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Comfenalco p de Empleo

Una Hota en Calidad deVida

REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LA AGENCIA DE GESTION YCOLOCACION
DE EMPLEO DE COMFENALCO TOLIMA

Arficulo 1. ENTIDAD:

La Caja De Compensacion Familiar de Fenalco del Tolima- Comfenalco, es
unapersona juridica de Derecho privado, con domicilio principal en la
ciudad de Ibagué en la Cr. 5 Cl. 37 esquing, edificio Sede, con personeria
juridica reconocida mediante Resolucion N° 2524 del dia 14 de agosto de
1958, proferida por el Ministerio de Justicia.

Articulo 2. TIPO DE PRESTADOR: El tipo de prestador bajo el cual se ofrecerdn los
servicios de gestion y colocacion de empleo serd Agencia privada no
lucrativade gestiony colocacion de empleo.

Articulo 3. OBJETO:

El presente reglamento de prestacidon de servicios tiene por objeto
determinarlas condiciones, caracteristicas y calidades de la prestacion de
los servicios degestion y Colocacion de empleo, asi como los derechos y
deberes de los usuarios del servicio.

Articulo 4. PRINCIPIOS:

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Comfenalco Tolima,
prestara los servicios con sujecidn a los principios establecidos en el
Decreto1072 de 2015:



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

Universalidad. Se garantiza a todas las personas la asequibilidad a los servicios
ybeneficios que ofrece el Servicio PUblico de Empleo, independiente de
la situacidn ocupacional del oferente y/o de la condicidon del empleador;

Igualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestard en condiciones de
igualdad, sin discriminacion alguna por razones de sexo, raza, origen
nacionalo familiar, lengua, religion, opinion politica o filoséfica;

Libre escogencia. Se permitird a trabajadores y empleadores la libre
seleccionde prestadores dentro del Servicio PUblico de Empleo, entre
aquellos autorizados;

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

Confiabilidad. El servicio se prestard con plenas garantias a frabajadores
y empleadores acerca de la oportunidad, pertinencia y calidad de los
procesos que lo intfegran;

Enfoque diferencial. La generacion de politica y prestacion del servicio
puUblicode empleo atenderd las caracteristicas particulares de personas y
grupos poblacionales en razén de su edad, género, orientacion sexual,
sifuacion de discapacidad o vulnerabilidad;

Calidad. El Servicio PUblico de Empleo se prestard de manera oportuna,
personalizada, humanizada, integral y continua, de acuerdo con los
estdndares de calidad que determine la reglamentacion que expida el
Ministerio del Trabagjo.



Articulo 5. MARCO LEGAL:

Los servicios de gestion y colocacion se prestardn con sujecion a las
normas contenidas en el presente reglamento, Decreto 1072 de 2015
proferido por elMinisterio de Trabajo, Decreto 1823 del 31 de diciembre de
2020, sentencia C-473 de octubre de 2019, ley 2069 de 2020, Resolucion 2232
de 2021 y las demdsnormas que regulan la intermediacion laboral en
Colombia, asi como las queen el futuro se profieran para el mismo fema.

Articulo 6. NATURALEZA:

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de
Compensacion Familiar de Fenalco del Tolima- COMFENALCO, se
constituye como un programa social, del Sistema de la Proteccion Social,
organizado comoagencia privada no lucrativa de gestion y colocacion
de empleo y se encuentra sujeta al régimen legal establecido para este
tipo de agencias.

Articulo 7. FUENTES DE FINANCIACION:

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de
Compensacion Familiar de Fenalco del Tolima- COMFENALCO prestard los
servicios de gestion y colocacion, con cargo a los recursos del Fondo para
el Fomento del Empleo yla Protecciéon del Cesante FOSFEC, segun lo
establecido enla Ley 1438 de 2011, Ley 1636 de 2013, Decreto 2852 de 2013,
en la Resoluciéon 531 de 2014 del Ministerio del Trabajo y otras normas que
lo modifiquen, adicionen, regulen yderoguen.

Articulo 8. SERVICIOS:

Los servicios que prestard la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo
de la Caja de Compensacion Familiar de Fenalco del Tolima -
COMFENALCO a los oferentes o buscadores y a los potenciales
empleadores son de conformidad alo dispuesto en el articulo 18 del
Decreto 2852 del 06 de diciembre de 2013,decreto 1823 de diciembre de
2020 y la Resolucion 2232 de 2021 y las demdasnormas que lo modifiquen
adicionen, reguleny deroguen.

La modalidad de la prestacion de los servicios autorizados serd presencial
tanto paralos centros de empleo como para el punto de informacion.



1.1

Se entiende por servicios bdsicos de gestion y colocacion de empleo los
que garantizan las condiciones minimas para el encuentro entre oferta y
demandalaboral y son:

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

2. Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y
potencialesempleadores;

3. Preseleccion

4. Remision.

1. REGISTRO

Registro: Es la inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales
empleadoresy vacantes en el sistema de informacidén autorizado al prestador.

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

CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION Y
REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES:

Las personas interesadas en acceder a los servicios de la Agencia de
Gestion yColocacion de Empleo de la Caja de Compensacion Familiar de
Fenalco del Toima - COMFENALCO deberdn cumplir con las siguientes
condiciones:

REQUISITOS:

a) Asistir personalmente a la oficina de la Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacion Familiar de
Fenalco del Tolima COMFENALCO y/o suministrar informacion
mediante otros canales de comunicacion.

b) Conforme a lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y las demds que
modifiquen, adicionen o deroguen, deberd conocer el manejo de
la informacion personal que suministra para la prestacion de los
servicios de la agencia.

c) Presentar el documento de identidad para la atencion personal y/o
confirmar la identidad del usuario.



d) Suministrar  informacién sobre: Datos personales, informacion
académicay laboral.

Procedimiento para el Registro de Oferentes:

1. El Auxiliar de recepcion y registro atenderd al oferente e indaga
sobre el servicio solicitado, brinddndole toda la informacion
necesaria del Mecanismo de Proteccion al Cesante como también
las politicas establecidas en la prestacion del servicio.

2. Digita en la plataforma los datos del oferente, logrando el
diligenciamiento al 100% de la hoja de vida.

3. Entrenamiento al usuario para el manejo de la plataforma. Indica al
usuario el acceso a la plataforma del Servicio PUblico de Empleo,
accesando desde lo URL:
http://www.comfenalco.com.co/, al final de la pdgina ubica el
logo del Servicio PUblico de Empleo y da clic; este lo direcciona a
la pdgina principal del Servicio PUblico de Empleo donde dard clic
en la opcion “busca empleo”, luego, en herramientas “registro hoja
de vida" podrd registrar la hoja de vida, actualizarla o eliminarla.
Asimismo, se genera usuario y contrasena.

4. Remite a ofros servicios de acuerdo con la condicion del oferente
o buscador y envia prueba Psicotécnica, teniendo en cuenta las
condiciones aplicables.

