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REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LA AGENCIA

DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO DE LA CAJA SANTANDERANA DE SUBSIDIO FAMILIAR CAJASAN

Articulo 1. ENTIDAD. LA CAJA DE SANTANDEREANA DE SUBSIDIO FAMILIAR CAJASAN. Es una persona juridica de
derecho privado, con domicilio principal en la ciudad de Bucaramanga, con Personeria Juridica reconocida
mediante Resolucion No. 3128 del dia 18 de noviembre de 1957 proferida por el Ministerio de Justicia.

Articulo 2. OBJETO. El presente reglamento de prestacion de servicios tiene por objeto determinar las condiciones,

caracteristicas, y calidades de la prestacidn de los servicios de Gestién y Colocacién de Empleo, los derechos y
deberes de los usuarios que interactian con los servicios prestados por parte de la Agencia de Gestion y
Colocaciéon de Empleo CAJASAN- prestard a sus usuarios.

Articulo 3. MARCO LEGAL. Los servicios que la Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo, se rigen de acuerdo a
las normas contenidas en el presente reglamento y a lo dispuesto en la Ley 1636 Por el cual se crea el mecanismo
de proteccién al Cesante en Colombia, segln el decreto 1823 de diciembre de 2020, en su articulo 2.2.6.1.2.17, el
cual define los servicios de gestién y colocacién que garantizan las condiciones minimas para el encuentro entre
la demanda laboral y comprende a las actividades, asi mismo se expide resoluciéon 000639 por la cual se renueva
autorizaciéon Agencia Privada No Lucrativa - Caja Santandereana De Subsidio Familiar - Cajasan y lo
contemplado en la Ley 50 de 1990 y las demds normas que regulan la intermediacion laboral en Colombia.

Articulo 4. NATURALEZA. La Agencia de Gestidén y Colocacion de Empleo CAJASAN se constituye como Agencia
Privada no Lucrativa y se encuentra sujeta al régimen legal establecido para este tipo de agencias.

Articulo 5. SERVICIOS.
5.1. Servicios bésicos de Agencia de Gestién y Colocacién de Empleo Cajasan en los centros de empleo de
Bucaramanga, Floridablanca, Piedecuesta, Girén, San Gil, Mélaga y Sabana de Torres, Barrancabermeja, de

conformidad a lo dispuesto en la resolucién 2232 de 30 de agosto de 2021:

Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes

o o

Orientacidn ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores
Preseleccion.

o

d. Remision.

Agencia de gestion y colocacion de empleo tendrd una estrategia moévil la cual hard presencia en los 87
municipios del departamento de Santander a los oferentes o buscadores de empleo y a los potenciales
emperadores, con el fin de prestar los siguientes servicios:

a. Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes
b. Orientacidn ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores
c. Preseleccion.
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d.

Remision.

La estrategia moévil: Son las acciones implementadas por parte de los prestadores del Servicio Plblico de Empleo

encaminadas a asegurar la prestacion de los servicios.

Brigada Movil: Es la estrategia que consiste en desplazar recurso humano a diferentes municipios,

haciendo uso de espacios fisicos no permanentes para atender a los buscadores de empleo y/o

empleadores en la cual se deben ofrecer servicios bdsicos autorizados de gestién y colocacién de
empleo.

Vehiculo: Es la estrategia que consiste en la movilizacion de un vehiculo adecuado para
atender a los buscadores de empleo y empleadores, en la cual se ofrecen servicios bdsicos
autorizados de gestion y colocacién de empleo.

5.2. Modalidad para la prestacion de los servicios de bésicos de gestién y colocaciéon de empleo

La Agencia de Gestidn y Colocacién de Empleo realizara la modalidad presencial en la prestacion del servicio en

espacio fisicos autorizados como centros de empleo y atencién remota a través de canales de comunicaciéon

digitales.

5.3. Definicién de las actividades de los servicios basicos de gestién y colocacién de empleo

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

Registro de potenciales empleadores: Es la inscripcion presencial y/o virtual del potencial empleador,
de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye como minimo: tipo de persona (natural
o juridica); razén social o nombre; nidmero del nito documento de identificacién; datos del
representante legal (nombre y correo electrénico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos
de la persona de contacto (nombres, teléfono y correo electrénico).

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

Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores: Son las acciones para conocer del oferente o
buscador de empleo los conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias, asi como
sus intereses ocupacionales, motivacionales y necesidades para analizar uy construir el perfil laboral,
brindar informacién del mercado laboral y programas de empleo o asesorar la bisqueda de empleo,
segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados
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5. Orientacién a potenciales empleadores: Son las acciones para conocer las caracteristicas.

Necesidades y expectativas del empleador para asesorar la definicion, registro y publicacion de

vacantes, brindar informacién sobre el mercado e insercidn laboral o programas de fomento al

empleo forma y, segln el caso, direccionar a servicios especializados autorizados

6. Preseleccién: Permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos aquellos que cumplan con

el perfil requerido en la vacante mediante acciones generadas por el sistema de Informacion

autorizado y/o la gestién realizada por el prestador

7. Remisién: 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

por medio del sistema de Informacion autorizado. El prestador deberd implementar estrategias de

retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores remitidos.

5.4. Procedimiento de los servicios béasicos de Agencia de gestién y colocacién de empleo

5.41. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y ACTUALIZACION DE HOJA DE VIDA DE OFERENTES O BUSCADORES DE
EMPLEO
# DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE
Direccionar al oferente o buscador de empleo a solicitar un turno de
atencioén teniendo en cuenta el Manual de protocolo para la atencion
al cliente presencial, telefénico, virtual y por correspondencia DE-CLI-
MO003.
Nota: Para la atencién a personas con discapacidad auditiva, se Ausiliar
brindard apoyo con intérpretes a través de SIEL, en caso de no estar .
. . o Operativo de
1 disponible la app por fallas técnicas o el oferente o buscador de | DE-CLI-M003 Registro y
empleo no cuente con la aplicacion, se debe reprogramar la atencion, .
solicitando un intérprete para la prestacién del servicio. Postulacion
Para los oferentes con Discapacidad Cognitiva/intelectual se debe
tener en cuenta los ajustes razonables pertinentes por parte del
Auxiliar Operativo de Registro, brindando la informaciéon de manera
sencilla y clara.
Solicitar al oferente el diligenciamiento del tratamiento de datos
personales
Presencialidad:
« Diligenciar el Formato autorizacién datos personales agencia Auxiliar
9 de gestion y colocacién de empleo CE-IRE-F005 CE-IRE-FO05 Operativo de
e En el caso de la gestion la realice la estrategia Moévil y/o | CE-OLA-FOI2 Registro y
eventos masivos, se realizard la recolecciéon de los datos por Postulacién
medio del formato de registro y/o actualizacién de hoja de
vida CE-OLA-F012 y cuando se cuente con accesibilidad a
internet se verificard si se encuentra inscrito en la plataforma
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SISE, en caso de no estar inscrito se procederd a realizar el
registro o la actualizacién del mismo.
Atencién remota:
e Enviar al oferente o buscador de empleo el diligenciamiento
del habeas data a través del siguiente link:
https:/ /serviciosenlinea.cajasan.com/Subsidio/postular.aspx

indicando la importancia del correcto diligenciamiento de la
informacion y aceptacion de los términos y condiciones,
dirigidos hacia la politica de proteccién de datos de la caja
santandereana de subsidio familiar.

e Posteriormente se realiza validacion del correcto
diligenciamiento del habeas data en el aplicativo de FOLIUM

e Encaso de que el oferente tome un turno de atencién remota
se procede a la prestacién inmediata del servicio, teniendo
en cuenta que para el registro del turno debe autorizar sus
datos personales a través de la herramienta de turnos
https:/ [turno-virtual-cajosan.web.app/

Solicitar el documento de identidad y la hoja de vida con soportes del

oferente o buscador, con la finalidad de verificar la informacién que Auxiliar
3 se registrard en la plataforma SISE. SISE Operativo de
En caso de que el oferente o buscador de empleo no cuente con lo Registro y
mencionado, se procede a realizar el registro partiendo del principio Postulacién
de la buena fe.
Proceder a realizar el registro de la hoja de vida al 100% en la
plataforma SISE, teniendo en cuenta el correcto diligenciamiento de
todos los campos de informacion en la hoja de vida de plataforma
SISE.
e Datos Personales: Fecha, pais, departamento y municipio de
nacimiento; sexo; pais; departamento y municipio de
residencia.
e Formacién académica: Nivel educativo, titulo formacion
académica, fecha de finalizacidn, pais y profesion. Auxiliar
4 * Experiencia Laboral: Perfil, nombre del cargo, ocupacion, pais, SISE Operativo de
departamento y municipio; fecha de inicio y finalizacion; total Registro y
tiempo laborado, condiciones de la oferta de mano de obra, Postulacion

aspiracioén salarial.

En caso de que ya se encuentre registrado en la plataforma SISE se
verifica que la informacién de la hoja de vida del oferente o buscador
de empleo esté al 100% y actualizada.

Se debe tener en cuenta la asignacion de ndcleos de conocimiento
asociados cuando el perfil del oferente es de mano de obra
calificada, el registro del nicleo de conocimiento se realizard
teniendo en cuenta el documento de apoyo del Ministerio de
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educacién y proporcionado por la unidad del servicio publico de
empleo.
Indicar al oferente la pdagina dispuesta por el Servicio Publico de AUXI,“dr
o . . , Operativo de
empleo y promover la actualizaciéon de la hoja de vida a través de la SISE Registro y
plataforma SISE Link: https://personas.serviciodeempleo.gov.co/ o
Postulacion
Auxiliar
Verificar en modulo comercial de Cajasan si el oferente cumple con Comercial Operativo de
un afo de aportes a CCF dentro de los Ultimos 3 afos para Cajasan Registro y
direccionamiento a ruta de empleabilidad. Postulacién
Dar a conocer al oferente la ruta de empleabilidad, la cual se describe
a continuacioén:
e Redlizar el registro de la hoja de vida en la plataforma
SISE.
e Postulacion a vacantes que estén disponibles y acordes Auxiliar
al perfil. SISE Operativo de
De cumplir con la C.473 de octubre de 2019 contar con un afo de Registro y
aportes a CCF dentro de los Gltimos 3 aRos. Postulacién
e Redlizar entrevista de orientacién ocupacional.
e Asistir a taller de orientacion laboral.
e Recibir capacitacién enfocada al mejoramiento de su
perfil laboral.
Proceder a direccionar al oferente o buscador de empleo de forma
presencial a entrevista de orientacion ocupacional en plataforma SISE
de forma inmediata.
Si la atencién se da través de un turno de atencidén remota, se
transfiere el turno al orientador teniendo en cuanta la disponibilidad
de agenda o calendario. Auxiliar
En el caso que el oferente o buscador de empleo no cumpla con el SISE Operativo de
afo de aportes a CCF en los Ultimos 3 afios, proceder a orientar al Registro y
oferente en el proceso de auto postulacibn a vacantes por la Postulacién
plataforma SISE, para esta gestion se orientara al oferente a hacer
uso de los instructivos que reposan en la seccién de Empleo de la
pdgina web: www.cajasan.com; asi mismo se remitird en este caso el
instructivo de auto postulacién a vacantes y contrasefia via correo
electrénico.
Indagar si el oferente o buscador de empleo cuentan con
conocimientos o habilidades en herramientas tecnologicas, en caso Auxiliar
de tenerlas el auxiliar operativo de registro y postulacién deberd SISE Operativo de
direccionarlo al médulo auto consulta, para que pueda ingresar Registro y
usuario y contrasefia, realizar actualizaciones de la hoja de vida y Postulacién
postularse a las vacantes de interés que cumpla perfil laboral y en
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caso de que se requiera el auxiliar de registro apoyara con el proceso
de auto postulacion.

