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Servicio
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T O LI M A
VUna Tlota en Calidad de Vida

REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LA AGENCIA DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO DE COMFENALCO TOLIMA

Articulo 1. ENTIDAD:

La Caja De Compensacién Familiar de Fenalco del Tolima- Comfenalco, es una
persona juridica de Derecho privado, con domicilio! principal en la ciudad de
Ilbagué en la Cr. 5 Cl. 37 esquina, edificio Sede, con personeria juridica
reconocida mediante Resolucién 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 ofreceran los
servicios de gestion y colocacién de empleo serd Agencia privada no lucrativa
de gestion y colocaciéon de empleo.

Articulo 3. OBJETO:
El presente reglamento de prestacién de servicios tiene por objeto determinar
las condiciones, caracteristicas y calidades de la prestacion de los servicios de
gestion y Colocacién de empleo, asi como los derechos y deberes de los
usuarios del servicio.

Articulo 4. PRINCIPIOS:

La Agencia de Gestién y Colocacién de Empleo de Comfenalco Tolima,
prestara los servicios con sujeciéon a los principios establecidos en el Decreto
1072 de 2015:




Eficiencia. Es la mejor utilizacién de los recursos disponibles en el Servicio PUblico
de 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 y
beneficios que ofrece el Servicio Piblico de Empleo, independiente de la
situacién ocupacional del oferente y/o de la condicién del empleador;

Igualdad. El Servicio PUblico de Empleo se prestar@ en condiciones de
igualdad, sin discriminacién alguna por razones de sexo, raza, origen nacional
o familiar, lengua, religion, opiniéon politica o filoséfica;

Libre escogencia. Se permitirad a trabajadores y empleadores la libre seleccién
de prestadores dentro del Servicio Publico de Empleo, entre aquellos
autorizados;

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

Confiabllidad. El servicio se prestard@ con plenas garantias a trabajadores y
empleadores acerca de la oportunidad, pertinencia y calidad de los procesos
que lo integran;

Enfoque diferencial. La generacién de politica y prestacién del servicio publico
de empleo atenderd las caracteristicas particulares de personas y grupos
poblacionales en razén de su edad, género, orientacién sexual, situacién de
discapacidad o vulnerabilidad;

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



Articulo 5. MARCO LEGAL:

Los servicios de gestion y colocaciéon se prestardn con sujecién a las normas
contenidas en el presente reglamento, a lo dispuesto por la Ley 1636 de 2013
reglamentada por el Decreto 2852 del 06 de diciembre de 2013, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, 1072 de 2015 proferido por el Ministerio de
Trabajo y demdas normatividad que regula, modifica o adiciona ; la Ley 50 de
1990, 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 demds normas que
regulan la intermediacion laboral en Colombia, asi como las que en el futuro se
profieran para el mismo tema.

Articulo 6. NATURALEZA:

La Agencia de Gestién y Colocacién de Empleo de la Caja de Compensacién
Familiar de Fenalco del Tolima- COMFENALCO, se constituye como un
programa social, del Sistema de la Proteccién Social, organizado como
agencia privada no lucrativa de gestién y colocacién 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 Compensacién
Familiar de Fenalco del Tolima- COMFENALCO prestara los servicios de gestién y
colocacioén, con cargo a los recursos del Fondo para el Fomento del Empleo y
la Proteccion del Cesante FOSFEC, segin lo establecido en la 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 y
deroguen.

Articulo 8. SERVICIOS:

Los servicios que prestara la Agencia de Gestién y Colocacién 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 a
lo dispuesto en el articulo 18 del Decreto 2852 del 06 de diciembre de 2013,
decreto 1823 de diciembre de 2020 y la Resolucién 2232 de 2021 y las demds
normas que lo modifiquen adicionen, regulen y deroguen.
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La modalidad de la prestacion de los servicios autorizados serd presencial tanto
para los centros de empleo como para el punto de informacién.