5. Para el certificado de residencia los oferentes o buscadores o
tframitan de acuerdo con los requerimientos establecidos en el
municipio donde se encuentrala vacante de hidrocarburos.

El oferente que inscriba su hoja de vida directamente en la plataforma
del Servicio PUblico de Empleo (Autorregistrados), podrd solicitar la cita de
orientacion Ocupacional telefénicamente.

a) Registro de potenciales empleadores: Es la inscripcion
presencial y/o virtual del potencial empleador, de manera
autdnoma o asistida por el prestador, que incluye como minimo:
tipo de persona (natural o juridica); razdn social o nombre; nUmero
del nit o documento de identificacion; datos del representante
legal  (nombre y correo electronico); domicilio (ciudad,
departamento y pais); datos de la persona de contacto (nombre,
teléfonos y correo electronico).


http://www.comfenalco.com.co/

CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE POTENCIALES
EMPLEADORES:

Para la inscripcion de potenciales Empleadores en la Agencia de Gestion y
Colocacion de empleo de Comfenalco Tolima, los mismos deberdn:

b) Ofrecer contratos legalmente vdlidos bien sean persona juridica
o natural, no siendo admisible la publicaciéon de ofertas de trabajo
que nocumplan con la normatividad o exijan cualquier tipo de
inversion por parte del candidato, de empresas “pirdmide” o
negocios multinivel, deoportunidades de negocio.

c) Entregarinformacion amplia y suficiente de las vacantes disponibles
conel propdsito de garantizar los perfiles demandados.

d) Verifica la constitucion legal de los potenciales empleadores, para
ello se consultard en el RUES, los que no existan deberdn aportar la
representacion legal.

REQUISITOS

1. Estarlegalmente constituido.
2. TenerRut, Cdmara de Comercio y/o Representacion Legal.

Procedimiento para el registro de Potenciales empleadores:

1. Verificala legalidad de la empresa de acuerdo con la
informacién ydocumentacion aportada

2. Realiza visitas a los potenciales empleadores ya sea por solicitud de
estao por programacion.

3. El gestor empresarial promociona y divulga el portafolio de servicios
delMecanismo de Proteccion al Cesante.

4. Silaempresa cumple conlos requisitos se realiza el registro en
laplataforma del Servicio PUblico de Empleo
en:
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspX,
generandousuario y contrasena.

5. Asesora al potencial Empleador y/o delegado en:

« Registro, modificacion o eliminacion de la empresa en
plataforma del Servicio PUblico de Empleo

« Creacion, modificacion o cancelacion de vacantes
enplataforma del Servicio Publico de Empleo

« Manejo de la plataforma del Servicio PUblico de Empleo


https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx

e Registro de vacantes: Es la inscripcion presencial y/o virtual, de
manera autdénoma o asistida por el prestador que incluye el
contenido minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad
vigente. El responsable de este proceso es el Auxiliar de
Intermediacion Laboral.

CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y
PUBLICACION DE VACANTES.

Para el registro de Vacantes en la Agencia de Gestiony Colocacion de
empleose llevard a cabo con elcumplimiento alaresolucion 2605 de 2014,
laresolucion 129 de 2015 las cuales se desarrollan los lineamientos sobre el
registroy publicacion de vacantes.

REQUISITOS

a. Los potenciales Empleadores deben estar previomente Inscritos en
el Servicio PUblico de Empleo de Comfenalco Tolima.

b. Conoce y acepta el Reglamento de Prestacion de Servicios de la
agencia gestion y colocacion de empleo de Comfenalco Tolima.

Procedimiento para el registro y publicacion de vacantes
Registro de vacantes:

a. El potencial empleador realiza la solicitud de la creacion de la
vacante mediante correo electrénico o presencialmente.

b. Valida los datos del potencial empleador “usuario administrador”
(que sea la persona autorizada para el manejo de la plataforma
del ServicioPublico de Empleo) y creala vacante enla plataforma SISE.

c. Cuando la vacante es creada directamente por el potencial
empleador y se evidencian errores en el registro, la agencia de
empleo tomard contacto con el empresario para confirmar la
informacién registrada y se devolverd la vacante para su
correccion.

d. Caso contrario, cuando se evidencia que la informacion registrada
no seajusta al marco normativo vigente ni al trabajo decente, la
agencia deempleo rechazard la vacante.

e. Cuando el potencial empleador requiera conservar la
confidencialidad de su nombre o razén social, no se hard publicos
estos campos.



Publicacion de vacantes:

a) Para la publicacion de las vacantes el personal de infermediacion
realizard la verificacion de los contenidos minimos los cuales se
describen en el arficulo 3° de la resolucion 2605 de 2014 y aprueba la
vacante en la plataforma SISE para su respectiva publicacion.

SECTOR HIDROCARBUROS

Proyecto de exploracion y produccién de hidrocarburos: todas aquellas
actividades y servicios relacionados con el desarrollo de contratos
celebradoscon la Agencia Nacional de Hidrocarburos -ANH-, o contratos
de asociacion suscritos con Ecopetrol S.A., para explorar o producir
hidrocarburos en dreascontinentales.

CONDICIONES, REQUISITOS 'Y PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y
PUBLICACION DE VACANTES DEL SECTOR HIDROCARBUROS.

El registro de Vacantes del sector hidrocarburo en la Agencia de Gestion
y Colocacidon de empleo se llevard a cabo con el cumplimiento a la
resolucion 145 de 2017 por tratarse de una zona de hidrocarburos.

REQUISITOS

a. Los potenciales empleadores deben estar previamente Inscritos
en elServicio Publico de Empleo de Comfenalco Tolima.

b. Conocer y aceptar el Reglamento de Prestacion de Servicios
de laagencia gestion y colocacion de empleo de Comfenalco
Tolima.

Procedimiento para el registro y publicacion de vacantes del
sectorHidrocarburos

Registro vacante del sector Hidrocarburos

a. El potencial empleador realiza la solicitud de la creaciéon de la
vacantemediante correo electronico.



b. Valida los datos del potencial empleador *usuario administrador”

d.

(que sea la persona autorizada para el manejo de la plataforma
del ServicioPuUblico de Empleo), el cumplimiento de los requisitos
legales y crea lavacante en la plataforma SISE.

Cuando la vacante es creada directamente por el potencial
empleador y se evidencian errores en el registro, la agencia de
empleo tomard contacto con el empresario para confirmar la
informacion registrada y se solicita corregir la vacante.

Cuando el potencial empleador requiera conservar la
confidencialidad de su nombre o razon social, no se hard publicos
estos campos.

Publicacion vacante del sector hidrocarburos

a.

b.

Para la publicacion de las vacantes el personal de intermediacion
realizard la verificacion de los contenidos minimos los cuales se
describen en el articulo 3° de la resolucidn 145 de 2017.

