Comfenalco Valle
Y delagente

REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LA AGENCIA DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO COMFENALCO VALLE DELAGENTE

1- IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE. La Caja de Compensacién Familiar del Valle del Cauca
COMFENALCO VALLE DELAGENTE es una entidad de derecho privado, sin animo de lucro, y con
funciones de seguridad social, regulada bajo la Ley 21 de 1982, domiciliada en la ciudad de Santiago
de Cali, Departamento del Valle del Cauca, NIT. 890.303.093-5, con personeria juridica reconocida
por el Ministerio de Justicia, mediante Resolucién No. 0419 del 13 de febrero de 1958.

OBJETO. El presente reglamento de prestacion de servicios tiene por objeto determinar las
condiciones, caracteristicas y calidades de la prestacion de los servicios de gestidn y colocacion de
empleo, los derechos y deberes de los Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores
que la Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo COMFENALCO VALLE DELAGENTE prestara a sus
usuarios.

MARCO LEGAL. Los servicios de Gestion y Colocacidon de Empleo se prestaran con sujecion a las
normas contenidas en el presente reglamento, a lo dispuesto en la Resolucion 3229 de 2022 expedida
por el Ministerio del Trabajo.

1.1 TIPO DE PRESTADOR. La Agencia de Gestién y Colocacién de Empleo COMFENALCO VALLE
DELAGENTE se constituye como Agencia Privada No Lucrativa y se encuentra sujeta al régimen
legal establecido para este tipo de agencias, el domicilio es en la Calle 6 #6-62 la ciudad de
Santiago de Cali - Valle del Cauca.

2.1-SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO.

De conformidad con la normatividad vigente, la agencia de empleo de Comfenalco Valle Delagente
presta los siguientes servicios basicos, orientados a facilitar la intermediacién laboral y mejorar la

empleabilidad:
1. Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes.
2. Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores.
3. Preseleccion.
4. Remision.
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Servicios basicos de gestion y colocacion de empleo

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

1.1. Registro de oferentes o buscadores

Es lainscripcidn presencial del oferente o buscador de empleo, de manera auténoma o asistida por el
prestador, que incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.
Este proceso puede realizarse de manera presencial asistida por la Agencia de Empleo o de forma
auténoma mediante herramientas TIC, garantizando el acceso a la plataforma cuando el usuario asi lo
solicite.

El registro y diligenciamiento de la Hoja de Vida se realiza conforme a la normatividad vigente y al
Manual de Uso de la Plataforma SISE

Procedimiento:
Modalidades del servicio:

Modalidad presencial asistida: El buscador de empleo acude al punto de atencion de la Agencia de
Empleo y recibe acompafiamiento por parte del auxiliar de registro para la creacién de su usuario y el
diligenciamiento de la Hoja de Vida en la plataforma SISE.

Modalidad autonoma (uso de herramientas TIC): EL buscador de empleo puede realizar su registro de
manera auténoma haciendo uso de las herramientas TIC dispuestas por la Agencia de Empleo, tales
como los médulos de autoconsulta (computadores con acceso a internet) ubicados en las salas de
atencion de las diferentes agencias de empleo.

Pasos del procedimiento

1. Acceso a la plataforma SISE: El buscador de empleo ingresa a la plataforma del Sistema de
Informacién del Servicio de Empleo (SISE) a través de la URL:
https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx Desde este enlace selecciona la opcion
“Registrese” para crear su cuenta de usuario. En modalidad presencial, el auxiliar de registro orienta
alusuario para elingreso al portaly el uso adecuado de la plataforma.

2. Verificacion de registro previo y creacion de usuario: El sistema solicita el correo electrénico para
verificar si la persona ya se encuentra registrada en el SISE, evitando duplicidad de informacién. Si el
correo ya existe, el usuario es redirigido para iniciar sesion. Si no existe, el sistema permite la creacion
de una cuenta nueva. Se diligencian los datos basicos de registro: contrasefia, confirmacién de
contrasefia, nombres y apellidos, fecha de nacimiento, sexo, teléfono, pais de residencia,
departamento, municipio, prestador de preferencia y punto de atencion.

3. Aceptacion de términos, condiciones del servicio y consentimiento informado para el
tratamiento de datos personales: Previo a continuar con el proceso de registro y/o actualizacion de la
Hoja de Vida en el SISE, el oferente debe otorgar su aceptacién expresa e informada de los términos y
condiciones de los servicios de la Agencia de Empleo y su autorizacién para el tratamiento de datos
personales, conforme a la Ley Estatutaria 1581 de 2012y el Decreto 1074 de 2015.

, Pagina 2 de 50
wwuw.comfenalcovalle.com.co + PBXRegional: (602) 886 2727 - Linea Nacional: 01 8000 938 585

Vigilado Supersubsidio <


https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx

Comfenalco Valle
N delaaente

La Agencia de Empleo implementa un mecanismo unificado de consentimiento informado a través de
cédigos QR, el cual se utiliza en todos los escenarios de atencidn:

Convocatorias de empleo.
Ferias de empleo.
Talleres de empleabilidad.
Jornadas itinerantes.

v YV VY

Atencion presencial en las distintas sedes de la Agencia de Empleo.

En todos los casos, el procedimiento es el siguiente:

=

El oferente escanea un cAdigo QR institucional dispuesto por la Agencia de Empleo.

2. ELQRredirige a un formulario digital de registro/lista de asistencia, en el cual se encuentran
los términos y condiciones del servicio y la Politica de Tratamiento de Datos Personales.

3. Eloferente debe marcar obligatoriamente un checkbox de autorizacion expresa para el
tratamiento de sus datos personales.

4. Elsistema no permite continuar con el registro, la asistencia a la actividad ni la prestacion

del servicio mientras el oferente no haya otorgado dicha autorizacién.

En la atencidn presencial en sede, el personal de front orienta al usuario para que, durante el proceso
de registro, escanee el QR y otorgue su consentimiento informado antes de continuar con la creacion
0 actualizacién de su Hoja de Vida en el SISE.

Finalidad del tratamiento de los datos personales: La informacion recolectada se utilizara
exclusivamente para:

R
L X4

Gestionar el registro del oferente en el SISE.

2
°o

Prestar servicios de intermediacion laboral.

2
°o

Facilitar la postulacion a vacantes.

Desarrollar procesos de orientacion laboral, talleres de empleabilidad y actividades de
relacionamiento con empleadores.

2
°o

2
°o

Los datos personales no seran utilizados para fines distintos a los legalmente permitidos y a
los aqui informados.

La Agencia de Empleo garantiza a los titulares:

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales.
Solicitar informacion sobre el uso de sus datos.
Presentar consultas y reclamos conforme a los procedimientos institucionales.

vvYyVvy

Solicitar la revocatoria de la autorizacion y/o la supresion del dato cuando no exista un deber
legal o contractual que exige su permanencia en la base de datos.
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> Los derechos podran ser ejercidos por el titular, sus causahabientes, representa
apoderados, conforme a la normatividad vigente.

La Agencia de Empleo se compromete a:

< Informar de manera clara la finalidad del tratamiento y los derechos del titular.

< Garantizar el ejercicio del derecho de habeas data.

< Implementar medidas técnicas, administrativas y organizacionales para proteger la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

« Conservar evidencia de los mecanismos digitales de aceptacién del consentimiento
informado cuando aplique.

4. Creacion de la cuenta y verificacion de seguridad: El usuario realiza la validacién de seguridad
(Captcha) y confirma la creacién de su cuenta. El sistema notifica la creacion exitosa del usuario y
permite el acceso al entorno personalizado del oferente.

5. Diligenciamiento de la Hoja de Vida: Posterior al registro de la cuenta, el buscador de empleo
diligencia su Hoja de Vida en el SISE hasta completar el 100 % de la informacién requerida, condicion
indispensable para postularse a las vacantes ofertadas en el Servicio Publico de Empleo. El
diligenciamiento se realiza conforme a las variables y componentes definidos en la normatividad
vigente, incluyendo como minimo:

R
%

Datos personales: Fecha de nacimiento, Pais de nacimiento, Departamento de nacimiento,
Municipio de nacimiento, Sexo, Pais de residencia, Departamento de residencia, Municipio de
residencia,

2
%

Formacién académica: Nivel educativo, Titulo de formacién académica, Fecha de finalizacién
de la formacion académica, Pais donde realizé la formacion, Profesion.

Experiencia laboral: Perfil ocupacional, Nombre del cargo, Ocupacion, Pais de la experiencia,
Departamento, Municipio, Fecha de inicio de la experiencia, Fecha de finalizacién de la
experiencia, Tiempo total de experiencia laboral, Condiciones de la oferta de mano de obra,
Aspiracion salarial.

2
%

2
%

En modalidad presencial, el auxiliar acompafa el diligenciamiento de cada variable en la
plataforma SISE, garantizando que la informacién quede completay correcta.

6. Verificacion final y confirmacion de la Hoja de Vida: El oferente visualiza el resultado final de su
Hoja de Vida en la plataforma del SISE, verifica que la informacion registrada sea correcta y, si lo
requiere, descarga su Hoja de Vida desde el sistema.

7. Actualizacion, correccion o inactivacion de la informacion: El oferente puede, en cualquier
momento:

> Actualizar su Hoja de Vida.
> Corregir datos.
> Solicitar la inactivacion o baja de su registro.
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Estas acciones se realizan de manera auténoma en la plataforma SISE o con apoyo presenciattle la
Agencia de Empleo.

Entregable del servicio: Hoja de Vida registrada con 100 % de completitud en el SISE, requisito
obligatorio para la postulacidn a vacantes en el Servicio Publico de Empleo.

1.2. Registro de potenciales empleadores

Es la Inscripcion presencial del potencial empleador, de manera autonoma o asistida por el prestador,
que incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica); razén social o nombre; nimero del nit
o documento de identificacion; datos del representante legal (nombre y correo electronico); domicilio
(ciudad, departamento y pais); datos de la persona de contacto (nombre, teléfonos y correo
electrdnico).

Este registro incluye como minimo la siguiente informacion:

Tipo de persona (natural o juridica)

Razén social o nombre completo

NIT o documento de identificacion

Domicilio (ciudad, departamento, direccién y pais)

Datos del representante legal (nombre y correo electrénico)
Datos de contacto (nombre, teléfono y correo electrénico)
RUT o Certificado de Camara de Comercio

Procedimiento

Dentro de las acciones realizadas en el sistema de informacion en el proceso de registro de
potenciales empleadores podemos determinar las siguientes:

1. Identificacion del potencial empleador: El proceso inicia con la identificacion del
potencial empleador, el cual puede llegar por demanda natural (iniciativa propia) o
por demanda inducida, a través de la gestion empresarial realizada por la Agencia.

2. Contactar las empresas para dar a conocer los servicios prestados por la Agencia de Empleo
y enviar por correo electronico la informacién de los servicios ofrecidos.

3. Acceso al autoregistro en la plataforma SISE: El potencial empleador podra
realizar su registro de manera auténoma o asistida a través de la plataforma oficial
del Servicio Publico de Empleo ingresando a la siguiente URL:
http://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx

Desde la plataforma podra crear su usuario y registrar la informacion de su empresa
conforme al Manual de Uso del SISE, cuando el empleador lo requiera, el registro
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podra realizarse de manera asistida por el Gestor Empresarial en los puntos de
atencion o a través de acompafnamiento virtual.

Asi mismo, el potencial empleador sera aprobado por el prestador en SISE en un
maximo de 5 dias habiles tras el autorregistro, esto previo contacto via correo
electrénico, solicitando la validacion de la legalidad del potencial empleador a través
de la solicitud de documentos (Rut y Camara de Comercio).

4. Aceptacionde términos, condicionesy tratamiento de datos personales: Previo a finalizar
el registro en el Sistema de Informacion, el potencial empleador debe otorgar su
aceptacion expresa e informada de los términos y condiciones del servicio de
intermediacion laboral, la politica de tratamiento de datos personales y la
autorizaciéon para el tratamiento de datos conforme a la Ley Estatutaria 1581 de
2012.

En caso de que el potencial empleador realice el registro de forma auténoma
(autorregistro), el sistema exige la marcacion obligatoria de aceptacion antes de
continuar con el proceso, garantizando que el consentimiento sea previo, informado
y expreso, si mismo, es habilitando el botén Descargar/Imprimir para la aceptacion
de documentos de TERMINOS Y CONDICIONES Y TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES, para tener claridad de los mismos vy realizar la firma
correspondiente.

En caso de que el proceso de registro sea de forma asistida, es decir, presencial o
virtual por parte del Gestor Empresarial, la empresa realiza la aceptacion expresa e
informada el tratamiento de sus datos, los términos y condiciones del servicio a
través del formato de Inscripcién de Empresa, mediante el cual sera direccionado al
documento SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO - SISE
TERMINOS Y CONDICIONES DE USO, con acceso al boton de Descargar/Imprimir.

Asi mismo en este documento se solicita informacidon como: Se recolecta como minimo
la siguiente informacion:

2
°o

Tipo de persona: natural o juridica.

2
°o

Razdén social o nombre completo.

2
°o

NIT o documento de identificacion.

R
L X4

Domicilio: Ciudad, departamento y direccion.

R
L X4

Datos de contacto: Nombre, teléfono, cargo y correo electrénico

Finalidad del tratamiento de los datos personales: La informacion recolectada se utilizara
exclusivamente para:

< Gestionar el registro de potencial empleador en el SISE.

2

«» Prestar servicios de intermediacién laboral.
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< Los datos personales no seran utilizados para fines distintos a los legalmente permitidos y a
los aqui informados.

R

< Facilitar la publicacion de las vacantes.

La Agencia de Empleo garantiza a los titulares:

> (Conocer, actualizary rectificar sus datos personales.

> Solicitar informacién sobre el uso de sus datos.

> Presentar consultas y reclamos conforme a los procedimientos institucionales.

> Solicitar la revocatoria de la autorizacidn y/o la supresion del dato cuando no exista un deber
legal o contractual que exige su permanencia en la base de datos.

> Los derechos podran ser ejercidos por el titular, sus causahabientes, representantes o

apoderados, conforme a la normatividad vigente.

La Agencia de Empleo se compromete a:

R
%

Informar de manera clara la finalidad del tratamiento y los derechos del titular.

R
%

Garantizar el ejercicio del derecho de habeas data.

R
%

Implementar medidas técnicas, administrativas y organizacionales para proteger la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn.

Conservar evidencia de los mecanismos digitales de aceptacién del consentimiento
informado cuando aplique.

R
%

5. Creacion del empleador en el sistema: Corresponde a la creacién del usuario en el Sistema
de Informacion del Servicio Publico de Empleo, permitiendo identificar y caracterizar al
empleador como persona natural o juridica.

6. Validaciony verificacion de informacion: La Agencia realiza la verificacion de la informacion
suministrada mediante.

Revision del RUT o Certificado de Camara de Comercio.
Validacion de existencia y representacion legal.
Confirmacién del NIT.

Revision del cumplimiento de normativa laboral vigente.