Adicionalmente se le informa mediante correo electrdnico los datos
de acceso a la plataforma SISE

Solicitar el envio de mensajes de texto a los oferentes con el fin de

. . . . L SISE Lider de
incentivarlos en el diligenciamiento al 100% de su HV y actualizacion . .
10 i . - Mensajes de Registro y
en plataforma de la misma y a que realicen su ruta de empleabilidad . .
texto masivos Postulacion
completa.
Descargar de la plataforma SISE el reporte de oferentes inscritos el Auxil
uxiliar
primer dia hdbil de cada mes, con el fin de verificar la informacién SISE .
. . . ) o Operativo de
n registrada, elaborar el informe y remitirlo al 3 dia hdbil a la Correo Reqist
egistro
Coordinador de la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo para Electrénico 9 y
. o Postulaciéon
su validacion.
5.4.2. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE POTENCIALES EMPLEADORES
# DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE
Gestionar la base PARETO entregada por la coordinacién al lider de Lider Gestor
gestoria empresarial; posteriormente se asignaré a cada uno de los .
. o P : : Correo empresarial /
gestores con el fin de priorizar la atencién empresarial y garantizar -
s - . Electrénico Gestor
la fidelizacién del tejido empresarial. .
empresarial
Realizar la planeacién de visitas trimestral de gestion empresarial a
los potenciales empleadores segin el Formato planeacion de
gestion empresarial CE-IRE-FO08.
La ejecucién de la planeacién se realizard de forma quincenal, Gestor
validando las empresas que se atendieron y confirmando que se CE-IRE-FO08 emoresarial
reprogramen las visitas que quedaron pendientes garantizando la P
atencién a las mismas.
La revisidn de la gestion empresarial realizada; serd verificada por
el coordinador de la agencia de empleo.
Promover los servicios de la agencia de gestion y colocacién de
empleo Cajasan, redlizando asesoria de gestibn empresarial,
teniendo en cuenta el protocolo de servicio de gestion empresarial | CE-GEM-T00I Gestor
agencia de gestibn y colocacion de empleo CE-GEM-TOO], SISE empresarial
posteriormente se procede a la inscripcidn del potencial empleador
en la plataforma SISE
Realizar el registro de la visita del potencial empleador en el formato
registro digital de agencia de gestion y colocacién de empleo CE-
VIR-F002, en caso de ser una vista presencial se deberd dejar CE-GEM=FOO
evidencia de firma y/o sello en el formato registro de gestion de
. s L CE-VIR-F002 Gestor
4 | agencia de gestion y colocacion de empleo CE-GEM-FOOI. .
- . L P, Correo empresarial
Adicionalmente, el gestor empresarial enviard un correo electronico .
electrénico

al potencial empleador, donde se relacionan los temas tratados y
compromisos de la gestion empresarial realizada, para dejar
trazabilidad de lo acontecido en la reunidn.
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Solicitar los datos bdsicos del potencial empleador para realizar la
inscripcién en la plataforma SISE; el gestor empresarial solicitard los
siguientes datos:
Tipo de persona:
Naturales
Juridicas
Razén social y/o nombre de la empresa Gestor
Datos Del Representante Legal: :
Nombres y apellidos de la Persona Correo empr.e.sorlol /
Numero de NIT o documento de identidad Electrénico AUX”IC.”, de
Correo Electronico gestlon'
Teléfonos de contacto empresarial
Lugar:
Ciudad
Departamento
El gestor empresarial asegurard la informacién requerida en la
visita empresarial ya sea de manera presencial o por otro medio de
contacto con la empresa.
Realizar el registro del potencial empleador en la plataforma SISE
segln el manual del prestador del Servicio publico de empleo en el
mébdulo de demandantes, una vez validado en la pdgina web de la
DIAN la existencia legal de la misma, se debe guardar registro de .
pantalla y guardar en la carpeta asignada. Pagina Web Gestor
Adicionalmente se enviard mediante correo electronico el DIAN empresarial /
contenido de bienvenida del potencial empleador en el registro con SISE Auxiliqr de
la agencia de empleo; este contiene los datos de acceso y Modulo gestion
documentos adjuntos que se requieren: Demandantes | empresarial

e Usuario

e Contrasefa

¢ Nombre de la sede
Gestionar la informacidén mediante correo electrénico para realizar
actualizacién, rectificaciéon y/o modificaciéon o dar de baja el Gestor
registro del potencial empleador cuando lo solicite el mismo. Correo empresarial /
El gestor empresarial enviard el correo electronico con la solicitud Electrénico Auxiliar de
de los datos requeridos al potencial empleador para realizar la gestion
gestion solicitada y confirmard mediante el mismo que la gestiéon empresarial
fue realizada en la plataforma de acuerdo a lo solicitado.
Realizar el seguimiento diario de potenciales empleadores auto
registrados en la plataforma del servicio publico de empleo SISE en
el item notificaciones y alarmas.
Una vez la empresa realice el auto-registro en la plataforma SISE se Gestor
procederd a verificar que no se encuentre inscrita anteriormente, se empresarial /
establece comunicacién con la empresa, para la validacion de los .

L SISE Auxiliar de

datos y de esta forma proceder con la aprobacion por parte del .
gestor empresarial. gestlon'
En caso de estar inscrita anteriormente en la plataforma SISE se empresaria
realizard una indagacién si requiere una sede adicional para
realizar sus procesos, de no requerir la sede adicional, se realiza el
rechazo del registro de la sucursal, de ser necesario se actualizan
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los datos del contacto, se remite correo electrénico recordando
usuario y contrasena.
Los gestores deberdn escanear los formatos CE-GEM-FOOI1 de las
. g . . CE-GEM-FOO1 Gestor
10 | visitas realizadas en el mes y guardar el archivo en la en el .
o . S empresarial
repositorio de documentos asignado por la organizacion.
Descargar el primer dia hdbil de cada mes el reporte de potenciales
empleadores, directamente de la plataforma del servicio publico de
. oo . Ly . Gestor
11 | empleo SISE, con el fin de verificar la informacién publicada. SISE empresarial
Finalmente se procederd a realizar informes para remitirlos a la
coordinacioén el tercer dia hébil del mes.
Realizar encuesta mensual de experiencia clientes de la Agencia de
Gestion y colocacion de Empleo para su debido andlisis en el drea Correo
de Atencidn al Cliente. - Gestor
12 ] ) . electrénico .
Nota: La muestra del envio de las encuestas serd realizada empresarial
o . » . CE-EXP-FOO1
conforme a las politicas de unidad de planeacion de la Caja
Santandereana de Subsidio Familiar CAJASAN.
5.43. PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE REGISTRO A VACANTES
# DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE
Indicar al potencial empleador el registro de la vacante en la
plataforma SISE orientdndose con el manual del empleador del
Servicio pUblico de empleo y la asesoria prestada por el gestor
empresarial.
El potencial empleador deber tener en cuenta las siguientes Gestor
, varloblfes definidas para el registro de la vacante: sis empresarial /
e Titulo de la vacante. Auxiliar de
e Descripcion. Modulo gestion
* Tiempo de experiencia empresarial
e Nivel de estudio requerido
e Profesién
e Salario
e Ubicacion de la vacante.
e Tipo de contrato.
Informar al potencial empleador de la excepcién en la publicaciéon
de vacantes relacionada con cargos estratégicos; proyectos
especiales; posiciones directivas en mercados e industrias
especializadas y demds vacantes que por su naturaleza no deban Gestor
2 | ser publicas, para notificar el registro de estas vacantes; el gestor SISE empr?sorlol /
. N . . Correo Auxiliar de
empresarial le indicara al potencial empleador que debe enviar . y
. o . electrénico gestion
un correo electronico al prestador para conocimiento del registro empresarial
de vacante excepcional; posteriormente se procede a comprobar
que el perfil se ajusta a la excepcién; en caso no ajustarse se le
indicard que debe cancelar la vacante y publicarla normalmente.
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Validar la informacion de la vacante registrada por el potencial
empleador en la plataforma SISE, el gestor empresarial se
contactard con el potencial empleador para retroalimentar la
informacidén de la vacante que se encuentre conforme a la
normatividad vigente, en caso de requerir ajustes a la
informacion; se realizardn de manera asistida en la comunicacién
via telefénica con la autorizacion del mismo para garantizar las
condiciones juridicas y criterios de inclusion para poblacién de
dificil insercién para continuar con la publicacion.

El gestor empresarial indagard al potencial empleador si requiere
conservar la confidencialidad en la publicaciéon de la vacante;
garantizando asi no hacer publicos esta informacion.

El gestor empresarial debe tener en cuenta al realizar la validacion
de la informaciéon en la vacante registrada; los siguientes
principios establecidos por el Servicio PUblico de Empleo y
contemplados en el Decreto 2852 de 2013; art. 3; entre estos la
Universalidad, Igualdad, Integralidad, Confiabilidad, Enfoque
diferencial y Calidad.

Si no es posible realizar el contacto con el potencial empleador en
un tiempo maximo de 2 dias hdbiles, se procederd a devolver la
vacante por los motivos de devolucién indicados en la plataforma
SISE, con el fin de que el potencial empleador retroalimente el perfil
garantizando la informacién necesaria para la publicacién.

SISE
Correo
electrénico

Gestor
empresarial /
Auxiliar de
gestion
empresarial

Para la toma de informacion de las vacantes de inclusion laboral
de Personas con discapacidad el gestor lo hard a través del
formato de caracterizacion de empresa inclusiéon laboral CE-GEM-
FO16, con lo cual se procederd a registrar y publicar la vacante en
la plataforma SISE.

Nota: ElI formato de caracterizacion de empresa aplicard
Unicamente a aquellas que desean implementar la ruta de
inclusién laboral de agencia de gestién y colocacion de empleo
Cajasan.

CE-GEM-F016

Gestor
empresarial

Confirmar la publicacién de la vacante al potencial empleador,
asignando las vacantes al intermediador laboral en la plataforma
SISE, remitiendo un correo electrénico con la publicacién al

potencial empleador con copia al intermediador asignado.

SISE
Correo
electrénico

Gestor
empresarial /
Auxiliar de
gestion
empresarial

En el caso de que un potencial empleador solicite la cancelacion
de la vacante a los intermediadores, éste lo hard a través de un
correo electrénico dirigido al gestor empresarial; indicando el
motivo por el cual se cancela la vacante. El gestor empresarial es
el responsable de autorizar y/o proceder con la cancelacién, luego
se realizard notificacién al empresario de la cancelacién de la

vacante.

SISE
Correo
electrénico

Gestor
empresarial /
Auxiliar de
gestion

empresarial

El gestor empresarial realizara seguimiento a las vacantes

SISE

Gestor
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publicadas por medio de los correos electrénicos enviados desde
el proceso de Intermediacion laboral para garantizar la remision
de los perfiles preseleccionados al potencial empleador en los
tiempos de respuesta estipulados; adicional realizara una reunién
mensual con intermediacién laboral con el objetivo de revisar la
gestion realizada en los procesos de las vacantes, dichos temas
tratados se dejardn registrados en el Formato de Acta CM-GIC-
FO05

Correo
electrébnico

empresarial /
Auxiliar de
gestion
empresarial

Descargar el primer dia hdbiles de cada mes el reporte de
vacantes, directamente de la plataforma del servicio pUblico de
empleo SISE, con el fin de verificar la informacién publicada.
Finalmente se procederd a realizar informes para remitirlos a la
Coordinacién al 3 dia hébil del mes.

SISE
Correo
electrénico

Gestor
Empresarial

5.4.4.

PROCEDIMIENTO DE ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

RESPONSABLE

Verificar el cumplimiento del tiempo de cotizacién en Caja de
Compensacion Familiar, del oferente o buscador de empleo,
segln lo estipulado en la sentencia C-473 del 9 de octubre de 2019
(ley 1636 de 2013, doce meses en los Gltimos tres afos).