Se socializa con los potenciales empleadores la obligacion de
publicar por el médulo EY P ON SHORE vy seguir la estandarizacion
descrita en laresolucion 2616 del 2016, en los casos que aplique.

El término de la publicaciéon de las vacantes establecido no podrd
ser inferior a tres (3) dias hdbiles contados a partir del siguiente dia
hdabil dela publicacion.

d. Se apruebalavacante enla plataforma SISE y se publicala vacante

2.ORIENTACION OCUPACIONAL

2.1.

Orientacion Ocupacional a oferentes o buscadores: Son las
acciones para conocer del oferente o buscador de empleo los
conocimientos, experiencias, habilidades y ofras competencias, asi
como sus interesesocupacionales motivaciones y necesidades para
analizar y construir el perfil laboral, brindar informacion del mercado
laboral y programas deempleo o asesorar la busqueda de empleo
y, segun el caso, direccionara servicios especializados autorizados.



CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO ORIENTACION
OCUPACIONALINDIVIDUAL A OFERENTES O BUSCADORES

REQUISITOS

a) Confirmaciéon de laidentidad del usuario
Procedimiento Orientacién Ocupacional individual a oferentes o buscadores

e Brinda informacion de los servicios del Mecanismo de Proteccion al
Cesante y del procedimiento a seguir para acceder a los mismos.

¢ Obtiene informacidn de necesidades y estado laboral del usuario,
con elfin de encaminarla sesion de orientacion.

e Redlza en conjunto un andiisis de hoja de vida del oferente o
buscadory se apoya en la construccion del perfil laboral a partir de
la informacidon recolectada por medio de herramientas como
entrevista, prueba psicotécnica.

e Con la informacion recolectada de la readlidad laboral vy
ocupacionaldel oferente o buscador, se brinda orientaciéon laboral
de modo que obtenga herramientas que le permitan realizar una
busqueda de empleo, manejo del sistema de informacion SISE,
postulacidon a vacantes; identificacion de posibles barreras,
estrategias para disminuirlas y formas de mejoramiento de
competencias.

e Remite a capacitaciones dependiendo de las necesidades del
oferente o buscador, en: competencias claves y fransversales,
formacién en tecnologias de la informacién y comunicaciones
“Tics”, entfrenamiento oreentrenamiento técnico, técnico laboral.
(portafolio de capacitacion vigente).

CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO ORIENTACION
OCUPACIONALGRUPAL A OFERENTES O BUSCADORES

REQUISITOS
a) Confirmacion de laidentidad del usuario
Procedimiento Orientacion Ocupacional grupal a oferentes o buscadores

La actividad de agendamiento se realiza por parte del Auxiliar de Registro y la
Orientacion grupal por parte del Orientador Ocupacional.

Brinda informacion de:
e los servicios del Mecanismo de Proteccidon al Cesante vy
delprocedimiento a seguir para acceder a los mismos.
e Hoja de vida del oferente o buscador, construcciéon del perfil
laboral yprueba psicotécnica.



e Mercado laboral y herramientas que le permitan realizar una
busquedade empleo, manejo del sistema de informacion SISE,
postulacion a vacantes.

Posteriormente, se realiza con cada oferente o buscador la revisidon de
la hoja de vida en donde se aqjusta y se construye el perfil laboral,
remitiendo a capacitaciones dependiendo de las necesidades en:
competencias clavesy transversales, formacion en tecnologias de la
informacidn y  comunicaciones “Tics”, entfrenamiento o
reentrenamiento técnico, técnicolaboral. (portafolio de capacitacion
vigente).

CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA LOS TALLERES PRESENCIALESO
VIRTUALES A OFERENTES O BUSCADORES

REQUISITOS

a) Cumplir conlos requisitos normativos
b) Tenerla hoja de vida diligenciada al 100% en la plataforma SISE

Procedimiento paralos talleres presenciales o virtuales a oferentes
obuscadores, asi:

Talleres Virtuales:

ACTIVIDAD CONTENID FRECUENCI | DURACIO | MEDIO| RESPONSABLES PROCEDIMIENTO CANAL |POBLACION
[e] A N OBJETO
Sensibilizacion en empoderamiento y autogestion
para la
busqueda de empleo. Se realizard la
TALLER - Socializacién de las generalidades del MPC y del convocatoria Oferentes o
HERRAMIENTAS i BRI N buscadores
Servicio PUblico de Empleo. mediante Correos
PARA LA Herramientas: De acuerdo Ta2 Virtual Orientadores lecirdni Platafor quecumplan
BUSQUEDADE |64 de Vida conla hor de Agencia de .ee'.: onicos, ma con los
EMPLEO Y ' i ; idad | O Empl indicando lafechayy | requisitos de
Enfrenamiento en manejo de plataforma necesiaa mpleo horadel talerenla  |TEe™S quisi
COMPETENCIAS | g registro adecuado de hoja de vida, misma semana de la la
LABORALES i i6 normatividad
busqueda y postulacion a vacantes y ofras ejecucion del ent
herramientas virtuales y fisicas Entrevista mismo. vigente
laboral (Presencial y Virtual)

Talleres presenciales en el Instituto Técnico de Comfenalco Tolima:



ACTIVIDAD CONTENID FRECUENCI | DURACIO | MEDIO | RESPONSABLES PROCEDIMIENTO LUGAR [POBLACION
o A N OBJETO
Sensibilizacion en .
N Se coordina con el encargado
empoderamiento y R,
L . de capacitaciéon  del Dept.
autogestién para la busqueda . L
Mecanismo de Proteccion al
de empleo. Cesante suministre la lista de los
TALLER - Socializacién de las cursos  convocados a la Oferentes o
HERRAMIENT |generalidades del MPC y del NN .
. L capacitacion inicial. Instituto buscadores
ASPARA LA |Servicio PUblico de Empleo. . L.
. . |Orientadores de Técnico que cumplan
BUSQUEDA |Herramientas: 1semanal |1 a2horas | Presenci . N :
. . Agencia de El orientador Ocupacional se |de con los
DE EMPLEO v |Hoja de Vida ‘E | resenta en el Instituto Técnico |Comf: | isitos d
COMPETENCI |Entfrenamiento en manejo de mpleo p . ) om! fena requisifos de
5 de Comfenalco a fin de redlizar |coTolima la
AS plataforma para registro la ejecucién del taller. Una vez tividad
LABORALES |adecuado de hoja de vida, @ el S ona normativida
B L finalizado se toma la asistencia y vigente
blUsqueda y postulacion a L
N se pasa al Auxiliar  de
vacantes y ofras herramientas R,
. - Capacitacion de M.P.C. para la
virtuales y fisicas el registro en la plataforma SISE
Entrevista laboral (Presencial y 9 P :
Virtual)

Talleres presenciales en las Agencias de Empleo:

