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REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LA AGENCIA DE GESTIONY COLOCACION DE
EMPLEO CAJA DE COMPENSACION - COMBARRANQUILLA

Articulo 1. ENTIDAD: La Caja de Compensacion Familiar de Barranquilla- Combarranquilla, es una persona juridica de derecho privado, con domicilio principal
enlaciudad de Barranquilla Calle 34 N 44 — 63 Piso 4, con Personeria Juridica reconocida mediante Resolucién No. 2622 del 27 de septiembre de 1957 expedida
por el Ministerio deJusticia.

Articulo 2. OBJETO: El presente reglamento tiene por objeto determinar las condiciones, procedimientos, caracteristicas y calidades de la prestacién de los
servicios de gestion y colocacién de empleo a nivel nacional y transnacional, junto con los derechos y deberes de los usuarios a los que la Agencia de Gestion
y Colocaciéon de Empleo de la Caja de Compensaciéon Familiar de Barranquilla - Combarranquilla prestard sus servicios.

Articulo 3. MARCO LEGAL: Los servicios de gestion y colocacidn se prestaran con sujecion a las normas contenidas en el presente reglamento, a lo dispuesto
por la ley 1636 del 2013, el Decreto 1072 del 2015, el Decreto 1823 de 2020, la Resolucidn 3229 del 2022, la Resolucién 1481 de 2014 y las demas normas
que regulan la intermediacion laboral en Colombia.

Articulo 4. NATURALEZA: La agencia de gestion y colocacion de empleo de Combarranquilla se constituye como Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo
de Caja de Compensacién Familiar y se encuentra sujeta al régimen legal establecido para este tipo de agencias.

Articulo 5. SERVICIOS: Los servicios que prestara la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacién Familiar de Barranquilla -
Combarranquilla en cada uno de sus centros de empleo (Barranquilla, Soledad, Sabanalarga y Galapa), Brigada Mdvil y punto virtual; a los oferentes de
trabajo (trabajadores) y a los potenciales empleadores, seran aquellos dispuestos en el Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 3229 de 2022.

De acuerdo con el articulo 2.2.6.1.2.17 del Decreto 1072 de 2015, modificado por el articulo 4 del Decreto 1823 de 2020, y conforme al numeral 1° del articulo
3° de la Resolucién 3229 de 2022., los SERVICIOS BASICOS Y ESPECIALIZADOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO tienen como finalidad facilitar el
encuentro entre oferta y demanda laboral, y se debe garantizar como minimo la prestacidn de las siguientes actividades:

1. Registro: es la inscripcion de oferentes o buscadores potenciales empleadores y vacantes en el sistema de informacién autorizado al prestador.

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

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

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

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

6. Orientacion a potenciales empleadores: Son las acciones para conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar

la definicidn, registro y publicacién de vacantes, brindar informacién sobre el mercado e insercion laboral o programas de fomento al empleo formal

y, segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

7. Preseleccion: Permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos aquellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante mediante
acciones generadas por el sistema de informacién autorizado y/o la gestion realizada por el prestador.

8. Remisidn: Son las acciones que permiten poner a disposicién del potencial empleador las hojas de vida de los oferentes o buscadores
preseleccionados que cumplen con lo requerido en la vacante por medio del sistema de informacién autorizado. El prestador debera implementar
estrategias de retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores remitidos.

SERVICIOS ESPECIALIZADOS: Son aquellos dirigidos a mejorar las condiciones de empleabilidad, la mitigacion de barreras para el acceso y permanencia
a un empleo formal, o facilitar procesos de gestion del talento humano, los cuales se clasifican en:
1. Asociados: son aquellos servicios, diferentes a los basicos y adicionales, dirigidos al oferente o buscador que tienen como finalidad mejorar las
condiciones de empleabilidad o mitigar las barreras para el acceso, y permanencia a un empleo formal.
2.  Adicionales: Son aquellos servicios dirigidos a los potenciales empleadores, diferentes a los basicos y asociados, que tienen como finalidad
facilitar los procesos de gestion del talento humano o mitigar las barreras para el acceso o permanencia a un empleo formal.

PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS BASICOS
De acuerdo con la informacidn descrita anteriormente, a continuacion, detallaremos el procedimiento de cada uno de los servicios basicos antes
mencionados. En cumplimiento con la Resolucion 3229 del 2022 la modalidad de los servicios a prestar sera Mixta (Presencial y virtual).
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v' Presencial: Es la prestacién de servicios en espacios fisicos autorizados como puntos de atencién.

v' Virtual: Es la prestacién de los servicios exclusivamente por medios y/o herramientas electrénicas en los cuales no hay
interacciéon humana entre el usuario y el prestador.

v' Mixta: Es la prestacién de un servicio o varios servicios de manera presencial y virtual, es decir, en espacios fisicos
autorizados como puntos de atencién y/o a través de medios y/o herramientas electrdnicas.

Por otro lado, los servicios basicos de gestidn y colocacién de empleo serdn siempre prestados de manera GRATUITA para el oferente o buscador

de acuerdo con el articulo 2.2.6.1.2.4 del Decreto 1072 del 2015.

. Registro de oferentes o buscadores

El jefe del Servicio Publico de Empleo realiza labor de promocién y difusion
del Servicio publico de empleo ofrecido por COMBARRANQUILLA.
El lider del centro de empleo se encarga de suministrar bases de datos de
las personas beneficiarias del programa de insercién laboral y las personas
autoregistradas en el aplicativo SISE, para que sean contactadas por los
asesores de apoyo.
El Asesor de Apoyo del Servicio Publico de Empleo recibe, atiende y
suministra informacién a las personas que asisten a las oficinas del SPE,
potenciales empleadores y oferentes. Los oferentes del SPE pueden venir
remitidos de las siguientes fuentes:
v" Los beneficiarios del laboral de
COMBARRANQUILLA.
v' Personas en busca de empleo (desempleados o personas que
quieran cambiar su trabajo actual.
El asesor de apoyo del Servicio Publico de Empleo explica a los oferentes la
funcion de la oficina de servicio publico de empleo, la importancia que
tiene el cumplimiento de cada proceso dentro del servicio y la ruta de
empleabilidad a seguir.

programa de insercion

El asesor de apoyo del Servicio Publico de Empleo recibe la informacién de
las personas aspirantes a inscribirse como oferentes de empleo en la
oficina del SPE de COMBARRANQUILLA y valida la misma solicitando la
fotocopia de su documento de identificacién, esta validacidn se realiza en
un tiempo de 5 a 10 minutos. Luego entrega el registro de confidencialidad
de datos para que sea firmado por el oferente o buscador de empleo.

El asesor de apoyo diligencia todos los datos requeridos de la hoja de vida
del usuario, en el aplicativo SISE, la cual debe quedar diligenciada al 100%
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx y el
software del SPE, las cuales son: Datos personales: fecha de nacimiento,
pais de nacimiento, departamento de nacimiento, municipio de
nacimiento, sexo, pais de residencia, departamento de residencia y
municipio de residencia; formacién académica: nivel educativo, titulo de
formacion académica, fecha de finalizacion de formacion académica, pais
y profesion; experiencia laboral: perfil, nombre del cargo, ocupacidn, 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 la mano de obra: aspiracidn salarial. También
le entrega el registro de confidencialidad de datos personales para
proteger la informacidn suministrada en su hoja de vida, con el fin de que
lo conozcay lo firme.

El asesor de apoyo entrega al oferente (Envio de correo electrénico)
usuario y contrasefia de acceso a la plataforma, para que este puede
actualizar la informacién de su hoja de vida, consultar vacantes vy
postularse a las mismas cuando sea necesario.

Para los casos en que se cuente con mas de un usuario en el servicio del
SPE, el asesor de apoyo crea un usuario y una contrasefia para cada usuario

El jefe del Servicio Publico de Empleo realiza labor de promocidn y difusion
del Servicio publico de empleo ofrecido por COMBARRANQUILLA.

El lider del centro de empleo se encarga de suministrar bases de datos de
las personas beneficiarias del programa de insercién laboral y las personas
autoregistradas en el aplicativo SISE, para que sean contactadas por los
asesores de apoyo.

El asesor de apoyo del Servicio Publico de Empleo explica a través de
llamadas telefénicas o de manera virtual a los oferentes la funcién de la
oficina de servicio publico de empleo, la importancia que tiene el
cumplimiento de cada proceso dentro del servicio y la ruta de
empleabilidad a seguir.

El asesor de apoyo del Servicio Publico de Empleo recibe la informacién de
las personas aspirantes a inscribirse como oferentes de empleo en el SPE
de COMBARRANQUILLA y valida la misma solicitando la fotocopia de su
documento de identificacion escaneado, esta validacién se realiza en un
tiempo de 5 a 10 minutos o segun la disponibilidad del oferente en enviar
el documento soporte. Luego le explica al oferente el proceso de
confidencialidad de datos que aparece en el aplicativo de SISE, para el
tratamiento de su informacién.

El Asesor de Apoyo brinda asesoria por medio de los mecanismos no
presenciales (telefénico o virtual) y apoya al oferente en el
diligenciamiento de su Hoja de Vida en SISE la cual debe quedar
diligenciada al 100%
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx que
debe contener: Datos personales: fecha de nacimiento, pais de
nacimiento, departamento de nacimiento, municipio de nacimiento, sexo,
pais de residencia, departamento de residencia y municipio de residencia;
formacién académica: nivel educativo, titulo de formacion académica,
fecha de finalizacién de formacion académica, pais y profesion;
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 la mano de obra: aspiracion salarial, y en la
asignacion del turno para su orientacién ocupacional. El asesor de apoyo
lee e informa al oferente confidencialidad de datos personales para su
conocimiento y aprobacidn del registro.

Para los casos en que el oferente o buscador de empleo desee actualizar
su hoja de vida, el asesor de apoyo crea un usuario y una contrasefia para
cada usuario, y les suministra el enlace
https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx para que ingresen
los datos de su hoja de vida.

El asesor de apoyo entrega al oferente (Envio de correo electrénico)
usuario y contrasefia de acceso a la plataforma, para que este puede
actualizar la informacién de su hoja de vida, consultar vacantes vy
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y son remitidos a los computadores de autoayuda, les suministra el enlace
https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx para que ingresen
los datos de su hoja de vida.

Si los oferentes ya estdn inscritos y vienen por actualizacion de la hoja de
vida, el asesor de apoyo del Servicio Publico de Empleo busca en la base de
datos para comprobar que efectivamente su hoja de vida estd inscrita y
vigente y lo remite donde la Psicéloga para la entrevista ocupacional. Si su
registro estd vencido debe realizar su solicitud como inscripcién de primera
vez.

Si el oferente requiere modificar, actualizar o eliminar su hoja de vida debe
firmar el formato de modificacidn, actualizacion o eliminacién de hoja de
vida y entregar el soporte de su documento de identificacion. (De acuerdo
con lo establecido en la circular externa 0026 del 2025).