La validacion se debe readlizar a través del moédulocomercial
de Cajasan. En caso de que el oferente no aparezca se le solicitard
un certificado de aportes de la Caja de compensacién en la que
estuvo dfiliado.

Si el oferente no cuenta con el requisito para realizar la ruta de
empleabilidad de manera completa (orientacién ocupacional,
taller de orientacién ocupacional y capacitacién), el orientador
sélo procederd a la revision de la hoja de vida, validando que esté
diligenciada al 100%, brinddndole apoyo en la construccion del
perfil laboral; establecer como minimo tres cargos de interés
conforme al perfil laboral y socializar el correcto manejo de la
plataforma para postulacion a las vacantes de empleo.

Mbdulo
Comercial

Analista Experto
Orientaciéon
Laboral

Garantizar el respectivo diligenciamiento del Habeas Data por
parte del oferente o buscador de empleo.

Atencién Remota

Enviar al oferente o buscador de empleo el link de Habeas Data:
https://serviciosenlinea.cajasan.com/Subsidio/ postular.aspx
indicando la importancia del correcto diligenciamiento de la
informacion y aceptacion de los términos y condiciones, dirigidos
hacia la politica de proteccidn de datos de la caja santandereana
de subsidio familiar CAJASAN.

FOLIUM

Analista Experto
Orientacioén e
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Posteriormente se realiza validacién del correcto diligenciamiento
del habeas data en el aplicativo de FOLIUM.

En caso de que el oferente tome un turno de atencidn remota, se
procede a la atencidn inmediata teniendo en cuenta que para el
registro del turno debe autorizar sus datos personales a través de
la herramienta de turnos https://turno-virtual-cajasan.web.app//

Atencién Presencial: no se valida la autorizacién del tratamiento
de datos personales; dicha validacién estd a cargo del auxiliar de
registro.

Intermediaciéon
Laboral

Iniciar la orientacidn ocupacional al oferente o buscador de
acuerdo a los establecido el protocolo CE-OLA-T001 sea modalidad
presencial o atenciéon remota a través de video llamada whatsapp
corporativo o plataforma Microsoft TEAMS; solicitando la hoja de
vida con soportes para corroborar los datos consignados en la
plataforma SISE. Apoyar en la construccion del perfil laboral,
establecer como minimo tres cargos de interés conforme al perfil
laboral; verificar ndcleo de conocimiento y socializar el correcto

manejo de la plataforma para postulacién a las vacantes de SISE

empleo. Para atencién de municipios donde se desarrollen ?E'OLA'TOOI Anqlisto Experto

pro?/ef:tos’ de exploracién y produ.ccién de hidrocarburos ‘se Microsoft TEAMS Irigi:g;gg:ﬂ

sociadlizaré los pardmetros establecidos en el marco normativo Laboral

para la remision de candidatos.

Nota: En caso de que el oferente o buscador de empleo no cuente

con hoja de vida ni soportes, se procede a realizar la orientacién

con la informacién suministrada partiendo del principio de la buena

fe.

Enfatizar al oferente la importancia de actualizar la hoja de vida en

la plataforma SISE cada vez que se genere un cambio en la

informacién (informacién bdsica, nivel educativo, experiencia Anqlista E>.</perto
SISE Orientacion e

laboral, educacién informale idiomas y habilidades); asi mismo se
da la recomendacion de la actualizacion de la contraseia para el
ingreso a la plataforma SISE, con el fin de evitar posible
suplantacion de terceros que alteren los procesos de postulacién o
la informacion de la hoja de vida.

Intermediaciéon
Laboral

Realizar la orientacion ocupacional a personas con discapacidad
usando el formato ficha de entrevista a personas con discapacidad
CE-OLA-FOI13.

Analista Experto
Orientacién e
Intermediacion
Laboral

11
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Indagar si el oferente o buscador pertenece a una poblacién Analista Experto
6 ffocalizada, programa de gobierno o condiciones especiales y SISE Orientacién e
caracterizar en la plataforma SISE. Intermediacion
Laboral
Emitir un concepto laboral del oferente orientado en la
plataforma SISE y realizar el cierre del formato de asistencia CE- SISE Analista Experto
7 OLA-F009. Asi mismo, direccionar al buscador de empleo al taller CE-OLA-F009 Orientacién e
de orientacién ocupacional y capacitaciones para el cierre de Intermediacion
brechas conforme al perfil laboral del oferente o buscador de Laboral
empleo.

Generar y enviar via correo electrénico el reporte mensual del
modulo de direccionamiento del proceso de orientacidn
ocupacional, los primeros dias hdbiles del mes ala Coordinadora (Correo electrénico; Analista Experto

8 de AGCE; validando que el nUmero de registros encontrados en | CE-OLA-F009 Orientacion e
el formato CE-OLA-FO09 sea el mismo que los resultados Intermediacion
arrojados por la plataforma Laboral
SISE.

5.45. DIRECCIONAMIENTO AL TALLER DE ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO

# DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE

Realizar pre registro al taller de orientacién ocupacional al
oferente o buscador de empleo en la plataforma SISE.

En el momento en el que se registre a una persona con
Discapacidad, se debe informar al colaborador encargado
de brindar el taller de orientacién ocupacional; via correo

electronico indicando nombre, nimero de documento y tipo Analista Experto
1 de discapacidad del oferente. SISE Orientacion e

El orientador realizard los ajustes razonables para la Intermediacién

atencion de personas con Discapacidad en dicho taller y si Laboral

es necesario solicitard la presencia de un intérprete (tener
presente que esta solicitud se debe hacer con 7 dias de
anticipacién como minimo).

Generar el listado de oferentes o buscadores de empleo Analista Experto
2 fegistrados en la convocatoria de taller de orientacion SISE Orientacion e
ocupacional a través de la plataforma SISE. Intermediacién
Laboral
Tomar asistencia al inicio del taller de orientacion Analista Experto
3 | ocupacional. SISE Orientacién e
Intermediacion
Laboral

Realizar el taller de orientacidn ocupacional en la fecha y
hora programada, desarrollando el contenido del mismo

Descripcién del taller de orientacién ocupacional
¢ Duracién: 3 horas

e Periodicidad: Unica vez

12
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¢ Modalidad: presencial o atenciéon remota a
través de la plataforma Microsoft TEAMS.
¢ Medios de convocatoria: piezas publicitas,
mensajes de texto, divulgacion por redes
corporativas y llamadas telefénicas.
e Material de orientacion: uso de diapositivas,
videos ilustrativos, juego de roles y actividades
teorico-practico
e lugar: salones de los diferentes centros
empleo.
4 e Medio informativo de inscripcién: correo Anqlisto E>.<!oerto
. SISE Orientacién e
electrénico del oferente o buscador de empleo. Intermediacion
e Temdtica: Laboral
Estructura de hoja de vida: socializacion manejo de
plataforma SISE; de formacion académica, habilidades,
experiencial laboral, referencias, soportes.
Creacién de marca personal e impacto procesos de
iseleccidn: definicion de conceptos; elaboracion de marca
personal; aspectos que influyen en la creacién de la marca
personal (imagen interna y externa).
Aspectos claves para una entrevista satisfactoria: el
candidato ideal; cdmo influye la actitud en la entrevista;
preguntas frecuentes; tipos de pruebas.
Nota: En municipios donde se desarrolla proyectos de
exploracidn y produccién de hidrocarburos, se realiza
socidlizacion del marco normativo de las medidas
especiales.
Medir el grado de satisfaccibn de los oferentes o
buscadores de empleo y pertinencia de los temas
tratados frente al taller de orientacién ocupacional:
Analista Experto
5 | Atencién presencial: Formato encuesta de experiencia de CE-EXP-F002 Orientacién e
clientes agencia empleo personas CE-EXP-F002 Intermediacion
Laboral
Atencibn Remota: a través del siguiente link
https:/ /forms.office.com/r/yHLIECOIN9
Realizar la evaluacion del taller de orientacion laboral por Analista Experto
medio dela plataforma SISE y proceder a realizar el cierre SISE Orientacion e
8 | del formato de asistencia taller orientacién ocupacional CE-OLA-FOIO Intermediacion
CE-OLA-FOI0 Laboral
Generar y enviar el reporte mensual de asistentes al taller Analista Experto
7 | deorientacién laboral por punto de atencién validado | Correo electrénico Orientacion e
desde la plataforma SISE, los primeros dias hébiles de cada Intermediacion
mes a la Coordinadora de AGCE. Laboral
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6.4.6.

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO A ORIENTACION A POTENCIALES EMPLEADORES

# DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE
Realizar asesoria al potencial empleador del andlisis del entorno Gestor
1 laboral de acuerdo a la gestion en materia de empleabilidad Correo empresarial /
realizada por la agencia de empleo y apoydndonos en material electrénico Auxiliar de
proporcionado por la unidad del servicio publico de empleo. gestion
empresarial
Asesorar de manera personalizada al potencial empleador cémo
acceder al manual del empleador del Servicio publico de empleo
que se encuentra en la plataforma SISE, y en base a este contard Manual del Gestor
o | con un material de apoyo para el registro vacantes. Empleador empresarial /
Adicionalmente se socializaré el portafolio de servicios de la |  Portafolio de Auxiliar de
agencia de gestién y colocacion de empleo; donde incluye la hoja Servicios gestion
de ruta de servicios al empleador, deberes en la retroalimentacion Agencia empresarial
y reporte de la informaciéon de los procesos vigentes en la
plataforma SISE.
Asesorar al potencial empleador al registrar sus vacantes,
teniendo en cuenta la construccion del perfil de la vacante a
publicar, incluyendo las variables definidas para el registro de la
vacante:
e Titulo de la vacante.
e Descripcion. Gestor
3 e Tiempo de experiencia SISE empresarial /
e Nivel de estudio requerido Correo Auxiliar de
e Profesion electrénico gestion
e Salario empresarial
e Ubicacién de la vacante.
e Tipo de contrato.
Asi mismo realizara capacitacién en el manejo de la plataforma
SISE para registro de vacantes de acuerdo a la necesidad del
potencial empleador.
Programar los eventos dirigidos a los potenciales empleadores
4 mediante reunién de equipo de gestion empresarial trimestral, Correo Gestor
para identificar la necesidad del tejido empresarial; se debe incluir electrénico .
L , y empresarial
temdticas de mercado laboral, modalidades de contratacion, CM-GIC-F005
beneficios tributarios, inclusion laboral, eventos de reconocimiento
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empresarial, programas y proyectos de la agencia de gestion y
colocacién de empleo.

También se readlizardn eventos dirigidos a potenciales
empleadores por demanda de acuerdo al programa de gobierno

que se constituya priorizar al tejido empresarial.

Gestionar las convocatorias de los eventos para los potenciales
empleadores mediante los canales de comunicacién de la caja
de compensacion, incluyendo piezas publicitarias, difusion de
mailing, mensajeria instantdnea a través de la linea corporativas
del gestor empresarial.

Correo
electrénico

Analista
Experto
Gestor

empresarial

Atender las solicitudes realizadas de los potenciales empleadores
mediante nuestros canales de atencidn, correo electrdnico, lineas
de corporativas de gestoria empresarial, visitas u otros medios de
comunicacion de la caja de compensacion.

Correo
electrébnico

Gestor
empresarial /
Auxiliar de
gestion
empresarial

Gestionar las actividades de orientacion al potencial empleador
de acuerdo a:

e Duracién: 1 - 3 horas de acuerdo al contenido

e Periodicidad: minimo cada 2 meses.

e Modalidad: presencial en salones de los diferentes centros
empleo y/o atencién remota a través de las herramientas
de videoconferencia disponibles por la corporacion.

e Medios de convocatoria: piezas publicitarias, difusién de
mailing, mensajeria instanténea a través de la linea
corporativas del gestor empresarial.

e Material de orientacién al potencial empleador: Uso de
diapositivas, videos ilustrativos; interaccion digital
mediante la plataforma SISE.

e Medio inscripcion: formularios de inscripcién, correo
electrénico y lineas corporativas del gestor empresarial.

correo
electrénico

Gestor
empresarial

Orientar al potencial empleador en la priorizacion de poblacion
vulnerable, socializar beneficios de contratacion de poblacién de
dificil insercidn laboral y sensibilizar al empresario en realizar
inclusién laboral con enfoque diferencial.