Para realizar la verificacién de la informacion suministrada por el potencial empleador, se
solicita el Ruty/o Camara de Comercio, lo que permite identificar, caracterizar y verificar a los
empleadores, garantizando la legalidad, trazabilidad y adecuada prestacion de los servicios
de intermediacién laboral, asi mismo que esté no incurra en practicas discriminatorias,
cumpla con la normatividad laboral y de seguridad social y garantice condiciones legales de
contratacion.

7. Actividades en caso de informacion incompleta o inconsistencias:
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Cuando el potencial empleador realiza el autorregistro y la informacion esta
incompleta, se detectan inconsistencias o la empresa no esta legalmente
constituida, la Agencia de Empleo ejecutara las siguientes acciones, en un maximo
de 5 dias habiles:

Notificacién al correo electronico registrado.

Comunicacion telefonica cuando sea necesario.

Solicitud formal de documentos faltantes o aclaraciones.

Suspension temporal de la habilitacion hasta subsanar inconsistencias.

Si la situacion no es subsanada, no se procedera con la activacién del empleador
en el sistema.

Si algun dato no es correcto, con la opcion “Corregir’” se pueden realizar las
correcciones correspondientes. Con la opcién “Grabar”, se confirma que los datos
estan correctos y se termina el registro de la empresa.

8. Habilitacién y activacion del empleador: Una vez validada la informacioén, el sistema
permite la activacién del empleador, dejandolo habilitado para registrar vacantes y acceder a
los servicios de gestidn y colocacion. Esta accién formaliza la vinculacion del empleador al
SPE y asegura que solo actores legalmente constituidos puedan ofertar oportunidades
laborales a través de la plataforma, lo cual se realiza mediante correo electrénico
institucional.

9. Mecanismo de actualizacion, rectificacion y cancelaciéon de informacion: A
través de la validaciéon de la empresa, La Agencia permite a los potenciales
empleadores:

Actualizar informacién empresarial.

Rectificar datos incorrectos.

Modificar informacién de contacto.

Solicitar la cancelacion o baja del registro.

Estos tramites pueden realizarse de manera auténoma en la plataforma SISE,
mediante solicitud escrita al correo institucional, a través de atenciéon presencial o
telefonica.

10. Una vez completado el registro, el sistema de informacion genera automaticamente
usuario y contrasena, las credenciales son enviadas al correo electrénico registrado por el
Sistema de informacién de manera automatica.

11. En cualquier momento se podra modificar o restablecer la clave de acceso, si ha sido
extraviada u olvidada. Para ello, se debe hacer clic en el botén “Olvidémi usuario o clave” de
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la pantalla de acceso y digitar los datos solicitados para la rehabilitacién o modificacién de
datos de acceso. El sistema permite hacer el restablecimiento de dos maneras: Por el correo
electrénico o la pregunta de seguridad.

12. Luego de realizar el ingreso, se evidenciara el menu con sus respectivas opciones para
gestién donde se encontrara la cuenta empresarial, la gestion de vacantes gestién de
procesos.

1.3. Registro de Vacantes

Es lainscripcion presencial, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido
minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente.

Procedimiento

1. Identificacion de la Necesidad: El proceso inicia con el levantamiento de la
necesidad del empleador, el cual puede realizarse de manera presencial, virtual,
telefonica, o mediante autoregistro directo en la plataforma SISE
http://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx

2. Verificacion del registro del empleador: El Gestor Empresarial valida que el
empleador se encuentre debidamente registrado, esté activo en el Sistema de
Informacion autorizado por el SPE, tenga informacion vigente y actualizada.

Si no esta registrado, se activa previamente el procedimiento de Registro de
Potenciales Empleadores.

3. Registro auténomo de la vacante por el empleador: Cuando el potencial empleador realiza
el registro de manera auténoma a través del SISE, conforme al Manual de Uso (Numeral 2.2
Gestion de Vacantes y 2.2.1 Crear Vacantes), el sistema permite la creacion directa de la
oferta laboral.

En estos casos, la Agencia realiza una revision posterior obligatoria antes de su publicacién
definitiva.

Dicha validacion se realiza a través del envid de correo electrénico al potencial empleador
solicitando la necesidad de conocer su requerimiento, para este fin se han establecido dos
rutas:
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1.Con gestion del Prestador: Cuando el potencial empleador requiere que la Agencia
de Empleo apoye en la gestion de intermediacion de las vacantes, sera necesario que
adjunte elformato de solicitud de vacante, el cual detalla las condiciones de la oferta.

2.Sin gestion del Prestador: Cuando el potencial empleador ingresa a la plataforma
y registra la vacante de manera auténoma, indicando que no requiere gestion del
prestador; la Agencia de empleo realiza la verificacion de la informacion y el
cumplimiento de las condiciones optimas de la vacante para aprobar.

4. Recepcion y analisis técnico del perfil: Cuando el registro es asistido, el Gestor
Empresarial realiza analisis técnico del perfil ocupacional, revisando funciones,
requisitos académicos, experiencia, competencias, salario, tipo de contrato y jornada, se
verifica que el perfil no contenga requisitos discriminatorios o ilegales y se ajusta el perfil con
el empleador si es necesario, conforme al mercado laboral y normativa vigente.

5. Contenido minimo obligatorio de la vacante: Para el registro de la vacante en el sistema de
informacion, seguin la Resolucion 2605 de 2014y 2047 de 2021, se debe contar como minimo
con la siguiente informacion, suministrada por parte del empleador:

Cargo u ocupacién: Denominacidn del puesto de trabajo requerido.

Cadigo de la Ocupacion: Segun la Clasificacion Nacional de Ocupaciones (CNO)

Competencias: Técnicas y transversales requeridas para el cargo.

Numero de vacantes: Cantidad de puestos de trabajo requeridos por el empleador

Nivel educativo requerido: Sin educacion primaria, secundaria, técnico, tecnélogo,

universitario, posgrado.

Experiencia laboral: Sin experiencia o tiempo y tipo de experiencia laboral requerido.

Tipo de contrato: Término fijo, indefinido, obra o labor, aprendizaje, prestacion de

servicios, segun la necesidad.

@® Jornada laboral: Establece el tiempo de permanencia en el puesto de trabajo, puede
ser, completa, medio tiempo, por turnos.

@® Salario o rango salarial: Valor mensual o rango salarial a devengar por la labor
realizada.

@® Municipioy lugar de trabajo: Ubicacion donde se desarrollaran las labores.

6. Verificacion y validacion de la vacante: Una vez recibida la solicitud de vacante por
parte del potencial empleador, se verifica que esta cumpla con la normativa laboral y del SPE,
implementado un mecanismo de revision técnica y normativa, como lo es el formato
de Inscripcion de vacante, en el cual se cuenta la informacién que permita validar
que la vacante cumpla con los principios de:

e Universalidad

Igualdad

Transparencia

Confidencialidad

No discriminacion

Proteccion de la dignidad humana
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Para la revisidn y validacion de vacantes, se establecen criterios como:

« Completitud de la informacidn: La vacante debe contener todas las variables obligatorias
definidas por la normativa vigente, garantizando que no existan campos obligatorios vacios. y
la informacion sea suficiente para identificar el cargo, el perfil requerido y las condiciones de
la oferta.

« Coherencia y consistencia interna: La informacion registrada debe ser logica y consistente
entre si, garantizando que el nivel educativo solicitado sea coherente con la ocupacion, la
experiencia requerida sea proporcional al cargo, el salario corresponda al nivel del puestoy a
la jornada laboraly el tipo de contrato sea acorde con la naturaleza de la vacante.

% Legalidad laboral: La vacante debe cumplir con la normatividad laboral vigente, verificando

que el salario no sea inferior al salario minimo legal vigente o a lo establecido en la

normatividad aplicable, la jornada laboral se ajuste a la ley, el tipo de contrato sea legaly que
no se soliciten requisitos contrarios a la ley laboral

R
%

No discriminacion: La vacante no debe incluir requisitos discriminatorios, tales como
restricciones por sexo, edad, etnia, religion, orientacién sexual u otras condiciones protegidas
ni condiciones excluyentes injustificadas.

R
L X4

Clasificacion como vacante no exceptuada: Se valida que la vacante no corresponda a
vacantes exceptuadas, como lo son cargos de direccién, confianza y manejo, vacantes
relacionadas con actividades ilicitas y aquellas cuya publicacidn esté restringida por norma
expresa.

R
6

Veracidad y verificacidon de la informacion: La Agencia de Empleo a través del Gestor
Empresarial valida que el empleador exista y esté debidamente registrado en el Sistema de
informacidn autorizada por el SPE la informacion suministrada sea verificable y que los datos
del empleadory del contacto sean validos.

R
L X4

Enfoque diferencial e inclusion (cuando aplique): La Agencia de Empleo a través del Gestor
Empresarial valida que la informacion sobre enfoque diferencial esté correctamente
diligenciada, los ajustes razonables estén claramente descritos cuando la vacante esté
dirigida a poblacién con discapacidad, no se utilice el enfoque diferencial de forma restrictiva
o discriminatoria.

R
°o

Confidencialidad y proteccién de datos: En este caso se valida que no se publiquen datos
sensibles o personales del potencial empleador o del proceso de seleccidn y que se cumpla
con las disposiciones de confidencialidad establecidas.

7. Verificacion especifica en casos de autorregistro: Cuando la vacante es
registrada de manera autbnoma por el empleador, el Gestor Empresarial realiza
revision dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, verificando:

Completitud de campos obligatorios

Coherencia interna de la informacién

Legalidad laboral

Ausencia de requisitos restrictivos

Correcta clasificacion ocupacional
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e Existencia y validez del empleador, segun procedimiento de registro de
potenciales empleadores

La vacante permanece en estado pendiente hasta culminar esta revision.

8. Comunicacién de ajustes o inconsistencias: Si se detectan inconsistencias,
informacion incompleta o requisitos contrarios a la normativa, el Gestor Empresarial,
en un maximo de cinco (5) dias habiles, notifica al empleador mediante correo
electronico registrado en el sistema, los incumplimientos evidenciados durante la
revision de la vacante, asi mismo, realiza contacto telefénico cuando sea necesario
y solicita los ajustes especificos indicando los campos a corregir.

En este caso, el empleador debera realizar los ajustes directamente en la plataforma
e informar al prestador de las correcciones realizadas para ser revisada
nuevamente, contando el Gestor Empresarial con tres (3) dias habiles posterior al
envio del correo para la aprobacion.

La vacante solo sera publicada una vez subsanadas las observaciones, si no se
realizan ajustes, la vacante no sera activada.

9. Publicacién de la vacante:Una vez validada la informacion y cumplidos los criterios
técnicos y normativos:

La vacante es aprobada.

Se publica en el Sistema de Informacion autorizado.

Se genera cddigo unico de identificacion.

Se notifica al empleador mediante correo electronico.

El plazo maximo para la validacion y publicacion es de tres (3) dias habiles desde
la recepcion completa y verificada

10. Proteccién de datos personales: El registro y publicacién de vacantes se realiza
bajo el consentimiento informado previamente otorgado por el empleador, conforme
a la Ley 1581 de 2012, indignado que la informacion solo sera utilizada para la
intermediacion laboral, sera incorporada al Sistema de Informacion del SPE, estara
disponible para los prestadores autorizados y no incluira datos sensibles no
autorizados.

11. Una vez registrada la vacante el Gestor Empresarial notifica a la empresa a través de correo
electrénico la creacién de la vacante, notificando el cddigo de creacién arrojado por la
plataforma autorizada por el SPE.

Nota: Respecto a la operacién, es importante precisar que la Agencia de Gestion y Colocacién de
Empleo COMFENALCO VALLE DELAGENTE esta autorizada conforme al consentimiento informado
otorgado por los oferentes o buscadores de empleo y potenciales empleadores, para efectuar el
tratamiento de los datos suministrados para la prestacion del servicio de gestién y colocacidon de
empleo, de conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de 2012. La informacién aqui referida
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estara a disposiciéon de los prestadores del Servicio Publico de Empleo, ‘autorizados
Ministerio del Trabajo, para el propdsito que fue otorgada y con las restricciones que establece la
Ley Estatutaria 1581 de 2012, mediante su incorporacion el Sistema de Informacidén del Servicio
Publico de Empleo. El proceso se lleva a cabo desde el momento del registro del oferente o
buscadores de empleo hasta la remision.

8.2 Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y a potenciales empleadores

2.1. Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores.

Son las acciones encaminadas a identificar los conocimientos, experiencias, habilidades y otras
competencias del oferente o buscador de empleo, asi como sus intereses ocupacionales,
motivacionesy necesidades; para analizary construir el perfil laboral, brindarinformacion del mercado
laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda de empleo; y, segun el caso, direccionar a
servicios especializados autorizados.

La orientacion ocupacional a oferentes o buscadores incluye actividades como:

R
%

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

R
6

Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion.

R
%

Actividades grupales sobre competencias basicas (claves y transversales).

R
%

Construccién, reconstruccion o actualizacion de la hoja de vida.
Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo y/o bisqueda de
empleo y actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil laboral.

R
6

Procedimiento

1. El orientador ocupacional, de manera grupal o individual, realiza la validacion del perfil del
oferente o buscador de empleoidentificando la coherencia con las vacantes a las cuales tenga
interés de postularse, recomendandole acciones de mejora en cuanto al disefio de su hoja de
vida y perfil laboral ya establecidos, con el fin de reconocer y en la medida de lo posible,
disminuir las brechas que afectan el proceso de busqueda de empleo. Para ello realiza las
siguientes actividades:

2. Estructuracion de perfil laboral: De acuerdo con la experiencia previa o los intereses del
buscador de empleo se disefia el perfil laboral, el cual incluye, formacion académica, tiempo
de experiencia laboral, sectores donde ha ejercido su labor, conocimientos especificos y
destrezas e intereses.

3. Formacién académica: Dependiendo del nivel de escolaridad del oferente o buscador de
empleoy la trayectoria de este se completa la informacion de la formacion académica

4. Experiencia laboral: Esta incluye, nombre de la empresa, cargo desempefiado, fechas de
vinculacién y retiro, en el caso de aplicar, y principales funciones y logros obtenidos

5. Formacién complementaria: Hace referencia a la formacion tal como cursos, diplomados,
seminarios, etc. que complementan los conocimientos del buscador de empleo

6. Analisisy definicion de competencias y destrezas: Conforme a los saberes, experiencia previa
y aspectos del ser del buscador de empleo, se definen las competencias que lo caracterizan,
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asi como las destrezas para futuros puestos de trabajo, y se dejan consignadas en el
desarrollo que se entrega junto a la cartilla de orientacion

7. Recomendaciones para entrevistas laborales: Las mismas incluyen, recomendaciones al
recibir la llamada para una entrevista, aspectos para tener en cuenta, preguntas frecuentes
durante la entrevista laboral, aspiracion salarial, motivos de retiro, presentacion personal,
entre otras.