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

Registro de oferentes, demandantes y vacantes;

1.

2. Orientacion ocupacional a oferentes y demandantes;
3. Preseleccion

4. Remision.

1. REGISTRO

Registro: Es la inscripcién de oferentes o buscadores, potenciales empleadores
y vacantes en el sistema de informacion autorizado al prestador.

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

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 Gestién y
Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacion Familiar de Fenalco del
Tolima - COMFENALCO deberdn cumplir con las siguientes condiciones:

REQUISITOS:

a) Asistir personalmente a la oficina de la Agencia de Gestién y Colocacion
de Empleo de la Caja de Compensacion Familiar de Fenalco del Tolima
— COMFENALCO y/o suministrar informaciéon 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
informacién personal que suministra para la prestacion de los servicios
de la agencia.

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



d) Suministrar informacién sobre: Datos personales, informacién académica
y laboral.

Procedimiento para el Registro de Oferentes:

1. El Auxiliar de recepcién y registro atenderd al oferente e indaga sobre el
servicio solicitado, brindandole toda la informacién necesaria del Mecanismo
de Protecciéon 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. Remite a otros servicios de acuerdo con la condicién del buscador.

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

1.2.  Registro de potenciales empleadores: Es la inscripcién 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; nimero del nit o documento de
identificacion; datos del representante legal (nombre y correo
electronico); domicilio (ciudad, departamento y paiks); datos de la
persona de contacto (nombre, teléfonos y correo electrénico).

CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE POTENCIALES
DEMANDANTES:

Para la inscripcién de potenciales Demandantes en la Agencia de Gestién y
Colocacién de empleo de Comfenalco Tolima, los mismos deberdn:

a) Ofrecer contratos legalmente vdlidos bien sean persona juridica o
natural, no siendo admisible la publicacién de ofertas de trabajo que no
cumplan con la normatividad o exijan cualquier tipo de inversién por
parte del candidato, de empresas “pirdmide" o negocios multinivel, de
oportunidades de negocio.

b) Entregar informacién amplia y suficiente de las vacantes disponibles con
el propésito de garantizar los perfiles demandados.



REQUISITOS

1. Estar legalmente constituido.

2. Tener Rut y/o Cerlificado de Existencia y Representacién Legal expedido
por la cadmara de comercio.

Procedimiento para el registro de Potenciales Demandantes:

1. El gestor empresarial promociona y divulga el portafolio de servicios del
Mecanismo de Proteccién al Cesante.

2. gestor empresarial realiza visitas a los potenciales demandantes ya sea por
solicitud de la misma o por programacién.

3. Asesora al potencial demandante y/o delegado en:

e Registro de la empresa en plataforma.
* Creacioén de vacantes.
* Manejo de la plataforma del Servicio PUblico de Empleo

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

CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE VACANTES.

Para el registro de Vacantes en la Agencia de Gestién y Colocacién de
empleo se llevard a cabo con el cumplimiento a la resolucion 2605 de 2014, la
resolucion 129 de 2015 las cuales se desarrollan los lineamientos sobre el registro
y publicacion de vacantes. Asimismo, lo establecido en el articulo 5 del
presente reglamento y finalmente la resolucién 145 y 555 de 2017 por tratarse
de una zona de hidrocarburos.

REQUISITOS

a. Los potenciales demandantes deben estar previamente Inscritos en el
Servicio Publico de Empleo de Comfenalco Tolima.

b. Conocer y aceptar el Reglamento de Prestacién de Servicios de la
agencia gestion y colocacién de empleo de Comfenalco Tolima.



Procedimiento para el registro de vacantes

a) Para la publicacién de las vacantes el personal de intermediacién
realizard la verificacién de los contenidos minimos los cuales se
describen en el articulo 3° de la resolucidon 2405 de 2014.

b) Validar los datos del potencial empleador “usuario administrador” (que
sea la persona autorizada para el manejo de la plataforma del Servicio
PUblico de Empleo).