Asi mismo debe promover la ruta de inclusién laboral de
personas con discapacidad y los programas de gobierno que
impulsan la inclusién laboral de la poblaciéon vulnerable.

SISE
Modulo

Gestor
empresarial

5.47. PROCEDIMIENTO DE PRESELECCION

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

RESPONSABLE
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Revisar diariamente en la plataforma de servicio publico de empleo,

0 ) i Orientador e
en el médulo de reportes, las vacantes publicadas y asignadas. SISE

intermediador
laboral

Tramitar solicitud recibida por correo electrénico de la publicacién de Correo Orientador e
2 | la vacante en la que permita llevar la trazabilidad de la gestion. - intermediador
Electrénico laboral

Buscar candidatos de acuerdo al perfil solicitado por la empresa de
acuerdo al modelo tradicional en donde se valida formacién
académica, cursos complementarios y experiencia laboral, teniendo
en cuenta las diferentes fuentes reclutamiento autorizadas y en el
siguiente orden de prioridad:

SISE Orientador e
intermediador
laboral |

1. Revisar las hojas de vida de los oferentes Auto-postulados y las
Auto-postulaciones asistidas a la vacante en la plataforma SISE,
mébdulo de gestidén de intermediacion.

2. Verificar el perfil solicitado en la base de datos de capacitados,
programas de gobierno y proyectos de la Unidad de Impacto
Social.

3. Consultar la herramienta Matching de la plataforma SISE.

Validar las hojas de vida a través de la plataforma teniendo en cuenta

los criterios

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

e Formaciébn académica: para el caso de perfiles
estandarizados el prestador partird del menor requerimiento
de formacion previsto en la casilla “Nivel Educativo” contenida
en el anexo técnico de la estandarizacién de perfiles.

+ Experiencia laboral: para el caso de perfiles estandarizados el
prestador observard el tipo y tiempo de experiencia requerido SISE Orientador e

4 . P . intermediador
para cada perfil en el Anexo Técnico de la Resolucién 2616 de laboral
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 serdn observados por el prestador
cuando no se encuentren oferentes con la formacidn prevista
en esta Ultima casilla.

e los cursos, competencias y conocimientos requeridos por
cada perfil serdn consideradas para realizar la preseleccion,
en especial, cuando existan varios oferentes que cumplan las
condiciones anteriores.

Establecer comunicacion telefoénica con los candidatos que cumplen SISE Orientador e
5 ! con el perfil laboral de las vacantes, se realiza validacién de los datos Correo intermediador
contenidos en la hoja de vida de la plataforma sise, en caso de que se Electrénico laboral
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encuentre incompleta se procede a realizar la actualizacion de los
datos, teniendo en cuenta el protocolo de servicio agencia de gestion
y colocacién de empleo CE-OLA-T00I y Manual de protocolo para la
atencién al cliente presencial, telefénico, virtual y por correspondencia
DE-CLI-MO003.

Posteriormente se le indica al oferente que a través del portal web de

Cajasan; podrd acceder al instructivo auto postulaciéon a vacantes,

en aras de que cuente con material de apoyo que le permita

potencializar sus competencias en el proceso de buUsqueda de

empleo,

Nota: En caso de no contar con el perfil requerido se debe realizar la

blsqueda a través de medios masivos corporativos y plataformas

de busqueda de empleo externas

CE-OLA-TOOI1
DE-CLI-M003

Realizar aplicacidon de pruebas psicotécnicas a los potenciales
empleadores que soliciten el servicio; remitiendo formato Informe
Psicoldgico Laboral CE-ILS-FOI1, via correo electrénico con un tiempo de!
respuesta de 3 dias hdbiles para operativos y 5 para cargos técticos.
Nota: La aplicacion de pruebas psicotécnicas quedara sujeto a
términos y condiciones exclusivo a la necesidad del empresario.

CE-ILS-FOnN

Orientador e
intermediador
laboral

Preseleccionar las personas con discapacidad postuladas a las
vacantes inclusivas en base a la informacion recopilada en el
Formato diagnéstico inicial de la accesibilidad de la empresa para la
inclusion laboral CE-ILS-FO13.

CE-ILS-FO13

Orientador e
intermediador
laboral

Informar al empresario en el tiempo de respuesta de 4 dias hdbiles
mdaximo, el estado actual de la intermediacién laboral, si la vacante
es de dificil gestién se informard al empresario mediante correo
electrénico con copia al gestor empresarial que se procede a realizar
el uso de las fuentes de reclutamiento disponibles en AGCE
(elaboracién de pieza publicitaria, publicacién en medios de
comunicacién corporativos, publicacion en las plataformas de
busqueda de empleo externas y convocatorias).

El tiempo de respuesta para la consecucién de las vacantes de dificil
gestion seré de méximo 10 dias hdbiles.

SIE
Correo
Electrénico

Orientador e
intermediador
laboral

Informar al oferente o buscador de empleo estar atento a las
notificaciones que genera la plataforma SISE via correo electrénico
(remisién, preseleccién, no seleccién o colococién), donde informa el
estado del proceso frente a las vacantes a las cuales se haya
postulado directamente o haya sido remitidos de forma directa por

el prestador.

SISE

Orientador e
intermediador
laboral

5.4.8. PROCEDIMIENTO DE REMISION

# | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

RESPONSABLE

17

e‘ ‘; Servicio
de Empleo



https://eureka.cajasan.com/sig/doc/searchers?soa=3&mdl=doc&_sveVrs=804120181221&mis=doc-E-8
https://eureka.cajasan.com/sig/doc/searchers?soa=3&mdl=doc&_sveVrs=804120181221&mis=doc-E-8
https://eureka.cajasan.com/sig/doc/searchers?soa=3&mdl=doc&_sveVrs=804120181221&mis=doc-E-8

@ Reglamento De Prestacion De Servicios De La Agencia e‘ \ gg;ilicio

. . . - /
cajasan De Gestion Y Colocacién De Empleo CAJASAN / de Empleo
Remitir las hojas de vida en la plataforma sise de los oferentes o
buscadores de empleo preseleccionados que cumplen con el perfil .
. P pleo p N P P CE- OLA- Orientador e
requerido y estan interesados en el proceso, como valor agregado se . .

1 . . . ) TOOI1 intermediador
realiza la descarga de la hoja de vida de la plataforma la cual serd laboral
enviada al correo electrénico del empleador con copia al gestor
empresarial.

Realizar seguimiento semanal via correo electronico y telefénico a los Orientador e

2 | procesos de intermediacién gestionados con las empresas para iCorreo electrénico; intermediador
obtener la retroalimentacién de la contratacion de las personas. laboral

Proceder a realizar la colocacién en plataforma sise de acuerdo a lo
reportado por la empresa, generando el soporte del cierre o
colocacién que corresponda segln vacante individual o masivas,
este serd notificado a través de correo electronico a la empresa con
copia al gestor empresarial, esta evidencia quedara almacenada en SISE Orientador e
3 . . . . . - intermediador
el equipo de cémputo asighado de acuerdo a los lineamientos |Correo electrénico laboral

establecidos por unidad de tecnologia dejando como constancia en
el nombre del archivo (Nombre de empresa y cédigo de la vacante).
Nota: Una vez se supla la totalidad de los puestos de trabajo se dard

cierre a la vacante.

Realizar invitacion al taller de orientaciéon ocupacional via mensaje de
texto a los oferentes o buscadores de empleo que se han auto

. . Orientador e
postulado a las vacantes y aun no uno no ha sido seleccionado por el SISE

6 . intermediador
potencial empleador. laboral
Nota: Esta actividad aplica para los oferentes que cumplan con la
sentencia C473 de 2019.

. . . o Orientador e
Realizar y enviar el reporte mensual del proceso de intermediacion SISE . .
7 intermediador

laboral, a la Coordinacién de AGCE el tercer dia hdbil de cada mes. Correo electrénico laboral

5.4.9. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y ACTUALIZACION DE HOJA DE VIDA DE OFERENTES O BUSCADORES DE
EMPLEO

Aplica el procedimiento general. Remitirse el punto 5.4.1.

5.4.10. PROCEDIMIENTO REGISTRO A POTENCIALES EMPLEADORES DE HIDROCARBUROS

# DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE

Gestionar la base PARETO entregada por la coordinacion al lider

de gestoria empresarial; posteriormente se asignard a cada uno Correo Lider Gestor
1 | de los gestores con el fin de priorizar la atencién empresarial y Electrénico empresarial /
garantizar la fidelizacién del tejido empresarial. Gestor empresarial
o | Redlizar la planeacion de visitas trimestral de gestion CE-IRE-FO08 Gestor empresarial
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empresarial a los potenciales empleadores segun el Formato
planeacion de gestion empresarial CE-IRE-FO08.

La ejecucion de la planeacion se realizard de forma quincenal,
validando las empresas que se atendieron y confirmando que
se reprogramen las visitas que quedaron pendientes
garantizando la atencién a las mismas.

La revisidon de la gestibn empresarial realizada; serd verificada
por el coordinador de la agencia de empleo.

Promover los servicios de la agencia de gestidén y colocacién de
empleo Cajasan, realizando asesoria de gestién empresarial,

teniendo en cuenta el protocolo de servicio de gestion CE-GEM-TOOI1 .
3 . : - 2 Gestor empresarial

empresarial agencia de gestion y colocacion de empleo CE- SISE

GEM-TO001, posteriormente se procede a la inscripcién del

potencial empleador en la plataforma SISE

Realizar el registro de la visita del potencial empleador en el

formato registro digital de agencia de gestién y colocacién de

empleo CE-VIR-F002, en caso de ser una vista presencial se

debera dejar evidencia de firma y/o sello en el formato registro CE-GEM-FOOI

de gestion de agencia de gestién y colocacién de empleo CE-
4 | GEM-FOOL1. CE-VIR-F002 Gestor empresarial

Correo
- . o electrénico

Adicionalmente, el gestor empresarial enviard un correo

electronico al potencial empleador, donde se relacionan los

temas tratados y compromisos de la gestibn empresarial

realizada, para dejar trazabilidad de lo acontecido en la reunién.

Solicitar los datos bdsicos del potencial empleador para realizar

la inscripcion en la plataforma SISE; el gestor empresarial

solicitard los siguientes datos:

Tipo de persona:

Naturales

Juridicas

Razén social y/o nombre de la empresa

Datos Del Representante Legal: Gestor empresarial

5 Nombres y apellidos de la Persona Correo | Auxiliar de
Numero de NIT o documento de identidad Electrénico gestion
Correo Electronico empresarial

Teléfonos de contacto

Lugar:
Ciudad
Departamento

El gestor empresarial asegurard la informacién requerida en la
visita empresarial ya sea de manera presencial o por otro medio
de contacto con la empresa.
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Realizar el registro del potencial empleador en la plataforma
SISE segun el manual del prestador del Servicio publico de
empleo en el mbédulo de demandantes, una vez validado en la
pdgina web de la DIAN la existencia legal de la misma, se debe
guardar registro de pantalla y guardar en la carpeta asignada.

Para los potenciales empleadores que realicen actividades de
Exploraciéon y Produccién o conexas en hidrocarburos en
municipios con presencia de estos proyectos; de se debe
adjuntar la normatividad vigente que para el sector se expida.

Adicionalmente se enviard mediante correo electronico el
contenido de bienvenida del potencial empleador en el registro
con la agencia de empleo; este contiene los datos de acceso y
documentos adjuntos que se requieren:

e Usuario
e Contrasena
e Nombre de la sede

Pagina Web DIAN
SISE
Modulo
Demandantes

Gestor empresarial
| Auxiliar de
gestién
empresarial

Gestionar la informacién mediante correo electrénico para
realizar actualizacién, rectificacién y/o modificacion o dar de
baja el registro del potencial empleador cuando lo solicite el
mismo.