El asesor de apoyo organiza la agenda de las psicélogas para las entrevistas
de orientacion ocupacional y los direcciona.

El asesor de apoyo realiza seguimiento a la asistencia de entrevista de los
oferentes o buscadores y marca en la agenda de las psicélogas si asistio o
no.

El asesor de apoyo envia prueba psicotécnica (Personalidad 16 factores) a
los oferentes para que la realicen antes de realizar la entrevista de
orientacién ocupacional.

El asesor de apoyo realiza seguimiento a las bases de datos enviadas por la
lider de centro de empleo y se asegura que las personas registradas y
autoregistradas en el mes hayan sido atendidas, ya sea en el
diligenciamiento de su hoja de vida, como remitidas a procesos de
orientacién laboral.

postularse a las mismas cuando sea necesario.

Si el oferente requiere modificar, actualizar o eliminar su hoja de vida
debe firmar el formato de modificacidn, actualizacion o eliminacion de
hoja de vida y entregar el soporte de su documento de identificacién. (De
acuerdo con lo establecido en la circular externa 0026 del 2025).

El Asesor de Apoyo programa con anticipacion el proceso de orientacién y
envian una citacién por e-mail, mensaje de texto, chat, llamada telefénica
y solicitan al oferente respuesta de confirmacidn segun el medio utilizado.
Se debe dejar evidencia en la agenda de citas.

El asesor de apoyo organiza la agenda de las psicélogas para las
entrevistas de orientacidén ocupacional y los direcciona.

El asesor de apoyo realiza seguimiento a la asistencia de entrevista de los
oferentes o buscadores y marca en la agenda de las psicélogas si asistio o
no.

El asesor de apoyo envia prueba psicotécnica (Personalidad 16 factores) a
los oferentes para que la realicen antes de realizar la entrevista de
orientacion ocupacional.

El asesor de apoyo envia el enlace a través de correo electrénico para que
el oferente pueda ingresar a la entrevista de orientacion laboral.

El asesor de apoyo realiza seguimiento a las bases de datos enviadas por la
profesional SPE y se asegura que las personas registradas y autoregistradas
en el mes hayan sido atendidas, ya sea en el diligenciamiento de su hoja de
vida, como remitidas a procesos de orientacién laboral.

e Registro de potenciales empleadores: El decreto 1072 del 2015 en su Articulo 2.2.6.1.2.11. comenta que el sistema de informacion del servicio publico de
empleo contara con un Registro Unico de Empleadores. Los empleadores deberan realizar el respectivo registro ante cualquiera de los prestadores
autorizados del Servicio Publico de Empleo. Adicionalmente, este Registro serd alimentado con la informacion que semestralmente envien las Cajas de
Compensacion Familiar a la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, en los formatos que esta determine para tal fin. Dicho registro
solo podra ser consultado por el Ministerio del Trabajo para efectos estadisticos y de generacidn de politica y regulacién y por la Unidad Administrativa
Especial del Servicio Publico de Empleo, como administradora del Servicio Publico de Empleo.

El jefe del Servicio Publico de Empleo realiza labor de promocién y
difusion del Servicio publico de empleo ofrecido por
COMBARRANQUILLA.

El gestor empresarial realiza busqueda de empresas a través de las
bases de datos de empresas afiliadas a la Caja.

El gestor empresarial realiza llamadas telefénicas o reuniones por
canales virtuales (Meet

) con los potenciales empleadores interesados en utilizar el servicio
con el fin de ampliar informacion respecto a la inscripcién de su
empresa en la agencia de empleo y manejo de la plataforma del
SPE. Esta informacion debe quedar consignada en Google encuesta
o formato de inscripcidon de empresas.

El gestor empresarial realiza la inscripcion del potencial empleador
en la plataforma SISE
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx ,
verifica en el sistema comercial de afiliados que es una empresa
legalmente constituida y si la empresa no es afiliada a la caja de
compensacion se genera pantallazo de la pagina del RUES donde se
valida que la empresa esta legalmente constituida.

El gestor empresarial solicita la siguiente informacidn para inscribir
a la empresa en el aplicativo SISE: tipo de persona (natural-juridica);
razon social o nombre; nimero del NIT o documento de
identificacion, datos del representante legal (nombre y correo
electrdnico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la

El jefe del Servicio Publico de Empleo realiza labor de promocion y
difusion del Servicio publico de empleo ofrecido por
COMBARRANQUILLA.

El gestor empresarial realiza blsqueda de empresas a través de las
bases de datos de empresas afiliadas a la Caja.

El gestor empresarial realiza eventos con las empresas afiliadas a la
Caja para que se inscriban a la agencia de empleo.

El gestor empresarial realiza visitas a empresas interesadas en utilizar
el servicio con el fin de ampliar informacién respecto a la inscripcidn
de su empresa en la agencia de empleo y manejo de la plataforma del
SPE. Esta informacion debe quedar consignada en el Registro de visitas
a empresas.

El gestor empresarial realiza la inscripcion del potencial empleador en
la plataforma SISE
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx,
verifica en el sistema comercial de afiliados que es una empresa
legalmente constituida y si la empresa no es afiliada a la caja de
compensacion se genera pantallazo de la pagina del RUES donde se
valida que la empresa esta legalmente constituida.

El gestor empresarial solicita la siguiente informacidn para inscribir a
la empresa en el aplicativo SISE: tipo de persona (natural-juridica);
razén social o nombre; nimero del NIT o documento de identificacion,
datos del representante legal (nombre y correo electrénico); domicilio
(ciudad, departamento y pais); datos de la persona contacto (nombre,



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

Centro de g

Combarrancuilla

Edicion noviembre 2025

Servicio Publico
de Empleo

teléfonos y correo electrénico).

El gestor empresarial envia usuario y contrasefia para el acceso a la
plataforma del servicio publico de empleo a través de correo
electrénico.

Si la empresa solicita modificacion, actualizacion y/o eliminacion de
informacion en SISE debe diligenciar el formato de modificacién y/o
actualizacion de empresas. (De acuerdo con la circular externa 0026
del 2025)

El gestor empresarial manifiesta al potencial empleador la solicitud de
autorizacion para el tratamiento de datos personales que se
encuentra en el aplicativo de sise.

El gestor empresarial realiza seguimiento a los potenciales
empleadores inscritos, con el objetivo de fidelizarlos a nuestro
servicio.

persona contacto (nombre, teléfonos y correo electrénico).

El gestor empresarial envia usuario y contrasefia para el acceso a la
plataforma del servicio publico de empleo a través de correo
electrénico.

Si la empresa solicita modificacion, actualizacion y/o eliminacién de
informacién en SISE debe diligenciar el formato de modificacion y/o
actualizacion de empresas. (De acuerdo con la circular externa 0026
del 2025)

El gestor empresarial manifiesta al potencial empleador la solicitud
de autorizacién para el tratamiento de datos personales que se
encuentra en el aplicativo de sise

El gestor empresarial realiza seguimiento a los potenciales
empleadores inscritos, con el objetivo de fidelizarlos a nuestro
servicio.

. REGISTRO DE VACANTES: La Resolucién 2605 del 2014, los empleadores particulares deben registrar sus vacantes en el servicio publico de empleo, a través
de cualquier prestador autorizado. Cuando la publicacion se realice a través de medios distintos, la obligacidon no se considerara cumplida. En el Articulo 1
de la Resolucion 129 de 2015 nos indica que los empleadores deben reportar a través de cualquier prestador autorizado la informacién especifica de su(s)
vacante(s) al Sistema de Informacidn del Servicio Publico de Empleo dentro de los (10) dias hébiles siguientes a la existencia de esta, aportando la informacion

establecida en el Articulo 3 de la Resolucion No 2605 del 2014 y desarrollada en el anexo técnico de la Resolucidn 129 de 2015.

El gestor empresarial recibe el registro de vacante por parte del
potencial empleador:

Hay dos opciones para el registro de la vacante, ya sea mediante el
formato de registro de vacante, el cual es enviado al correo electrdnico
del gestor empresarial asignado o mediante la plataforma SISE a través
de la URL:
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx

El gestor empresarial realiza la remisién de las vacantes de los
potenciales empleadores a cada uno de los asesores de intermediacion
a través de correo electrénico, de acuerdo con la disponibilidad.

El asesor de intermediacidn revisa la informacién de la vacante con la
empresa para realizar el proceso de validacién e informacion de la
vacante.

El Asesor de intermediacion valida las vacantes en el enlace
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx
teniendo en cuenta cada uno de los siguientes datos: titulo de la
vacante, descripcion de la vacante, tiempo de experiencia relacionada,
cantidad de vacantes, cargo, tipo de documento del empleador,
numero de identificacion del empleador, razén social, fecha de
publicacion, fecha de vencimiento, nivel de estudios requeridos,
profesion, salario/ingreso, departamento, municipio y sector
econémico. (Cuando el empleador requiera conservar la
confidencialidad de su nombre o razén social y su numero de
identificacion tributaria, registrard esta informacion, solicitando a su
prestador no hacer publicos estos campos. Articulo 3 Resolucion 2605
de 2014).

Una vez registrada la vacante por parte de la empresa, y posterior de
haber sido validada y que cuente con los pardmetros minimos legales y
establecidos para la publicacion de esta, cuenta con dos (2) dias hdbiles
para su aprobacion.

A través de la plataforma interna de Combarranquilla a las empresas se
les notifica por correo electrénico la aprobacion y publicacién de su

Los Gestores Empresariales contactan a las empresas por teléfono y
realiza el registro de la vacante requerida. Se deja evidencia en el
formato de registro de vacantes.

El gestor empresarial debe preguntar a la empresa si esta interesada
en la realizacién de la reunidn a través de modalidad virtual — Meet.
En el caso A) Que acepte, se crea la reunion a través de la plataforma
acordada y se envia por correo electrénico el enlace de acceso a la
reunion con fecha y hora programada. B) Que no acepte, se continua
la llamada telefénicamente. En el caso A) Se hace la presentacion de
acuerdo con el protocolo de atencion a empleadores establecido
para esto y visualiza a través de herramientas ofimdticas, los
servicios prestados por la agencia. Para el caso B) Se envia por correo
electrénico la misma informacion.

Con el fin de mantener la dindmica durante la reunién, debe seguirse
de acuerdo con los siguientes pardmetros: I. Saludo a la empresa Il.
Realizar presentacién de los servicios que se ofrecen en la agencia de
empleo. Ill. Informar a la empresa que tienen acceso a la plataforma
SISE a través de un usuario y contrasefia. IV. En el caso de ser
solicitado por la empresa debe realizar montaje de la vacante en la
plataforma.