8. Conelfin de que los oferente o buscador de empleo puedan adquirir estrategias para realizar
un proceso de seleccion efectivo, ajustado a la necesidad del mercado laboral, se realizan
talleres presenciales o virtuales que buscan mejorar los comportamientos del buscador de
empleo, permitiendo con ello desarrollar estrategias y herramientas para participar
efectivamente en procesos de seleccion, para ello se estructuran talleres con las siguientes
tematicas y metodologias:

Taller: Tu Hoja de vida, una carta de presentacion: Contiene, aspectos generales para la elaboracion
de la hoja de vida, Redaccion de la informacion basica, estructuracion del perfil laboral, disefio y
redaccion de las experiencias laborales en cuanto a funciones y logros, y la formacién académica,
también tipos de hoja de vida de acuerdo con los diferentes perfiles. Duracion: 1 hora y 30 minutos,
frecuencia promedio: Quincenal, y se realizan de manera presencial en las salas de capacitacion de
las agencias de empleo o a través de reuniones virtuales en plataformas como meet, zoom o teams,
previa programacion por parte del psicologo orientador durante la entrevista de orientacion
ocupacional

Taller: Entrevista Exitosa: Contiene aspectos generales de las entrevistas y recomendaciones sobre
cémo estas se llevan a cabo, que hacer en las diferentes etapas de la misma, el antes, durante y
después de la entrevista, contextualizacién previa sobre el sitio de la entrevista, como atender la
llamada a la citacion, desarrollo de la entrevista, esquema de preguntas frecuentes realizadas por el
entrevistador, ejemplo de las mismas, y evaluacion de las competencias, finalmente
recomendaciones con respecto a la presentacién personal tanto para hombres como para mujeres,
Duracion: 1 horay 30 minutos, frecuencia promedio: Quincenal, y se realizan de manera presencial en
las salas de capacitacidn de las agencias de empleo o a través de reuniones virtuales en plataformas
como meet, zoom o teams, previa programacion por parte del psicélogo orientador durante la
entrevista de orientacién ocupacional

Taller de Assessment Center: El objetivo de este taller Brindar herramientas que permitan a los
participantes desempenfiarse exitosamente en un proceso de assessment center, reconociendo como
los comportamientos influyen en el desarrollo de este, dicho taller incluye temas como: Qué es el
assessment center, la importancia de este, para que se utiliza y cual es su finalidad, y cierra con un
gjercicio practico de simulacro de assessment. Duracion: 2 horas, frecuencia promedio: Mensual; y se
realizan de manera presencial en las salas de capacitacién de las agencias de empleo o a través de
reuniones virtuales en plataformas como meet, zoom o teams, previa programacion por parte del
psicélogo orientador durante la entrevista de orientacién ocupacional

Taller de comunicacién verbal y no verbal: Este taller tiene como objetivo identificar como a través
del lenguaje se fortalecen los procesos de comunicacion asertiva en el trabajo a través de elementos
y buenas practicas de relacionamiento con otros, incluye temas como, qué es la comunicacion,
elementos claves de esta, tipos, beneficios de la adecuada comunicacién y como fortalecerla.
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Duracidn: 2 horas, frecuencia promedio: Mensual; y se realizan de manera presencial en las s
capacitacion de las agencias de empleo o a través de reuniones virtuales en plataformas como meet,
zoom o teams, previa programacion por parte del psicélogo orientador durante la entrevista de
orientacidn ocupacional

Taller de Inteligencia emocional: El principal objetivo de este taller es fortalecer habilidades del ser,
a través del reconocimiento de los comportamientos, los pensamientos y las reacciones como
principales influenciadores en el relacionamiento con otros. Incluye temas como: Qué es la
inteligencia emocional, diferencias entre emocion y sentimientos y fortalecimiento de la Inteligencia
emocional. Duracidn: 2 horas, frecuencia promedio: Mensual; y se realizan de manera presencial en
las salas de capacitacién de las agencias de empleo o a través de reuniones virtuales en plataformas
como meet, zoom o teams, previa programacion por parte del psicélogo orientador durante la
entrevista de orientacion ocupacional

Taller: ¢Por qué es importante identificar las competencias para un proceso de seleccion y
vinculacion laboral? El objetivo de este taller es, Lograr que todos los asistentes identifiquen qué son
las competencias, como éstas son fundamentales en el proceso de seleccion y tips para
desarrollarlas, abordando tematicas como, para que se miden las competencias, Cuales son las
competencias transversales y recomendaciones generales. Duracién: 2 horas, frecuencia promedio:
Mensual; y se realizan de manera presencial en las salas de capacitacién de las agencias de empleo o
a través de reuniones virtuales en plataformas como meet, zoom o teams, previa programacion por
parte del psicélogo orientador durante la entrevista de orientacién ocupacional

Taller de orientacion vocacional y acercamiento al mundo laboral: Este taller esta disefiado para
poblacion de primer empleo, su principal objetivo es Reconocer a nivel personal los intereses,
habilidades, capacidades, motivaciones y expectativas para la eleccion de una carrera u oficio, los
temas a abordar son, importancia de la orientacién vocacional, proyecto de vida y ruta de
empleabilidad, Duracion: 2 horas, frecuencia promedio: semanal; y se realizan de manera presencial
en las salas de capacitacién de las agencias de empleo o a través de reuniones virtuales en
plataformas como meet, zoom o teams, previa programacion por parte del psicélogo orientador
durante la entrevista de orientacion ocupacional

Taller de vida post laboral: Este taller tiene como objetivo reconocer e identificar el valor personal de
los adultos mayores, sus costumbres y manifestaciones culturales a partir de las vivencias pos
laborales y el mejoramiento de su calidad de vida, incluye tematicas tales como: la mejor decision de
mi vida, vivencias pots laborales y crecimiento personal y herramientas para mi nuevo proyecto de
vida. Duracién: 2 horas, frecuencia promedio: bimensual; y se realizan de manera presencial en las
salas de capacitacién de las agencias de empleo o0 a través de reuniones virtuales en plataformas
como meet, zoom o teams, previa programacion por parte del psicélogo orientador durante la
entrevista de orientacion ocupacional

Taller de Manejo de las relaciones interpersonales en el trabajo: Tiene como objetivo brindar
herramientas efectivas para cultivar vinculos de respeto y mantener relaciones interpersonales
constructivas fortaleciendo un adecuado clima laboral, incluye temas como: relaciones
interpersonales y su importancia, tipos de relaciones interpersonales, como mejorar las relaciones
interpersonales. Duracion: 2 horas, frecuencia promedio: bimensual; y se realizan de manera
presencial en las salas de capacitacion de las agencias de empleo o a través de reuniones virtuales en
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plataformas como meet, zoom o teams, previa programacion por parte del psncologo orie
durante la entrevista de orientacion ocupacional

Taller de Liderazgo y trabajo en equipo: Tiene como objetivo, reconocer el liderazgo como el conjunto
de habilidades que se poseen y se pueden potenciar e influenciar sobre un grupo determinado para
alcanzar objetivos y metas comunes. abordando temas como: Conceptualizacién de liderazgo,
diferencias entre un jefe y un lider, caracteristicas que llevan al éxito del trabajo en equipo y liderazgo
y Trabajo en equipo. Duracién: 2 horas, frecuencia promedio: mensual; y se realizan de manera
presencial en las salas de capacitacién de las agencias de empleo o a través de reuniones virtuales en
plataformas como meet, zoom o teams, previa programacion por parte del psicélogo orientador
durante la entrevista de orientacion ocupacional

Los talleres se llevan a cabo en las salas de capacitacion de puntos de atencion de la Agencia de
Empleo o a través de reuniones virtuales en plataformas como meet, zoom o teams; A través de las
actividades: Presentacion de diapositivas, videos, revisién de ejemplos; a los usuarios se les programa
durante la entrevista de orientacién ocupacional a los talleres ya agendados con base a la
identificacién de tematicas a fortalecer para su perfil, y se le envia un correo recordatorio en promedio
tres dias antes de la fecha programada para el taller, el nimero maximo de participantes para las
capacitaciones es variable con rangos entre 25y 50 personas, dependiendo de la actividad a realizar.
La frecuencia general de los mismos es semanal, quincenal, mensual o bimensualy las personas que
se encargan de dictarlos son los orientadores ocupacionales de la Agencia de Empleo en sus
diferentes sedes.

En relacion son sus competencias especificas y aplicacion a los programas destinados por el
Ministerio de Trabajo, se le recomienda al oferente o buscador de empleo las capacitaciones
disponibles que se relacionen con su perfil y que le faciliten la insercién en el ambito laboral, esto
partiendo de los cursos que mas demande el mercado laboral actual.

Se le entrega al buscador una cartilla, que recopila toda la informacién abordada durante el proceso
de orientacion ocupacional, la misma contiene, estructuracion del perfil, guia de competencias,
ejemplos de modelos de hojas de vida, paso a paso de cdmo postularse a vacantes, nuevas tendencias
en reclutamiento, entre otros. Dicha cartilla es el material con el cual el psicélogo de orientacién
ocupacional retroalimenta al candidato del proceso, dejando construido en conjunto el perfil laboraly
definidas las principales competencias.

Formacion para el empleo

La formacion para la insercion laboral es el proceso de aprendizaje que se organizay ejecuta con el fin
de preparar, desarrollar y complementar las capacidades de las personas para el desempefo de
funciones especificas. El aprendizaje se basa en la practica y habilita al aprendiz para el desempefio
de una ocupacioén, su disefio es modular y basado en competencias laborales.

Procedimiento

1. Identificacién de brechas a cerrar: Durante el proceso de orientacidon ocupacional, el
orientador ocupacional, en conjunto con el buscador de empleo, identifica las brechas a nivel
de competencias blandas o duras que se requieren cerrar y con base a las mismas se
programan a capacitaciones con el fin de mitigar dicha brecha.
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2. Dicha programacion se realiza con base al portafolio de cursos vigentes, los cuales’son
seleccionadas con base a su pertinencia para los perfiles de la poblacidn que se atiende en la
agencia de empleo.

3. Una vez seleccionado el curso a tomar el buscador es inscrito y posteriormente contactado
por el proveedor de la capacitacion, quien indicara lugar, fecha, hora y modalidad de estay
confirmara la asistencia de la persona inscrita.

4. Finalmente, el buscador de empleo inicia su proces6 de formacion en cual requiere para
certificacién, un cumplimiento de minimo el 80% de asistencia a la formacion.

2.2. Orientacion a Potenciales Empleadores

Son las acciones que permiten conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador
para asesorar la definicidn, registro y publicacién de vacantes, brindar informacion sobre el mercado
e insercién laboral o programas de fomento al empleo formaly, segln el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados. La Orientacion Ocupacional a Potenciales Empleadores, incluye
actividades como:

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

« Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusién laboral, modalidades de contratacion,
beneficios tributarios, fortalecimiento de la formalizacién laboral, entre otras tematicas
relacionadas con la gestion.

Procedimiento

1. Solicitud del servicio: El empleador solicita el servicio de orientacién de manera presencial o
virtual.

2. Asignacion del orientador: La Agencia asigna un gestor empresarial responsable del proceso
de orientacién alempleador, de acuerdo con los lineamientos establecidos, tales como sector
o0 ubicacién geografica.

3. ldentificacion y contacto con el empleador: La Agencia de Empleo identifica al potencial
empleador a través de demanda natural, estrategias de prospeccidn empresarial, articulacion
institucional o remisién desde otros servicios del SPE, para establecer contacto inicial para
presentar a través del Gestor Empresarial el servicio de orientaciony agendar la atencién, este
proceso se genera a través de canales de atencion como presencial, reunion virtual, llamadas
telefénicas, correos electrénicos, entre otros.

4. Entrevista de orientacion y analisis del entorno laboral: Durante este paso el gestor
empresarial realiza una entrevista individual o visita con el empleador para recopilar
informacién sobre:

R
L X4

Actividad econémicay tamano de la empresa

R
L X4

Necesidades actuales y futuras de talento humano
Modalidades de contratacion

2
o

2
o

Condiciones del entorno laboraly productivo
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5. La informacion recolectada permite al Gestor Empresarial comprender el contexto del
empleador y orientar adecuadamente el servicio a ofrecer:

< Asesoria para la definicion de vacantes: Una vezidentificada la necesidad delempleadory con
base en la informacion levantada, el gestor empresarial puede acompafar la definicion de
perfiles ocupacionales, en caso de ser requerido, apoyar el establecimiento de los requisitos
minimos de formacion y experiencia, las funciones del cargo, las condiciones laborales, la
modalidad de contratacion y los enfoques de inclusidn laboral y formalizacion, garantizando
que las vacantes se estructuren conforme al mercado laboraly la normatividad vigente.

< Informacion sobre mercado e insercion laboral: El gestor Empresarial de la Agencia de Empleo

suministra al empleador informacion actualizada y pertinente, segun la identificacion y

requerimiento sobre:

6. Dinamica del mercado laboral: Se abordan temas como las tendencias de empleo por sector
econdmico, ocupaciones con mayor y menor demanda, escasez o sobreoferta de talento
humano y cambios en perfiles ocupacionales y competencias laborales requeridas.

7. Oferta y demanda ocupacional: En esta se tratan tematicas como niveles de formacion
predominantes, experiencia laboral promedio de los buscadores de empleo, brechas entre los
perfiles requeridos y los disponibles.

8. Insercion Laboral: Se orienta al empleador sobre las condiciones que favorecen la insercion
laboral, tales como modalidades de contratacién, jornadas laborales y esquemas flexibles,
condiciones salariales acordes en el mercado y factores que inciden en la permanencia
laboral.

9. Inclusién Laboral: Se brinda orientacion sobre estrategias y beneficios de la inclusion laboral,
promoviendo la vinculacion de poblaciones de dificil acceso al empleo como: jévenes,
personas con discapacidad, mujeres, poblacién LGTBIQ+, victimas del conflicto armado y
demas grupos con barreras de acceso a la vida laboral.

10. Incentivos y beneficios tributarios aplicables: Se tratan temas sobre beneficios tributarios y
normativos asociados a la generacion de empleo, como los descuentos o deducciones
tributarias, los beneficios por contratacion de poblaciones priorizadas, las normas laborales
aplicables segun el tipo de empresa y el impacto social que tiene la contratacion de estas
poblaciones.

11. Programas de fomento al empleo formal: Se informa al empleador sobre programas vigentes
de fomento al empleo, tales como incentivos de contratacidn, subsidios o apoyos estatales,
programas de primer empleo y estrategias de empleabilidad territorial.

12. Informacidn de ruta de servicios alempleador: Con el propdsito de orientar al empleador sobre
qué servicios del SPE utilizar y en qué orden, asi mismo, facilitar la gestiéon efectiva de
vacantes, promover el uso de todos los servicios del SPE, reducir tiempos de busqueda de
personaly colocacion y garantizar seguimiento y continuidad en la atencién.