ACTIVIDAD CONCI;ENID FRECUENCI | DURACIO | MEDIO | RESPONSABLES PROCEDIMIENTO LUGAR |POBLACION
A N

OBJETO

Sensibilizacion en
empoderamiento

y autogestion para la bUsquedda|
deempleo.
Socializacién de las

Se realizard la convocatoria mediante
Correos electrénicos o llamadas
telefénicas,indicando la fecha y hora
del faller en la misma semana de la

TALLER - generalidadesdel MPC y del ejecucion del mismo. Oferentes o
HERRAMIENT |servicio PUblico de Empleo.
buscadores
ASPARA LA [Herramientas: i i
|Orientadores los oferentes son citados en lagEnlas quecumplan
BUSQUEDA  [Hoja de Vida 1semanal |1 a2horas|Presenci : :
DE EMPLEO Y N . al de Agencia de |agencias de empleo para lo cual selAgenciasde |con los
Entrenamiento en manejo de Empleo valida la identidad. Empleo requisitos de
COMPETENCI [pigtaforma para registro la
Al ) N . - -
LABORSALES o?ecuodo de hoja d§ ) vida, Se ejecuta el taller y una vez finalizado| normatividad
busqueda y postulacion  a se readliza el registro en la plataformaj vigente

vacantes y otras herramientas
virtuales y fisicas

Entrevista laboral
(Presencial y Virtual)

SISE, bien sea por el Orientadol
Ocupacional o el Auxiliar de|
Capacitacion

Nota: El nUmero mdéximo de participantes en talleres presenciales o
virtualesserd de 30 personas y no se realizard retroalimentacion.

2.2,

Orientacion a potenciales empleadores: son las acciones para
conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del
empleador para asesorar la definicidon, registro y publicacion de
vacantes, brindarinformacion sobre el mercado e insercion laboral
o programas de fomento al empleo formal y, segin el caso,
direccionar a servicios especializados autorizados. La persona
encargada de ejecutar la actividad es el auxiliar de intermediacion.

CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA ORIENTACION A
POTENCIALES EMPLEADORES.

Para la Orientacion a potenciales empleadores estos deberdn estar
registradoscon la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo -
COMEFENALCO TOLIMA.

REQUISITOS

a)

Confirmaciéon de la persona autorizada para el manejo de la
plataformadel servicio pUblico de empleo o actualizacién de
informacién.




Procedimiento Orientacion a potenciales Empleadores

1. Se programa de acuerdo con la necesidad del potencial
empleadorbien sea presencial o teleféonicamente.
2. Se qasesora en temas como:
e El perflamiento de vacantes para eliminar
variablesdiscriminatorias.
e Reinduccion sobre el manejo de la plataforma del Servicio
PUblicode empleo
e Socializacion de la prueba Psicotécnica, beneficios
tributarios,entre otros.

3. PRESELECCION

Preseleccion: permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos,
aquellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante mediante
accionesgeneradas por el sistema de informaciéon autorizado y/o la
gestion realizada por el prestador.

CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PRESELECCION

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Comfenalco Tolima
realizard la preseleccion de candidatos en atencidn a las
condiciones yrequisitos establecidos por el potencial empleador y la
normatividad vigente,preservando la plena aplicaciéon del principio de
igualdad. Una vez efectuada la preseleccion envia la informacion
pertinente del o de los oferentes o buscadores al potencial empleador. La
persona responsable de este proceso serd el Auxiliar de Infermediacion.

REQUISITOS

a. Que cumpla con el perfil requerido en la vacante, teniendo en
cuentalos siguientes criterios:

1. Ubicacién -Municipio, Departamento, Ambito Nacional
Posibilidad deTraslado.

2. Experiencia-Cargo(s) y Tiempo.

3. Nivel Educativo -Minimo requerido y estado (graduado/No graduado).



Nota: Intereses Ocupacionales aplica cuando la vacante no requiere
experiencia en tiempo

Procedimiento preseleccion

e Revisa las hojas de vida de la pestana de “auto postulados” y “remitidos.

o |dentificarlas hojas de vida que cumplen con los criterios exigidos por
el potencial empleador en la vacante a fin de contactarlos
teleféonicamente para validar la disponibilidad.

e Los oferentes que confirmen la disponibilidad son preseleccionados en
la plataforma del Servicio Publico de Empleo. Los que son
descartados se deja la evidencia en la plataforma del Servicio
PUblico de Empleo.

e Aplicalasimulaciéon alas vacantes de dificil consecucion.

La Agencia de Empleo publicara a través de la pdgina web
www.comfenalco.com.co, en la pestana “Empleo” herramientas a través
de videos sobre el manejo de la plataforma del servicio publico de
empleo, tantopara oferentes como potenciales empleadores a fin de
fortalecer los perfiles laborales, presentacion de entrevistas, entre otras.

SECTOR HIDROCARBUROS

CONDICIONES, REQUISTOS Y PROCEDIMIENTO PRESELECCION SECTOR
HIDROCARBUROS

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Comfenalco Tolima
readlizard la preseleccion de candidatos en atencion a las
condiciones yrequisitos establecidos por el potencial empleador y lo
establecido en el Arficulo 4 de la Resolucion 145 de 2017. La persona
responsable de este proceso serd el Auxiliar de Intermediacion.

REQUISITOS

Cumplir con el perfil requerido en la vacante, teniendo en cuenta los
siguientescriterios:

e lLugar de residencia: para todos los casos corresponderd al
municipio omunicipios senalados por el empleador al momento de
registrar la vacante.


http://www.comfenalco.com.co/

Formacion académica: para el caso de perfiles estandarizados se
partirddel menor requerimiento de formacidén previsto en la casilla
“Nivel Educativo” contenida en el anexo técnico de la
estandarizacion de perfiles.

Experiencia laboral: para el caso de perfiles estandarizados se
observard el tipo y tiempo de experiencia requerido para cada perfil
en el Anexo Técnico de la Resolucion 2616 de 2016 del Ministerio del
Trabagjo. Los requerimientos de formacion académica previstos
en la casilla de“Experiencia Laboral” que sean inferiores a los
previstos en la casilla de*Nivel Educativo”, solo serdn observados
cuando no se encuentren oferentes con la formacién prevista en esta
Ultima casilla.

Los cursos, competencias y conocimientos requeridos por cada perfil
serdn consideradas para realizar la preseleccion, en especial, cuando
haya varios oferentes que cumplan las condiciones antferiores

Nota:

Cuando las plataformas permitan la postulacion directa (auto

postulacion), los oferentes de mano de obra que hagan uso de esta
funcionalidad tendrdn que ser tenidos en cuenta por el prestador al
momentode realizar la preselecciéon

Para la preselecciéon de candidatos a vacantes del sector hidrocarburos
se debera:

a)

b)

Realiza el Matching por cada una de las vacantes a gestionar y
descargar el Excel.