La empresa o el gestor empresarial realiza el montaje de la vacante
a través del siguiente enlace:
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx
teniendo en cuenta cada uno de los siguientes datos: titulo de la
vacante, descripcion de la vacante, tiempo de experiencia
relacionada, cantidad de vacantes, cargo, tipo de documento del
empleador, nimero de identificacion del empleador, razén social,
fecha de publicacion, fecha de vencimiento, nivel de estudios
requeridos, profesion, salario/ingreso, departamento, municipio y
sector econdmico. (Cuando el empleador requiera conservar la
confidencialidad de su nombre o razén social y su numero de
identificacion tributaria, registrard esta informacion solicitando a su
prestador no hacer publicos estos campos. Articulo 3 Resolucion 2605
de 2014).



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

Una vez registrada la vacante por parte de la empresa, y posterior de
El gestor empresarial informa en cada visita a las empresas, informacién | haber sido validada y que cuente con los pardmetros minimos legales
referente a la resolucién 02605 del 2014, que establece como acto | y establecidos para la publicacion de esta, cuenta con dos (2) dias
obligatorio la inscripcién del registro de vacantes. hdbiles para su aprobacion.

El gestor empresarial en cumplimiento de la resolucion 129 del 2015, | A través de la plataforma interna de Combarranquilla a las empresas
establece con el potencial empleador la confidencialidad de esta dentro | se les notifica por correo electrénico la aprobacién y publicacién de
de la plataforma. su vacante.

Proceso de hidrocarburos: El gestor empresarial realiza la remision de las vacantes de los
potenciales empleadores a cada uno de los asesores de
La empresa realiza el registro de la vacante en la plataforma SISE, a | intermediacién a través de correo electrénico, de acuerdo con la
través del médulo de E & P On shore y envian un correo electrénico | disponibilidad de cada uno.

relacionando la informacién, como el cédigo de la vacante y el nimero
de puestos solicitados para cada cargo. El gestor empresarial en cumplimiento de la resolucién 129 del 2015,
establece con el potencial empleador la confidencialidad de esta
El asesor de intermediacion realiza la verificacion de la vacante teniendo | dentro de la plataforma.

en cuenta los siguientes criterios:
El gestor empresarial envia mensualmente a las empresas afiliadas,
El asesor de intermediacion una vez que haya validado que la vacante | informacion referente a la resolucidon 02605 del 2014, que establece
cumple con el ordenamiento juridico deberd publicar la vacante en el | como acto obligatorio la inscripcion del registro de vacantes.

dia hdbil siguiente.
En el caso que existan interrupciones propias de la modalidad virtual,
Nota 1: Cuando la vacante corresponda a un perfil ocupacional | tales como: interrupcidn en el servicio de luz y/o internet el gestor
estandarizado por el Ministerio del Trabajo, los requisitos de formacion | empresarial debe comunicarse a través de la linea corporativa con la
académica y tiempo de experiencia publicados deberdn corresponder a | persona encargada del proceso y entregar informacion del
los estandarizados. empleador para el envio de la informacién de manera virtual.

Nota 2: En la publicacion de la vacante se incluird el municipio o
municipios de residencia requerido por el empleador, los cuales en todo | Proceso de hidrocarburos:

caso debe corresponder al drea de influencia del proyecto. La empresa realiza el registro de la vacante en la plataforma SISE, a
Nota 3: El termino de publicacion de la vacante establecido por la | través del mdédulo de E & P On shore y envian un correo electrénico
empresa, no puede ser inferior a tres (3) dias, ni superior a seis (6) | relacionando la informacién, como el cddigo de la vacante y el
meses. Por tanto, el tiempo serd contado a partir del dia habil siguiente. | nimero de puestos solicitados para cada cargo.

Nota 4: La vacante serd gestionada por varios prestadores, para esto el
empleador debe entregar un Unico cddigo que fue generado | El asesor de intermediacion realiza la verificacion de la vacante

previamente durante el montaje de la vacante. teniendo en cuenta los siguientes criterios:
Nota 5: La publicacion de una vacante no podrd limitarse B Eltipo de proyecto que en este caso seria Proyecto de
exclusivamente para residentes de una vereda o corregimiento. El asesor de intermediacion una vez que haya validado que la vacante

Nota 6: Cuando el empleador, previo al vencimiento de la vacante, | cumple con el ordenamiento juridico deberd publicar la vacante en el
informe que fue cubierta con uno de los oferentes remitidos por el | dia habil siguiente.

prestador, esta serd cerrada. Lo anterior, siempre y cuando el termino | Nota 1: Cuando la vacante corresponda a un perfil ocupacional
en que la vacante permanezca publicada no sea inferior a tres (3) dias | estandarizado por el Ministerio del Trabajo, los requisitos de
habiles. formacion académica y tiempo de experiencia publicados deberdn
corresponder a los estandarizados.

Nota 2: En la publicacién de la vacante se incluird el municipio o
municipios de residencia requerido por el empleador, los cuales en
todo caso debe corresponder al drea de influencia del proyecto.
Nota 3: El termino de publicacion de la vacante establecido por la
empresa, no puede ser inferior a tres (3) dias, ni superior a seis (6)
meses. Por tanto, el tiempo serd contado a partir del dia hdbil
siguiente.

Nota 4: La vacante serd gestionada por varios prestadores, para esto
el empleador debe entregar un unico cddigo que fue generado
previamente durante el montaje de la vacante.

Nota 5: La publicacion de una vacante no podrd limitarse
exclusivamente para residentes de una vereda o corregimiento.
Nota 6: Cuando el empleador, previo al vencimiento de la vacante,
informe que fue cubierta con uno de los oferentes remitidos por el
prestador, esta serd cerrada. Lo anterior, siempre y cuando el
termino en que la vacante permanezca publicada no sea inferior a
tres (3) dias habiles.
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. ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES:

El psicdlogo orientador revisa su agenda de citas y verifica que los oferentes
hayan realizado la prueba psicotécnica (Personalidad 16 factores), antes de
que el usuario ingrese a la entrevista. Si el usuario no maneja herramientas
informaticas se le aplicara el Wartegg y/o Machover.

Pruebas psicotécnicas aplicadas: Personalidad 16 factores: Permite tener un
perfil de personalidad del candidato evaluado. cuenta con 5 factores
globales, basados en el modelo "big five" y 16 factores de primer orden
que brindan informacién detallada de la personalidad del candidato.
Wartegg: Es una prueba sicoldgica proyectiva que permite conocer algunos
aspectos de la personalidad del candidato, asi como su posicion frente al
mundo, las relaciones interpersonales, estados de animo y preferencias.

El test de la figura humana, o test de Machover, es una prueba grafica que
representa ciertos rasgos para diagnosticar mejor la personalidad en los
procesos de seleccion de personal.

El psicdlogo realiza entrevista para completar la hoja de vida de los oferentes,
analiza sus capacidades, habilidades, competencias, conocimientos,
experiencia laboral las relaciona con sus expectativas y situacion del mercado
laboral; asesora en la busqueda de empleo y disefia en conjunto con el
oferente una ruta de empleabilidad, la cual queda consignada en el cuadro
de perfiles y concepto psicolégico.

El psicdlogo realiza evaluacion del perfil del oferente, teniendo en cuenta la
informacién que se ha ingresado en el aplicativo del SPE y la que se pueda
recolectar mediante didlogo directo y enruta a formaciones con las cuales el
oferente va a mejorar su perfil y de esa manera facilitar su ingreso al dmbito
laboral.

El psicologo propone acciones formativas coherentes con la situacion
especifica de cada oferente. Realiza informes de las necesidades de
capacitacion detectadas, asi como de la necesidad de establecer programas
para la insercion laboral de las personas oferentes de empleo.

El psicélogo suministra informacion a los oferentes sobre los oficios y ofertas
de capacitacion. Les informa sobre la realidad actual del mercado laboral y
sobre los factores que facilitan u obstaculizan la busqueda de empleo.

Los talleres de orientacion laboral a los cuales son remitidos los usuarios son
los siguientes:

Taller sise: Explica de que se trata el SPE, la ruta de empleabilidad a seguir y
como postularse a las vacantes de la agencia, como actualizar la hoja de vida
en SISE. Esta informacién se brinda durante la entrevista de orientacion
laboral y se envia correo electrénico al finalizar la entrevista con la
informacién brindada. Duracién 15 a 20 minutos. El psicélogo orientador es
quien realiza este taller.

Taller Claves de Motivacion para el éxito personal y laboral: Proporcionar a
los participantes conceptos acerca de motivacion y tipos de motivacion para
que entiendan sus propias motivaciones y puedan utilizar este concepto para
el propdsito de su vida tanto en los planos laboral, profesional, social y
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El psicélogo orientador revisa su agenda de citas y verifica que los
oferentes hayan realizado la prueba psicotécnica (Personalidad
16 factores). Si el usuario no maneja herramientas informaticas
no realiza prueba psicotécnica.

Pruebas psicotécnicas aplicadas: Personalidad 16 factores:
Permite tener un perfil de personalidad del candidato evaluado.
cuenta con 5 factores globales, basados en el modelo "big five"
y 16 factores de primer orden que brindan informacion
detallada de la personalidad del candidato.

Las entrevistas de orientacion ocupacional se realizan a través de
la plataforma Meet entre otras.

El psicélogo realiza entrevista para completar la hoja de vida de
los oferentes, analiza sus capacidades, habilidades, competencias,
conocimientos, experiencia laboral las relaciona con sus
expectativas y situacién del mercado laboral; asesora en la
budsqueda de empleo y disefia en conjunto con el oferente una
ruta de empleabilidad, la cual queda consignada en el cuadro de
perfiles y concepto psicolégico.

El psicélogo realiza evaluacion del perfil del oferente, teniendo en
cuenta la informacion que se ha ingresado en el aplicativo del SPE
y la que se pueda recolectar mediante didlogo directo y se enruta
a formaciones con las cuales el oferente va a mejorar su perfil y
de esa manera facilitar su ingreso al ambito laboral.

El psicélogo propone acciones formativas coherentes con la
situacion especifica de cada oferente. Realiza informes de las
necesidades de capacitacion detectadas, asi como de la necesidad
de establecer programas para la insercion laboral de las personas
oferentes de empleo.

El psicologo suministra informacién a los oferentes sobre los
oficios y ofertas de capacitacion. Les informa sobre la realidad
actual del mercado laboral y sobre los factores que facilitan u
obstaculizan la busqueda de empleo.

Los talleres de orientacién laboral a los cuales son remitidos los
usuarios son los siguientes:

Taller sise: Explica de que se trata el SPE, la ruta de empleabilidad
a seguir y como postularse a las vacantes de la agencia, como
actualizar la hoja de vida en SISE. Esta informacién se brinda
durante la entrevista de orientacion laboral y se envia correo
electrénico al finalizar la entrevista con la informacién brindada.
Duracidn 15 a 20 minutos. El psicélogo orientador es quien realiza
este taller.