13. ElGestor Empresarial remite por correo electronico lainformacion recogida con el empleador,
con la finalidad de que queden claros los servicios que se priorizan en un maximo de 2 dias
habiles una vez realizada la visita o entrevista con el empleador.
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14. Este correo electrénico establece la informacion de los servicios del SPE que se pre
segun el caso tales como: Registro y publicacion de vacantes, preseleccion y remision de
oferente o buscador de empleo, orientacion sobre mercado laboral, actividades grupales de
orientacidon empresarial e informacion relevante del proceso como nombre del responsable
de la atencion delempleador, tiempos establecidos de respuesta de vacantes (5 dias habiles),
canales de atencion y demas informacion que el Gestor Empresarial determine como
relevante.

15. Actividades grupales de orientacion (cuando aplique): A través del Gestor Empresarial se
remite correo electrénico con invitacion al empleador a participar en actividades grupales
relacionadas con:

X3

*

Mercado laboral

R
6

Inclusién laboral

R
L X4

Modalidades de contratacién

R
6

Formalizacién laboral

R
%

Beneficios tributarios y normativos

=
»

. Estas actividades fortalecen capacidades empresariales y promueven buenas practicas de
empleo.

Seguimiento: El Gestor Empresarial realiza seguimiento para verificar el uso de los servicios
recomendados, nivel de satisfaccion del empleadory la necesidad de nuevas orientaciones.

3. Preseleccion

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

Procedimiento

Este procedimiento aplica a todas las vacantes registradas, validadas y publicadas por la Agencia de
Empleoy para las cuales el empleador haya solicitado el servicio de preseleccion.

Para este proceso se han establecido controles para garantizar el cumplimiento del servicio, tales
como:

e Verificacion de coherencia entre vacante y perfiles preseleccionados: Antes de finalizar el
proceso de preseleccion, el profesional responsable debe verificar que los perfiles
seleccionados cumplan estrictamente con los requisitos definidos en la vacante, se ajusten
al nivel de formacién, experiencia y competencias solicitadas, no presenten inconsistencias
frente a las condiciones del cargo. Este control asegura que la preseleccion se base en
criterios objetivos y técnicos, evitando remisiones inadecuadas al empleador.

e Validacion de cumplimiento normativo: Durante la ejecucién del procedimiento se debe
verificar el cumplimiento de la normativa vigente que regula los servicios de gestion y
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colocacion de empleo, en especial lo que permite garantizar que el servicio se preste b
principios de legalidad, igualdad, no discriminacién y debido proceso.

Tratamiento de la informacién conforme a normas de confidencialidad: La informacion
suministrada por oferente o buscador de empleo y empleadores debe ser protegida y tratada
conforme a la Ley Estatutaria 1581 de 2012 de Proteccion de Datos Personales, las politicas
internas de seguridad de la informacién y los lineamientos del Servicio Publico de Empleo, lo
que garantiza la confidencialidad, integridad y uso adecuado de los datos, evitando accesos
no autorizados o usos indebidos de la informacion.

Verificacion inicial de la vacante: El Intermediador Laboralingresa al Sistema de Informacién
autorizado (SISE), verifica que la vacante esté activa y vigente, confirma que cuente con
validacion previa, y revisa que la informacion esté completa y técnicamente estructurada,
analizando detalladamente los requisitos de la vacante, tales como nivel educativo,
experiencia laboral, competencias técnicas, condiciones contractuales, ubicacion geografica
y confirma que los criterios sean claros, objetivos y no discriminatorios, lo que garantiza
coherencia con la normativa de igualdad y no discriminacion. Este proceso se realiza dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes a la recepcion de la vacante.

Auto postulacion de oferentes o buscadores de empleo: La Agencia de empleo permite la
auto postulacion directa de los buscadores de empleo a las vacantes publicadas en el Sistema
de Informacidn autorizado.

Cuando un oferente se postula:

La postulacion queda registrada automaticamente en el sistema con trazabilidad de fechay
hora.

El perfil no es remitido automaticamente al Potencial Empleador.

El Intermediador Laboral realiza la validacidon técnica posterior al perfil del buscador de
empleo postulado, para determinar si aplica con los requisitos de la vacante.

Como mecanismo de verificacion el sistema permite identificar las postulaciones recibidas y
el profesional de intermediacidn responsable, valida que el perfil cumpla los requisitos
minimos, no existan inconsistencias y el buscador de empleo haya aceptado las condiciones
de la vacante, por lo cual solo las postulaciones que superen esta validacion son marcadas
como “Preseleccionadas” y pueden avanzar al proceso de remision

Busqueda y filtrado técnico: El Psicélogo intermediador ejecuta la busqueda y filtrado
inicial en el sistema de informacion autorizado por el SPE, aplicando filtros automaticos
conforme a los criterios de la vacante, consultando bases de datos propias de la Agencia de
Empleo o de ser necesario otras plataformas Web de blsqueda de personal, lo que le
permite generar un listado preliminar de oferente o buscador de empleo potencialmente
elegibles y descartar perfiles que no cumplan requisitos minimos obligatorios.

Canales de recepciony control del flujo de hojas de vida: Las hojas de vida ingresan al

proceso mediante registro del oferente en el Sistema de Informacién autorizado (SISE) y auto
postulacién en el mismo.
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Andlisis detallado de hojas de vida: El Psic6logo de Intermediacion realiza un analisis
detallado de hojas de vida, revisando cada una, para verificar la consistencia de la
informacidn, con base en los criterios definidos en la vacante, tales como:

Nivel educativo requerido.

Formacion especifica o certificaciones.
Experiencia laboral minima (tiempo y sector).
Competencias técnicas y transversales.
Ubicacion geografica.

Disponibilidad horaria.

Tipo de contrato.

Condiciones especiales (cuando aplique).

Validacion de principios normativos: Durante la preseleccion se verifica: la aplicacién de
criterios objetivos y medibles, la no exclusién por razones discriminatorias, el cumplimiento
de igualdad de oportunidades, el respeto al enfoque diferencial cuando apliquey la proteccién
de datos personales conforme a Ley 1581 de 2012

Finalidad del tratamiento de los datos personales: La informacion recolectada se utilizara
exclusivamente para:

Gestionar el registro del oferente en el SISE.
Prestar servicios de intermediacién laboral.
Facilitar la postulacion a vacantes.

Desarrollar procesos de orientacion laboral, talleres de empleabilidad y actividades de
relacionamiento con empleadores.

Los datos personales no seran utilizados para fines distintos a los legalmente permitidos y a
los aqui informados.

La Agencia de Empleo garantiza a los titulares:

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales.
Solicitar informacion sobre el uso de sus datos.
Presentar consultas y reclamos conforme a los procedimientos institucionales.

Solicitar la revocatoria de la autorizacién y/o la supresion del dato cuando no exista un deber
legal o contractual que exige su permanencia en la base de datos.

Los derechos podran ser ejercidos por el titular, sus causahabientes, representantes o
apoderados, conforme a la normatividad vigente.

La Agencia de Empleo se compromete a:

Informar de manera clara la finalidad del tratamiento y los derechos del titular.
Garantizar el ejercicio del derecho de habeas data.

Implementar medidas técnicas, administrativas y organizacionales para proteger la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
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% Conservar evidencia de los mecanismos digitales de aceptacion del consenti

informado cuando aplique.

8. Confirmacion con elbuscadorde empleo: Verifica la informacidn con los requisitos exigidos,
lo que permite que se valide la coherenciay veracidad de la informacidn registrada, confirmar
interés y ratificar condiciones salariales y contractuales, esto se realiza a través del contacto
preliminar con elbuscador de empleo, en caso de ser requerido a través de llamada telefénica,
entrevista presencial o virtual breve, correo electronico o mensaje de texto para realizar la
confirmacion del interés en la vacante, disponibilidad y condiciones laborales.

9. Marcacion en el sistema Una vez validado el cumplimiento del perfil el oferente es marcado
como “Preseleccionado” en la vacante especifica, se registra la accion en el Sistema de
Informacion autorizado y se consolida el nimero total de preseleccionados, cabe mencionar
que solo los perfiles marcados en el sistema pueden ser remitidos.

10. Mecanismos de retroalimentacion: La Agencia de empleo implementa mecanismos de
retroalimentacion que incluyen el seguimiento posterior a la remision, realizando solicitud de
informacion a los potenciales empleadores sobre el estado de las remisiones realizadas, asi
mismo, realiza registro y seguimiento de los resultados reportados por el empleador a través
de analisis estadisticos de: nimero de postulaciones, nimero de preseleccionados, numero
de remitidos y tasa de colocacion.

Por su parte la retroalimentacion a buscadores de empleo sobre el estado del proceso se realiza bajo
el criterio de confidencialidad del potencial empleador sobre sus procesos de seleccion, es decir, a
partir de la informacion que la empresa nos pueda suministrary la factibilidad de ser entregada al
buscador de empleo, lo que permite ajustar criterios de busqueda, mejorar la calidad de
preseleccidn, fortalecer la orientacidn ocupacional y garantizar la mejora continua del servicio.

4. Remision

Acciones que permiten poner a disposicion del potencial empleador, las hojas de vida de los oferentes
o buscadores preseleccionados que cumplen con lo requerido en la vacante. Estas acciones deben
quedar registradas en el sistema de informacion autorizado al prestador el cual debera implementar
estrategias de retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores remitidos.

Procedimiento

Este proceso inicia con la validacion de los resultados del servicio de preseleccion y finaliza con la
entrega de los perfiles al empleador, el registro de la remision en el sistema de informacion autorizado
y la ejecucion de acciones de retroalimentacioén a los oferente o buscador de empleo remitidos.

1. Elintermediador Laboral debe garantizar que la remisidn de hojas de vida se hara de aquellas
personas que fueron preseleccionadas, segun el procedimiento expuesto anteriormente.
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2. Teniendo en cuenta lo anterior el Intermediador Laboral verifica que los oferente o buseador
de empleo remitidos estén marcados en el sistema como “preseleccionados” para la vacante
especifica, confirma que los criterios técnicos de la vacante (perfil, formacion, experiencia,
competencias) hayan sido cumplidos

3. Posteriormente, realiza la validacion final del listado de oferente o buscador de empleo
preseleccionados, preparando el paquete de remisién (hojas de vida y documentos
complementarios autorizados) y registro de la remision en el sistema de informacion
autorizado por el SPE.

4. ElIntermediador Laboral cuenta con un maximo de 5 dias habiles para enviar a la empresa
correo electrénico con las hojas de vida adjuntas generadas por el sistema de informacion
autorizado por el SPE o lista de datos de los buscadores de empleo que acepten las
condiciones del cargoy se ajusten a los requerimientos del empleador.

5. Posteriormente y en cumplimiento del articulo 12 de la Ley 2225 de 2022, el potencial
empleador brinda la retroalimentacion a la Agencia de Empleo sobre los oferente o buscador
de empleo colocados o, en su defecto las razones de no colocacién.

6. Para lo anterior se establecen estrategias de retroalimentacidn que fortalecen la trazabilidad
y la mejora continua del servicio, que incluyen:

R
%

Seguimiento al empleador sobre resultados del proceso: A través de sistema propio de
seguimiento, llamadas, correos electrénicos o visitas, lo cual es definido por el Gestor
Empresarial, segun el potencial empleador.

Registro del resultado final de contratacion: Toda remisién debe quedar registrada en el
sistema de informacién autorizado del SPE, por tanto, los buscadores remitidos deben estar
registrados en el Sistema de Informacidn autorizado y solo puede realizarse la remisién sobre
hojas de vida que sean producto directo del servicio de preseleccion, previamente registrado
en el sistema de informacion.

7. Finalmente se procede con el cierre de la vacante a través del reporte de colocacion en
algunos casos u otro estado segun corresponda la indicacion del potencial empleador.

R
6

2.2 SERVICIOS ESPECIALIZADOS. Nos permitimos informar que este servicio no aplica para nuestra
operacion.

2.3 SECTOR HIDROCARBUROS. Nos permitimos informar que este servicio no aplica para nuestra
operacion.

2.4 ESQUEMA DE OPERACION TRANSNACIONAL:

El proceso transnacional que brinda la Agencia de Empleo de Comfenalco Valle se desarrolla bajo el
mismo esquema operativo utilizado para los servicios basicos presenciales y virtuales. La diferencia
principal radica en la verificacién de la documentacion y en el cumplimiento de requisitos
internacionales, de conformidad con la normatividad y la legislaciéon colombiana vigente, vigilada por
la Unidad del Servicio Publico de Empleo.
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Este esquema permite realizar el registro tanto de las empresas transnacionales interesadas en
articularse con la Agencia de Empleo como de los buscadores de empleo que desean postularse a
oportunidades laborales fuera del pais. Como requisito obligatorio, los buscadores deberan participar
en un Taller de Orientacién Ocupacional Transnacional, el cual hace parte del proceso de orientacion
ocupacional al oferente.

A continuacion, se describen los servicios diferenciales de este esquema de operacion:

ORIENTACION A POTENCIAL EMPLEADOR:

La agencia transnacional inicia su gestion mediante el primer contacto empresarial con empleadores
extranjeros. Este acercamiento surge tanto de acciones de prospeccion empresarial desarrolladas por
la agencia, como de solicitudes directas de empleadores interesados en vincular talento colombiano.

En este primer contacto, la agencia presenta su naturaleza juridica en Colombia y los servicios de
gestién y colocacién laboral que presta, asi como los mecanismos de coordinacién para el
acompafiamiento del proceso de vinculacion laboral internacional. En este marco, la agencia:

R

< Informa al empleador que cuenta con autorizacién del Servicio Publico de Empleo de Colombia
para operar como agencia transnacional, haciendo referencia al acto administrativo que lo
acredita.

R
%

Define y socializa laruta de atencidn que se brindara alempleador, precisando los responsables
de los servicios de gestion y colocacion en el exterior.

Aclara los alcances y responsabilidades tanto de la agencia como del empleador en cada etapa
del proceso.

R
%

R
L X4

Establece y formaliza los canales de comunicacién que se utilizaran los cuales son
principalmente, llamadas, videollamadas y correos electrénicos.

R
L X4

Entrega informacion sobre el portafolio de servicios, la cobertura, los beneficios y los perfiles de
buscadores de empleo disponibles, de acuerdo con las vacantes o procesos de vinculacién
requeridos.

A continuacién, la agencia desarrolla el servicio de orientacion al empleador extranjero, mediante el
cualsuministra informacién detallada sobre el funcionamiento de los servicios de gestidony colocacién
laboral en el contexto transnacional. Esta orientacion incluye las siguientes actividades:

Orientacion en contratacién equitativa: La agencia orienta a los empleadores sobre la necesidad de
garantizar procesos de contratacion justos y transparentes, lo cual implica:

04
L4

Entregar contratos laborales escritos, claros y conocidos por el trabajador antes del viaje.
Respeto de las condiciones ofrecidas en la vacante inicial.

R
L X4

R
L X4

Garantizarigualdad de trato frente a los trabajadores nacionales en salario, jornaday beneficios.