El gestor empresarial enviard el correo electrénico con la
solicitud de los datos requeridos al potencial empleador para
realizar la gestion solicitada y confirmard mediante el mismo
que la gestion fue realizada en la plataforma de acuerdo a lo
solicitado.

correo
Electrénico

Gestor empresarial
| Auxiliar de
gestion
empresarial

Realizar el seguimiento diario de potenciales empleadores auto
registrados en la plataforma del servicio publico de empleo SISE
en el item notificaciones y alarmas.

Una vez la empresa redlice el auto-registro en la plataforma SISE
se procederd a verificar que no se encuentre inscrita
anteriormente, se establece comunicacidn con la empresa, para
la validacion de los datos y de esta forma proceder con la
aprobacién por parte del gestor empresarial.

En caso de estar inscrita anteriormente en la plataforma SISE se
realizard una indagacion si requiere una sede adicional para
realizar sus procesos, de no requerir la sede adicional, se realiza
el rechazo del registro de la sucursal, de ser necesario se
actualizan los datos del contacto, se remite correo electrénico
recordando usuario y contrasefa.

SISE

Gestor empresarial
| Auxiliar de
gestién
empresarial

Escanear los formatos CE-GEM-FOOI1 de las visitas realizadas en

CE-GEM-F0O01

Gestor empresarial
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el mes y guardar el archivo en la en el repositorio de
documentos asignado por la organizacion.

Descargar el primer dia hdbil de cada mes el reporte de
potenciales empleadores, directamente de la plataforma del
servicio publico de empleo SISE, con el fin de verificar la

11 | informacién publicada. SISE Gestor empresarial
Finalmente se procederd a realizar informes para remitirlos a la
coordinacién el tercer dia hébil del mes.
Realizar encuesta mensual de experiencia clientes de la Agencia
de Gestion y colocacion de Empleo para su debido andilisis en el
drea de Atencion al Cliente. Correo
12 electrénico Gestor empresarial
Nota: La muestra del envio de las encuestas serd realizada CE-EXP-FOOI1
conforme a las politicas de unidad de planeacién de la Caja
Santandereana de Subsidio Familiar CAJASAN.
5.411. PROCEDIMIENTO REGISTRO Y PUBLICACION DE VACANTES DE HIDROCARBUROS
# DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE
Indicar al potencial empleador el registro de la vacante en la
plataforma SISE orientdndose con el manual del empleador del
Servicio pUblico de empleo y la asesoria prestada por el gestor
empresarial.
El potencial empleador deber tener en cuenta las siguientes
variables definidas para el registro de la vacante en el médulo E&P
on shore:
e Tipo de proyecto
e Sector Gestor
1 e Sub Sector SISE emprf?.SGTkJ' /
e Titulo de la vacante. Modulo AUX'“‘?( de
e Codigo interno de la vacante (Debe coincidir con el registro gestion
de la misma vacante entre otros prestadores) empresarial
e cargo (s) equivalente (s) (Ajustados a la resolucién 2616
de 2016; obligatorio registro en caso de ajustarse al perfil)
e Descripcidn.
e Tiempo de experiencia
® Nivel de estudio requerido
e Profesion
e :Requiere capacitacién especifica? (En caso de perfiles

que requieren conocimientos especificos y/o
especializados de la industria de hidrocarburos)
e Seleccién de los niicleos de conocimiento (Asignacién de
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hasta 3 ndcleos de conocimientos solo aplica para MOC)
e Tipo de contrato.
e Salario
e Ubicacién de la vacante. (Municipio érea de influencia del
proyecto)
[ ]

Informar al potencial empleador de la excepcidn en la publicacion
de vacantes relacionada con cargos estratégicos; proyectos
especiales; posiciones directivas en mercados e industrias

especializadas y demds vacantes que por su haturaleza no deban Gestor
SISE empresarial /
Correo Auxiliar de
electrénico gestion
empresarial

2 | ser puUblicas, para notificar el registro de estas vacantes; el gestor
empresarial le indicara al potencial empleador que debe enviar
un correo electrénico al prestador para conocimiento del registro
de vacante excepcional; posteriormente se procede a comprobar
que el perfil se ajusta a la excepcidn; en caso no ajustarse se le
indicard que debe cancelar la vacante y publicarla normalmente.

Validar la informacién de la vacante registrada en el médulo E&P
On shore; por el potencial empleador en la plataforma SISE, el
gestor empresarial se contactaré con el potencial empleador
para retroalimentar la informacién de la vacante que se
encuentre conforme a la normatividad vigente, en caso de
requerir ajustes a la informacion; se realizarén de manera asistida
en la comunicacién via telefénica con la autorizacion del mismo
para garantizar las condiciones juridicas y criterios de inclusion
para poblacién de dificil insercibn para continuar con la
publicacion.

El gestor empresarial indagard al potencial empleador si requiere
conservar la confidencialidad en la publicacién de la vacante;
garantizando asi no hacer publicos esta informacion. Gestor
SISE empresarial /
El gestor empresarial debe tener en cuenta al realizar la validacion | correo electrénicd Auxiliar de
de la informacién en la vacante registrada; los siguientes gestion
principios establecidos por el Servicio Publico de Empleo vy empresarial
contemplados en el Decreto 2852 de 2013; art. 3; entre estos la
Universalidad, Igualdad, Integralidad, Confiabilidad, Enfoque
diferencial y Calidad.

Las vacantes registradas en el médulo E&P On shore se valida la
siguiente informacién en contacto con el potencial empleador.

« Tipo de proyecto

* Sector

e Sub Sector

o Titulo de la vacante.

« Cédigo interno de la vacante (Debe coincidir con el registro
de la misma vacante entre otros prestadores)
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e Cargo (s) equivalente (s) (Ajustodos a la resolucidén 2616
de 2016; obligatorio registro en caso de ajustarse al
perfil)

» Descripcidn.

« Tiempo de experiencia

« Nivel de estudio requerido

« Profesion

« ;Requiere capacitacion especifica? (En caso de perfiles
que requieren conocimientos especificos y/o
especializados de la industria de hidrocarburos)

« Seleccion de los ndcleos de conocimiento (Asignacién de
hasta 3 ndcleos de conocimientos solo aplica para MOC)

e Tipo de contrato.

e Salario

e Ubicacién de la vacante. (Municipio drea de influencia del
proyecto)

Si no es posible realizar el contacto con el potencial empleador en
un tiempo mdximo de 2 dias hdbiles, se procederd a devolver la
vacante por los motivos de devolucién indicados en la plataforma
SISE, con el fin de que el potencial empleador retroalimente el perfil
garantizando la informacién necesaria para la publicacion.

Para las vacantes del médulo E & P On shore; se valida la
informacidén de la poblacién vulnerable priorizar con barreras de
insercién laboral, de acuerdo al perfil de la vacante con el
potencial empleador; en la toma de informacién de las vacantes
de inclusién laboral de Personas con discapacidad el gestor lo
hard a través del formato de caracterizacién de empresa inclusion
laboral CE-GEM-FO16, con lo cual se proceder& a registrar y
publicar la vacante en la plataforma SISE.

Nota: ElI formato de caracterizacion de empresa aplicard
Unicamente a aquellas que desean implementar la ruta de
inclusién laboral de agencia de gestién y colocaciéon de empleo
Cajasan.

CE-GEM-F016

Gestor
empresarial

Confirmar la publicacién de la vacante al potencial empleador,
asignando las vacantes al intermediador laboral en la plataforma
SISE, remitiendo un correo electrénico con la publicacién al
potencial empleador con copia al intermediador asignado;
también remitird un correo electrénico adicional donde se indica
el municipio y drea rural a priorizar (veredas, corregimientos, etc),
donde se espera sea residente el oferente en las dreas donde se
encuentren los proyectos y segin lo indicado por el potencial
empleador; para garantizar la remision de oferentes o buscadores

SISE
Correo electrénicg

Gestor
empresarial /
Auxiliar de
gestion
empresarial
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en cumplimiento de la resolucién 0334 de 2021.
En el caso de que un potencial empleador solicite la cancelacion
de la vacante a los intermediadores, éste lo haré a través de un Gestor
correo electrénico dirigido al gestor empresarial; indicando el empresarial |
motivo por el cual se cancela la vacante. SISE Auxiliar de
6 Correo
electrénico gestion
El gestor empresarial es el responsable de autorizar y/o proceder empresarial
con la cancelacién, luego se realizard notificacion al empresario
de la cancelacién de la vacante por correo electrénico.
Realizar el seguimiento a las vacantes publicadas del médulo E &
P On shore por medio de los correos electrénicos enviados desde
el proceso de Intermediacion laboral para garantizar la remision
de los perfiles preseleccionados al potencial empleador en los
tiempos de respuesta estipulados; adicional realizara una reunién
. L . . Gestor
mensual con intermediacion laboral con el objetivo de revisar la SISE .
. . ) empresarial /
7 gestion realizada en los procesos de las vacantes, dichos temas Correo Auxiliar de
tratados se dejardn registrados en el Formato de Acta CM-GIC- electrénico gestion
FOO5 :
empresarial
Los procesos vigentes se deben monitorear para informar al
potencial empleador la cantidad de procesos que se encuentran
pendientes por cerrar y recordar las obligaciones de reportar la
seleccién o las razones de no seleccién de los oferentes remitidos.
Descargar el primer dia hdbiles de cada mes el reporte de
vacantes, directamente de la plataforma del servicio publico de SISE Gestor
8 empleo SISE, con el fin de verificar la informacién publicada. Correo Empresarial
Finalmente se procederd a realizar informes para remitirlos a la electrénico P
Coordinacién al 3 dia hdbil del mes.

5.412. PROCEDIMIENTO ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES BUSCADORES DE EMPLEO DE HIDROCARBUROS

5.4.13.

5.4.14.

Aplica el procedimiento general. Remitirse el punto 5.4.4.

PROCEDIMIENTO DIRECCIONAMIENTO A TALLER DE ORIENTACION OCUPACIONAL DE HIDROCARBUROS

Aplica el procedimiento general. Remitirse el punto 5.4.5.

PROCEDIMIENTO ORIENTACION OCUPACIONAL A POTENCIALES EMPLEADORES DE HIDROCARBUROS
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE
Redlizar asesoria al potencial empleador del andlisis del entorno Gestor
laboral de acuerdo a la gestion en materia de empleabilidad Correo empresarial /
realizada por la agencia de empleo y apoydndonos en material electrénico Auxiliar de
proporcionado por la unidad del servicio publico de empleo. gestion
empresarial
Asesorar de manera personalizada a los potenciales empleadores
que realicen actividades de Exploraciéon y Produccién o conexas
en el sector de hidrocarburos como acceder al manual del
empleador del Servicio publico de empleo que se encuentra en la
plataforma SISE, y en base a este contard con un material de
apoyo para el registro vacantes.
Socializar el portafolio de servicios de la agencia de gestién y Manual del Gestor
colocacién de empleo; donde incluye la hoja de ruta de servicios Empleador empresarial /
al potencial empleador, obligaciones en la retroalimentacion y Portafolio de Auxiliar de
reporte de la informacién de los procesos vigentes en la Servicios gestion
plataforma SISE. Agencia empresarial
Se realizard asesoria en las medidas especiales para el sector de
hidrocarburos; funcionalidades de manejo en la plataforma SISE
mébdulo E&P On shore, el uso correcto del cbdigo interno de la
vacante, el uso de los cargos equivalentes segln resolucidn 2616
de 2016, los ndcleos de conocimiento para MOC, retroalimentacion
de los procesos; entre otros aspectos relevantes en la gestion de
procesos del médulo E&P On shore.
Capacitar al potencial empleador al registrar sus vacantes, en el
moédulo mbédulo E&P On shore; teniendo en cuenta la construccion
del perfil de la vacante a publicar, incluyendo las variables
definidas para el registro de la vacante:
¢ Tipo de proyecto
* Sector
¢ Sub Sector
e Titulo de la vacante. Gestor.
« Codigo interno de la vacante (Debe coincidir con el registro SISE emprg.sqnql /
. Correo Auxiliar de
de la misma vacante entre otros prestadores) ) y
« Cargo (s) equivalente (s) (Ajustados a la resolucion 2616 electrénico gestlon'
. . . . empresarial
de 2016; obligatorio registro en caso de ajustarse al
perfil)
« Descripcion.
e Tiempo de experiencia
« Nivel de estudio requerido
e Profesion
« ;Requiere capacitacion especifica? (En caso de perfiles
gue requieren conocimientos especificos y/o
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especializados de la industria de hidrocarburos)

« Seleccion de los nGcleos de conocimiento (Asignacion de
hasta 3 ndcleos de conocimientos solo aplica para MOC)

« Ubicacién de la vacante. (Municipio drea de influencia del
proyecto)

e Indicaciones respecto a las dreas rurales de las vacantes y
la gestién de las mismas.