Taller Claves de Motivacidon para el éxito personal y laboral:
Proporcionar a los participantes conceptos acerca de motivacion
y tipos de motivacidn para que entiendan sus propias
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personal que les ayuda a tener mayor éxito en su busqueda de empleo y en
los demas ambitos de su vida. Desarrollar la identificacion de su linea de vida,
obstaculos, miedos, esquemas mentales, que les estén impidiendo a los
participantes lograr el éxito y también la identificacién de las fortalezas y
competencias que tienen personalmente para llegar al objetivo. Presentar
las competencias relacionadas con el desarrollo de actitudes para alcanzar el
éxito laboral y personal para que los participantes puedan crear estrategias
propicias para el logro de sus objetivos de vida. Perfil del capacitador:
Profesional en areas humanisticas o afines. Duracién: 4 horas. Numero
maximo de participantes: 30. Presencial a través del centro de formacién de
la caja de compensacién Combarranquilla en las Unidades de Boston, Calle
30, el punto de atencién del SPE de Sabanalarga y Galapa. El psicélogo
orientador es el encargado de remitir al oferente a este taller, por lo menos
con 1 dia de antelacidn. El taller es realizado 3 veces por semana en las
Unidades de Boston y Calle 30 y 1 vez por semana en el punto de atencién
de Sabanalarga y Galapa. Ambiente de aprendizaje: Aula de clases con los
recursos necesarios para el desarrollo de la formacidn, videobeam, material
de apoyo a la formacion. El enfoque metodolégico se orienta hacia el
desarrollo de didacticas activas y un aprendizaje basado en el aprender
haciendo. Se utilizan, entre otras, las siguientes técnicas: Talleres,
sociodramas, canciones construidas, conversaciones dirigidas, referencias de
experiencias dindmicas.

Taller de Habilidades gerenciales: Identificar y analizar los cambios que se
deben realizar en la gestion gerencial de los participantes. Influir de manera
positiva como lideres dentro de sus equipos de trabajo. Aprender sobre el
buen uso de la comunicacién asertiva dentro de una organizacion. Aprender
a usar el tiempo de manera efectiva en todos los dmbitos. Entender donde
se presentan las fallas a la hora de tomar decisiones. Perfil del capacitador:
Administrador de empresas, especialista en mercadeo, Psicélogo, pedagogo.
Duracion: 8 horas. Nimero maximo de participantes: 30. El psicélogo
orientador es el encargado de remitir al oferente a este taller, por lo menos
con 1 dia de antelacidn. El taller es realizado 1 vez al mes en las Unidades de
Calle 30 y Boston de Combarranquilla y 1 mes si y otro no en el punto de
Sabanalarga y Galapa. Presencial a través del centro de formacion de la caja
de compensacién Combarranquilla en las Unidades de Boston, Calle 30 y el
punto de atencidn del SPE de Sabanalarga y Galapa. Recursos: Aula de clases,
videobeam, sonido, portatil, marcador, borrador, material taller toma de
decisiones, material taller manejo del estrés, hojas en blanco y lapiceros. Este
taller se desarrollard a través de charlas magistrales, con un alto componente
vivencial por parte de los participantes a través de los aportes basados en
experiencias vividas en su trayecto laboral. Se aplicaran algunos talleres y
actividades dentro de la jornada orientados a los temas desarrollados.

Al culminar la entrevista se le informa a la persona entrevistada, que sus
documentos estardn vigentes por un afio y que, en el caso de obtener alguna
experiencia laboral a través del SPE o por su cuenta, debe actualizar su
solicitud, incorporando las nuevas experiencias laborales en su hoja de vida.
De igual manera si toma algun curso debe informar con el fin de mantener su
hoja de vida vigente.

El psicélogo identifica las medidas de insercidn laboral que sean adecuadas a
los diferentes perfiles de los oferentes y los direcciona.

motivaciones y puedan utilizar este concepto para el propésito de
su vida tanto en los planos laboral, profesional, social y personal
que les ayuda a tener mayor éxito en su busqueda de empleoy en
los demas dmbitos de su vida. Desarrollar la identificacién de su
linea de vida, obstaculos, miedos, esquemas mentales, que les
estén impidiendo a los participantes lograr el éxito y también la
identificacion de las fortalezas y competencias que tienen
personalmente para llegar al objetivo. Presentar las competencias
relacionadas con el desarrollo de actitudes para alcanzar el éxito
laboral y personal para que los participantes puedan crear
estrategias propicias para el logro de sus objetivos de vida. Perfil
del capacitador: Profesional en d&reas humanisticas o afines.
Duracion: 4 horas. NiUmero maximo de participantes: 30. Virtual a
través de la plataforma Q10 del centro de formacién de la caja de
compensacion Combarranquilla, encargados también del envio
del usuario y contrasefia a través de correo electrénico para que
el oferente pueda ingresar. El psicdlogo orientador es el
encargado de remitir al oferente a este taller, por lo menos con 1
dia de antelacidn. El taller es realizado 3 veces por semana en las
Unidades de Boston y Calle 30 y 1 vez por semana en el punto de
atencion de Sabanalarga Y Galapa; en el punto de estrategia
movil- Brigada movil se realiza 2 veces al mes. El enfoque
metodoldgico se orienta hacia el desarrollo de didacticas activas
y un aprendizaje basado en el aprender haciendo. Se utilizan,
entre otras, las siguientes técnicas: Talleres, sociodramas,
canciones construidas, conversaciones dirigidas, referencias de
experiencias dindmicas.

Taller de Habilidades gerenciales: Identificar y analizar los
cambios que se deben realizar en la gestién gerencial de los
participantes. Influir de manera positiva como lideres dentro de
sus equipos de trabajo. Aprender sobre el buen uso de la
comunicacién asertiva dentro de una organizacién. Aprender a
usar el tiempo de manera efectiva en todos los ambitos. Entender
donde se presentan las fallas a la hora de tomar decisiones. Perfil
del capacitador: Administrador de empresas, especialista en
mercadeo, Psicélogo, pedagogo. Duracion: 8 horas. Numero
maximo de participantes: 30. El psicdlogo orientador es el
encargado de remitir al oferente a este taller, por lo menos con 1
dia de antelacidn. Virtual a través de la plataforma Q10 del centro
de formacion de la caja de compensacion Combarranquilla,
encargados también del envio del usuario y contrasefia a través
de correo electronico para que el oferente pueda ingresar. Este
taller se desarrollard a través de charlas magistrales, con un alto
componente vivencial por parte de los participantes a través de
los aportes basados en experiencias vividas en su trayecto laboral.
Se aplicaran algunos talleres y actividades dentro de la jornada
orientados a los temas desarrollados.

Taller de transformacién personal: Aprender como identificar los
objetivos importantes, colectar e interpretar datos relevantes
para la toma de decisiones, generar soluciones creativas a
problemas complejos, practicar técnicas efectivas para tomar
decisiones en grupo, aprender a llevar a cabo un seguimiento y
evaluacion del plan una vez que se haya implementado. Perfil del
capacitador: Profesional en dreas humanisticas o afines.
Duracién: 8 horas. Nimero maximo de participantes: 30. El
psicélogo orientador es el encargado de remitir al oferente a
este taller, por lo menos con 1 dia de antelacidn. Virtual a través
de la plataforma Q10 del centro de formacion de la caja de
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compensacion Combarranquilla, encargados también del envio
del usuario y contrasefia a través de correo electrénico para que
el oferente pueda ingresar. Este taller se desarrollara a través de
charlas magistrales, con un alto componente vivencial por parte
de los participantes a través de los aportes basados en
experiencias vividas en su trayecto laboral. Se aplicaran algunos
talleres y actividades dentro de la jornada orientados a los temas
desarrollados. El taller se realiza 6 veces al mes en la unidad
Boston, 3 veces al mes en la unidad calle 30 y 3 veces al mes en
el punto Sabanalarga, 2 veces al mes en el punto de Galapa.

Taller comunicacidn efectiva: Sensibilizar al participante en el
adecuado manejo de la comunicacidn en todas las interacciones
que sostenga, brindar herramientas practicas de comunicacién
efectiva que permanezcan en la cotidianidad. Perfil del
capacitador: Profesional de comunicacion social, administracién
de empresa, psicologo y afines. Duracion: 4 horas. Nimero
maximo de participantes: 30. Virtual a través de la plataforma
Q10 del centro de formacion de la caja de compensacion
Combarranquilla, encargados también del envio del usuario y
contrasefia a través de correo electrénico para que el oferente
pueda ingresar. El psicélogo orientador es el encargado de
remitir al oferente a este taller, por lo menos con 1 dia de
antelacion. Virtual a través de la plataforma Q10 del centro de
formacion de la caja de compensaciéon Combarranquilla,
encargados también del envio del usuario y contrasefia a través
de correo electrénico para que el oferente pueda ingresar. Este
taller se desarrollard a través de charlas magistrales, con un alto
componente vivencial por parte de los participantes a través de
los aportes basados en experiencias vividas en su trayecto
laboral. Se aplicaran algunos talleres y actividades dentro de la
jornada orientados a los temas desarrollados. El taller se realiza 4
veces al mes en la unidad Boston, 3 veces al mes en la unidad
calle 30, 2 veces al mes en el punto Sabanalarga, 2 veces al mes
en el punto de Galapa.

Al culminar la entrevista se le informa a la persona entrevistada,
que sus documentos estardn vigentes por un afio y que, en el caso
de obtener alguna experiencia laboral a través del SPE o por su
cuenta, debe actualizar su solicitud, incorporando las nuevas
experiencias laborales en su hoja de vida. De igual manera si toma
algun curso debe informar con el fin de mantener su hoja de vida
vigente.

El psicélogo identifica las medidas de insercidn laboral que sean
adecuadas a los diferentes perfiles de los oferentes y los
direcciona.
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ORIENTACION OCUPACIONAL A POTENCIALES EMPLEADORES

El gestor empresarial recibe la solicitud de informacién por parte del
empleador.

Realiza Entrevista (Visita de orientacion y/o andlisis del entorno laboral
al empleador

El gestor empresarial realiza llamada a la empresa para agendar la visita
de acuerdo con la disponibilidad.

El gestor empresarial realiza entrevista de orientacién y/o analisis del
entorno laboral al empleador con el fin de identificar aspectos como
perfiles que mayor demanda tiene la empresa, rotacion de los puestos
de trabajo solicitados, conocer los pasos del proceso de seleccion de la
empresa.

El gestor empresarial realiza presentacion del portafolio de servicios de
la agencia, socializa los servicios basicos y especializados, los beneficios
y la calidad del servicio, asi mismo, muestra la presentacion de pruebas
psicotécnicas y el uso para cada uno de los perfiles que requiera la
empresa.

El gestor empresarial brinda asesoria para la definicion y registro de
vacantes y muestra hoja de ruta de servicios al empleador. Comparte
estudios de mercado con el fin que la empresa conozca como estan
siendo los perfiles de mayor contratacién y las condiciones.