R
L X4

Abstenerse de cualquier practica discriminatoria, engafosa o coercitiva.
Costos asociados al reclutamiento (En caso de presentarse)

04
L4
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Durante esta orientacion se explican las obligaciones legales derivadas de la normativa del pais de
destino, resaltando que el cumplimiento de estos estandares protege los derechos de las personas
trabajadoras migrantes y fortalece la reputacion, la seguridad juridica y la sostenibilidad de la relacién
laboralinternacional.

Orientacidn sobre enfoque de género en la contratacion: La agencia promueve la incorporacion del
enfoque de género en todo el proceso de contratacion internacional, garantizando que mujeres y
hombres cuenten con:

R

< lgualdad de oportunidades de acceso a las vacantes.
«» Condiciones laborales equitativas.
«» Entornos laborales libres de violencia, acoso o discriminacion.

Asimismo, se socializa que las mujeres migrantes pueden enfrentar riesgos diferenciados, razén por la
cual los empleadores implementan medidas preventivas como:

R

<+ Garantizar alojamientos seguros cuando aplique.
% Respetar los derechos de maternidad.
«» Habilitar canales confidenciales para reportar situaciones de abuso.

R

Clarificacion de comisiones y gastos asociados a la contratacién: En coherencia con las Directrices de
la OIT sobre contratacion equitativa, la agencia aclara a los empleadores los costos asociados al
proceso de migracion laboral como requisitos de idioma, tramites documentales, desplazamiento y
alojamiento, entre otros.

Cuando se identifica que el trabajador debe asumir algun gasto conexo (por ejemplo, certificacién de
idioma o apostilla de documentos), esta informacién se define desde el inicio y se comunica de
manera claray transparente a los buscadores de empleo interesados.

Portafolio de Servicios: Finalmente, se le entrega al posible empleador el portafolio de servicios de la
Agencia Transnacional, el cual incluye informacidn sobre el acompafnamiento brindado en:

Reclutamiento de candidatos a nivel nacional de acuerdo con el perfil solicitado en las fuentes con las
que cuenta la agencia (Plataforma del servicio de empleo, redes sociales, medios de comunicacion,
plataformas especializad para la busqueda de empleo, convocatorias, entre otras.)

Recoleccion de documentos de candidatos, (Certificaciones académicas, referencias, pasaportes,
entre otros)

Citacion y acompafamiento presencial o virtual durante las entrevistas laborales a candidatos
seleccionados.
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REGISTRO DE POTENCIALES EMPLEADORES

Una vez finalizada la orientacién inicial, se avanza con el registro del potencial empleador extranjero
en el Sistema de Informacion definido por el Servicio Publico de Empleo, para ello el profesional de la
Agencia de Empleo realizara el contacto con el empleador por medio de llamadas, videollamadas o
correo electrénico. Posteriormente, se enviara la informacidn institucional y el formato de inscripcion
de la empresa, el cual incluye datos como, nimero de identificacion de la empresa, actividad
econdmica, persona de contacto, especificaciones de la oferta laboral, entre otros. Dicho formato se
encuentra disponible tanto en idioma espafiol como en inglés, lenguas definidas para la comunicacion
en los procesos transnacionales.

De igual manera, previo a este registro, la agencia realiza un proceso de verificacion de la existencia,
legalidad y buenas practicas en materia de derechos humanos por parte del empleador extranjero.
Este paso es fundamental para prevenir riesgos asociados a practicas abusivas de contratacién o trata
de personas, y para proteger la labor y responsabilidades tanto de la agencia como del SPE.

Para la validacion de la legalidad del empleador extranjero, se disponen de diferentes mecanismos,
dependiendo de los alcances de la agencia:

< Cuando la agencia cuenta con capacidades limitadas, se gestiona el acompafiamiento del lider
territorial del SPE, con el fin de revisar convenios, programas u otros mecanismos
institucionales que respalden la validacién del empleador.

R
%

Cuando no se dispone de estos mecanismos, la agencia gestiona apoyos adicionales con
organismos de cooperacidn internacional, con el propdsito de fortalecer el conocimiento sobre
el pais de destino y el contexto de contratacion.

Verificacién de existencia y legalidad del empleador extranjero: La agencia solicita al empleador la
documentacién que acredite su constitucion y operacion legal en el pais de destino, entre la cual se
incluye:

< Registro o matricula mercantil, o su equivalente.
« ldentificacidn fiscal (por ejemplo, Tax ID en Estados Unidos o NIF en Espanfia).

Con esta informacidn, la agencia valida la existencia formal de la empresay confirma que cuenta con
los permisos necesarios para operar.

Validacion juridica de la documentacion: La documentacidn recibida es revisada por el equipo juridico
de la agencia, preferiblemente con experiencia en derecho comercial e internacional privado, con el
fin de:

«» Verificar su autenticidad y validez.
< Confirmar la legalidad de la empresay su operacion.
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Como parte de esta revision, la agencia podra también establecer contacto con los servicios p
de empleo del pais de destino u otras autoridades oficiales, para corroborar el registro o
reconocimiento del empleador en las plataformas laborales formales.

Con base en los resultados obtenidos, la agencia define si contintia o no con el proceso de vinculacién
empresarial.

Verificacién de practicas en materia de derechos humanos: Adicionalmente, la agencia verifica si el
empleador aplica buenas practicas en derechos humanos y derechos laborales, o si existen
antecedentes publicos asociados a vulneraciones o abusos.

Para ello se consultan fuentes y recursos web especializados, cuyos hallazgos se contrastan entre si
para asegurar la confiabilidad de la informacion.

Este analisis permite confirmar que la empresa cumple con principios de contratacion equitativa y
respeto a los derechos de las personas trabajadoras migrantes.

Registro: Unavez completadas estas validacionesy confirmada la viabilidad del empleador extranjero,
la agencia procede a registrarlo en el Sistema de Informacién definido por el SPE o en la plataforma
correspondiente, brindando durante este proceso, la orientacién necesaria para garantizar un registro
completo y adecuado.

REGISTRO DE VACANTES

Elregistro de vacantes transnacionales se realizara de manera virtual mediante el correo institucional,
y bajo el continuo acompafiamiento de los gestores empresariales de la agencia de empleo. Dicho
registro se hara a través del diligenciamiento del formato de la vacante en espafiol o inglés, el cual
contiene informacion detallada como:

R
L X4

Tipo de contrato,

R
L X4

Ocupacién o cargo (previamente homologados)

R
L X4

Tiempo de experiencia (equivalentes al pais de destino)

2
°o

Formacién académica (previamente homologados),
Idioma,

2
°o

R
L X4

Horario,

R
L X4

El lugar de trabajo del pais destino donde necesitan al trabajador o el de su sede principal
Salario, horas extras y su moneda de pago

Tiempo de publicacién de la vacante

Prestaciones y la seguridad social a la que tendra derecho el trabajador

04 04 R
LA X I X4

R
L X4

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

R
L X4

Informacién relacionada con los tramites de visas, permisos de trabajo y condiciones
financieras

R
°

Informacién de beneficios adicionales
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Una vez verificada la informacion y validada que la misma sea congruente con los perfiles y m
obra, sera registrada en la plataforma definida por el SPE, para la postulacion de los buscadores de
empleo.

Una vez surtido el proceso de registro se iniciara con la divulgacion de esta en los diferentes canales
de la agencia de empleo, dichos canales son, redes sociales de la caja de compensacion, publicacién
en medios de comunicaciéon como radio, television, prensa, entre otros, convocatorias laborales,
portales de empleo y demas.

ORIENTACION A OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO

El servicio de orientacion se activa cuando los buscadores de empleo manifiestan interés en una
vacante en el extranjero previamente publicada en el SPE. En este momento, el orientador ocupacional
de la agencia de empleo verifica que las personas candidatas cumplan con los requisitos establecidos
en la vacante, esto lo hace a través de una llamada telefdénica o bien, a través de una citacion para la
entrevista de orientacién ocupacional

De manera similar a lo realizado con los empleadores, la agencia informa a los buscadores de empleo
que cuenta con la autorizacién oficial para prestar servicios de gestiéon y colocacion laboral en el
exterior, e indica los canales formales de comunicacion que se utilizaran durante todo el proceso de
reclutamiento, los cuales seran los correos institucionales oficiales, al igual que la informacidn de la
pagina web o la atencidn en las diferentes oficinas de las agencias de empleo a nivel regional.

Adicionalmente, el orientador ocupacional suministra informacién detallada sobre:

2
°o

Las caracteristicas y condiciones de la vacante transnacional.

2
°o

Los requisitos que deben cumplirse durante el proceso de seleccion.
Las condiciones generales del pais de destino.

R
L X4

De igual forma verifica que el candidato cuente con el perfil requerido por parte del empleador,
informacién sobre, formacién académica, experiencia laboral, conocimientos especificos, interés y
seguridad en migrar, aspiracion salarial, entre otros

Esta orientacion incluye, ademas, la informacion sefalada en el articulo 8 de la Resolucion 1481 de
2014, mediante la cual la agencia informa y orienta sobre las condiciones geograficas, sociales y
laborales del pais de destino, asi como sobre los tramites legales y administrativos requeridos para la
obtencion de documentos migratorios (pasaporte, visado, permiso de trabajo, entre otros). También
se aclara que los servicios prestados por la agencia de empleo transnacional son gratuitos para los
oferentes o buscadores de empleo, no obstante; puede pasar que en algunos casos se presenten
costos adicionales para temas como visado, pasaporte, impuesto de aeropuertos, examenes de
habilidades especificas, examenes médicos, traslados a ciudades, vacunas, entre otros.

Finalmente, el orientador brinda recomendaciones sobre los riesgos y delitos que podrian presentarse
en el marco de un proceso migratorio, asi como sobre las formas adecuadas de afrontarlos. Durante

, Pagina 28 de 50
wwuw.comfenalcovalle.com.co + PBXRegional: (602) 886 2727 - Linea Nacional: 01 8000 938 585

Vigilado Supersubsidio <



Comfenalco Valle
SY delagente

esta orientacion se incluye informacion sobre trabajo forzoso, trata de personas, explotacion ual,
retencion de documentos, suplantacion de identidad, entre otros temas relacionados.

Deigualforma, la agencia socializa el modulo de informacion, orientacidn y prevencién establecido en
el articulo 4 de la misma resolucién, como parte integral del reglamento de prestacion de servicios
puesto a disposicion de los buscadores de empleo.

Mddulo de Informacion, orientacion, y prevencion especializada

Este modulo se creara con el fin de informar y orientar a los usuarios, que se postulen a vacantes
transnacionales, sobre aspectos relacionados con la vacante y el pais de destino, conductas que se
deben abstener de realizar, y las condiciones establecidas para llevar a cabo el proceso con la agencia.
Los talleres de orientacidn ocupacional tendran 3 componentes, como se muestra a continuacion:

Mddulo de informacion

EL Mddulo de Informacidn tiene como objetivo brindar al oferente de mano de obra informacién clara,
suficiente, veraz y oportuna sobre la oferta de empleo en el exterior, permitiéndole comprender de
manera integral las condiciones del proceso y tomar una decision libre, consciente e informada
respecto a su postulacion.

Este modulo se desarrollara a través de la asesoria personalizada de un Orientador, quien explicara en
detalle todos los aspectos relacionados con la oferta de empleo, incluyendo, entre otros:

R
%

Condiciones del perfil laboral requerido, tales como formacion académica, experiencia laboral,
conocimientos, habilidades y competencias exigidas para el cargo.

Requisitos especificos del proceso, incluyendo dominio de idioma, certificaciones, licencias o
acreditaciones exigidas por el pais o el empleador.

R
%

2
°o

Tipo de contrato, duracién, jornada laboral, salario, beneficios y demadas condiciones
economicasy laborales asociadas a la oferta.

2
°o

Pais y ciudad de destino, sector econémico y caracteristicas generales del empleador.

Canales oficiales de postulacion y paso a paso del proceso de seleccion, desde la inscripcion
hasta la posible vinculacion laboral.

2
°o

Asi mismo, se brindara informacion precisay actualizada sobre los datos de contacto de la agencia de
empleo, los mecanismos de comunicacion disponibles y los canales de atencién al usuario, con el fin
de garantizar el acompafiamiento durante el proceso y resolver inquietudes que puedan surgir.

Este mddulo permitira al oferente de mano de obra comprender plenamente las condiciones bajo las
cuales se desarrolla la oferta, evaluar su pertinencia frente a su perfil y expectativas, y decidir de
manera responsable su participacion en el proceso de intermediacion laboral internacional.

Moédulo de Orientacion

El Mddulo de Orientacion tiene como propdsito brindar al oferente de mano de obra una preparacion
integral previa a la migracion laboral, que le permita contar con herramientas informativas, culturales,
psicosociales y profesionales para unainsercion adecuada en el pais de destino, en concordancia con
lo establecido en la Resolucion 1481 de 2014.
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Este mddulo estara compuesto por un taller de orientacion e inmersién cultural, laboral psicos
profesional, mediante el cual se brindara informacion basica y de contextualizacidn sobre el pais de
destino, asi como elementos de prevencidny adaptacion al proceso migratorio.

Dentro de este mddulo se abordaran, entre otros, los siguientes aspectos generales del pais de
destino: idioma, entorno socioeconémico, costumbres, normas de convivencia, tipo de moneda,
clima, alimentacidn, transporte, actividades recreativas, manifestaciones culturales y musicales, asi
como particularidades sociales propias del contexto de acogida.

Asi mismo, se desarrollaran contenidos relacionados con el entorno laboral, tales como derechos y
deberes del trabajador migrante, normatividad laboral vigente en el pais de destino, condiciones de
contratacion, costumbres y dinamicas laborales, sistemas de seguridad social, riesgos laborales y
demas aspectos relevantes para el ejercicio de la actividad laboral en el exterior.

De manera complementaria, se brindara informacion sobre la ubicacidn y datos de contacto de las
embajadas y consulados de Colombia en el pais de destino, como instancias de orientacion,
acompafamiento y apoyo en caso de presentarse situaciones relacionadas con la vulneracion de
derechos u otras eventualidades durante el proceso migratorio.

Este modulo de orientacion incluye de manera integrada un proceso formativo con una intensidad
aproximada de treinta y siete (37) horas, distribuidas en los siguientes ejes o0 submaddulos:

> Orientacion culturaly social del pais de destino (27 horas): profundizacién en los aspectos
culturales, sociales y de convivencia del pais de acogida, con el fin de facilitar la comprensién
del contextoy prevenir choques culturales.

> Aspectos psicosociales y familiares de la migracion laboral (3 horas): abordaje de los
impactos emocionales, psicolégicos y familiares asociados al proceso migratorio, manejo de
expectativas, fortalecimiento de redes de apoyo, autocuidado y bienestar integral del
trabajador migrante.

> Adaptacidn al cambio y proceso de integracion (3 horas): desarrollo de competencias para
la adaptacién a nuevos entornos, gestion del cambio, resiliencia, manejo del estrés, solucion
de conflictos y fortalecimiento de la capacidad de adaptacidn a la vida en un pais diferente.