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

d) Cuando se evidencia errores en el registro de las vacantes, la agencia
de empleo tomard contacto con el empresario para confirmar la
informacion registrada y se devolverd la vacante para su correccién.

e) Caso contrario, cuando se evidencia que la informacién registrada no se
ajusta al marco normativo vigente ni al trabajo decente, la agencia de
empleo rechazard la vacante.

f) Publicacién de la vacante

SECTOR HIDROCARBUROS

Para las vacantes del sector de hidrocarburos se socializard con las potenciales
demandantes la obligacién de publicar por el médulo E Y P ON SHORE y seguir
la estandarizacién descrita en la resolucién 2616 del 2016, en los casos que
aplique.

Para vacantes del sector de hidrocarburos, el término de la publicacién de las
vacantes establecido no podra ser inferior a tres (3) dias habiles contados a
partir del siguiente dia hdbil de la publicacién.

2.0RIENTACION OCUPACIONAL

2.1. 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 motivaciones y necesidades para analizar y construir el
perfil laboral, brindar informacién del mercado laboral y programas de
empleo o asesorar la busqueda de empleo y, segun el caso, direccionar
a servicios especializados autorizados.

CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO ORIENTACION OCUPACIONAL A
OFERENTES O BUSCADORES

REQUISITOS

a) Confirmacion de la identidad del usuario

Procedimiento Orientaciéon Ocupacional a oferentes o buscadores

¥

22.

El Orientador ocupacional realiza entrevista a los oferentes, analiza sus
capacidades y competencias, las relaciona con sus expectativas y
situacién del mercado laboral, y disefia juntamente con el oferente una
ruta de empleabilidad.

El Orientador Ocupacional suministra informacién a los oferentes sobre los
beneficios del Mecanismo de Proteccién al Cesante, las ofertas laborales,
talleres y cursos de capacitacién, manejo de la plataforma para el
seguimiento de ofertas laborales; adicionalmente les informa sobre la
realidad actual del mercado laboral y sobre los factores que facilitan u
obstaculizan la busqueda de empleo.

Remite a los talleres y/o cursos de capacitacién dependiendo de las
necesidades del oferente, en caso de que el oferente cumpla con el perfil
de una vacante se realiza la postulacion.

Orientacién a potenciales empleadores: son las acciones para conocer
las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para
asesorar la definicién, registro y publicacion de vacantes, brindar
informacién sobre el mercado e insercién laboral o programas de
fomento al empleo formal y, segin el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados.

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



Para la Orientacion a potenciales empleadores estos deberan estar registrados
con la Agencia de Gestion y Colocacién de Empleoc - COMFENALCO TOLIMA.

REQUISITOS

a) Confirmacion de la persona autorizada para el manejo de la plataforma
del servicio publico de empleo o actualizacion de informacién.

Procedimiento Orientacién a potenciales Empleadores

1. Identificar la necesidad del potencial demandante para la construccién
del perfil de la vacante

2. Asesorar al empresario en el perfilamiento de vacantes para eliminar
variables discriminatorias.

3. Reinduccién sobre el manejo de la plataforma del Servicio Publico de
empleo

4. Socializacién de la prueba Psicotécnica

3. PRESELECCION

Preseleccion: 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 informacién autorizado y/o la gestién realizada
por el prestador.

CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PRESELECCION

La Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo de Comfenalco Tolima
realizard la preseleccién de candidatos en atencién a las condiciones y
requisitos establecidos por el potencial demandante y la normatividad vigente,
preservando la plena aplicacién del principio de igualdad. Una vez efectuada
la preseleccién envia la informacién pertinente del o de los oferentes o
buscadores al potencial demandante.