Los gestores empresariales son los encargados de remitir a las
empresas a las actividades grupales. Las tematicas estan enfocadas en
tendencias del mercado laboral, inclusién laboral, talento humano,
modalidades de contratacidon, beneficios tributarios, entre otras
tematicas, estas formaciones son realizadas por el drea de capacitacion
de la caja de compensacidn, se ejecutan 5 seminarios al afio, 2 en el
punto de prado (60 personas), 1 en Galapa (15 personas), 1 en
Sabanalarga (15 personas) y 1 en Calle 30 (20 personas), con duracion
de 4 horas, metodologia: herramientas practicas, juegos de roles,
dindmicas. Instrumentos: Video Beam, ayudas audiovisuales. Las
actividades son desarrolladas por docentes expertos en las diferentes
tematicas. Los contenidos serdn actualizados de manera anual de
acuerdo con las tendencias.

El gestor empresarial recibe la solicitud de informacion por parte del
empleador.

El gestor empresarial debe preguntar a la empresa si estd interesada en la
realizacién de la reunidn a través de modalidad virtual — Meet. En el caso A)
Que acepte, se crea la reunion a través de la plataforma acordada y se envia
por correo electrénico el enlace de acceso a la reunién con fecha y hora
programada. B) Que no acepte, se continua la llamada telefénicamente. En
el caso A) Se hace la presentacidn de acuerdo con el protocolo de atencién
a empleadores establecido para esto y visualiza a través de herramientas
ofimdticas, los servicios prestados por la agencia. Para el caso B) Se envia
por correo electrénico la misma informacion

El gestor empresarial realiza entrevista de orientacion y/o analisis del
entorno laboral al empleador con el fin de identificar aspectos como perfiles
gue mayor demanda tiene la empresa, rotacion de los puestos de trabajo
solicitados, conocer los pasos del proceso de seleccion de la empresa.

El gestor empresarial realiza presentacion del portafolio de servicios de la
agencia, socializa los servicios bdsicos y especializados, los beneficios y la
calidad del servicio, asi mismo, muestra la presentacién de pruebas
psicotécnicas y el uso para cada uno de los perfiles que requiera la empresa.

El gestor empresarial brinda asesoria para la definicion y registro de
vacantes y muestra hoja de ruta de servicios al empleador. Comparte
estudios de mercado con el fin que la empresa conozca como estan siendo
los perfiles de mayor contratacidn y las condiciones.

Los gestores empresariales son los encargados de remitir a las empresas a
las actividades grupales. Las temdticas estan enfocadas en tendencias del
mercado laboral, inclusiéon laboral, talento humano, modalidades de
contratacion, beneficios tributarios, entre otras tematicas, estas
formaciones son realizadas por el area de capacitacion de la caja de
compensacion, se ejecutan 5 seminarios al afio, 2 en el punto de prado (60
personas), 1 en Galapa (15 personas), 1 en Sabanalarga (15 personas) y 1 en
Calle 30 (20 personas), con duracién de 4 horas, metodologia: herramientas
practicas, juegos de roles, dindmicas. Instrumentos: Video Beam, ayudas
audiovisuales. Las actividades son desarrolladas por docentes expertos en
las diferentes tematicas. Los contenidos serdn actualizados de manera anual
de acuerdo con las tendencias.
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El asesor de intermediacion se comunica con la empresa asignada,
donde se realiza verificacion de la informacion de la vacante registrada
para asi poder aclarar funciones, perfil, condiciones de la vacante,
numero de puestos de trabajo.

El asesor de intermediacidn realiza aprobacion de la vacante a través de
la plataforma SISE en un tiempo no superior a dos (2) dias habiles.

El asesor de intermediacidn realiza el matching de la plataforma y
busqueda de los candidatos a través de las diferentes fuentes: cuadros
de perfiles, poblaciéon FOSFEC, poblacién vulnerable.

El asesor de intermediacidn realiza llamadas a los usuarios que aplican
con el perfil de la vacante y los cita a entrevista en donde revisa
resultados de pruebas psicotécnicas e identifica cumplimiento del perfil
del candidato con la vacante.

El psicologo orientador realiza entrevista de preseleccion a los
candidatos, aplica prueba de competencias y emite concepto, para que
la asesora de intermediacion remita la informacion a los potenciales
empleadores.

Si el oferente no fue preseleccionado se le envia correo electrénico
informando acerca del proceso y de su participacion.

Proceso hidrocarburos

Una vez la vacante es aprobada por el asesor de intermediacion, se dan
tres (3) dias hdbiles para la difusion y postulacion de la poblacion. Al
cuarto (4) dia se realiza el matching, se consolida la informacion y se
remite la cantidad mdxima por tipo de oferente.

Nota 1:
Para realizar la preseleccion de oferentes, el prestador debe tener en
cuenta los siguientes criterios:

B lugar de residencia: Para todos los casos corresponderd al
municipio o municipios sefialados por el empleador al
momento del registro de la vacante.

B Formacién académica: Para el caso de perfiles
estandarizados, el prestador partird del menor
requerimiento de formacion previsto en la casilla “nivel
educativo”.

B Experiencia laboral: En el caso de perfiles estandarizados, el
prestador observard el tipo y tiempo de experiencia
requerido para cada perfil en el anexo técnico de la
Resolucion 2616 de 2016 del Ministerio del trabajo. Los
cursos, competencias, y conocimientos requeridos por cada
perfil serdan considerados para realizar la preseleccion, en
especial, cuando haya varios oferentes que cumplan las
condiciones anteriores.

Nota 2: Se realiza ampliacion del tiempo de la vacante en el caso que
sea requerido por la empresa.

El asesor de intermediacidén se comunica con la empresa asignada, donde se
realiza verificacion de la informaciéon registrada para asi poder aclarar
funciones, perfil, condiciones de la vacante, nimero de puestos de trabajo.

El asesor de intermediacion realiza aprobacién de la vacante a través de la
plataforma SISE en un tiempo no superior a dos (2) dias habiles.

El asesor de intermediacion realiza el matching de la plataformay busqueda
de los candidatos a través de las diferentes fuentes: cuadros de perfiles,
poblacién FOSFEC, poblacién vulnerable.

El asesor de intermediacidn realiza llamadas a los usuarios que aplican con
el perfil de la vacante y los cita a entrevista virtual (Meet) en donde revisa
resultados de pruebas psicotécnicas e identifica cumplimiento del perfil del
candidato con la vacante.

El psicélogo orientador realiza entrevista de preseleccion a los candidatos,
aplica prueba de competencias y emite concepto, para que la asesora de
intermediacidn remita la informacién a los potenciales empleadores.

Si el oferente no fue preseleccionado se le envia correo electrénico
informando acerca del proceso y de su participacion.

Proceso hidrocarburos

Una vez la vacante es aprobada por el asesor de intermediacion, se dan tres
(3) dias hdbiles para la difusion y postulacién de la poblacion. Al cuarto (4)
dia se realiza el matching, se consolida la informacicén y se remite la cantidad
mdxima por tipo de oferente.

Nota 1:

Para realizar la preseleccion de oferentes el prestador debe tener en cuenta
los siguientes criterios:

B Lugar de residencia: Para todos los casos corresponderd al
municipio o municipios sefialados por el empleador al momento
del registro de la vacante.

B Formacién académica: Para el caso de perfiles estandarizados,
el prestador partird del menor requerimiento de formacion
previsto en la casilla “nivel educativo”.

B Experiencia laboral: En el caso de perfiles estandarizados, el
prestador observard el tipo y tiempo de experiencia requerido
para cada perfil en el anexo técnico de la Resolucion 2616 de
2016 del Ministerio del trabajo. Los cursos, competencias, y
conocimientos requeridos por cada perfil serdn considerados
para realizar la preseleccion, en especial, cuando haya varios
oferentes que cumplan las condiciones anteriores.

Nota 2: Se realiza ampliacion del tiempo de la vacante en el caso que sea
requerido por la empresa
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El asesor de intermediacion realiza actualizacién de la informacién de la
hoja de vida del candidato, perfil, experiencia laboral y formacién
académica.

El asesor de intermediacidn descarga la hoja de vida y el informe de las
pruebas psicotécnicas de los oferentes preseleccionados para la vacante.

El intermediador envia a los potenciales empleadores una terna con el
informe final de candidatos, y las hojas de vida preseleccionadas para la
vacante solicitada. La remision de candidatos se realiza en un tiempo de
3 a5 dias habiles.

El plazo estipulado puede extenderse maximo hasta por 10 dias habiles,
en el caso de no contar en las bases de datos con el perfil solicitado.

El asesor de intermediacién realiza seguimiento a los potenciales
empleadores para conocer la decisién tomada respecto a los candidatos
enviados para cubrir las vacantes.

El asesor de intermediacion realiza seguimiento al personal
preseleccionado, y que no son retroalimentados por las empresas, con el
fin de informar al oferente el cierre del proceso y conocer si estan siendo
contactados por el empleador. Esto es realizado los miércoles y viernes
de cada semana y se deja un cuadro de ese seguimiento.

Proceso hidrocarburos

El asesor de intermediacion hace seguimiento de que el prestador haya
iniciado el proceso de remision; relaciona el cédigo de la e ingresa a la
plataforma SISE a: gestion de intermediacion>gestion de procesos,
ingresa a la inscripcion de candidatos y selecciona en la opcidon Adicionar
candidatos E&P Onshore, de esta manera la plataforma inicia la
busqueda y arroja un listado de oferentes que posiblemente puedan
cumplir con los requisitos para la vacante y los auto postulados a la
misma. Posteriormente, se descarga el listado de oferentes en formato
Excel, a través del cual se relacionan los candidatos y clasificando entre el
tipo de poblacion urbano, rural y auto postulados.

El asesor de intermediacidn revisa los criterios y el tipo de vacante, de
acuerdo con esto valida si varia la cantidad de oferentes a remitir por
puesto de trabajo. Mano de obra NO calificada: Son los perfiles bdsicos
donde se requiera como mdximo un nivel educativo bachiller o incluso
ningtin tipo de estudio para ejercer el cargo. Por un (1) puesto de
trabajose remiten minimo quince (15) hojas de vida y mdximo veinte (20)
hojas de vida. En la busqueda de oferentes se debe priorizar a quien
cumpla con mayor tiempo cesante y se debe tener en cuenta que para
este tipo de vacante se debe tomar un 60% de poblacion rural y un 40%
de la poblacion urbana al momento de la remision de candidatos.

El asesor de intermediacion realiza la remisién de oferentes entre diez (10)
y quince (15) candidatos para cargos calificados y entre quince (15) y
veinte (20) para cargos no calificados por cada puesto de trabajo
requerido por el empleador. Notal: En caso de que el empleador requiera
una nueva remision, debe informar previamente el estado de los perfiles
inicialmente enviados por el prestador. Nota2: Cuando el estado

El asesor de intermediacion realiza actualizacién de la informacién de la
hoja de vida del candidato, perfil, experiencia laboral, formacién
académica.