> Enfoque profesional y proyeccion laboral hacia el éxito (4 horas): orientacién sobre el
desarrollo de la carrera profesional en el pais de destino, fortalecimiento de habilidades
laborales, adaptacién al nuevo entorno profesional, cumplimiento de metas, ética laboral y
proyeccion de crecimiento personaly ocupacional.

El médulo contempla, ademas, la reflexion sobre lo que implica el cambio de pais, los posibles
choques culturales que se pueden presentar y laimportancia de contar con habilidades de adaptacién
y afrontamiento para una migracioén laboral segura y exitosa.
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Este taller se desarrollara de manera presencial, en espacios fisicos adecuados para la forma
de forma virtual, cuando se requiera, a través de plataformas como Google Meet, Zoom, Teams u otras
herramientas tecnoldgicas disponibles para tal fin.

Mdédulo de prevencion:

El Mddulo de Prevencion Especializada tiene como finalidad prevenir los riesgos asociados al proceso
de migracion laboral, especialmente aquellos derivados de practicas irregulares o ilegales que puedan
afectar los derechos, la seguridad y la integridad del oferente de mano de obra, en concordancia con
lo establecido en el articulo 4 de la Resolucion 1481 de 2014.

Este mddulo se desarrollara mediante un taller formativo con una duracién aproximada de cuatro (4)
horas, enfocado en brindar informacién clara, preventiva y pedagdgica sobre las condiciones legales
bajo las cuales debe adelantarse la migracién laboral, asi como sobre las conductas que deben
evitarse cuando dichas condiciones no se ajustan a los parametros establecidos por la normatividad
vigente.

Durante el desarrollo del médulo se explicard al oferente de mano de obra la importancia de
abstenerse de participar en practicas irregulares, las razones por las cuales dichas conductas
representan un riesgo, y las posibles consecuencias legales, laborales y personales que pueden
derivarse de su realizacion.

En el marco de este taller se abordaran, de manera especifica, las siguientes conductas de riesgo que
deben evitarse en los procesos de migracion laboral:

2
°o

No postularse a ofertas de empleo a través de agencias de intermediacion o colocacién que no
se encuentren debidamente registradas y autorizadas por la autoridad competente.

2
°o

No adelantar procesos con agencias registradas que no cuenten con o6rdenes de empleo
vigentes para el pais y la ocupacion ofertada.

R
L X4

No tratar con personas diferentes al representante legal o autorizado de una agencia registrada
y con autorizacion especial para ofrecer servicios de empleo hacia el exterior.

R
L X4

No asistir a entrevistas ni entregar documentacidn fuera de la direccién registrada y autorizada
de la agencia de empleo.

R
L X4

No pagar ningun valor por concepto de tarifa de colocacidn. Se informara que pueden generarse
ciertos costos asociados al proceso migratorio, los cuales tnicamente podran ser asumidos por
el demandante de mano de obra una vez se haya suscrito el contrato laboral, tales como visado,
pasaporte o impuestos aeroportuarios, de conformidad con la normatividad vigente.

R
L X4

No dejarse engafnar por folletos, avisos o0 anuncios que soliciten respuesta por correo
electronico, llamadas telefénicas o que exijan pagos para la supuesta tramitacion de
documentos o procesos de seleccidn.

2
L X4

No adelantar trdmites con centros de capacitacién, agencias de viajes u otras entidades que
prometan empleo en el extranjero sin contar con la autorizacidn legal correspondiente.
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« No aceptar visas de turista para el ejercicio de actividades laborales, dado que este tipo d®visa
es incompatible con la autorizacion para trabajar y con el reconocimiento del contrato laboral
en el pais de destino.

« Notratar con enganchadores de mano de obra o intermediarios informales que operen por fuera
del marco legal.

« Encaso de ser seleccionado, solicitar copia del contrato de trabajo en idioma espafiol, previo a
su desplazamiento al pais de destino.

Como parte del Mddulo de Prevencion Especializada, la agencia implementara de manera
complementaria estrategias de sensibilizacion, informacion y prevencion, orientadas a fortalecer el
conocimiento del oferente de mano de obra frente a los riesgos de la migracién laboral irregulary a
promover practicas seguras, legales y responsables durante todo el proceso migratorio.

Estas estrategias preventivas estaran dirigidas tanto a personas que se encuentren vinculadas a
procesos de intermediacién laboral internacional como a poblacion interesada en migrar
laboralmente, y se desarrollaran a través de los siguientes mecanismos:

Campafas de prevencién escritas e informativas: La agencia disefiara y difundira campanas de
prevencion mediante piezas comunicativas escritas, fisicas y/o digitales, orientadas a alertar sobre
practicas irregulares, modalidades de fraude y riesgos asociados a la migracién laboral no regulada.

Estas campafias incluirdn mensajes claros y pedagogicos relacionados con:

v Laimportancia de adelantar procesos Unicamente con agencias registradas y autorizadas.

v La identificacion de sefales de alerta frente a ofertas fraudulentas o intermediarios
informales.

v Los derechosy deberes del trabajador migrante.
v Laprohibicion del cobro de tarifas de colocacion.

Las campanas podran ser divulgadas a través de medios digitales, redes sociales, correo electrénico
institucional, carteleras informativas y otros canales de comunicacion disponibles.

Charlas, talleres y conferencias de sensibilizacion: La agencia realizara charlas, talleres o
conferencias de sensibilizacién, de caracter preventivo, dirigidas a oferentes de mano de obra y a
poblacion interesada en procesos de migracidn laboral.

Estas actividades tendran como proposito:

v Sensibilizar sobre los riesgos de la migracion irregular y la trata de personas con fines de
explotacion laboral.

v Promover la toma de decisiones informadas y responsables.

v Reforzar el conocimiento de las conductas que deben evitarse durante el proceso migratorio,
conforme a lo establecido en el articulo 4 de la Resolucion 1481 de 2014.
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Las charlas y conferencias podran desarrollarse de manera presencial o virtual, y.estaran a ca
personal capacitado de la agencia o profesionales con experiencia en temas de migracion laboral,
intermediacion y prevencion de riesgos.

Material informativo: volantes, folletos y piezas pedagogicas: Como apoyo a las acciones formativas,
la agencia elaborara y entregara volantes, folletos y material pedagogico informativo, en los cuales se
consignara informacion preventiva relevante, tales como:

Recomendaciones para una migracion laboral segura.
Listado de practicas prohibidas y conductas de riesgo.
Informacidén sobre canales oficiales de orientacion y denuncia.

AN N

Datos de contacto de la agencia y de entidades de apoyo institucional.

Este material sera distribuido durante las jornadas de orientacion, charlas, talleres y procesos de
atencién al usuario, y podra estar disponible tanto en formato fisico como digital.

Estas acciones permitiran fortalecer la cultura de legalidad, autoproteccién y corresponsabilidad del
oferente de mano de obra, aportando a una migracidn laboral informada, segura y conforme al marco
normativo vigente.

El médulo busca fortalecer la capacidad de analisis, toma de decisiones informadas y autoproteccién
del oferente o buscador de empleo de mano de obra, contribuyendo a una migracién laboral segura,
legaly responsable.

Este taller podra desarrollarse de manera presencial o virtual, utilizando plataformas tecnoldgicas
disponibles, garantizando el acceso oportuno a la informacion preventiva requerida.

REGISTRO DE OFERENTES / BUSCADORES DE EMPLEO

Es la inscripcidn 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.

Procedimiento:

Registroy creacidn de usuario en el sistema de informacién: Para este punto el Auxiliar front solicita al
buscador de empleo sudocumento de identidad y procede a verificar si se encuentra registrado, de no
ser asi crea un usuario nuevo, solicitando los datos que pide el sistema al oferente, asignando un
usuario y contrasefa

Luego del registro el auxiliar front entrega al usuario un documento impreso en el cual se encuentra la
informacién del usuario y contrasefia, junto con un cédigo QR que lleva a la pagina definida por el
servicio de empleo donde fue creada su hoja de vida

Posterior a ello, complementan junto con el usuario la hoja de vida en su totalidad, de acuerdo con las
variables y componentes de la hoja de vida definidos en la Resolucién 295 de 2017, las cuales
son:Datos personales: Fecha de nacimiento, pais de nacimiento, departamento de nacimiento,
municipio de nacimiento, sexo, pais, departamento y municipio de residencia
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« Formacion académica: Nivel educativo, titulo formacién académica, fecha de finalizacion
formacion académica, pais, y profesion

2

< Experiencia laboral: Perfil, nombre del cargo, ocupacion, pais, departamento, municipio, fecha
de inicio de la experiencia, fecha de finalizacién de la experiencia, total tiempo de experiencia
laboral

«» Condiciones de la oferta de mano de obra: Aspiracidén salarial

Posterior al registro completo de la hoja de vida el usuario podra visualizar el resultado final de su hoja
de vida en la plataforma definido para ello, de manera que pueda verificar si la informacién contenida
es acorde a la brindada, de igual manera podra descargarla a través del mismo sistema para ser usada
en ofertas laborales.

Finalmente, el entregable sera la hoja de vida registrada al 100% en el sistema definido por la unidad
del servicio publico de empleo, este porcentaje de completitud sera el minimo requerido para aplicar
avacantes.

PRESELECCION

La preseleccion en la Agencia de Empleo Transnacional corresponde al proceso mediante el cual el
intermediador laboral analiza las vacantes internacionales recibidas, identifica los perfiles de los
candidatos idéneos y verifica el cumplimiento de los requisitos técnicos, laborales, migratorios y
culturales exigidos por el empleador del pais de destino, garantizando que los oferentes cuenten con
informacion claray suficiente para aceptar de manera informada las condiciones de la vacante.

Procedimiento de Preseleccion

1. Analisis de la vacante transnacional: El intermediador laboral de la Agencia Transnacional analiza
la vacante recibida por el empleador internacional, identificando:

Perfil requerido.

Competencias técnicas y experiencia.

Requisitos migratorios y documentales.

Condiciones laborales (cargo, salario, jornada, tipo de contrato, duracién).

YYVVY

Condiciones culturales y sociales del pais de destino.

En este punto si es necesario se concreta una reunién adicional con el empleador para aclarar,
modificar o complementar condiciones laborales del perfil requerido.

2. Publicacion y divulgacion de la vacante y sus condiciones: Una vez claro el perfil a buscar, la
Agencia de Empleo Transnacional divulga las vacantes transnacionales a los oferentes o buscadores
de empleo a través de los siguientes medios:
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<+ Publicacién en la plataforma del Servicio Publico de Empleo (SISE).

<+ Difusion a través de canales institucionales de la Agencia (pagina web, redes sociales, correo
electronico, bases de datos de usuarios).
« Convocatorias laborales

En estos medios se informa de manera clara y suficiente sobre:

Requisitos exigidos por el empleador.

Condiciones laborales del cargo.

Condiciones migratorias (documentos requeridos, tipo de visa o permisos).
Condiciones culturales y sociales del pais de destino.

Esta informacion permite que el oferente conozca previamente las condiciones de la vacante y decida
de manera informada su postulacidn.

3. Auto postulacion de oferentes o buscadores de empleo: Los oferentes o buscadores de empleo
pueden realizar auto postulacién a las vacantes transnacionales publicadas en el SISE.

Las auto postulaciones realizadas en el SISE son recibidas inicialmente por la Agencia de Empleo
Transnacional. El intermediador laboral verifica el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil,
condiciones migratorias y demas criterios exigidos por el empleador. Solo las postulaciones que
cumplan con los criterios de preseleccién son remitidas formalmente al potencial empleador
internacional. En ninguin caso las auto postulaciones se envian directamente al empleador sin el
proceso previo de validacion y preseleccidn por parte del intermediador laboral de la Agencia
Transnacional.

4. Busqueda de candidatos (cuando no existan auto postulados idoneos)

Cuando no se cuente con auto postulaciones que cumplan el perfil, el intermediador laboral realiza
blusqueda activa de candidatos en:

R

« Laplataforma del Servicio Publico de Empleo.

R

% Las bases de datos internas de la Agencia de Empleo.

R

R

« Otras fuentes de informacién autorizadas.

Se verifica la pertinencia del perfil frente a los requisitos del empleador internacionaly los criterios de
preseleccidn definidos para la vacante.

5. Contacto e informacion detallada al candidato preseleccionado: La Agencia contacta al oferente
que cumple con el perfil requerido a través de:

2

% Llamada telefénica.
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«» Correo electronico.

R

< Mensajeriainstitucional (WhatsApp u otro canal oficial de la Agencia).
En este contacto se informa de manera clara sobre:

@® Condiciones laborales de la vacante.

@® Requisitos migratorios.

@® Condiciones culturales y sociales del pais de destino.

® Derechosydeberes del trabajador en el proceso de colocacion transnacional.

6. Orientacidn previa y talleres de preparacion para empleo transnacional: Desde el proceso de
orientacién al oferente o buscador de empleo, la Agencia Transnacional desarrolla acciones de
preparacién mediante:

R
6

Talleres de informacion, que incluyen al detalle las condiciones de la vacante
Talleres de orientacion en tramites migratorios.

R
%

R
%

Socializacién de aspectos culturales, sociales y normativos del pais de destino.
Recomendaciones para la adaptacidn laboraly social.

R
6

Estas acciones buscan reducir riesgos de desercion y mejorar el ajuste entre oferta y demanda
internacional.

7. Entrevista de validacion de expectativas y motivaciones: La Agencia realiza una entrevista de
preseleccién enfocada en:

2
°o

Expectativas del candidato frente al cargo.

2
°o

Motivaciones para migrar laboralmente.

R
L X4

Disponibilidad para cumplir las condiciones laborales, culturales y sociales del pais de
destino.

En esta entrevista se entrega informacidn de primera mano sobre las condiciones reales de la vacante,
con elfin de verificar la correspondencia entre las expectativas del candidato y la oferta del empleador.

REMISION

Una vez realizada la preseleccion, la agencia transnacional remite al empleador extranjero los
candidatos seleccionados, junto con la documentacién soporte que respalda la transparencia del
proceso. Esta remision se realiza a través del sistema de informacidn autorizado por el SPE o mediante
la plataforma institucional definida por la agencia.

En esta etapa, la agencia consolida y registra informacion relevante sobre los resultados del proceso,
incluyendo:

El nimero de personas finalmente colocadas, y la retroalimentacion entregada por el empleador
respecto a los candidatos no seleccionados, considerando los requisitos, habilidades y competencias
asociadas a la vacante.

, Pagina 36 de 50
wwuw.comfenalcovalle.com.co + PBXRegional: (602) 886 2727 - Linea Nacional: 01 8000 938 585

. ,‘

DI

=

Vigilado Supersubsidio I



Comfenalco Valle
7 delagente

Este seguimiento se apoya en la retroalimentacion formal del empleador, lo que permite fortale€er la
gestion de los procesos de seleccidn y las acciones de mejora continua.

Asimismo, la agencia garantiza que cada candidato seleccionado reciba una copia del contrato laboral
traducido al espafol o al idioma de su pais de origen, de manera que cuente con informacion clara,
comprensible y suficiente sobre las condiciones de su vinculacidn laboral en el exterior.