Unifica las pestanas (rural, urbanos, Auto postulados) se ordenardn
portiempo de desempleo de acuerdo con lo que arroja el sistema
de Informacion SISE, lugar de residencia y el proceso de priorizacion
de mano de obra local estipulado en decreto 1668 de 2016 y
teniendo encuenta la resolucion 145 del 2017. Cuando la vacante
corresponda a uncargo no calificado, se aplicard la prioridad rural
remitiendo 60% poblacion rural y 40% poblaciéon urbana.

Realiza la preseleccion de candidatos de acuerdo con el mayor
tiempo de desempleo; informacidon que detalla en el reporte
generado de SISEen la celda de Ultima fecha de colocacion.



4. REMISION

Remision: son las acciones que permiten poner a disposicion del potencial
empleador las hojas de vida de los oferentes o buscadores
preseleccionados que cumplen con lo requerido en la vacante por medio
del sistema de informacion autorizado. El prestador deberd implementar
estrategias deretroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores
remitidos. El responsable de esta actividad serd el Auxiliar de Intermediacion.

CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO REMISION.

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Comfenalco Tolima
realizard la remision de las hojas de vida de los candidatos que se justen a
lavacante requerida.

REQUISITOS
a. Cumplir con el perfilrequerido en la vacante
Procedimiento remision

e Los oferentes que confirmen telefénicamente la disponibilidad son
preseleccionados en la plataforma del Servicio PUblico de Empleo y
asuvez se informa de la continuidad del proceso.

e Remitidas las hojas de vida en la plataforma del Servicio Publico de
Empleo se informar al potencial empleadores la accesibilidad a las
mismas, bien sea por contacto telefénico o correo electronico.

e Una vez son remitidas las hojas de vida se realiza contacto con el
potencial empleador a fin de identificar la idoneidad de los perfiles
remitidos para el cierre de la vacante. Esta actividad se realiza
diariamente.

SECTOR HIDROCARBUROS

CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO REMISION PARA EL SECTOR
HIDROCARBUROS

La Agencia de Gestidon y Colocacion de Empleo de Comfenalco Tolima
realizard la remision de las hojas de vida de los candidatos que se justen a
lavacante requerida y de acuerdo con la Resolucion 0334 de septiembre
de 2021.



REQUISITOS

a. Cumplir con el perfilrequerido en la vacante
Procedimiento remision

Se readliza la remision de oferentes de manera eficiente y oportuna dentro
deltérmino de la publicaciéon de las vacantes. Remitir entre diez (10) y quince
(15) candidatos para cargos calificados y entre quince (15) y veinte (20)
para cargos no calificados por cada puesto de trabajo requerido por el
potencial empleador.

En caso de que el potencial empleador requiera una nueva remision
deberd informar previamente el estado de los perfiles inicialmente enviados.

Cuando el estado corresponda a la no seleccion del perfil, el potencial
empleador deberd indicar las razones de no seleccion.

Se deberd realizar como minimo tres (3) remisiones de candidatos en las
condiciones establecidas en el articulo 5 de la Resolucion 0334 de
septiembrede 2021. En caso de no encontrarse dentro de estas remisiones
el perfil del candidato requerido por el potencial empleador, este podrd
solicitar que se remita un nUmero mayor de oferentes de mano de obra.

En caso de que el nUmero de oferentes inscritos que cumplan el perfil
requerido sea superior a los anteriores rangos, se priorizard la remision de
aqguellos quelleven un mayor tiempo desempleados y, ademads, podrd
priorizar poblacion vulnerable con ofras barreras de insercion laboral, previa
solicitud del potencial empleadores.

Nota: los servicios bdsicos se prestardn a la poblacion que cumpla con los
requisitos normativos vigentes.

Articulo 9. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS:

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Comfenalco Tolima
prestard en forma gratuita y sin ningun tipo de costo los Servicios Bdsicos
de Gestion y Colocacion que se presten a los oferentes o buscadores de
empleo y a los potenciales empleadores, de conformidad con lo
dispuesto en el Decreto 1072 de 2015y 1823 de 2020 y las demds normas
que lo modifiquen, deroguen o regulen.



Articulo 10. LUGAR DE LAS OFICINAS: la ubicaciéon de las sedes y horario de
atencién al publico para servicios presenciales seran de la siguiente manera:

CENTROS DE EMPLEO:

PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL DESCRIPCION
Caracterizacion del Punto de Atencion: |Centro de Empleo
Ciudad Ibague
Direccién Calle 36 entre Kra 5y 6 Piso 2 (Ed. Sede)
Teléfonos de contacto 2663832
Horario de atencion al pablico Lunes a viernes de 8:00 am a 12:00 y de 2:00 pm a 5:00 pm
PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL DESCRIPCION
Caracterizacion del Punto de Atencion: |Centro de Empleo
Ciudad lbague
Direccion Calle 60 NO. 8-37 Centro Comercial Acqua Power Center Piso L, Local 504-505
Teléfonos de contacto 3102012863
Horario de atencion al piblico Lunes aviernes de 9:00 ama 1:00 pmy de 2:00 pm @ 6:30 pm

En los centros de Empleo se ofrecerdn los servicios bdsicos de gestion vy
colocacion, que son:

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

2. Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y
potencialesempleadores;

3. Preselecciéon

4. Remision.



PUNTO DE SERVICIOS

*Nombre del Punto: Punto de Servicios - Melgar
Punto de Atencién Descripciéon
Tipo de Punto de Atencién Punto de Atencién Presencial - Punto de Servicio
* Nombre y Cddigo Divipola del Municipio(s)
donde se prestan los servicios. Melgar Tolima - 73449

Direccion punto de atencion y/o URL
Carrera 22 #6-23 B/Centro

Numero de teléfono y extension del punto de

atencién 3102974023

Correo electronico del punto de atencién agenciadeempleoacqua@comfenalco.com.co

Horario de Atencién al Publico Lunes a viernes de 8:00 am a 12:00 y 2:00 pm a
5:00 pm

* Registro de oferentes o buscadores.

Servicios que prestaran ; 7 -
que p * QOrientacion Ocupacional a oferentes o buscadores.

Nombre del coordinador del punto Raul Orlando Diaz Hernandez

Tipo de identificacion
Cédula de Ciudadania

Numero de identificacion del coordinador 93.084.110

E-mail del coordinador raul.diaz@comfenalco.com.co

NUmero de Celular del coordinador 3162217040

NUmero de teléfono y extension del
coordinador No aplica




*Nombre del Punto:

Punto de Servicios — Ibagué (Torreén)

Punto de Atencion

Descripcion

Tipo de Punto de Atencién

Punto de Atencidon Presencial - Punto de Servicio

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

Ibagué Tolima - 73001

Direccion punto de atencion y/o URL

Cra 8 123-200 Sector Salado

Numero de teléfono y extension del punto de
atencién

3162217040

Correo electrénico del punto de atencién

agenciadeempleoacqua@comfenalco.com.co

Horario de Atencion al Publico

Lunes a viernes de 8:00 am a 12:00 y 2:00 pm a
5:00 pm

Servicios que prestaran

* Registro de oferentes os buscadores.
* QOrientacion Ocupacional a oferentes o buscadores.