El asesor de intermediacidn descarga la hoja de vida y el informe de las
pruebas psicotécnicas de los oferentes preseleccionados para la vacante.

El intermediador envia a la empresa una terna con el informe final de
candidatos, y las hojas de vida preseleccionadas para la vacante solicitada.
La remision de candidatos se realiza en un tiempo de 3 a 5 dias habiles.
El plazo estipulado puede extenderse maximo hasta por 10 dias habiles,
en el caso de no contar en las bases de datos con el perfil solicitado.

El asesor de intermediacion se comunica con la empresa telefénicamente
con el fin de informar el envio por correo electrénico de las hojas de vida.

El asesor de intermediacion realiza seguimiento a los potenciales
empleadores para conocer la decisién tomada respecto a los candidatos
enviados para cubrir las vacantes.

El auxiliar de apoyo realiza seguimiento al personal preseleccionado, y que
no son retroalimentados por las empresas, con el fin de informar al
oferente el cierre del proceso y conocer si estan siendo contactados por
el empleador. Esto es realizado los miércoles y viernes de cada semanay
se deja un cuadro de ese seguimiento.

Proceso hidrocarburos

El asesor de intermediacion hace seguimiento de que el prestador haya
iniciado el proceso de remision; relaciona el cédigo de la e ingresa a la
plataforma SISE a: gestion de intermediacion>gestion de procesos, ingresa
a la inscripcion de candidatos y selecciona en la opcion Adicionar
candidatos E&P Onshore, de esta manera la plataforma inicia la busqueda
y arroja un listado de oferentes que posiblemente puedan cumplir con los
requisitos para la vacante y los auto postulados a la misma.
Posteriormente, se descarga el listado de oferentes en formato Excel, a
través del cual se relacionan los candidatos y clasificando entre el tipo de
poblacion urbano, rural y auto postulados.

El asesor de intermediacidn revisa los criterios y el tipo de vacante, de
acuerdo con esto valida si varia la cantidad de oferentes a remitir por
puesto de trabajo. Mano de obra NO calificada: Son los perfiles bdsicos
donde se requiera como mdximo un nivel educativo bachiller o incluso
ningun tipo de estudio para ejercer el cargo. Por un (1) puesto de trabajose
remiten minimo quince (15) hojas de vida y mdximo veinte (20) hojas de
vida. En la busqueda de oferentes se debe priorizar a quien cumpla con
mayor tiempo cesante y se debe tener en cuenta que para este tipo de
vacante se debe tomar un 60% de poblacion rural y un 40% de la poblaciéon
urbana al momento de la remision de candidatos.

El asesor de intermediacion realiza la remision de oferentes entre diez (10)
y quince (15) candidatos para cargos calificados y entre quince (15) y
veinte (20) para cargos no calificados por cada puesto de trabajo
requerido por el empleador. Notal: En caso de que el empleador requiera
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corresponda a la no seleccion del perfil el empleador deberd indicar las
razones.

Nota3: El prestador deberd realizar como minimo tres (3) remisiones de
candidatos en las condiciones anteriormente mencionadas. En caso de no
encontrarse dentro de estas remisiones el perfil del candidato requerido
por el empleador, este podrd solicitar que se remita mayor nimero de
oferentes.

Nota 4: En este caso si la vacante no requiere nivel minimo de estudio ni
experiencia laboral se toma en cuenta el mayor tiempo cesante y que la
actualizacion de la hoja de vida sea reciente, en caso contrario si
requieren nivel de estudio y cierto tiempo de experiencia laboral se deben
tomar en cuenta los mismos puntos y hacer la preseleccion de acuerdo
con la solicitud. Mano de obra calificada: Son aquellos perfiles que van
desde un nivel educativo técnico hasta profesional. Por un (1) puesto de
trabajo se remiten minimo diez (10) hojas de vida y mdximo quince (15)
hojas de vida. En la busqueda de oferentes para este tipo de vacantes solo
se debe priorizar a quien cumpla con mayor tiempo cesante. Nota 5: Si la
vacante es MANO DE OBRA CALIFICADA se debe tomar la informacion de
todas las pestafias y unificarlas para hacer el filtro de mayor tiempo
cesante ya que en este caso se toma en cuenta solamente el mayor
tiempo cesante y que la actualizacion de la hoja de vida sea reciente.

Una vez se tenga organizada la informacion del matching, marca en SISE
los usuarios y luego realizar la remision de los candidatos y al final dar clic
a Continuar Proceso. NOTA: Sélo pueden ser postulados los oferentes que
vivan en él o (los) municipio(s) seleccionado(s) y que cumplan con las
especificaciones de la vacante, sin embargo si la vacante es ampliada a
nivel Municipios Limites Area Influencia podrdn postularse oferentes que
vivan en estos municipios adicionales, o si es ampliada a nivel
departamental podrdn postularse oferentes que vivan en el
departamento o los departamentos a los cuales pertenecen los
Municipios Limites Area Influencia, o si es ampliada a nivel nacional
podrdn postularse oferentes de cualquier punto del pais.

El asesor de intermediacion realiza la remision de los candidatos a la
empresa, a través del correo electrénico. Especifica de cuantas personas
estdn siendo remitidas y cuantos usuarios quedaron en el sistema.

El asesor de intermediacion se comunica con la empresa con el fin de
identificar posibles personas contratadas para la vacante y darle cierre a
la misma.

una nueva remision, debe informar previamente el estado de los perfiles
inicialmente enviados por el prestador. Nota2: Cuando el estado
corresponda a la no seleccion del perfil el empleador deberd indicar las
razones.

Nota3: El prestador deberd realizar como minimo tres (3) remisiones de
candidatos en las condiciones anteriormente mencionadas. En caso de no
encontrarse dentro de estas remisiones el perfil del candidato requerido
por el empleador, este podrd solicitar que se remita mayor nimero de
oferentes.

Nota 4: En este caso si la vacante no requiere nivel minimo de estudio ni
experiencia laboral se toma en cuenta el mayor tiempo cesante y que la
actualizacién de la hoja de vida sea reciente, en caso contrario si requieren
nivel de estudio y cierto tiempo de experiencia laboral se deben tomar en
cuenta los mismos puntos y hacer la preseleccion de acuerdo con la
solicitud. Mano de obra calificada: Son aquellos perfiles que van desde un
nivel educativo técnico hasta profesional. Por un (1) puesto de trabajo se
remiten minimo diez (10) hojas de vida y mdximo quince (15) hojas de vida.
En la busqueda de oferentes para este tipo de vacantes solo se debe
priorizar a quien cumpla con mayor tiempo cesante. Nota 5: Si la vacante
es MANO DE OBRA CALIFICADA se debe tomar la informacicén de todas las
pestafias y unificarlas para hacer el filtro de mayor tiempo cesante ya que
en este caso se toma en cuenta solamente el mayor tiempo cesante y que
la actualizacion de la hoja de vida sea reciente.

Una vez se tenga organizada la informacion del matching, marca en SISE
los usuarios y luego realizar la remision de los candidatos y al final dar clic
a Continuar Proceso. NOTA: Sélo pueden ser postulados los oferentes que
vivan en él o (los) municipio(s) seleccionado(s) y que cumplan con las
especificaciones de la vacante, sin embargo si la vacante es ampliada a
nivel Municipios Limites Area Influencia podrdn postularse oferentes que
vivan en estos municipios adicionales, o si es ampliada a nivel
departamental podrdn postularse oferentes que vivan en el departamento
o los departamentos a los cuales pertenecen los Municipios Limites Area
Influencia, o si es ampliada a nivel nacional podrdn postularse oferentes
de cualquier punto del pais.

El asesor de intermediacion realiza la remision de los candidatos a la
empresa, a través del correo electrdnico. Especifica de cuantas personas
estdn siendo remitidas y cuantos usuarios quedaron en el sistema.

El asesor de intermediacion se comunica con la empresa con el fin de
identificar posibles personas contratadas para la vacante y darle cierre a
la misma.

SERVICIOS ESPECIALIZADOS

SERVICIOS ASOCIADOS

En el marco de la resolucién 3229 del 2022, se prestaran los siguientes SERVICIOS ASOCIADOS, los cuales serdn ofrecidos a los oferentes y potenciales

empleadores de manera presencial y virtual (Mixta), dando respuesta a las necesidades del servicio publico de empleo de Combarranquilla.

Entrevistas a profundidad:

empresas, en donde da a conocer los servicios
especializados de la agencia de empleo de
Combarranquilla.

2. Con base en las solicitudes realizadas por el potencial
empleador y/o el buscador de empleo, el asesor de apoyo

Entrevistas a profundidad:
1.  Elgestor empresarial explica el portafolio de serviciosa las | 1.

El gestor empresarial explica a través de la plataforma Google Meet el
portafolio de servicios a las empresas, en donde da a conocer los
servicios especializados de la agencia de empleo de Combarranquilla.
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realizard la citacion al personal de manera presencial y lo
remitira con el psicélogo orientador.

3.  El psicélogo orientador realizara un analisis del perfil
ocupacional del oferente, recolectard datos sobre el
comportamiento, actitud y percepcién del proceso,
ademds de brindar asesoria a la medida de las necesidades
del mercado laboral.

4.  Elpsicologo orientador realizara un informe con base a los
resultados obtenidos del proceso realizado.

5. El asesor de intermediacién remite el
resultados a la empresa si esta asi lo solicita.

informe de

Entrevistas por Competencias:

1.  Elgestor empresarial explica el portafolio de servicios a las
empresas, en donde da a conocer los servicios
especializados de la agencia de empleo de
Combarranquilla.

2. Con base en las solicitudes realizadas por el potencial
empleador y/o buscador de empleo, el asesor de apoyo
realizard la citacion al personal de manera presencial y lo
remitira con el psicélogo orientador.

3. El psicélogo orientador realizara la entrevista con el
objetivo de tener una visién general de un numero de
competencias centrales para ejercer el puesto que
ofertamos.

4. El asesor de intermediacion remite el
resultados a la empresa si esta asi lo solicita.

Pruebas psicotécnicas especializadas

informe de

1.  Elgestor empresarial explica el portafolio de servicios a las
empresas, en donde da a conocer los servicios
especializados de la agencia de empleo de
Combarranquilla.

2. Con base en las solicitudes realizadas por el potencial
empleador y/o el buscador de empleo, el asesor de apoyo
realizard la citacion al personal de manera presencial y lo
remitira con el psicélogo orientador.

3. Con base en las solicitudes y/o necesidades del potencial
empleador y/o buscador de empleo el psicdlogo
orientador aplicara las siguientes pruebas psicotécnicas:

Ancla de carrera: Con los 40 reactivos de la prueba, se evaluan las
preferencias individuales respecto a un concepto que ha
revolucionado las estrategias organizacionales de los procesos de
gestion relacionados con Planes de Sucesion, Desarrollo de Carrera
y Desarrollo de Personas. Duracién: 30 minutos.