Adicionalmente se realiza un seguimiento post colocacién a las personas trabajadoras, con el fin de
verificar las condiciones laborales y de vida una vez se concreta la vinculacion en el exterior. Para
fortalecer esta gestion, la agencia mantiene coordinacion con las embajadas y consulados del pais de
destino, de manera que puedan actuar como instancia de apoyo en caso de requerirse orientacion o
acompafamiento institucional.

El seguimiento post colocacion se desarrolla bajo el siguiente esquema:

1. Tiempo y periodicidad del seguimiento: La agencia define y comunica previamente al trabajador
migrante el periodo y metodologia de seguimiento, el cual se estructura en dos momentos:

R

< Primer seguimiento: a los seis (6) meses posteriores a la colocacion, atendiendo a la fase
inicial de adaptacion laboraly cultural.

< Segundo seguimiento: a los doce (12) meses posteriores a la colocacion.
Con larealizacion del segundo seguimiento anual, el proceso de post colocacion se da por finalizado.

2. Canales oficiales de comunicacion: Durante todo el proceso, la agencia dispone de canales directos
y permanentes de comunicacion, a través de los cuales los trabajadores pueden reportar cualquier
situacién asociada a su permanencia laboral en el exterior. Estos canales son:

< Correo corporativo de la agencia transnacional

«» Celular corporativo, cuyo numero es informado al trabajador desde la fase de preselecciony
durante todo el proceso de intermediacion laboral.

La agencia solicita a los trabajadores actualizar oportunamente sus datos de contacto en caso de
cualquier cambio, una vez se encuentren en el pais de destino.

3. Comunicacion periddica y herramientas de seguimiento: Durante los dos momentos de
seguimiento, la agencia establece comunicacién con el trabajador migrante con el fin de:

R
L X4

Evaluar su adaptacion laboral y sociocultural.

R
L X4

Verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas en el contrato (salario, jornada,
seguridad social, entre otras).

R
L X4

Identificar alertas tempranas de riesgo o posibles conflictos laborales.

Como apoyo a este proceso, la agencia puede aplicar encuestas estructuradas para valorar
condiciones de trabajo, bienestar y percepcion del servicio, informacion que se integra a los procesos
de mejora continua.
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Cuando se identifican posibles vulneraciones de derechos laborales, la agencia brlnda orlentagn al
trabajador respecto a las instancias competentes del pais de destino.

4. Coordinacién con autoridades consulares y organismos internacionales: En situaciones que lo
ameriten, la agencia articula la gestién con consulados y embajadas del pais de destino, promoviendo
que los trabajadores se inscriban oportunamente en estas sedes tras su llegada.

3- UBICACION SE LAS SEDES Y HORARIOS DE ATENCION AL PUBLICO PARA SERVICIOS.

PUNTOS DE ATENCION PRE SENCIALES

Caracterizacion del Punto de Atencidn:

Aplique el articulo 5 de la Resolucion 3229 de 2022

C_DFIIQB Nombre Depa_rt_a!'nentr.f, clm_j,ad o Servicios (basicos y especializados) Horario de atencién al plblico
Divipola municipio y Direccion.
e Registmo de oferentes o buscadores de empleo
e Registo de potenciales empleadores Atencion Presencial:
) Departamento: Valle del Cavca e Registm de vacantes. Lunes a Viemes
Agencia de Empleo o . ) ; . ] . . . :
76001 Cali Municipio: Santiago de Cali o Crientacion ocupacional a buscadores de empleo 8:00 am a 2:00 pm jomada continua
Direccion: Calle 7 #6 - 62 o Crientacion a potenciales empleadores Labores Back:
® Preseleccion 2:00 pm a 5:00 pm
® Remisi
e Registmo de oferentes o buscadores de empleo
e Registo de potenciales empleadores Atencion Presencial:
) Departamento: Valle del Cavca e Registm de vacantes. Lunes a Viemes
Agencia de Empleo o ; . . . .
76109 Buenaventura Mynrcr!nro.' Buenaventura . er.emacr.on ompaao.naf a buscadores de empleo 8:00 am a 12:00 m jomada continua
Direccion: Carrera 4 # 3-33 o Crientacion a potenciales empleadores Labores Back:
® Preseleccion 1:00 pm a 5:00 pm
of
e Registmo de oferentes o buscadores de empleo
e Registo de potenciales empleadores Atencion Presencial:
Agencia de Empleo Departamento: Valle del Cavca e Registm de vacantes. Lunes a Viemes
76520 Palmia Municipio: Palmira o Crientacion ocupacional a buscadores de empleo 8:00 am a 12:00 m jomada continua
Direccion: Calle 31 #29-54 e Onientacion a potenaales empleadores Labores Back:
® Preseleccion 1:00 pm a 5:00 pm
of
e Registmo de oferentes o buscadores de empleo
e Registo de potenciales empleadores Atencion Presencial:
Agencia de Empleo Depgrfafﬂenm: Valle del Cauvca aRe.gr'srm .de vacantgs. Lunes a Viemes . .
76834 Tuls Municipio: Tulua o Crientacion ocupacional a buscadores de empleo 8:00 am a 12:00 m jomada continua
Direccion: Carrera 30 #29-04 o Crientacion a potenciales empleadores Labores Back:
® Preseleccion 1:00 pm a 5:00 pm
® Remision
e Registmo de oferentes o buscadores de empleo
e Registo de potenciales empleadores Atencion Presencial:
) Departamento: Valle del Cavca e Registm de vacantes. Lunes a Viemes
Agencia de Empleo o . ; . ] . . . :
76111 5 Municipio: Guadalajara de Buga | e Crientacion ocupacional a buscadores de empleo 8:00 am a 12:00 m jomada continua
vga Direccion: Calle 7 #11-27 o Crientacion a potenciales empleadores Labores Back:
® Preseleccion 1:00 pm a 5:00 pm
of
e Registmo de oferentes o buscadores de empleo
e Registo de potenciales empleadores Atencion Presencial:
A ia de Emol Departamento: Valle del Cavca e Registm de vacantes. Lunes a Viemes
76147 gencéa i mpieo Municipio: Cartago o Crientacion ocupacional a buscadores de empleo 8:00 am a 12:00 m jomada continua
anago Direccion: Calle 13 #1-70 o Crientacion a potenciales empleadores Labores Back:
® Preseleccion 1:00 pm a 5:00 pm
of
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4- CONDICIONES DEL SOPORTE TECNICO Y HORARIO DE ATENCION A USUARIOS, PUNTO DE
ATENCION VIRTUAL

No aplica este punto, dado que no contamos con punto de atencién virtual.

5- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES INSCRITOS

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.6.1.2.25, se relaciona:
DERECHO DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO:

Los oferentes o buscadores de empleo tendran derecho a:

a) Recibir atencién adecuada y de calidad en La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo
COMFENALCO VALLE DELAGENTE.

b) Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Agencia Gestion y Colocacion de
Empleo, al momento de la inscripcion.

c) Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que suministre a la

agencia de gestion y colocacion de empleo conforme a lo dispuesto en la Ley Estatutaria 1581
de 2012.

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

e) Recibiren forma gratuita los servicios basicos de gestion y colocacion de empleo.

f)  Serinformado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que solicite.

g) Presentar quejas y reclamos a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo y que estas sean
atendidas dentro de los siete (07) dias habiles siguientes a su presentacion.

OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO:
Los oferentes o buscadores de empleo tendran las siguientes obligaciones:

a) Suministrar informacion veraz en el diligenciamiento del formato de hoja de vida.
b) Informar a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo cuando no esté interesado en que
continden prestandole los Servicios de Gestién y Colocacion de Empleo.

6- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES REGISTRADOS

DERECHOS DE LAS POTENCIALES EMPLEADORES.

Las potenciales empleadores tendran los siguientes derechos:
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a) Recibirun servicio adecuado y de calidad.

b) Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Agencia de Gestion y Colocacion de
Empleo, al momento de la inscripcion.

c) Serinformado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a la Agencia de
Gestidén y Colocacion de Empleo conforme a lo dispuesto en la Ley Estatutaria 1581 de 2012.

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

e) Recibirinformacidn sobre el costo que tendran los servicios que solicita a la Agencia de
Gestién y Colocacion de Empleo.

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

g) Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo en
desarrollo de la prestacion del servicio.

h) Presentar quejas y reclamos a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo y que estas
sean atendidas dentro de los ocho (08) dias habiles siguientes a su presentacion.

OBLIGACIONES DE LAS POTENCIALES EMPLEADORES:
Los potenciales empleadores tendran las siguientes obligaciones:

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

b) Cancelar ala Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo la comisién, cuando haya lugar, por
los servicios recibidos.

c) Retroalimentar a la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo sobre los oferentes o
buscadores de empleo enviados para cubrir las vacantes.

d) Informar a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo cuando no esté interesado en que
continden prestandole los servicios de gestion y colocacion de empleo.

7- RANGO TARIFARIO ESTABLECIDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS, CUANDO PROCEDA.

No aplica, nuestros servicios son gratuitos, segun lo establecido en el Decreto 1072 de 2015.
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8- PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION Y ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS
DENUNCIAS, SOLICITUDES Y FELICITACIONES

A continuacién, se detalla el procedimiento para la gestidn de peticiones en la Agencia de Gestiony
Colocacion de Empleo de Comfenalco Valle Delagente:

m Responsable Descripcién Actividad

Identificar la solicitud | Area de Servicio al
delusuario. Cliente.

2 Radicar la solicitud. Area de Servicio al

Cliente.

3 Asignacion del | Area de Servicio al
PQRSF. Cliente.

4 Responder la | Area de Agencia de
peticion. Empleo.

5 Medir la satisfaccion  Area de Servicio al

de la respuesta. Cliente.

Lo usuarios pueden realizar  su solicitud seglin el  tipo:
* Peticion o Solicitud: (Es cuando el usuario necesitas sobre nuestros servicios de
empleo).

* Queja (Es cuando el usuario tuvo una mala experiencia con la atencion).
* Reclamo (Es cuando el usuario tuvo una mala experiencia con la atencién falla en
nuestros procesos).
* Denuncia (Es cuando el usuario identifica alguna irregularidad por investigar).
* Sugerencia (Es cuando el usuario tiene idea para para mejora del servicio).
* Felicitacion (Es cuando el usuario desea informar sobre servicio excepcional).

Seradica la solicitud segun los canales disponibles para tal fin:

Canales virtuales:

* Pagina Web: Ingresa a www.comfenalcovalle.com.coy haz clic en el link de
Contactenos.

*WhatsApp: Escribenos a nuestra linea directa: 312 475 5766.

* Correo Electrénico: Envianos tu caso a
servicioalcliente@comfenalcovalle.com.co o directamente a
agenciadempleo@comfenalcovalle.com.co.

Canales telefonicos:

* Contact Center: Llama al (602) 886 2727.

* Linea Gratuita Nacional: 01 8000 93 85 85.

Canales presenciales:

Punto de Atencidn al Cliente: Acércate a la Calle 5 # 6-63, Piso 1.
Correspondencia Escrita: Envia tu carta a la Calle 5 # 6-63, Torre C, Sétano 1.
Buzones de Sugerencias: Encuéntralos ubicados estratégicamente en nuestras
sedes.

Una vez recibida la solicitud, el area de servicio al cliente, remite la solicitud a la
Agencia de empleo para gestionar la respuesta.

Una vez recibida la solicitud, en un término maximo de siete (7) dias habiles, la
Agencia de Empleo brinda al usuario una respuesta clara, de fondo y definitiva por
medio de correo electrénico, anexando los soportes que apliquen.

Una vez cerrado el ticket, automaticamente se envia encuesta de medicién al
usuario, para validar su nivel de satisfacciéon con la respuesta recibida. Los
resultados de esta medicion son socializados al drea por parte del servicio al cliente,
somo una fuente clave de mejora continua.
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Se genera informacidn estadistica que les permite a los lideres los procesos,
Generar informacion | Area de Servicio al | evaluar el comportamiento de las peticiones a su cargo, con periodicidad semanaly

6 estadistica. Cliente. mensual, donde se relaciona la estadistica de PQRSF en radicacion, oportunidad y
top de consultas frecuentes.
Acompahar a los Area de Servicio al Teniendo en cuenta los resultados socializados en los informes semanales,
servicios en la . . mensuales y en las evaluaciones de satisfaccion con la respuesta a PQRSF, los
7 .o Cliente/Agenciade - . . ) ) "
elaboracion de Emol Servicios deben generar planes de accion (si aplica) o activar la politica de
planes de accion. mpreo. resarcimiento, segun sea el caso.

9- OBLIGACIONES DEL PRESTADOR
La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo tendra las siguientes obligaciones:

a) Dar a conocer a los oferentes o buscadores de empleo y potenciales empleadores el
Reglamento de Prestacion de Servicios.

b) Garantizary hacer efectivo los derechos del titular de la informacién referidos en el articulo 10
del presente reglamento, conforme lo dispone la Ley Estatutaria 1581 de 2012.

c) Prestar los servicios basicos de gestion y colocacion de empleo de forma gratuita a los
trabajadores.

d) Garantizar, en sus actuaciones el principio de igualdad en el acceso al empleo, en los términos
establecidos en el literal ¢ del articulo 3 del Decreto 2852 de diciembre 06 de 2013.

e) Garantizar en el desarrollo de sus actividades, el cumplimiento de los principios de eficiencia,
universalidad, igualdad, libre escogencia, integralidad, confiabilidad, enfoque diferencial y
calidad de conformidad a lo dispuesto en el Articulo 3 del Decreto 2852 del 06 de diciembre
de 2013.

f)  Prestar los servicios de gestion y colocacion de empleo con respeto a la dignidad y el derecho
a la intimidad de los oferentes o buscadores de empleo y las potenciales empleadores. El
tratamiento de sus datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581 de
2012, el articulo 4 del Decreto 2852 de diciembre 06 de 2013 y demas disposiciones sobre la
materia.

g) Permitir la correccion o modificacion de la informacion registrada, en el momento que el
buscador de empleo asi lo requiera, de conformidad con lo establecido en la Ley Estatutaria
1581 de 2012.

h) Velar por la correcta relacion entre las caracteristicas de las vacantes ofertadas y el perfil
ocupacional, académico y/o profesional requerido;

i) Hacer constar en el desarrollo de las actividades como Agencia de Gestion y Colocacion de
Empleo tal condicidn, asi como en los medios de promocién y divulgacion de su actividad,
mencionando el numero del acto administrativo mediante el cual fue autorizada, y la
pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Publico de Empleo;

j)  Recibir, atendery responder las quejas y reclamos, que presenten los oferentes o buscadores
de empleo y los potenciales empleadores a la agencia de gestion y colocacion de empleo,
dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a su recepcion.

10- ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
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ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO:

a) Queda prohibido a los prestadores del servicio publico de empleo:

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

c) Cobrara los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias o sumas diferentes a las
incorporadas en el Reglamento de Prestacion de Servicios.