Asi mismo realizara capacitaciéon en el manejo de la plataforma
SISE para registro de vacantes y gestién de procesos de acuerdo
a la necesidad del potencial empleador.

Programar los eventos dirigidos a los potenciales empleadores
mediante reunién de equipo de gestidbn empresarial trimestral,
para identificar la necesidad del tejido empresarial; se debe incluir
temdticas de mercado laboral, conocimiento de contexto
normativo para los potenciales empleadores que realicen
actividades de Exploracion y Produccion o conexas en el sector de

hidrocarburos, modalidades de contratacién,  beneficios Correo Gestor
tributarios, inclusion laboral, eventos de reconocimiento electrénico empresarial
> ’ _ © CM-GIC-FO05 P
empresarial, programas; y proyectos de la agencia de gestion y
colocacién de empleo.
También se readlizardn eventos dirigidos a potenciales
empleadores por demanda de acuerdo al programa de gobierno
que se constituya priorizar al tejido empresarial.
Gestionar las convocatorias de los eventos para los potenciales
empleadores mediante los canales de comunicacion de la caja Analista
o . C I rr Experto
de compensacién, incluyendo piezas publicitarias, difusion de Co et? P
. Co b . } . electrénico Gestor
mailing, mensajeria instantdnea a través de la linea corporativas .
. empresarial
del gestor empresarial.
Atender las solicitudes realizadas de los potenciales empleadores Gestor
mediante nuestros canales de atencién, correo electronico, lineas Correo empresarial /
. . TR . - Auxiliar de
de corporativas de gestoria empresarial, visitas u otros medios de electrénico gestion
comunicacién de la caja de compensacion. empresarial
Gestionar las actividades de orientacion al potencial empleador
de acuerdo a:
¢ Duracién: 1 - 3 horas de acuerdo al contenido
¢  Periodicidad: minimo cada 2 meses.
. . . rr Gestor
e Moddalidad: presencial en salones de los diferentes centros Co e(? .
electrénico empresarial

empleo y/o atencién remota a través de las herramientas
de videoconferencia disponibles por la corporacion.

e Medios de convocatoria: piezas publicitarias, difusion de
mailing, mensajeria instantdnea a través de la linea
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corporativas del gestor empresarial.

e Material de orientacion al potencial empleador: Uso de
diapositivas, videos ilustrativos; interaccidon digital
mediante la plataforma SISE.

e Medio inscripcion: formularios de inscripcién, correo

electronico y lineas corporativas del gestor empresarial.

Orientar al potencial empleador en la priorizacién de poblacion
vulnerable, socializar beneficios de contrataciéon de poblacion de

dificil insercion laboral y sensibilizar al empresario en realizar Gestor
inclusion laboral con enfoque diferencial. empresarial
7 SISE
Asi mismo debe promover la ruta de inclusién laboral de personas Modulo
con discapacidad y los programas de gobierno que impulsan la
inclusién laboral de la poblacidén vulnerable, y beneficios
asociados al sector de hidrocarburos.
5.4.15. PROCEDIMIENTO PRESELECCION DE HIDROCARBUROS
# DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE
Revisar diariamente en la plataforma SISE, en el mbdulo de Orientador e
reportes, opcioén indicadores totales las vacantes publicadas y SISE intermediador

asignadas.

laboral

Tramitar solicitud recibida por correo electrénico de Ia

publicacién de la vacante en la que permita llevar la trazabilidad
de la gestion.

Correo Electrénico

Orientador e
intermediador

laboral

Realizar busqueda de candidatos, haciendo uso de la

herramienta Matching establecido por la plataforma  SISE;

Orientador e

teniendo en cuenta los oferentes con postulacién directa SISE intermediador
(autopostulados) y los establecidos por la misma. laboral
Exportar el detalle de la totalidad de candidatos inscritos en
plataforma para dichas vacantes.
Validar las hojas de vida a través de la plataforma teniendo en
cuenta los criterios )
. . . Orientador e
e Lugar de residencia: para todos los casos corresponderd
SISE intermediador

al municipio o municipios sefialados por el empleador al
momento de registrar la vacante.

e Formacién académica:
estandarizados el

para el caso de perfiles

prestador partird del menor

laboral
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requerimiento de formacion previsto en la casilla “Nivel
Educativo” contenida en el anexo técnico de la
estandarizacién de perfiles.

e Experiencia laboral: para el caso de perfiles
estandarizados el prestador observard el tipo y tiempo
de experiencia requerido para cada perfil en el Anexo
Técnico de la Resolucidn 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 serén observados por el prestador cuando no se
encuentren oferentes con la formacién prevista en esta
Ultima casilla.

e Los cursos, competencias y conocimientos requeridos
por cada perfil serdn consideradas para realizar la
preseleccién, en especial, cuando existan varios
oferentes que cumplan las condiciones anteriores

Recibir llamada por parte de los buscadores de empleo
interesado en las vacantes, apoyando el proceso de auto
postulacién directa. Asi mismo, se indica al oferente que a través
del portal web de Cajasan; podré acceder al instructivo de auto
postulacién a vacantes, en aras de que cuente con el material
que le permita potencializar sus competencias en el proceso de
blsqueda de empleo.

Es importante mencionar, que cada vez que se realiza una accién
con la hoja de vida de un oferente (remisic’m, preseleccién, no
seleccién o colocacién) SISE genera un mensaje via correo
electréonico informando el estado del candidato frente a las
vacantes a las cuales se haya postulado directamente o haya
sido remitidos de forma directa por el prestador.

Orientador e
intermediador

laboral

5.416. PROCEDIMIENTO DE REMISION DE HIDROCARBUROS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

RESPONSABLE

Preseleccionar candidatos que cumplan el perfil requerido por el
Potencial Empleador; el intermediador realizard como minimo 3

tres grupos de remision.

SISE

Orientador e
intermediador

laboral
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Realizar la primera remisién dentro del término de la Publicaciéon
de la vacante, teniendo en cuenta los siguientes pardmetros.

e Para las vacantes de MOC el rango de remision serd
entre 10 y 15 candidatos por puesto de trabajo.

¢ Paralas vacantes de MONC el rango de remision serd
entre 15 y 20 candidatos por puesto de trabajo. Respecto
de la priorizaciéon de mano de obra no calificada serd del
60% para el area rural y 40% para el drea urbana.

e En el caso de que el nimero de oferentes inscritos (auto
postulados o matching) que cumplan con el perfil
requerido sea superior a los rangos mencionados

2 anteriormente, el intermediador priorizard la remision de SISE
aquellos que lleven un mayor tiempo cesante. Asi mismo
priorizaré la poblacién vulnerable o con otras barreras de
reinsercion laboral, previa solicitud del Potencial
Empleador.

e En caso de existir mds de un proyecto de exploracién y
produccién de hidrocarburos, en el municipio o los
municipios que correspondan al érea de influencia del
proyecto, la priorizaciéon en la remisién de oferentes del
drea rural se realizaré respecto de los oferentes que
Residan en las dreas donde se encuentren los proyectos,
las cuales deberdn ser infformadas previamente por el
Potencial Empleador.

Orientador e
intermediador

laboral

Informar al Potencial Empleador mediante correo electrénico de
acuerdo al protocolo CE-OLA-TOOl, el nimero de postulados
directos (auto postulados), nimero de candidatos que quedan
disponibles en el Matching; y si la vacante requiere ampliacion o
no.

Para realizar Ampliacion de Anillo de priorizacion, es
indispensable que el intermediador haya agotado el recurso
establecido por la plataforma (postulaciones directas y
matching). Asi mismo que el empleador haya referido Correo electrénico
previomente los motivos de la no seleccién en la totalidad de los CE-OLA-TOO1
candidatos remitidos, y que realice la solicitud formal mediante
correo electrénico de dicha ampliacion. El intermediador tendrd
la responsabilidad de remitir el Certificado de Inexistencia via
correo electrénico en el primer anillo de priorizacion.

Nota: La oferta de vacantes se realizard en el siguiente orden de
priorizacion y/o ampliacién de anillos:

Orientador e
intermediador

laboral
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a. En el municipio o municipios que correspondan al érea
de influencia.
b. En los municipios que limiten con aquel o aquellos que
conforman el érea de influencia del proyecto.
c. En los demds municipios del departamento o
departamentos donde se encuentre el drea de influencia
del proyecto.
d. En el dmbito nacional
Solicitar al potencial empleador reporte de colocacién, una vez por Orientador e
semana via correo electronico y a través de llamada conforme al Correo electrénico intermediador
4 rotocolo CE-OLA-T0O1
P CE-OLA-TOOI laboral
Emitir un soporte de colocacién y/o cierre de las vacantes Orientador e
reportadas, este debe ser enviado por correo electrénico al SISE . .
. . 9 o . intermediador
5 | potencial empleador en respuesta de la informacién suministrada | Correo electrénico
y el mismo seré archivado en el repositorio de documentos de la laboral
organizacion.
Realizar invitacién al taller de orientacién ocupacional via mensaje .
de texto a los oferentes o buscadores de empleo que se han auto Orientador e
6 postulado a las vacantes y aun no uno no ha sido seleccionado por SISE intermediador
el potencial empleador. laboral
Nota: Esta actividad aplica para los oferentes que cumplan con la
sentencia C473 de 2019.
Orientador e
2 Realizar y enviar el reporte mensual del proceso de intermediacion SISE intermediador
laboral, a la Coordinacion de AGCE el tercer dia hdbil de cada mes. | Correo electronico laboral
5.4.17. PROCEDIMIENTO ESTRATEGIA MOVIL
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE
Planear el cronograma trimestral de visita y desplazamiento a
los municipios en el Formato Cronograma AGCE CE-IRE-FOO1.
La ruta de desplazamiento de la estrategia se planeard de
acuerdo a:
e Requerimiento y demanda de las empresas y/o Lider de
1 CE-IRE-FOO!1

aliados estratégicos del territorio, para gestion de sus
vacantes en sectores de influencia.

e Lazona con mayor cantidad de empresas y personas
afiliadas a la caja de acuerdo a la necesidad de las
gerencias comerciales.

e Ferias y fiestas de los municipios de Santander.

estrategia Movil
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e Solicitudes o requerimientos en articulacién de los
profesionales sociales de entorno de las zonas donde
se ejecuten proyectos que generen vacantes.

Nota: Ningln colaborador podrd realizar o indicar cambios de
rutas a ultimo momento, sin la previa autorizacién del lider

AGCE MOVIL y/ o Coordinacién Agencia de empleo

Enviar via correo electronico el Formato Cronograma AGCE CE-
IRE-FOO1 periodo trimestral, a la Coordinacion de la AGCE para
su ajuste, visto bueno y aprobacidn a la Gerencia de
programas de Impacto social y cooperacion.