-Aprendizaje: Esta prueba permite obtener rapidamente un indice
de la aptitud para aprender, mediante la valorizacion de factores de
inteligencia verbal y razonamiento numérico, haciendo también
intervenir elementos cognoscitivos légico — verbales y de
informacidn general. Esta es una prueba bdsica y esta orientada a
adultos con nivel educativo de bachiller. Duracién: 10 Minutos.
-Competencias: La prueba de competencias permite evaluar a las
personas con rigor y objetividad dentro de los modernos enfoques
de la gestion por competencias. mide 20 competencias clave en el
ambito profesional, agrupadas en 5 areas tematicas. Duracion: 40
Minutos.

-Comprension de textos: La comprension de textos esta presente en
los escenarios de todos los niveles educativos y se le considera una
actividad crucial para el aprendizaje. el objeto por comprender son

2. Con base en las solicitudes realizadas por el potencial empleador y/o el
buscador de empleo, el asesor de apoyo realizara la citacion al personal
de manera telefénica y lo remitird con el psicélogo orientador.

3. El psicélogo orientador realizara la entrevista a través de la plataforma
(Meet) un analisis del perfil ocupacional del oferente recolectara datos
sobre el comportamiento, actitud y percepcion del proceso, ademas de
brindar asesoria a la medida de las necesidades del mercado laboral.

4.  El psicélogo orientador realizara un informe con base a los resultados
obtenidos del proceso realizado.

5. El asesor de intermediacion remite el informe de resultados a la
empresa si esta asi lo solicita, a través de correo electrénico.

Entrevistas por Competencias:

1.  El gestor empresarial explica a través de la plataforma Meet el
portafolio de servicios a las empresas, en donde da a conocer los
servicios especializados de la agencia de empleo de Combarranquilla.

2. Con base en las solicitudes realizadas por el potencial empleador y/o el
buscador de empleo, el asesor de apoyo realizara la citacién al personal
de manera telefénica y lo remitird con el psicélogo orientador.

3. El psicdlogo orientador realizara la entrevista a través de la plataforma
(Meet) con el objetivo de tener una visién general de un numero de
competencias centrales para ejercer el puesto que ofertamos.

4.  El asesor de intermediacién remite el informe de resultados a la
empresa si esta asi lo solicita.

Pruebas psicotécnicas especializadas

1.  El gestor empresarial explica a través de la plataforma (Meet) el
portafolio de servicios a las empresas, en donde da a conocer los
servicios especializados de la agencia de empleo de
Combarranquilla.

2. Con base en las solicitudes realizadas por el potencial empleador
y/o el buscador de empleo, el asesor de apoyo realizard la citacion
al personal de manera presencial y lo remitird con el psicélogo
orientador.

3. Con base en las solicitudes y/o necesidades del potencial
empleador y/o buscador de empleo el psicélogo orientador
enviara al correo electrénico del oferente las siguientes pruebas
psicotécnicas:

Ancla de carrera: Con los 40 reactivos de la prueba, se evaltan las
preferencias individuales respecto a un concepto que ha revolucionado las
estrategias organizacionales de los procesos de gestion relacionados con
Planes de Sucesion, Desarrollo de Carrera y Desarrollo de Personas.
Duracion: 30 minutos.

-Aprendizaje: Esta prueba permite obtener rapidamente un indice de la
aptitud para aprender, mediante la valorizacién de factores de inteligencia
verbal y razonamiento numérico, haciendo también intervenir elementos
cognoscitivos légico — verbales y de informacion general. Esta es una
prueba basica y estd orientada a adultos con nivel educativo de bachiller.
Duracién: 10 Minutos.

-Competencias: La prueba de competencias permite evaluar a las personas
con rigor y objetividad dentro de los modernos enfoques de la gestidn por
competencias. mide 20 competencias clave en el ambito profesional,
agrupadas en 5 areas tematicas. Duracion: 40 Minutos.

-Comprension de textos: La comprension de textos estd presente en los
escenarios de todos los niveles educativos y se le considera una actividad
crucial para el aprendizaje. el objeto por comprender son textos escritos
que el candidato debe leer, asignar significados coherentes, luego
incorporar conscientemente o en la memoria de trabajo, para finalmente
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textos escritos que el candidato debe leer, asignar significados
coherentes, luego incorporar conscientemente o en la memoria de
trabajo, para finalmente darse cuenta del sentido y la valoracion
personal que asigna a su contenido. Duracién: 6 Minutos
-Comprension verbal: Esta formada por frases que el sujeto debe
completar basdndose en su dominio del léxico, tanto en términos
generales, como comerciales. necesario tanto para expresarse y
transmitir un mensaje como para captar la informacién que viene
del interlocutor o que estd implicada en un documento. Duracién:
6 Minutos

-Disc: Proporciona una descripcién completa de la personalidad del
individuo, haciendo énfasis en sus aptitudes para realizar diferentes
labores sociales, su capacidad para desenvolverse con otras
personas y relacionarse con ellas. realiza un prondstico de la forma
en que este individuo reacciona ante determinadas circunstancias
y también de sus reacciones y actitudes tipicas bajo situaciones de
presion. Duracidn: 20 Minutos

-Escala de resiliencia: Identifica el grado de resiliencia individual,
considerado como una caracteristica de personalidad positiva que
permite la adaptacion del individuo. Evalia las siguientes
dimensiones de la resiliencia: Ecuanimidad, Sentirse bien solo,
Confianza en si mismo, Perseverancia, y Satisfaccion. Asimismo,
considera una Escala Total. Duracién: 10 Minutos.

-Ingles: La prueba evalta un amplio rango de elementos requeridos
para garantizar el conocimiento de las normas gramaticales y
vocabulario. Estos elementos evaluados son: Adjetivos/Adverbios,
Articulos, Clausulas relativas,Comparativos, Condicionales, Estilo
Indirecto (Reported Speech), For/Since, Futuro, Have got,
Imperativos, INF/ING, Modales de cortesia, Modales generales,
Pasado Perfecto, Pasado Progresivo, Pasado Simple, Pasivo,
Preguntas cortas, Preguntas WH, Preposiciones, Presente perfecto,
Presente Progresivo, Presente simple, Pronombres, Respuestas
cortas y Some/Any. Duracién: 120 Minutos.

-Inteligencia emocional: “La habilidad para percibir, valorar y
expresar emociones con exactitud, la habilidad para acceder y/o
generar sentimientos que faciliten el pensamiento; la habilidad
para comprender emociones y el conocimiento emocional y la
habilidad para regular las emociones promoviendo un crecimiento
emocional e intelectual” Duraciéon: 30 Minutos.

-Interpretacién selectiva de datos: Evalua la destreza para captar y
asimilar informacién presentada mediante tablas y gréficos.
intimamente relacionada con una capacidad intelectual de tipo
general. Duracién: 30 Minutos.

-Juicio en ventas: Evidencia el cumplimiento de las normas de
conducta ética comercial cuando se trata con trabajadores,
proveedores y clientes. Duracién: 15 Minutos.

-Método y orden: Evalua la aplicacion de la estrategia denominada
'método y orden’, una aptitud de tipo superior en la estructura de
la inteligencia que exige la puesta en practica de un conjunto de
habilidades. Mide variables de comprension en tareas
administrativas demostrando la capacidad de la persona para
realizar de forma metddica y ordenada una tarea simple
gestionando el tiempo de manera préctica y eficiente. Duracién: 15
Minutos.

-Personalidad 5 grandes: Basado en la teoria de los cinco grandes
("big five"), que considera que existen cinco dimensiones
fundamentales en la personalidad humana. Duracién: 30 Minutos.
-Rapidez perceptiva: Permite evaluar las aptitudes perceptivas y

darse cuenta del sentido y la valoracién personal que asigna a su contenido.
Duracion: 6 Minutos

-Comprension verbal: Esta formada por frases que el sujeto debe completar
basdndose en su dominio del Iéxico, tanto en términos generales, como
comerciales. necesario tanto para expresarse y transmitir un mensaje como
para captar la informacién que viene del interlocutor o que esta implicada
en un documento. Duracién: 6 Minutos

-Disc: Proporciona una descripcion completa de la personalidad del
individuo, haciendo énfasis en sus aptitudes para realizar diferentes
labores sociales, su capacidad para desenvolverse con otras personas y
relacionarse con ellas. realiza un prondstico de la forma en que este
individuo reacciona ante determinadas circunstancias y también de sus
reacciones y actitudes tipicas bajo situaciones de presion. Duracion: 20
Minutos

-Escala de resiliencia: Identifica el grado de resiliencia individual,
considerado como una caracteristica de personalidad positiva que permite
la adaptaciéon del individuo. Evalia las siguientes dimensiones de
resiliencia: Ecuanimidad, Sentirse bien solo, Confianza en si mismo,
Perseverancia, y Satisfaccién. Asimismo, considera una Escala Total.
Duracién: 10 Minutos.

-Ingles: La prueba evalta un amplio rango de elementos requeridos para
garantizar el conocimiento de las normas gramaticales y vocabulario. Estos
elementos evaluados son: Adjetivos/Adverbios, Articulos, Clausulas
relativas,Comparativos, Condicionales, Estilo Indirecto (Reported Speech),
For/Since, Futuro, Have got, Imperativos, INF/ING, Modales de cortesia,
Modales generales, Pasado Perfecto, Pasado Progresivo, Pasado Simple,
Pasivo, Preguntas cortas, Preguntas WH, Preposiciones, Presente perfecto,
Presente Progresivo, Presente simple, Pronombres, Respuestas cortas y
Some/Any. Duracién: 120 Minutos.

-Inteligencia emocional: “La habilidad para percibir, valorar y expresar
emociones con exactitud, la habilidad para acceder y/o generar
sentimientos que faciliten el pensamiento; la habilidad para comprender
emociones y el conocimiento emocional y la habilidad para regular las
emociones promoviendo un crecimiento emocional e intelectual”
Duracién: 30 Minutos.

-Interpretacidn selectiva de datos: Evalua la destreza para captar y asimilar
informacién presentada mediante tablas y gréficos. intimamente
relacionada con una capacidad intelectual de tipo general. Duracién: 30
Minutos.

-Juicio en ventas: Evidencia el cumplimiento de las normas de conducta
ética comercial cuando se trata con trabajadores, proveedores y clientes.
Duracién: 15 Minutos.

-Método y orden: Evalua la aplicacién de la estrategia denominada 'método
y orden', una aptitud de tipo superior en la estructura de la inteligencia que
exige la puesta en practica de un conjunto de habilidades. Mide variables
de comprensidn en tareas administrativas demostrando la capacidad de la
persona para realizar de forma metddica y ordenada una tarea simple
gestionando el tiempo de manera practica y eficiente. Duracién: 15
Minutos.

