos misionales de COMFASUCRE, y en patrticular, para
mantener un control de informacién actualizado, acertado y completo, pudiendo ser
estos de trabajadores directos, trabajadores indirectos, contratistas, representante
legal y contacto de proveedores, representante legal de contactos de alianzas y
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convenios, personas a cargo del trabajador, aspirante a trabajador, visitantes,
trabajadores afiliados, usuarios no afiliados, usuarios de redes sociales, grupo
familiar de afiliados, grupo familiar de no afiliados, representante legal y contrato de
empresas afiliadas, acudientes, referencias personales, deudores y codeudores.

13. PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.6.1.2.2 del Decreto 1072 de
2015, se sugiere incluir un acapite que indique los principios del servicio publico de
empleo, a fin de que sean de conocimiento de los usuarios.

Los principios del Servicio Publico de Empleo son:

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 condicion del empleador.

3. Igualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de igualdad,
sin discriminacion alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar,
lengua, religion, opinion politica o filosdfica.

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

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

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 generacidn de politica y prestacion del servicio publico
de empleo, atenderd las caracteristicas particulares de personas y grupos
poblacionales en razén de su edad, género, orientacidbn sexual, situacién de
discapacidad o vulnerabilidad.
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8. Calidad. El Servicio Publico de Empleo se prestara de manera oportuna,
personalizada, humanizada, integral y continua, de acuerdo con los estdndares de
calidad que determine la reglamentacion que expida el Ministerio del Trabajo.
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