Nombre del coordinador del punto

Raul Orlando Diaz Hernandez

Tipo de identificacidon

Cédula de Ciudadania

Numero de identificacion del coordinador 93.084.110

E-mail del coordinador raul.diaz@comfenalco.com.co
NUmero de Celular del coordinador 3162217040

Numero de teléfono y extension del

coordinador No aplica

*Nombre del Punto:

Punto de Servicios- Espinal

Punto de Atencion

Descripcion

Tipo de Punto de Atencion

Punto de Atenciéon Presencial - Punto de Servicio

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

Espinal Tolima - 73268

Direccion punto de atencion y/o URL

Calle 12 #5-82 B/Centro

Numero de teléfono y extension del punto de
atencion

3223605414

Correo electrénico del punto de atencidn

agenciadeempleoacqua@comfenalco.com.co

Horario de Atencion al Publico

Lunes a viernes de 8:00 am a 12:00 y 2:00 pm a
5:00 pm

Servicios que prestaran

* Registro de oferentes o buscadores.
* QOrientacion Ocupacional a oferentes o buscadores.

Nombre del coordinador del punto

Raull Orlando Diaz Hernandez

Tipo de identificacién

Cédula de Ciudadania

NUmero de identificacion del coordinador

93.084.110
E-mail del coordinador raul.diaz@comfenalco.com.co
NUmero de Celular del coordinador 3162217040

Ndmero de teléfono y extension del
coordinador

No aplica




Punto de Servicios - San Sebastian de

*Nombre del Punto: Mariquita

Punto de Atencién Descripcion

Tipo de Punto de Atencién Punto de Atencidn Presencial - Punto de Servicio

*Nombre y Cddigo Divipola del Municipio(s)

o San Sebastian de Mariquita Tolima - 73443
donde se prestan los servicios.

Direccion punto de atencion y/o URL Calle 8 No 4-50 B/El Carmen.

Nume_r,o de teléfono y extension del punto de 3162217040

atencion

Correo electrénico del punto de atencién agenciadeempleoacqua@comfenalco.com.co

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

Horario de Atencion al Publico 5:00 pm

* Registro de oferentes o buscadores.

Servicios que prestaran ; 7 -
quep * Orientacion Ocupacional a oferentes o buscadores.

Nombre del coordinador del punto Raul Orlando Diaz Hernandez
Tipo de identificacién del coordinador Cédula de Ciudadania
Namero de identificacion del coordinador 93.084.110

E-mail del coordinador raul.diaz@comfenalco.com.co
Numero de Celular del coordinador 3162217040

Numero de teléfono y extension del

. No aplica
coordinador P

Estrategias Moviles:

La Caja de Compensacion Movilizara un vehiculo adecuado y desplazara
recurso humano para atender a los oferentes o buscadores de empleo y
potenciales empleadores en la cual se ofrecerdn servicios bdsicos
autorizadosde gestion y colocacion de empleo.

BRIGADA MOVIL: Es la estrategia que consiste en desplazarrecurso humano
adiferentes municipios, haciendo uso de espacios fisicos no permanentes
paraatender a los buscadores de empleo y/o empleadores, en la cual se
deban ofrecer servicios bdsicos autorizados de gestion y colocacion 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 colocacion
de empleo.




Los servicios a prestar a los oferentes o buscadores y potenciales
empleadoresen las Estrategia moviles son:

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

e Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y
potencialesempleadores.

Nota: los servicios bdsicos se prestardn a la poblacién que cumpla con los
requisitos normativos vigentes.

El sistema de informacion a través del cual se prestan los servicios en las
Estrategias Moviles es la plataforma del Servicio Publico de Empleo.

El procedimiento aplicar es el mismo especificado en el Articulo 8. Servicios.

Estrategias Moviles

PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL DESCRIPCION
Caracterizacion del Punto de Atencion: |Estrategias Moviles
Ciudad Todos los municipios del Tolima
Direccion Brigada Mévil - Vehiculo
Teléfonos de contacto N/A
Horario de atencién al piblico 8:00 a.m. a4:00 p.m. Jornada continua

A continuacion, se detalla el codigo DIVIPOLA de cada Municipio del
Departamento del Tolima. El cronograma se readlizard anualmente de
acuerdocon las necesidades.

Departamento Municipio Departamento Municipio
Cédigo Nombre Cédigo Nombre Cédigo Nombre Cédigo Nombre
73 TOLIMA 73001 IBAGUE 73 TOLIMA 73411 LIBANO
73 TOLIMA 73024 ALPUJARRA 73 TOLIMA 73443 SAN SEBASTIAN DE MARIQUITA
73 TOLIMA 73026 ALVARADO 73 TOLIMA 73449 MELGAR
73 TOLIMA 73030 AMBALEMA 73 TOLIMA 73461 MURILLO
73 TOLIMA 73043 ANZOATEGUI 73 TOLIMA 73483 NATAGAIMA
73 TOLIMA 73055 ARMERO 73 TOLIMA 73504 ORTEGA
73 TOLIMA 73067 ATACO 73 TOLIMA 73520 PALOCABILDO
73 TOLIMA 73124 CAJAMARCA 73 TOLIMA 73547 PIEDRAS
73 TOLIMA 73148 CARMEN DE APICALA 73 TOLIMA 73555 PLANADAS
73 TOLIMA 73152 CASABIANCA 73 TOLIMA 73563 PRADO
73 TOLIMA 73168 CHAPARRAL 73 TOLIMA 73585 PURIFICACION
73 TOLIMA 73200 COELLO 73 TOLIMA 73616 RIOBLANCO
73 TOLIMA 73217 COYAIMA 73 TOLIMA 73622 RONCESVALLES
73 TOLIMA 73226 CUNDAY 73 TOLIMA 73624 ROVIRA
73 TOLIMA 73236 DOLORES 73 TOLIMA 73671 SALDANA
73 TOLIMA 73268 ESPINAL 73 TOLIMA 73675 SAN ANTONIO
73 TOLIMA 73270 FALAN 73 TOLIMA 73678 SAN LUIS
73 TOLIMA 73275 FLANDES 73 TOLIMA 73686 SANTAISABEL
73 TOLIMA 73283 FRESNO 73 TOLIMA 73770 SUAREZ
73 TOLIMA 73319 GUAMO 73 TOLIMA 73854 VALLE DE SAN JUAN
73 TOLIMA 73347 HERVEO 73 TOLIMA 73861 VENADILLO
73 TOLIMA 73349 HONDA 73 TOLIMA 73870 VILLAHERMOSA
73 TOLIMA 73352 ICONONZO 73 TOLIMA 73873 VILLARRICA
73 TOLIMA 73408  |LERIDA




Estrategia:

Logisticos: Las Brigadas Moviles se programan anualmente de acuerdo
con lanecesidad y con anterioridad a la realizacién de cada una se
define las instalaciones en donde se prestardn los servicios, medios
publicitarios, personal que apoyard la jornada, elaboracion de viaticos
para fraslado de personal y de equipos.