REQUISITOS
a. Cumplir con el perfil requerido en la vacante

Procedimiento preseleccién



a. Revisar las hojas de vida, una vez ajustado el perfil, dejando
evidencia en la plataforma del servicio publico de empleo de los
que son descartadas y las preseleccionadas se contacta el
oferente o buscador para la socializacién de las mismas y
disponibilidad.

b. Realiza la preseleccién en la plataforma del Servicio Publico de
Empleo

SECTOR HIDROCARBUROS

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

a)

b)

C)

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

Unificar las pestafias (rural, urbanos, Auto postulados) se ordenardn por
tiempo de desempleo de acuerdo con lo que armoja el sistema de
Informacién SISE, lugar de residencia y el proceso de priorizacién de
mano de obra local estipulado en decreto 1668 de 2016 y teniendo en
cuenta la resolucion 145 y 555 del 2017. Cuando la vacante
corresponda a un cargo no calificado, se aplicard la prioridad rural
remitiendo 60% poblacién ruraly 40% poblacién urbana.

Redlizar la preseleccién de candidatos de acuerdo con el mayor tiempo
de desempleo; informacién que detalla en el reporte generado de SISE
en la celda de uUltima fecha de colocacién.

4. REMISION

Remisién: son las acciones que permiten poner a disposicién 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
informacién autorizado. El prestador deberd implementar estrategias de
retroalimentacién respecto a los oferentes o buscadores remitidos.

CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO REMISION.



La Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo de Comfenalco Tolima
realizara la remision de las hojas de vida de los candidatos que se justen a la
vacante requerida.

REQUISITOS
a. Cumplir con el perfil requerido en la vacante
Procedimiento remisién
1. Informar al potencial demandante las personas preseleccionadas.
SECTOR HIDROCARBUROS

Con respecto a la remision de hojas de vida del sector hidrocarburos, el
prestador remitird, en la medida que encuentre oferentes que cumplan el perfil
requerido, entre tres (3) y cinco (5) candidatos para cargos calificados y entre
cinco (5) y diez (10) para cargos no calificados. Sin embargo, el empleador
podra requerir que se remita un nUmero mayor de oferentes de mano de obra.

En caso de que el nimero de oferentes inscritos que cumplan el perfil requerido
sea superior a los anteriores rangos, el prestador del Servicio Publico de Empleo
priorizard la remision de aquellos que lleven un mayor tiempo desempleados.

Nota: los servicios bdsicos se prestaran a la poblacién 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 los servicios basicos de gestion y colocacién que
presten a los oferentes de trabajo (buscadores) y a los demandantes de
empleo (empleadores), de conformidad con lo dispuesto al paragrafo primero
en el arficulo 5 del decreto 2852 de 2013 y las demds normas que lo
modifiquen, deroguen o regulen.

Articulo 10. LUGAR DE LAS OFICINAS: la ubicacién de las sedes y horario de
atencion al publico para servicios presenciales serdn de la siguiente manera:

CENTROS DE EMPLEO:



PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL DESCRIPCION
Caracterizacién del Punto de Atencién: [Centro de Empleo
Ciudad Ibague
Direccion Calle 36 entre Kra 5 y 6 Piso 2 (Ed. Sede)
Teléfonos de contacto 2663832

Horario de atencién 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 Atencién: |Centro de Empleo
Ciudad Ibague
Direccion Calle 60 NO. 8-37 Centro Comercial Acqua PowerCenler Piso L, Local 504-505
Teléfonos de contacto 3102012863

Horario de atencion al pablico

Lunes a viernes de 9:00 am a 1:00 pm y de 2:00 pm a 6:30 pm

En los centros de Empleo
colocacion, que son:

Preseleccion
Remision.

™ g ==

PUNTO DE INFORMACION:

se ofreceran los servicios bdsicos de gestion y

Registro de oferentes, demandantes y vacantes;
Orientaciéon ocupacional a oferentes y demandantes;

PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL

DESCRIPCION

Caracterizacidn del Punto de Atencion:

Punto de Informacion

Ciudad

Melgar

Direccién

Carrera 22 No. 7-46 B/ centro

Teléfonos de contacto

3162217040
3102974023

Horario de atencién al piblico

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

Se ofrecerdn a los oferentes o buscadores y potenciales empleadores
informacién general y se prestara la actividad basica de registro.