Una vez aprobado el cronograma de la AGCE mdévil, se debe
socidlizar a los lideres de la unidad comercial, gestores
empresariales e integrantes de la estrategia movil; en los
primeros 5 dias del trimestre a través de correo electronico y

esta debe reposar en el OneDrive.

Correo electrénico
CE-IRE-FOO1

Lider de

estrategia Movil

Remitir via correo electrénico el Formato Cronograma AGCE
CE-IRE-FO01 de la estrategia Movil de Servicios Integrales de

ruta mensual al lider de riesgos fisicos.

Correo electrénico
CE-IRE-FOO1

Lider de

estrategia Movil

Socializar y contactar al ente territorial del municipio para
informar sobre los servicios de la estrategia moévil.

La socializacién de los servicios en las alcaldias de los
municipios de las zonas asignadas de la estrategia movil

estard a cargo del gestor empresarial.

Gestores
Empresariales y
Auxiliar de
registro

estrategia movil

Solicitar y tramitar permisos, requisitos, lugar y elementos de
seguridad para la operacidon de la moévil en la fecha
previomente establecida.

La solicitud y trdmite de permisos se realiza a las respectivas
secretarias encargadas (desarrollo y/o gobierno) de las
alcaldias en cada municipio donde se realizard la jornada a

través de correo electrénico.

Correo electrénico

Auxiliar de
registro

estrategia movil

En caso de que las unidades de negocio acompanen la
estrategia movil, deberdn definir portafolio de servicios e
itinerario de actividades de la caja para la ejecucién de la

estrategia moévil AGCE en el municipio.

Correo electrénico

Gerente de zona

Lider comercial

Solicitar y tramitar los gastos de vigje correspondiente a
manutencién, alojamiento y peajes para la operacién del
vehiculo mediante la mesa de servicios SEVEN, Minimo dos dias

de anticipacion al dia de la jornada; de acuerdo a los valores

SEVEN
IS-ARE-POOI1
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establecidos en el procedimiento de gastos de viaje para el
personal de proyectos, interventores de proyectos vy
colaboradores de la estrategia mévil IS-ARE-POOI.

Para los colaboradores temporales, por parte del lider
estrategia moévil debe solicitar los gastos via correo electrénico,
con copia a la gerente de la unidad para ser autorizados, y
responsable tramitar por parte de gestién humana.

Nota: Los conceptos autorizados para solicitud de gastos,
corresponden solo a transporte, manutencién y alojamiento,
excepto el conductor, quien adicional se le solicitaré gastos por

concepto de peaijes.

Lider de
estrategia Movil
Auxiliar

Administrativo

En caso de presentar alguna novedad o emergencia
relacionada con la operacion del vehiculo durante el viaje o en
zona, el conductor deberd reportar inmediatamente al lider

seguridad y riesgos fisicos y lider estrategia mévil.

Conductor y
colaboradores
estrategia movil/
Lider Gestion de

Riesgos Fisicos

Realizar la ejecucion de las actividades, itinerarios y prestacion
de servicios de la estrategia mévil AGCE en el municipio o
destino de operacién.

Al llegar al sitio de destino donde se ejecutard la jornada, el
colaborador a cargo debe garantizar con anterioridad a la
apertura el alistamiento de los insumos a utilizar, tales como
formatos, lapiceros, libretas, video beam para proyectar y el
sonido que debe ser ubicado en un espacio estratégicamente
visible, el cual reproducird los respectivos jingles de la caja y
videos institucionales, por parte del conductor instalar las
sefalizaciones necesarias mientras este la estrategia mévil en
jornada, y tomar las respectivas precauciones y cuidados
pertinentes de los paneles solares durante la misma, para
garantizar el uso de la energia, en caso de cualquier novedad
comunicarse inmediatamente con el proveedor del servicio

ECOENERGY.

Conductor/
Colaboradores
de la estrategia

Movil

10

Realizar la legalizacion de gastos de vidje mediante la mesa de
servicios SEVEN plantilla legalizacion gastos de vigje,
alojomiento y desplazamiento, hasta tres dias después de
regreso del viaje. de acuerdo con lo establecido en el
Procedimiento de gastos de transporte, alojamiento y

manutencidn para contratistas de los convenios de

SEVEN
IS-ARE-POOI1

Correo Electrénico

Colaboradores

estrategia Movil

32



(e

cajasan

Reglamento De Prestacion De Servicios De La Agencia
De Gestion Y Colocacion De Empleo CAJASAN

e‘ ‘; Servicio
2 de Empleo

cooperacioén y colaboradores de la estrategia movil I1S-ARE-
POOL1.

Para los colaboradores temporales deben legalizar los gastos
de viaje mediante correo electrénico, relacionando los valores
y conceptos a legalizar, se debe presentar de manera digital
los soportes por conceptos de alojamiento, pedjes vy

transportes internos, a la temporal a la cual corresponda.

1

Generar y enviar el reporte mensual de la gestion estrategia
Movil a la coordinacién el primero 5 hdbil de cada mes,
correspondiente a los indicadores de los procesos ejecutados

en la prestacién del servicio, validando desde la plataforma

SISE

Correo Electrénico

Colaboradores

estrategia Movil

SISE la veracidad de la informacion.

La estrategia mévil ofertara los servicios basicos de gestién y colocacién de empleo en todo el Departamento

de Santander en los siguientes municipios:

COD_DEPTO DEPARTAMENTO COD_MPIO MUNICIPIO COBERTURA
68 Santander 1 Bucaramanga Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 13 Aguada Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 20 Albania Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 51 Aratoca Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 77 Barbosa Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 79 Barichara Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 8l Barrancabermeja Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 92 Betulia Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 101 Bolivar Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 121 Cabrera Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 132 California Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 147 Capitanejo Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 152 Carcasi Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 160 Cepitd Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 162 Cerrito Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 167 Charald Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 169 Charta Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 176 Chima Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 179 Chipatd Brigada mévil y/o vehiculo
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68 Santander 190 Cimitarra Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 207 Concepcidn Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 209 Confines Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 21 Contratacion Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 217 Coromoro Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 229 Curiti Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 235 El Carmen De Chucuri Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 245 El Guacamayo Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 250 El Pefidn Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 255 El Playon Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 264 Encino Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 266 Enciso Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 271 Florian Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 276 Floridablanca Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 296 Galdan Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 298 Gambita Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 307 Girén Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 318 Guaca Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 320 Guadalupe Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 322 Guapotd Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 324 Guavatd Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 327 Glepsa Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 344 Hato Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 368 JesUs Maria Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 370 Jorddn Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 377 La Belleza Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 385 Landézuri Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 397 La Paz Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 406 Lebrija Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 418 Los Santos Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 425 Macaravita Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 432 Mdlaga Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 444 Matanza Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 464 Mogotes Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 468 Molagavita Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 498 Ocamonte Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 500 Oiba Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 502 Onzaga Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 522 Palmar Brigada mévil y/o vehiculo
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68 Santander 524 Palmas Del Socorro Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 533 Paramo Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 547 Piedecuesta Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 549 Pinchote Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 572 Puente Nacional Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 573 Puerto Parra Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 575 Puerto Wilches Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 615 Rionegro Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 655 Sabana De Torres Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 669 San Andrés Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 673 San Benito Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 679 San Gil Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 682 San Joaquin Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 684 San José De Miranda Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 686 San Miguel Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 689 san Vicentt? be Brigada moévil y/o vehiculo
Chucuri
68 Santander 705 Santa Barbara Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 720 Santa He[eno Del Brigada moévil y/o vehiculo
Opodn
68 Santander 745 Simacota Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 755 Socorro Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 770 Suaita Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 773 Sucre Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 780 Suratd Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 820 Tona Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 855 Valle De San José Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 861 Vélez Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 867 Vetas Brigada mévil y/o vehiculo
68 Santander 872 Villanueva Brigada moévil y/o vehiculo
68 Santander 895 Zapatoca Brigada mévil y/o vehiculo

Los potenciales empleadores y oferentes y/o buscadores podrdn acceder a través del Portal Web de CAJASAN

en link: https://www.cajasan.com/agencia-de-empleo y consultar los servicios que Ofrece la Agencia de

Gestion y Colocacion de Empleo en sus sedes Bucaramanga, Floridablanca, Piedecuesta, Girén, San Gil, Malaga,

Sabana de Torres, Barrancabermeja y la estrategia Movil que son los mismos que se describen en el presente

reglamento y se ofertan en los centros de empleo bajo los mismos criterios.

Asi mismo pueden realizar su registro el sistema de Informacion del Servicio De Empleo SISE en el link:
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https:/ / personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx: y se brindara atencién conforme indica el articulo 5,

numeral 5.1 con el soporte técnico en los mismos horarios de la atencién presencial.

Paragrafo: La oficina del Servicio Plblico de Empleo contard con un equipo de trabajo multidisciplinario

conformado por personal capacitado y con la idoneidad para la prestacion de los servicios expuestos en los
numerales anteriores.

Articulo 6. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS. La Agencia de Gestion y Colocaciéon de Empleo CAJASAN prestard en
forma gratuita los servicios bdsicos de Gestion y Colocacion a los oferentes o buscadores de empleo y
potenciales empleadores, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 95 de la ley 50 de 1990 y en

cumplimiento del Articulo 3 del presente reglamento.

Articulo 7. LUGAR DE ATENCION AL CLIENTE. Los servicios de Gestién y Colocacién de Empleo, en los cuales se
relaciona los lugares y en los horarios:

Tipo de
unto de
P . Direccién . o
atencién Horario punto de L Municipio/
No. . punto de . Servicios que prestan
segln . atencién Departamento
. atencién
resolucién
293 de 2017
Lunes a viernes Registro de oferentes o buscadores,
otenciales empleadores
Carrera 27 # 800 am a 5:00 pm p . E) . y
Centro de . vacantes, orientacién ocupacional
1 61 — 78 Puerta sdbados Bucaramanga
empleo del Sol a oferentes o buscadores vy
8:00 am a 12:00 pm potenciales empleadores,
preseleccién y remision.
Lunes a viernes Registro de oferentes o buscadores,
7:00 am a 1:00 pmy | potenciales empleadores y
Carrera 8 # . 2 .
Centro de 2:00 pm a 5:00 pm | vacantes, orientacién ocupacional )
2 23 -15 Lagos Floridablanca
empleo " sébados a oferentes o buscadores vy
8:00 am a 11:00 am | Potenciales empleadores,
preselecciéon y remision.
Lunes a viernes Registro de oferentes o buscadores,
Carrera 6 # . . .
Centro de 7:00 am a 1:00 pmy | potenciales ~ empleadores  y _
3 1-15 . L . Piedecuesta
empleo ) 2:00 pm a 5:00 pm | vacantes, orientacidn ocupacional
Piedecuesta
sdbados a oferentes o buscadores vy
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8:00 am a 11:00 am | potenciales empleadores,
preseleccion y remision.
Lunes a viernes Registro de oferentes o buscadores,
Calle 35 # 29 | 7:00am a1:00 pmy | potenciales empleadores y
4 Centro de - esquina 2:00 pm a 5:00 pm | vacantes, orientacién ocupacional Giré
irén
empleo Barrio el sdbados a oferentes o buscadores vy
Llanito 8:00 am a 11:00 am | Potenciales empleadores,
preseleccion y remision.
Calle 10 # 12 - Lunes a viernes Registro de oferentes o buscadores,
184 local 16 | 7:00 am @ 1:00 pm'y potenciales empleadores y
5 Centro de 2:00 pm a 5:00 prm vacantes, orientacion ocupacional san Gil
: : an Gi
empleo Centro <bad a oferentes o buscadores vy
i s@bados .
comercial el potenciales empleadores,
puente 9:00 am a12:00 pm | hreseleccion y remision.
Lunes a viernes Registro de oferentes o buscadores,
7:00 am a 1:00 pm y potenciales empleadores y
6 Centrode | Calle 12 No 6A 2:00 pm a 5:00 prm vacantes, orientacion ocupacional Ml
: : dlaga
empleo -7 <bad a oferentes o buscadores y 9
s@bados .
potenciales empleadores,
9:00am a12:00 pm | 5ageleccién y remision.
Lunes a viernes Registro de oferentes o buscadores,
7:00 am a 1:00 pm y potenciales empleadores y
Centrode |Calle 14 No. 11- vacantes, orientacidn ocupacional
7 2:00 pm a 5:00 pm Sabana de Torres
empleo 53 “bad a oferentes o buscadores vy
s@bados .
potenciales empleadores,
9:00 am a12:00 pm | reseleccion y remision.
Lunes a viernes Registro de oferentes o buscadores,
7:00 am a 1:00 pm y potenciales empleadores y
Centro de Calle 57 # vacantes, orientacién ocupacional .
8 2:00 pm a 5:00 pm Barrancabermeja
empleo 27-15 “bad a oferentes o buscadores vy
sdbados .
potenciales empleadores,
9:00 am a12:00 pm | reseleccion y remision.
Registro de oferentes o buscadores,
Lunes a viernes potenciales empleadores y 87 civios del
municipios de
Estrategia . 8:00 am a 1:00 pm y | vacantes, orientacion ocupacional P
9 MoVl No aplica ¢ ¢ b d departamento de
Ovi : : a oferentes o buscadores
2:00 pm a 5:00 pm ' Y santander
potenciales empleadores,
preseleccién y remision.
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Articulo 8. PROCEDIMIENTO Y CRITERIOS DE PRESELECCION. La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo realizara
la preseleccién de candidatos en atencién a las condiciones y requisitos establecidos por el potencial empleador,
preservando la plena aplicacién del principio de igualdad. Una vez efectuada la preselecciéon se dardn traslado
de los resultados con informacién pertinente de los oferentes al potencial empleador.