Proceso para cumplimiento de laruta de empleabilidad:

Registro: Se realiza el registro de hojas de vida 100% directamente en la
plataforma SISE; o través de la herramienta SISE On Line, en algunos casos se
recibe la informacién fisica o escaneada para posteriormente realizar el
registro en los Puntos de Atencion ya autorizados.

Orientacion Ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales
empleadores: Se realiza orientacion laboral grupal en donde se define el
perfillaboral, se brinda informacién del mercado laboral y se postula a las
vacantes,informacion sobre programas de empleabilidad y estrategias
de bUsqueda deempleo.

Conrespecto alos potenciales empleadores se les asesora en el
perfilamientode vacantes para eliminar variables discriminatorias.

Registro a Potenciales Empleadores: Se programan visitas con anterioridad
con los empleadores del municipio con el fin de promocionar los servicios y
publicar vacantes.

Remision y Preseleccion: Se realizard directamente en los puntos autorizados

Articulo 11. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION:

La Agencia de Gestion y Colocacion de Comfenalco Tolima se acoge a
lo dispuesto por la Caja de Compensaciéon en su politica de proteccion
de datosen cumplimiento a la ley estatutaria 1581 de 2012 y a su Decreto
Reglamentario 1377 de 2013 para el tratamiento de proteccion de datos
personales.

La informacién aqui referida estard a disposicion de los prestadores del
Servicio PUblico de Empleo, autorizados por el Ministerio del Trabajo, para
el propdsitoque fue otorgada y con las restricciones que establece la ley
1581 de 2012, decreto 1377 de 2013 y los demds que lo modifiquen,
deroguen, adicionen, etc. mediante su incorporacion el Sistema de
Informacién del servicio publico de Empleo.



Articulo 12. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION:
Las personas obligadas a cumplir estas politicas deben respetar y garantizar

los siguientes derechos de los titulares de los datos:

e Conocer, actualizar y rectificar los datos personales. Para el efecto es
necesario establecer previamente la identificaciéon de la persona para
evitar que terceros no autorizados accedan a la informacion del titular del
dato

e Serinformado sobre el uso que la Agencia de Gestidn y colocacion de
empleo de COMFENALCO TOLMA vy el Servicio PUblico de Empleo ha
dado a los datos personales del fitular

e Dar tfrdmite a las consultas y reclamos siguiendo las pautas establecidas en
la Ley y enla presente politica

e Acceder a la solicitud de revocatoria y/o supresion de la autorizaciéon
del dato personal cuando la Superintendencia de Industria y Comercio
haya determinado que en el Tratamiento por parte de COMFENALCO
TOLIMA se ha incurrido en conductas contrarias a la Ley 1581 de 2012 o a la
Constitucion;

e Acceder en forma gratuita a sus datos personales. La Informacion
solicitada por el ftitular podrd ser suministrada por cualquier medio,
incluyendo los electrénicos, segun lo requiera el Titular. La Informacion
deberd ser de fdcil lectura, sin barreras técnicas que impidan su acceso y
deberd corresponder enun todo a aquella que repose enla base de datos.

Articulo 13. DERECHO DE LOS OFERENTES O BUSCADORES:
Los buscadores de empleo tendrdn derecho a:

a) Recibir atencion adecuada y de calidad en la Agencia de Gestion
y Colocacién de Empleo de Comfenalco Tolima.

b) Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Agencia
de Gestion y Colocaciéon de Empleo de Comfenalco Tolima al
momento delainscripcion.

c) Ser informado sobre el tratamiento que recibirdn los datos
personales que suministre a la Agencia de Gestidon y Colocaciéon de
Comfenalco Tolima

d) Rectificar en la informacidon registrada en el Servicio Publico de
Empleoen cualgquier momento.

e) Recibirenforma gratuita los servicios bdsicos de gestion y colocacion
deempleo.



f) Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los
serviciosque solicite.

g) Presentar quejas y reclamos a la agencia de gestion y colocacion
de Comfenalco Tolimay que estas sean atendidas dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes a su presentacion.

Articulo 14. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES:

Los oferentes de frabajo tendrdn las siguientes obligaciones:

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

b. Informar ala Agencia de Gestion y Colocacion de Comfenalco Tolima,
cuando no esté interesado en que continlen prestdndole los servicios
de gestion y colocacion.

Articulo 15. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES.
Los empleadores de empleo tendrdn los siguientes derechos:

a) Recibir un servicio adecuado y de calidad

b) Ser informado sobre el tratamiento que recibirdn los datos que
suministrea la Agencia de Gestion y Colocacion.

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

d) Ser informado sobre el procedimiento establecido para los
serviciossolicitados.

e) Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de gestion y
Colocacion de Empleo en desarrollo de la prestacion de
servicio, y

f) Presentar quejas y reclamos a la agencia de gestion y colocacion
y queestas sean atendidas dentro de los quince (15) dias hdbiles
siguientes a su presentacion.

Articulo 16. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES
Los empleadores de empleo tendrdn las siguientes obligaciones:



a. Suministrar informacion veraz sobre las condiciones laborales de las
vacantes ofertadas, conforme a lo dispuesto enlaley 1636 de 2013,
asicomo las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan la
disposicion legal.

b. Informar a la agencia de gestion y Colocacion de empleo, cuando
no esté interesado en que confinuen prestdndole los servicios de
Gestion yColocacion.

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

d. Todas las vacantes registradas deben cumplir con la normatividad
vigente, segun la Resolucion 129 de 2015 expedida por la Unidad
del Servicio PUblico de Empleo.

Articulo 17. OBLIGACIONES DE LA AGENCIA:
La Agencia de Gestidon y Colocacion de Empleo de Comfenalco Tolima
tendrdlas siguientes obligaciones de acuerdo con el Decreto 1823 de 2020:

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

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

c. TenerunReglamento de Prestacion de Servicios de conformidad con
losprincipios del Servicio PUblico de Empleo y darlo a conocer a los
usuarios.

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

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

f. El fratamiento de datos se realizard atendiendo lo dispuesto por la
LeyEstatutaria 1581 de 2012 y demds disposiciones vy jurisprudencia
sobre la materia.

g. Verificar que los empleadores que se registran y publican vacantes
en elServicio PUblico de Empleo estén legalmente constituidos y que
no ejerzan o realicen actividades que vayan en contfra de la
dignidad humana.



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

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

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

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

Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacion de
empleo readlizada 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 informacién requerida por la Unidad Administrativa
Especialdel Servicio PuUblico de Empleo, dentro de los términos,
forma ycondiciones que ésta determine.