Estrategias Moviles:




La Caja de Compensacién 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 autorizados
de gestiéon y colocacién de empleo.

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 deban
ofrecer servicios basicos autorizados de gestién y colocacion de empleo.

VEHICULO: Es la estrategia que consiste en la movilizacién de un vehiculo
adecuado para atender a los buscadores de empleo y empleadores, en la
cual se ofrecen servicios basicos autorizados de gestién y colocacién de
empleo.

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

* Registro de oferentes, demandantes y vacantes;
e Orientacién ocupacional a oferentes y demandantes;

Nota: los servicios bdasicos se prestaran a la poblacién que cumpla con los
requisitos normativos vigentes.

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

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

Estrategias Maoviles
PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL DESCRIPCION
Caracterizacion del Punto de Atencién: |Estrategias Moviles
Ciudad Todos los municipios del Tolima
Direccién Brigada Movll - Vehiculo
Teléfonos de contacto N/A
Horario de atencion al publico 8:00 am a 4:00 p.m. Jornada continua




A continuacién, se detalla el cédigo DIVIPOLA de cada Municipio del
Departamento del Tolima. El cronograma se realizard anualmente de acuerdo
con las necesidades.

Departamento Municipio Departamento Municipio
Cédigo Nombre Codigo | Nombre Codigo Nombre Cadigo 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  [NATAGAMA

73 TOLIMA 73055 |ARMERO 73 TOLMA 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 73663 |PRADO

73 TOLIMA 73168  |CHAPARRAL 73 TOLIMA 73585  |PURIFICACION

73 TOLIMA 73200 |COELLO 73 TOLIMA 73616  |RIOBLANCO

73 TOLIMA 73217 |[COYAMA 73 TOLIMA 73622 |RONCESVALLES

73 TOLIMA 73226  |CUNDAY n TOLMA 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 |SANLUIS

73 TOLiMA 73275  |FLANDES 73 TOLIMA 73686  |SANTAISABEL

73 TOLIMA 73283 |FRESNO 73 TOLIMA 73770  [SUAREZ

73 TOLIMA 73318 |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 Méviles se programan anualmente de acuerdo con la
necesidad 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, elaboracién de viaticos para traslado de personal y
de equipos.

Proceso para cumplimiento de la ruta de empleabilidad:

Registros de Hoja de Vida: 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 Atencién ya autorizados.



Orientaciéon Ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales
empleadores: Se realiza orientacién laboral grupal en donde se define el perfil
laboral, se brinda informacién del mercado laboral y se postula a las vacantes,
informacién sobre programas de empleabilidad y estrategias de busqueda de
empleo.

Con respecto a los potenciales empleadores se les asesora en el perfilamiento
de vacantes para eliminar variables discriminatorias.

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

Remisién y Preseleccion: Se realizara directamente en los puntos autorizados

Articulo 11. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION:

La Agencia de Gestion y Colocacién de Comfenalco Tolima se acoge a lo
dispuesto por la Caja de Compensacién en su politica de proteccién de datos
en cumplimiento a la ley estatutaria 1581 de 2012 y a su Decreto Reglamentario
1377 de 2013 para el fratamiento de proteccién de datos personales.