Articulo 9. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION. La Agencia de Gestidon y Colocacién de Empleo CAJASAN, estd
autorizada conforme al consentimiento previo otorgado por los oferentes o buscadores de empleo y potenciales
empleadores, para efectuar el tratamiento de los datos suministrados para la prestacion del servicio de Gestiéon
y Colocacién, de conformidad con lo establecido en la ley 1581 de 2012. La informacién aqui referida estard a
disposicién de los prestadores del Servicio Publico de Empleo, autorizados por el Ministerio del Trabajo, para el
proposito que fue otorgada y con las restricciones que establece la ley 1581 de 2012, mediante su incorporacion
el Sistema de Informacién del Servicio PUblico de Empleo.

Articulo 10. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION. El Titular de los datos personales tendrd derecho a:

e Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables del Tratamiento o
Encargados del Tratamiento.

e Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la agencia Gestién y Colocacion de empleo, al
momento de la inscripcidn. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al Responsable del Tratamiento.

e Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento, previa solicitud,
respecto del uso que le ha dado a sus datos personales.

e Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones y las demds normas
que la modifiquen, adicionen o complementen.

e Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no se respeten los
principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

e Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

Articulo 11. DERECHO Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO

e Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables del tratamiento o
encargados del tratamiento.

e Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al responsable del tratamiento.

¢ Ser informado por el responsable del tratamiento o el encargado del tratamiento, previa

e solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos personales.

e Presentar ante la superintendencia de industria y comercio quejas por infracciones a lo dispuesto en la
presente ley y las demds normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

e Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresiéon del dato cuando en el tratamiento no se respeten los
principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

e Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.

e Suministrar informacién veraz en el diligenciamiento del formato de hoja de vida.

¢ Ainformar ala agencia de gestion y colocacion cunado no esté interesado en que continGien prestdndole
los servicios de gestion y colacion.
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Actualizar su informacidn laboral y datos de contacto.

A ser corresponsable de la busqueda de vacantes a través del sistema de informacion.

Presentarse a las actividades programadas por la Agencia; acciones de orientacién ocupacional,
entrevistas de trabajo.

Articulo 12. DERECHO Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES

Recibir un servicio adecuado y de calidad.

Ser informado sobre el tratamiento que recibirdn los datos que suministre a la agencia de gestidon y
colocacioén.

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

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

Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.

Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de gestién y Colocaciéon de Empleo en desarrollo de la
prestacién de servicio.

Presentar quejas y reclamos a la agencia de gestidén y colocacién y que estas sean atendidas dentro de
los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

Suministrar informacién veraz y oportuna sobre las condiciones laborales de las vacantes ofertadas.
Brindar informacién sobre los resultados de los procesos de intermediacidn laboral gestionados por la
agencia.

A informar a la agencia de gestion y colocacién cunado no esté interesado en que continlen
presténdole los servicios de gestién y colacion.

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

Retroalimentar a la agencia de empleo respecto a los oferentes contratados.

Articulo 13. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR DE AGENCIA DE GESTION Y COLOCCION DE EMPLEO:

La Agencia de Gestion y Colocaciéon de Empleo tendrd las siguientes obligaciones:

Observar y cumplir los principios del Servicio Pablico de Empleo en la prestacién de los servicios de
gestidn y colocacién a sus usuarios.

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

Prestar todos los servicios bdsicos de gestion y colocacién de forma gratuita a los oferentes o

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

de empleo y potenciales empleadores.

e El tratamiento de datos se realizard atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y demds
disposiciones y jurisprudencia sobre la materia.

e Verificar que los empleadores que se registran y publican vacantes en el Servicio Pablico 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 relacién entre las caracteristicas de la vacante respecto al
perfil de los oferentes o buscadores remitidos.

e 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.

e En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocién y divulgacion de éstas, hacer constar
la condicién en que actla, mencionando el nimero del acto administrativo mediante el cual fue
autorizado, la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Piblico de Empleo y utilizar la imagen de
identificacion del Servicio PUblico de Empleo definida por el Ministerio del Trabajo.

¢ Disponer de un sistema de informacion para la prestacién de los servicios de gestidon y colocacién, de
acuerdo con las condiciones establecidas en la normatividad que disponga la Unidad Administrativa
Especial del Servicio PUblico de Empleo.

¢ 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.

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

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

e Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de las personas juridicas autorizadas
como prestadoras del servicio pablico de empleo, dentro de los veinte (20) dias hdbiles siguientes a su
adopcioén.

e Solicitar modificacién de la autorizacion cuando se prevean cambios en las condiciones inicialmente
autorizadas. Dicha modificacion estard supeditada a la expediciéon del acto administrativo que la
valide.

e Informar oportunamente a la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo cuando

haya cambios en la coordinacién de la agencia.

40



@ Reglamento De Prestacion De Servicios De La Agencia e ; gg;e\',icio
cajasan De Gestion Y Colocacion De Empleo CAJASAN v/ de Empleo

Articulo 14. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO. QUEDA
PROHIBIDO A LOS PRESTADORES DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO:

1. Efectuar la prestacién de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente Decreto o a lo
establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios y el Proyecto de Viabilidad.

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

incorporadas en el Reglamento de Prestacion de Servicios.

Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.

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

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

o v e W

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

~

Realizar cualquier accién que afecte el nhormal desarrollo de la actividad econémica del empleador.

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

9. Realizar prdcticas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en la gestién y colocacidén de
empleo.

10. Prestar servicios bdsicos y especializados de gestion y colocacidn que no cuenten con la debida

autorizacion.

Articulo 15. DE LA RECEPCION Y ATENCION DE LAS PETICIONES QUEJAS, RECONOCIMIENTOS Y SUGERENCIAS (PQRS):

Los usuarios de la Agencia de Gestién y Colocaciéon de Empleo podrén presentar de forma escrita, verbal o
telefénica sus PQRS, a través de los canales de atencion:

Telefénico
Virtual
Correspondencia

Qo 0 T Q2

Presencial

Portal web www.cajasan.com

Correo electrénico: gestion.cliente@cajasan.com

Linea Gratuita: 018000972021.

Linea telefénica: 6434444 Ext. 4328.

Oficina de atencion al usuario: Sede Administrativa Puerta del Sol — Primer Piso.

Buzones ubicados en los puntos de atencién de Cajasan.
Asesores empresariales o personal de contacto.

El tratamiento de las PQRS, comprende: Solicitud, protocolos de atencién, tiempos de respuesta y correccion.

El procedimiento para el tratamiento de las PQR serd de la siguiente manera:
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a. Cuando se reciba la PQRS, el primer paso serd leer detenidamente el contenido del comentario del
cliente.

b. En segundo lugar, la PQRS deberd ser enviada a la oficina de gestion al cliente con el fin de que sea
radicada en el sistema de gestion de prestacién de servicios.

c. Una vez radicada la PQRS se deberd gestionar la respuesta al cliente con sus respectivos requisitos
(Ilomor al cliente, solicitar informacion del cliente con respecto a los manifestado, aclarar la situocic’m)

En todos los casos se aplica el siguiente protocolo de respuesta a PQRS:

e Registrar en los medios disponibles la PQRS.

e Realizar el andlisis de la situacion como se detalla en el Instructivo Respuesta a Quejas y Peticiones en
SGPS DE-CLI-1005.

e Proyectar la respuesta de la peticion al cliente.

« Registrar la evidencia de la respuesta en el software (SGPS) cuando es enviada por medio fisico.

En Cajasan se establecen los siguientes tiempos de respuesta para el manejo de PQRS:

¢ Peticidn interna o Externa: 2 dias hdbiles a partir de su radicacion por parte de gestion al cliente.

e Queja/reclamo interna o externa: 2 dias hébiles a partir de su radicacién por parte de gestion al cliente.
e Sugerencia externa: 2 dias hdbiles a partir de su radicacién por parte de gestion al cliente.

e Reconocimientos externos: 2 dias hdbiles a partir de su radicacién por parte de gestion al cliente.

e PQRS de la Superintendencia de Subsidio Familiar: 5 dias hdbiles a partir de su radicacién en la sede
electronica de la Superintendencia de Subsidio Familiar

e Derechos de peticion: 15 dias hdbiles a partir de su radicacién en la sede electrénica.

Una vez se captura y registra la PQRS, se aplica el siguiente protocolo:

e Realizar el andlisis de la situacion como se detalla en el Instructivo Respuesta a Quejas y Peticiones en
SGPS DE-CLI-1005.

¢ Identificar la solucién inmediata del problema y proceder conforme a la situaciéon de acuerdo al
Procedimiento control de servicio no conforme SIG-

e GCA-P004, como insumo fuente: quejas repetitivas. (cambio de producto, respuesta inmediata al
cliente, entre otros).

e Proyectar la respuesta al cliente.

e El responsable tiene término maximo de dos dias hdbiles para el envio de la respuesta al cliente,
cuando es enviado por medio fisico es obligatorio subir la evidencia al sistema (sGPs).

e Elresponsable registra en el Formato de Seguimiento y control de PQRS DE-CLI-FO08 la actividad o
actividades realizadas al interior de la unidad a la queja recibida para lo cual puede realizar una
correccion inmediata o registrar en el sistema una accién correctiva.

42



@ Reglamento De Prestacion De Servicios De La Agencia e‘ % gg;i,icio
cajasan De Gestion Y Colocacién De Empleo CAJASAN e de Empleo

Cuando se trate de una Queja:

a. Se Investigard todo lo relacionado con informacién de identificacion del cliente y la situacion expuesta
por el mismo.

b. Se contactard al cliente para escuchar su comentario y de esta manera poder dar tratamiento de la
queja, a través de una bldsqueda de soluciones.

c. La persona que dé tratamiento a la queja dedicard, tiempo y espacio necesario para dar al cliente una
atencién de calidad, buscando la satisfaccién del cliente ante la solucion de su queja.

Las respuestas a las PQRS se dirigiran al cliente de manera verbal y/o escrita a través de una carta, que contenga
bdsicamente; excusas por la inconformidad encontrada en el servicio, agradecimientos por su comentario que
aportard al mejoramiento del servicio y las acciones de mejora que se tomardn al respecto de la PQR, buscando
la conformidad y satisfaccion del cliente ante la pronta respuesta a su solicitud.
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