Cuando haya una modificacion en la representacion legal del
prestadorautorizado para la gestion y colocacion, se deberd remitir
el certificadorespectivo a la autoridad competente, dentro de los
veinte (20) dias habiles siguientes al registro de la modificacion.
Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de las
personas juridicas autorizadas como prestadoras del servicio publico
de empleo, dentro de los veinte (20) dias hdbiles siguientes a su
adopcion.

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



Articulo 18. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE LA
AGENCIA:

Queda prohibido a La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de
Comfenalco Tolima los actos en la prestacion de los Servicios de gestion y
colocaciéon de empleo, establecidos en el Decreto 1823 de 2020:

a) Efectuarla prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en
el presente Decreto o a lo establecido en el Reglamento de
Prestacion deServicios y el Proyecto de Viabilidad.

b) Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias
o sumas diferentes a las incorporadas en el Reglamento de
Prestacion deServicios.

c) Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.

d) Eercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo
35 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

e) Ofrecer condiciones de empleo falsas o enganosas o que no
cumplan los estdndares juridicos minimos.

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

g) Realizar cualquier accidon que afecte el normal desarrollo de la
actividadecondmica del empleador.

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

i) Realizar practicas discriminatorias o que promuevan la desigualdad
enla gestion y colocacion de empleo.

j) Prestar servicios bdsicos y especializados de gestion y colocacion que
no cuenten con la debida autorizacion.

Articulo 19. DE LA RECEPCION Y ATENCION DE LAS QUEJAS Y RECLAMOS:

Los usuarios de la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de
Comfenalco Tolima podrdn presentar sus quejas y reclamos segun la guia
parainstaurar y consultar el estado de los PQRSF publicada en la pdgina
de www.comfenalco.com.co - Contdctanos.

Guia para instaurar y consultar el estado de una PQRSF

Definiciones
A continuaciéon, encontrard las definiciones de PQRSF, de este modo le

permitird aclarar qué tipo de requerimiento interponer.


http://www.comfenalco.com.co/

a) Peticién: Es una solicitud presentada en forma verbal o escrita, en
gjercicio del derecho de toda persona a presentar peficiones
respetuosas y obtener pronta solucion de éstas.

b) Queja: Es el medio por el cual el usuario pone de manifiesto su
inconformidad con la actuacién de determinado empleado.

c) Reclamo: Inconformidad verbal o escrita presentada por un usuario
por la no prestacion o la deficiencia de un servicio a cargo de la
empresa.

d) Sugerencia: Es una insinuacion o formulacion de ideas tendientes al
mejoramiento de un servicio o de la misma Empresa.

e) Felicitaciones: Es una manifestacion de aceptacion, conformidad o
satisfaccion con el servicio recibido.

Comfenalco Tolima, tiene a disposicion los siguientes canales de atencion
virtual, personales y telefénicos, para la atencidn y recepcion de
requerimientos de los usuarios.

Telefénicas:

- Linea gratuita nacional: 01 8000 911 010

- Lineas fija: 264 67 10 / 277 00 34

- PBX: 267 00 888 Ext. 302

- Celular y WhatsApp: 316 691 4668

- Citéfonos localizados en la sede principal marcando “0".

Chat virtual y formulario de PQRSF:

- A fravés de la pagina web www.comfenalco.com.co

- Formulario de PQRSF: http://seven.comfenalco.com.co/dwapps/creacion
Redes sociales:

Facebook, Instagram, Twitter

Correos Electrénicos

- parsf@comfenalco.com.co

- atencionusuario@comfenalco.com.co

Atencién presencial:


http://www.comfenalco.com.co/
http://seven.comfenalco.com.co/dwapps/creacion
mailto:pqrsf@comfenalco.com.co
mailto:atencionusuario@comfenalco.com.co

Cra. 5 calle 37 esquina, primer piso - Oficina de Atencién al Usuario.

Para registrar un PQRS, encontrard el formulario para registrar una PQRSF.
Recuerda diligenciarlo en su totalidad y de esta manera poder gestionar
una respuesta oportuna.

Para consultar el estado de su solicitud, recuerde tener a la mano el
numero yla confrasena enviada a su correo electronico, al momento que
se interpuso elrespectivo PQRSF.

Solicitud de informacion publica con identidad reservada

Cuando considere que la solicitud de la informacidn pone en riesgo su
infegridad o la de su familia, podrd solicitar ante el Ministerio Publico el
procedimiento especial de solicitud con identificacion reservada, dando
clic en Solicitud de informacién publica conidentidad reservada.

Plazos de respuesta para la para la gestion de las PQRSF

Los tiempos mdaximos en los cuales serdn atendidas las PQRSF, son:

TIEMPOS DE RESPUESTA

CLASE TERMINO

Peticiones eninterés generaly particular Dentro de los quince (15) dias siguientes a su recepcion

Peticiones de documentos e informacién Dentro de los diez (10) dias siguientes a su recepcion

Peticiones - Consultas Dentro de los treinta (30) dias siguientes a su recepcion

Dentro de los diez (10) dias contados a partir de la

C ltas de Hab Dat
onsulias de habeas Lata fecha de recibido de la misma

Peticiones entre autoridades Dentro de los diez (10) dias siguientes a su recepcién

Quejas, Reclamos y Sugerencias Dentro de los quince (15) dias siguientes a su recepcion




Articulo 20. CONVENIOS O ACUERDO DE VOLUNTADES

Aunar esfuerzos técnicos, logisticos y administrativos entre los diferentes
Entes Territoriales y Caja de Compensacion Familiar para ampliar la
cobertura del servicio de empleo en el Deparfamento del Tolima.

El presente reglamento fue aprobado por el consejo directivo de
Comfenalco mediante acta N° 646 del 8 de julio de 2013 y ratificado
mediante resolucion N° 3126 del 04 septiembre del ministerio de tfrabajo.
Modificado mediante acta No 677 del 25 de marzo de 2015, ratificado
mediante resolucion No 000280 del 12 de mayo de 2015. Modificado
mediante acta No 705 del 30 de agosto de 2016del Consejo Directivo
y ratificado mediante resolucidn No 1302 del 30 de diciembre de 2016
de la Unidad Administrativa del Servicio PUblico de EmpleoMinisterio
de Trabagjo. Modificado mediante acta No 725 del 24 de agosto de
2017 del Consejo directivo y ratificado mediante Resolucion No 874 de
diciembre de 2019 de la Unidad Administrativa del Servicio Publico de
Empleo.Modificado mediante acta No 794 del 23 de septiembre de
2021 del Consejo Directivo, y ratificado mediante Resolucion No 0411
de noviembre de 2021 de laUnidad Administrativa del Servicio Publico
de Empleo. Modificado mediante acta No 835 del 19 de septiembre 2024
del Consejo Directivo vy ratificado mediante Resolucion 0090 del 22 de

marzo de 2024.

ANDRES SIERRA PINEDA

PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO COMFENALCO
TOLIMA