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

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

f) Ofrecercondiciones de empleo falsas o0 engariosas o que no cumplan los estandares juridicos
minimos.

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

h) Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad econémica del
empleador.

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

j)  Realizar practicas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en la gestidn y colocacion
de empleo.

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

11- MARCO LEGAL
A continuacidn, se detallan las normas asociadas al marco legal:

Ley 1636 de 2013

Decreto 1072 de 2015

Resolucion 2605 de 2014 (y sus modificaciones; Res. 2047 de 2021).
Resolucion 000129 de 2015

Resolucion 3229 de 2022

Resolucion 1481 de 2014

Resolucion 334 de 2021

12- TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo COMFENALCO VALLE DELAGENTE esta autorizada
conforme al consentimiento informado otorgado por los oferentes o buscadores de empleo y
potenciales empleadores, para efectuar el tratamiento de los datos suministrados para la prestacion
del servicio de gestiony colocacién de empleo, de conformidad con lo establecido en la Ley Estatutaria
1581 de 2012. Lainformacion aqui referida estara a disposicion de los prestadores del Servicio Publico
de Empleo, autorizados por el Ministerio del Trabajo, para el propdsito que fue otorgada y con las
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restricciones que establece la Ley Estatutaria 1581 de 2012, mediante su incorporacion el Sist
Informacion del Servicio Publico de Empleo.

Derechos de los titulares de la informacion.
El Titular de los datos personales tendra derecho a:

a) Conocer, actualizary rectificar sus datos personales frente a los Responsables del Tratamiento
0 Encargados del Tratamiento,
b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento;

c) Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento, previa
solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos personales;

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a o
dispuesto en la presente ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen;

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

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento

13- PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

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

Los principios del Servicio Publico de Empleo son:

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

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

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

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

5. Integralidad: El Servicio Publico de Empleo debera comprender la atencién de las diversas
necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los obstaculos que le impiden su
insercion en el mercado de trabajo.
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6. Confiabilidad: El servicio se prestara con plenas garantias a trabajadores y empleﬂ)res
acerca de la oportunidad, pertinencia y calidad de los procesos que lo integran.

7. Enfoque diferencial: La generacion de politica y prestacién del servicio publico de empleo,
atendera las caracteristicas particulares de personas y grupos poblacionales en razén de su
edad, género, orientacion sexual, situacion de discapacidad o vulnerabilidad.

8. 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
reglamentacion que expida el Ministerio del Trabajo.

INCLUSION AL REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LAS AGENCIAS QUE PRETENDAN
PRESTAR LOS SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO PARA RECLUTAR O COLOCAR
OFERENTES O BUSCADORES EN EL EXTERIOR. (TRANSNACIONALES)

14. MODULO DE INFORMACION, ORIENTACION Y PREVENCION ESPECIALIZADA

Este modulo se crea con el fin de informar y orientar a los usuarios, que se postulen a vacantes
transnacionales, sobre aspectos relacionados con la vacante y el pais de destino, conductas que se
deben abstener de realizar, y las condiciones establecidas para llevar a cabo el proceso con la agencia.
Los talleres de orientacidn ocupacional tendran 3 componentes, como se muestra a continuacion:

Moédulo de informacion

El Modulo de Informacion tiene como objetivo brindar al oferente o buscador de empleo informacién
clara, suficiente, veraz y oportuna sobre la oferta de empleo en el exterior, permitiéndole comprender
de manera integral las condiciones del proceso y tomar una decision libre, consciente e informada
respecto a su postulacion.

Este mddulo se desarrollara a través de la asesoria personalizada de un orientador ocupacional, quien
explicara en detalle todos los aspectos relacionados con la oferta de empleo, incluyendo, entre otros:

2
%

Condiciones del perfil laboral requerido, tales como formacion académica, experiencia
laboral, conocimientos, habilidades y competencias exigidas para el cargo.

R
L X4

Requisitos especificos del proceso, incluyendo dominio de idioma, certificaciones, licencias
o acreditaciones exigidas por el pais o el empleador.

R
L X4

Tipo de contrato, duracién, jornada laboral, salario, beneficios y demas condiciones
econdémicas y laborales asociadas a la oferta.

R
L X4

Pais y ciudad de destino, sector econémico y caracteristicas generales del empleador.

R
L X4

Canales oficiales de postulaciény paso a paso del proceso de seleccion, desde la inscripcion
hasta la posible vinculacion laboral.
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Asi mismo, se brindara informacion precisay actualizada sobre los datos de contacto de la age
empleo, los mecanismos de comunicacion disponibles y los canales de atencién al usuario, con el fin
de garantizar el acompafamiento durante el proceso y resolver inquietudes que puedan surgir.

Este mddulo permitira al oferente o buscador de empleo comprender plenamente las condiciones bajo
las cuales se desarrolla la oferta, evaluar su pertinencia frente a su perfil y expectativas, y decidir de
manera responsable su participacion en el proceso de intermediacién laboral internacional.

Maédulo de Orientacion

El Modulo de Orientacién tiene como propdsito brindar al oferente o buscador de empleo una
preparacién integral previa a la migraciéon laboral, que le permita contar con herramientas
informativas, culturales, psicosociales y profesionales para una insercidon adecuada en el pais de
destino, en concordancia con lo establecido en la Resolucién 1481 de 2014.

Este mddulo estarda compuesto por un taller de orientacién e inmersion cultural, laboral, psicosocialy
profesional, mediante el cual se brindara informacion basica y de contextualizacidn sobre el pais de
destino, asi como elementos de prevencidny adaptacion al proceso migratorio.

Dentro de este modulo se abordaran, entre otros, los siguientes aspectos generales del pais de
destino: idioma, entorno socioeconémico, costumbres, normas de convivencia, tipo de moneda,
clima, alimentacidn, transporte, actividades recreativas, manifestaciones culturales y musicales, asi
como particularidades sociales propias del contexto de acogida.

Asi mismo, se desarrollaran contenidos relacionados con el entorno laboral, tales como derechos y
deberes del trabajador migrante, normatividad laboral vigente en el pais de destino, condiciones de
contratacion, costumbres y dindamicas laborales, sistemas de seguridad social, riesgos laborales y
demas aspectos relevantes para el ejercicio de la actividad laboral en el exterior.

De manera complementaria, se brindara informacion sobre la ubicacidn y datos de contacto de las
embajadas y consulados de Colombia en el pais de destino, como instancias de orientacion,
acompafiamiento y apoyo en caso de presentarse situaciones relacionadas con la vulneracion de
derechos u otras eventualidades durante el proceso migratorio.

Este mddulo de orientacidn incluye de manera integrada un proceso formativo con una intensidad
aproximada de treinta y siete (37) horas, distribuidas en los siguientes ejes o submaddulos:

2

<+ Orientacion cultural y social del pais de destino (27 horas): profundizacién en los aspectos
culturales, sociales y de convivencia del pais de acogida, con el fin de facilitar la comprensién
del contextoy prevenir choques culturales.

R
L X4

Aspectos psicosociales y familiares de la migracion laboral (3 horas): abordaje de los
impactos emocionales, psicoldgicos y familiares asociados al proceso migratorio, manejo de
expectativas, fortalecimiento de redes de apoyo, autocuidado y bienestar integral del
trabajador migrante.
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< Adaptacion al cambio y proceso de integracion (3 horas): desarrollo de competenci ara
la adaptacidn a nuevos entornos, gestion del cambio, resiliencia, manejo del estrés, solucion
de conflictos y fortalecimiento de la capacidad de adaptacion a la vida en un pais diferente.

< Enfoque profesional y proyeccion laboral hacia el éxito (4 horas): orientacion sobre el
desarrollo de la carrera profesional en el pais de destino, fortalecimiento de habilidades
laborales, adaptacién al nuevo entorno profesional, cumplimiento de metas, ética laboral y
proyeccion de crecimiento personaly ocupacional.

El médulo contempla, ademas, la reflexion sobre lo que implica el cambio de pais, los posibles
choques culturales que se pueden presentary laimportancia de contar con habilidades de adaptacion
y afrontamiento para una migracién laboral segura y exitosa.

Este taller se desarrollara de manera presencial, en espacios fisicos adecuados para la formacion, o
de forma virtual, cuando se requiera, a través de plataformas como Google Meet, Zoom, Teams u otras
herramientas tecnoldgicas disponibles para tal fin.

Moédulo de prevencion:

El Mddulo de Prevencion Especializada tiene como finalidad prevenir los riesgos asociados al proceso
de migracion laboral, especialmente aquellos derivados de practicas irregulares o ilegales que puedan
afectar los derechos, la seguridad y la integridad del oferente o buscador de empleo, en concordancia
con lo establecido en el articulo 4 de la Resolucion 1481 de 2014.

Este mddulo se desarrollara mediante un taller formativo con una duracién aproximada de cuatro (4)
horas, enfocado en brindar informacién clara, preventiva y pedagdgica sobre las condiciones legales
bajo las cuales debe adelantarse la migracién laboral, asi como sobre las conductas que deben
evitarse cuando dichas condiciones no se ajustan a los parametros establecidos por la normatividad
vigente.

Durante el desarrollo del modulo se explicara al oferente o buscador de empleo la importancia de
abstenerse de participar en practicas irregulares, las razones por las cuales dichas conductas
representan un riesgo, y las posibles consecuencias legales, laborales y personales que pueden
derivarse de su realizacion.

En el marco de este taller se abordaran, de manera especifica, las siguientes conductas de riesgo que
deben evitarse en los procesos de migracion laboral:

2
%

No postularse a ofertas de empleo a través de agencias de intermediacién o colocacion que
no se encuentren debidamente registradas y autorizadas por la autoridad competente.

2
o

No adelantar procesos con agencias registradas que no cuenten con dérdenes de empleo
vigentes para el pais y la ocupacion ofertada.

R
L X4

No tratar con personas diferentes al representante legal o autorizado de una agencia
registrada y con autorizacion especial para ofrecer servicios de empleo hacia el exterior.

R
L X4

No asistir a entrevistas ni entregar documentacion fuera de la direccion registraday autorizada
de la agencia de empleo.
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< No pagar ningun valor por concepto de tarifa de colocacion. Se informara que pteden
generarse ciertos costos asociados al proceso migratorio, los cuales Unicamente podran ser
asumidos por el demandante de mano de obra una vez se haya suscrito el contrato laboral,
tales como visado, pasaporte o impuestos aeroportuarios, de conformidad con la
normatividad vigente.

% No dejarse engafiar por folletos, avisos 0 anuncios que soliciten respuesta por correo
electrénico, llamadas telefonicas o que exijan pagos para la supuesta tramitacion de
documentos o procesos de seleccidn.

< No adelantar tramites con centros de capacitacion, agencias de viajes u otras entidades que
prometan empleo en el extranjero sin contar con la autorizacidn legal correspondiente.

< No aceptar visas de turista para el ejercicio de actividades laborales, dado que este tipo de

visa es incompatible con la autorizacion para trabajar y con el reconocimiento del contrato

laboral en el pais de destino.

R
6

No tratar con enganchadores de mano de obra o intermediarios informales que operen por
fuera del marco legal.

En caso de ser seleccionado, solicitar copia del contrato de trabajo en idioma espanol, previo
a su desplazamiento al pais de destino.

R
L X4

Como parte del Mddulo de Prevencion Especializada, la agencia implementara de manera
complementaria estrategias de sensibilizacion, informacion y prevencion, orientadas a fortalecer el
conocimiento del oferente de mano de obra frente a los riesgos de la migracion laboral irregulary a
promover practicas seguras, legales y responsables durante todo el proceso migratorio.

Estas estrategias preventivas estaran dirigidas tanto a personas que se encuentren vinculadas a
procesos de intermediacion laboral internacional como a poblacién interesada en migrar
laboralmente, y se desarrollaran a través de los siguientes mecanismos:

Campanas de prevencion escritas e informativas: La agencia disefiara y difundird campanas de
prevencion mediante piezas comunicativas escritas, fisicas y/o digitales, orientadas a alertar sobre
practicas irregulares, modalidades de fraude y riesgos asociados a la migracion laboral no regulada.

Estas campafas incluirdn mensajes claros y pedagdgicos relacionados con:

v Laimportancia de adelantar procesos Unicamente con agencias registradas y autorizadas.

v La identificacion de sefales de alerta frente a ofertas fraudulentas o intermediarios
informales.

v Los derechosy deberes del trabajador migrante.
v Laprohibicién del cobro de tarifas de colocacion.

Las campanas podran ser divulgadas a través de medios digitales, redes sociales, correo electrénico
institucional, carteleras informativas y otros canales de comunicacion disponibles.

Charlas, talleres y conferencias de sensibilizacion: La agencia realizara charlas, talleres o
conferencias de sensibilizacién, de caracter preventivo, dirigidas a oferentes de mano de obray a
poblacion interesada en procesos de migracién laboral.
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v Sensibilizar sobre los riesgos de la migracion irregular y la trata de personas con fines de
explotacion laboral.

v Promover la toma de decisiones informadas y responsables.

Estas actividades tendran como proposito:

v Reforzar el conocimiento de las conductas que deben evitarse durante el proceso migratorio,
conforme a lo establecido en el articulo 4 de la Resolucion 1481 de 2014.

Las charlas y conferencias podran desarrollarse de manera presencial o virtual, y estaran a cargo de
personal capacitado de la agencia o profesionales con experiencia en temas de migracion laboral,
intermediaciény prevencion de riesgos.

Material informativo: volantes, folletos y piezas pedagogicas: Como apoyo a las acciones formativas,
la agencia elaboraray entregard volantes, folletos y material pedagdgico informativo, en los cuales se
consignara informacion preventiva relevante, tales como:

Recomendaciones para una migracion laboral segura.
Listado de practicas prohibidas y conductas de riesgo.
Informacidn sobre canales oficiales de orientacion y denuncia.

AN N

Datos de contacto de la agenciay de entidades de apoyo institucional.

Este material sera distribuido durante las jornadas de orientacion, charlas, talleres y procesos de
atencién al usuario, y podra estar disponible tanto en formato fisico como digital.

Estas acciones permitiran fortalecer la cultura de legalidad, autoproteccidn y corresponsabilidad del
oferente de mano de obra, aportando a una migracién laboral informada, segura y conforme al marco
normativo vigente.

El médulo busca fortalecer la capacidad de analisis, toma de decisiones informadas y autoproteccién
del oferente o buscador de empleo de mano de obra, contribuyendo a una migracién laboral segura,
legaly responsable.

Este taller podra desarrollarse de manera presencial o virtual, utilizando plataformas tecnologicas
disponibles, garantizando el acceso oportuno a la informacion preventiva requerida.

PUBLICACION. El Reglamento de la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo sera publicado en el
lugar de operacion, mediante fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios
distintos. Si hubiere varios lugares de operacién separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de
ellos. Con el Reglamento debe mencionarse la Resolucién de autorizacion.

/..f
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/

JUAN CARLOS LONDONO MEDELLIN
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