La informacién aqui referida estard a disposicién de los prestadores del Servicio
PUblico de Empleo, autorizados por el Ministerio del Trabajo, para el propdsito
que fue otorgada y con las restricciones que establece la ley 1581 de 2012,
decreto 1377 de 2013 y los demdas 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:

* Conocer, actualizar y recftificar los datos personales. Para el efecto es
necesario establecer previamente la identificacion de la persona para evitar
que terceros no autorizados accedan a la informacién del titular del dato

» Ser informado sobre el uso que la Agencia de Gestion y colocaciéon de
empleo de COMFENALCO TOLIMA vy el Servicio PUblico de Empleo ha dado a
los datos personales del titular



* Dar tramite a las consultas y reclamos siguiendo las pautas establecidas en la
Ley y en la presente politica

¢ Acceder a la solicitud de revocatoria y/o supresién de la autorizacién del
dato personal cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya
determinado que en el Tratamiento por parte de COMFENALCO TOLIMA se ha
incuriido en conductas contrarias a la Ley 1581 de 2012 o a la Constitucion:

* Acceder en forma gratuita a sus datos personales. La Informacién solicitada
por el fitular podrd ser suministrada por cualquier medio, incluyendo los
electronicos, segun lo requiera el Titular. La Informacién deberd ser de facil
lectura, sin barreras técnicas que impidan su acceso y deberd corresponder en
un fodo a aquella que repose en la base de datos.

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

a) Recibir atencién adecuada y de calidad en la Agencia de Gestién y
Colocacion de Empleo de Comfenalco Tolima.

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

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

d) Rectificar en la informacién registrada en el Servicio PUblico de Empleo
en cualquier momento.

e) Recibir en forma gratuita los servicios bdasicos de gestion y colocacién de
empleo.

f) Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios
que solicite.

gl Presentar quejas y reclamos a la agencia de gestiéon y colocaciéon de
Comfenalco Tolima y que estas sean atendidas dentro de los quince (15)
dias habiles siguientes a su presentacién.

Articulo 14. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES:
Los oferentes de trabajo tendrdn las siguientes obligaciones:



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

b. Informar a la Agencia de Gestién y Colocacién de Comfenalco Tolima,
cuando no esté interesado en que continben prestandole los servicios de
gestién y colocacion.

Articulo 15. DERECHOS DE LOS POTENCIALES DEMANDANTES.
Los demandantes de empleo tendrdan los siguientes derechos:

a) Recibir un servicio adecuado y de calidad

b) Serinformado sobre el fratamiento que recibirdn los datos que suministre
a la Agencia de Gestion y Colocacién.

c) Rectificar la informacion registrada en el Servicio PUblico de Empleo en
cualquier momento.

d) Serinformado sobre el procedimiento establecido para los servicios
solicitados.

e) Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de gestién y
Colocacion de Empleo en desamollo de la prestacién de servicio, y

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

Articulo 16. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES DEMANDANTES
Los demandantes de empleo tendran las siguientes obligaciones:

a. Suministrar informacion veraz sobre las condiciones laborales de las
vacantes ofertadas, conforme a lo dispuesto en la ley 1636 de 2013, asi
como las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan la
disposicién legal.

b. Informar a la agencia de gestién y Colocacién de empleo, cuando no
esté interesado en que continlen prestandole los servicios de Gestién y
Colocacién.



C.

d.

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

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 Gestion y Colocacién de Empleo de Comfenalco Tolima tendra
las siguientes obligaciones de acuerdo con el Decreto 1823 de 2020:

a.

b.

Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la
prestacion de los servicios de gestion y colocacién a sus usuarios.
Mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas definidas en el
Reglamento para la prestaciéon de servicios, proyecto de viabilidad y los
requisifos establecidos en las diferentes disposiciones normativas que
posibilitaron la obtencién de la autorizacion.

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

. Prestar todos los servicios bésicos de gestion y colocacién de forma

gratuita a los oferentes o buscadores de empleo.

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

El fratamiento de datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley
Estatutaria 1581 de 2012 y demas disposiciones y jurisprudencia sobre la
materia.

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

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

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

En el desarollo de sus actividades, en los medios de promocién y
divulgacion de éstas, hacer constar la condicion en que actiaq,



mencionando el nimero del acto administrativo mediante el cual fue
autorizado, la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio PUblico
de Empleo y utilizar la imagen de identificacion del Servicio Publico de
Empleo definida por el Ministerio del Trabajo.

Disponer de un sistema de informacién propio, para la prestacién de los
servicios de gestion y colocaciéon, de acuverdo con las condiciones
establecidas en el articulo 2.2.6.1.2.22 del presente Decreto o el que
disponga la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo.

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

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

. Cuando haya una modificacién 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 modificacién.

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

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

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

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

a) Efectuar la prestaciéon de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el

presente Decreto o a lo establecido en el Reglamento de Prestacién de
Servicios 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 de
Servicios.

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



d)

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

e) Ofrecer condiciones de empleo falsas o engafiosas o que no cumplan

f)

)

h)

)

los estandares juridicos minimos.

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

Realizar cualquier accidon que afecte el normal desarrollo de la actividad
econdmica del empleador.

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

Realizar practicas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en
la gestion y colocacién de empleo.

Prestar servicios basicos y especializados de gestion y colocacién 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 Colocacién de Empleo de
Comfenalco Tolima podran presentar sus quejas y reclamos segun la guia para
instaurar y consultar el estado de los PQRSF publicada en la pagina de
www.comfenalco.com.co — Contdactanos.

Guia para instaurar y consultar el estado de una PQRSF

Definiciones

A continuacion, encontrard las definiciones de PQRSF, de este modo le

permitird aclarar qué tipo de requerimiento interponer.

a) Peticién: Es una solicitud presentada en forma verbal o escrita, en

ejercicio del derecho de toda persona a presentar peticiones
respetuosas y obtener pronta soluciéon de éstas.

b) Queja: Es el medio por el cual el usuario pone de manifiesto su

c)

inconformidad con la actuacién de determinado empleado.
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 insinuvacion o formulacién de ideas tendientes al

mejoramiento de un servicio o de la misma Empresa.

e) Felicitaciones: Es una manifestacién de aceptacion, conformidad o

satisfaccién con el servicio recibido.

Comfenalco Tolima, tiene a disposicion los siguientes canales de atencion

virtual, personales y ftelefonicos, para la atencidon y recepcion
requerimientos de los usuarios.

Telefénicas:

- Linea gratuita nacional: 01 8000 211 010

- Lineas fija: 264 67 10 / 277 00 34

- PBX: 267 00 888 Ext. 302

- Celulary WhatsApp: 316 691 4668

- Citéfonos locdalizados en la sede principal marcando "0".

Chat virtual y formulario de PQRSF:

- A través 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:

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

de

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 y
la contrasefia enviada a su correo electrénico, al momento que se interpuso el
respectivo PQRSF.

Solicitud de informacion piblica con identidad reservada

Cuando considere que la solicitud de la informacion pone en riesgo su
integridad 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 con identidad reservada.

Plazos de respuesta para la para la gestion de las PQRSF

Los fiempos maximos en los cuales serdn atendidas las PQRSF, son:

TIEMPOS DE RESPUESTA

CLASE TERMINO

Peticiones en interés general y particular  |Dentro de los quince (15) dias siguientes a su recepcion

Peticiones de documentos e informacion  |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

S R e fecha de recibido de la misma

Peticiones entre autoridades Dentro de los diez (10} dias siguientes a su recepcion

Quejas, Reclamos v Sugerencias Deniro 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 Departamento del Tolima.



ARTICULO 21. VIGENCIA Y APROBACION.

El presente reglamento fue aprobado por el consejo directivo de Comfenalco
mediante acta N° 644 del 8 de julio de 2013 y ratificado mediante resolucion N°®
3126 del 04 septiembre del ministerio de trabajo. 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 2016
del Consejo Directivo y ratificado mediante resolucion No 1302 del 30 de
diciembre de 2016 de la Unidad Administrativa del Servicio Publico de Empleo
Ministerio de Trabajo. Modificado mediante acta No 725 del 24 de agosto de
2017 del Consejo directivo y ratificado mediante Resolucion No 874 del
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 del de de la
Unidad Administrativa del Servicio PUblico de Empleo.
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