-Personalidad 5 grandes: Basado en la teoria de los cinco grandes ("big
five"), que considera que existen cinco dimensiones fundamentales en la
personalidad humana. Duracién: 30 Minutos.

-Rapidez perceptiva: Permite evaluar las aptitudes perceptivas y
atencionales de los adultos. en concreto, permite evaluar la capacidad de
atencion sostenida, de concentracion, de rapidez y agudeza perceptiva, asi
como la resistencia a la fatiga. Duracion: 10 Minutos.

-Razonamiento: Prueba de inteligencia general no verbal que permite medir
la capacidad de los sujetos para captar y descubrir las relaciones existentes
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atencionales de los adultos. en concreto, permite evaluar la
capacidad de atencién sostenida, de concentracidn, de rapidez y
agudeza perceptiva, asi como la resistencia a la fatiga. Duracidn: 10
Minutos.

-Razonamiento: Prueba de inteligencia general no verbal que
permite medir la capacidad de los sujetos para captar y descubrir
las relaciones existentes entre los distintos naipes que forman una
secuencia y estan ordenados segun una ley légica que les da
sentido. Duracién: 25 Minutos.

-Tablas y graficos: Presenta datos y graficos sencillos para ser
interpretados por el candidato. Se pone en ejercicio una aptitud
mental superior (para captar rapidamente los datos necesarios), el
razonamiento para dilucidar la pertinencia de la informacién y la
aptitud numérica para resolver pequefios calculos numéricos.
Evaluando la capacidad de induccién y deduccién para descubrir las
relaciones y conexiones entre las cosas y encontrar solucién a los
problemas que se plantean. Duracién: 6 Minutos.

-Valores: La prueba de valores permite obtener informacién que
permita apreciar las preferencias valdrales de la persona, las cuales
son relevantes e importantes a considerar en los procesos de
seleccién de personal y desarrollo potencial. El cuestionario
determina el tipo de valores mas o menos preferidos por la persona.
Duracién: 20 Minutos

-Ventas: Esta prueba analiza una serie de factores o rasgos de la
personalidad que deben estar presentes en el buen vendedor.
Duracién: 30 Minutos.

-Mmpi 2 rf:(Inventario Multifasico de la Personalidad Minesota-2
Forma Reestructurada) es una versidn revisada de 338 reactivos,
que fue disefiado para proporcionar una evaluacién exhaustiva y
eficiente de las variables clinicas relevantes, medidas a través de su
banco de reactivos. La prueba cuenta con ocho escalas de validez,
tres escalas de Orden Superior (0S), nueve escalas Clinicas
Reestructuradas (CR), 23 de Problemas Especificos (PE), dos de
interés y cinco escalas de Psicopatologia de la Personalidad (PSY-5).
Duracién: 60 Minutos.

Para la aplicacién de las siguientes pruebas psicotécnicas el usuario
sera llevado por el psicélogo orientador y/o intermediador laboral
al centro de destrezas y habilidades ubicado en la calle 76 # 57-44
Alto prado.

-Minnesota: Evalia motricidad media y gruesa, coordinacién mano
- 0jo, vision adelantada, agilidad, concentraciéon. Duracion: 10
Minutos

-Purdue: evalta destreza fina, Coordinacion mano - ojo, Vision
Adelantada, Agilidad. Duracién: 10 Minutos.

-Batak: Identificar la visién periférica de la persona, que es la
capacidad de fijarse en un solo punto y poder al mismo tiempo ver
a su alrededor. Diagnosticar la vision periférica y velocidad de
reaccion del candidato. Duracién: 60 segundos.

-Speed stack - Vasos alta velocidad: Evaluar velocidad, coordinacién
manos, motricidad fina, seguimiento de estandares. Duracidn: 25
segundos.

-Shoot Moon: Identificar la destreza en la precision y capacidad de
coordinar ambas manos. Diagnosticar destreza fina, biteralidad,
coordinacién mano-ojo, precision. Duracion: 3 intentos

-Test Halley: Coordinacidn bimanual, Coordinacion mano- ojo,
Motricidad fina, Agilidad. Duracién: 60 segundos.

-Pinboard: Coordinacion bimanual, Coordinacién mano-
Motricidad fina, Agilidad. Duracién: 3 minutos.

ojo,

entre los distintos naipes que forman una secuencia y estan ordenados
segun una ley légica que les da sentido. Duracién: 25 Minutos.

-Tablas y gréficos: Presenta datos y gréficos sencillos para ser interpretados
por el candidato. Se pone en ejercicio una aptitud mental superior (para
captar rapidamente los datos necesarios), el razonamiento para dilucidar
la pertinencia de la informacién y la aptitud numérica para resolver
pequefios calculos numéricos. Evaluando la capacidad de induccién y
deduccidn para descubrir las relaciones y conexiones entre las cosas y
encontrar solucion a los problemas que se plantean. Duracidn: 6 Minutos.
-Valores: La prueba de valores permite obtener informacién que permita
apreciar las preferencias valdrales de la persona, las cuales son relevantes
e importantes a considerar en los procesos de selecciéon de personal y
desarrollo potencial. El cuestionario determina el tipo de valores més o
menos preferidos por la persona. Duracién: 20 Minutos

-Ventas: Esta prueba analiza una serie de factores o rasgos de la
personalidad que deben estar presentes en el buen vendedor. Duracién: 30
Minutos.

-Mmpi 2 rf:(Inventario Multifasico de la Personalidad Minesota-2 Forma
Reestructurada) es una versién revisada de 338 reactivos, que fue disefiado
para proporcionar una evaluacion exhaustiva y eficiente de las variables
clinicas relevantes, medidas a través de su banco de reactivos. La prueba
cuenta con ocho escalas de validez, tres escalas de Orden Superior (OS),
nueve escalas Clinicas Reestructuradas (CR), 23 de Problemas Especificos
(PE), dos de interés y cinco escalas de Psicopatologia de la Personalidad
(PSY-5). Duracién: 60 Minutos.

4. El psicélogo orientador realiza informe de resultados de las pruebas
psicotécnicas.

5. Si el potencial empleador asi lo requiere, el asesor de intermediacion
remite el informe de resultados de pruebas psicotécnicas.

Fortalecimiento de habilidades psicoemocionales

1. El asesor de apoyo cita a entrevista de manera virtual al oferente o
buscador de empleo.

2.  El psicdlogo orientador analiza el perfil del oferente y verifica con este
que pertenece algun grupo poblacional especifico: personas con
discapacidad, madres cabeza de hogar, adultos mayores, migrantes,
victimas del conflicto armado y jovenes.

3.  El psicdlogo orientador remite al oferente a talleres de fortalecimiento
de habilidades psicoemocionales. Los cuales son:

Programa para el desarrollo de competencias laborales para poblacion con

discapacidad: Desarrollar habilidades psicosociales y laborales de los

beneficiarios, para facilitar su insercién y permanencia en los puestos de
trabajo, para esto es necesario generar un espacio tendiente a que las
personas identifiquen, adquieran y mantengan las herramientas que
constituyen y se relacionan con el ambito laboral, la estimulacién al
reconocimiento y adquisicion del rol de trabajador y la identificacion del
mercado laboral, con el fin de comprender su dindmica. Promover una visién
de si mismo o autoimagen positiva en el participante que le ayude a
contemplarse con sentido de dignidad y de respeto por si mismo, buscando
que esta aceptacion aumente la utilizacion y el desarrollo de las propias
capacidades y habilidades. Estimular los aspectos personales especificos del
participante que prepare su ser integral para el ambiente laboral. Facilitar el
descubrimiento de habilidades personales. Propiciar informacion profesional
u ocupacional, para una mayor comprension de la organizacién del mundo
laboral. Conocer y poner en practica las habilidades sociales necesarias para
desenvolverse con éxito en el ambiente laboral. Desarrollar el proyecto de
vida personal y laboral, fomentando actitudes favorables que ayuden al
participante a eliminar inseguridades, minimizar fracasos y conseguir lo que
se propone. Duracién: 36 horas. NUmero maximo de participantes: 30. Se
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-Test finger: Diagnosticar destreza fina, coordinacién mano-ojo y
capacidad de mover los dedos de la mano independientemente.
Duracién: 3 minutos.

-Prueba de agarre: Medir fuerza y tipo de agarre. Duracion: 20
segundos.

-Prueba de tridngulos: Identificar las destrezas psicomotrices,
razonamiento geométrico y seguimiento de instrucciones.
Duracién: 2 minutos.

-Prueba 360: Recrear un ambiente laboral en 3D para evaluar
actitud y gusto frente a diferentes labores sin estar fisicamente en
el lugar. Duracién: N/A.

-Concentracion al conteo: Identificar las habilidades para realizar
tareas de motricidad fina, economia del tiempo y agilidad.
Duracién: 5 minutos.

-Puerco Espin: Evaluar destrezas psicomotrices y geométricas.
Duracién: 2 minutos.

-Rompecabezas Multicolor: Evaluar destrezas psicomotrices vy
geomeétricas. Duracién: 2 minutos.

-Cargas Ergondmicas: Identificar si el candidato tiene conocimiento
de como levantar y llevar cargas correctamente. Identificar formas
correctas e incorrectas para el levantamiento de cargas. Duracion:
N/a.

-Dojo (auto cuidado): Ensefiar enfermedades laborales comunes
por el sindrome del sobre uso, cémo cuidarse. Ensefiar la
importancia de los elementos de proteccion personal. Duracién: 10
minutos.

-Luminosity: Destrezas cognitivas: Memoria, Atencion, Velocidad,
Flexibilidad y Resolucion de Problema. Duracion: N/A.

-Test en linea de Wisconsin: Evaluar la capacidad del candidato para
la resolucion de problemas, la identificaciéon de patrones, la
flexibilidad y adaptacién a contextos cambiantes. Duracién: 2
minutos.

-Destrezas con herramientas: Motricidad fina-media (manejo de
tornillos- tuercas- arandelas). Duracion: N/A.

-Modulo sector de la Construccion: Identificar destrezas y
conocimientos para el adecuado uso de herramientas propias para
labores del sector. Duracién: N/A

4. El psicdlogo orientador realiza informe de resultados de las
pruebas psicotécnicas.

5. Si el potencial empleador asi lo requiere, el asesor de
intermediacion remite el informe de resultados de pruebas
psicotécnicas.

Fortalecimiento de habilidades psicoemocionales

1. El asesor de apoyo cita a entrevista de manera presencial
al oferente o buscador de empleo.

2.  El psicdlogo orientador analiza el perfil del oferente y
verifica con este que pertenece alglin grupo poblacional
especifico: personas con discapacidad, madres cabeza de
hogar, adultos mayores, migrantes, victimas del conflicto
armado y jovenes.

3. El psicélogo orientador remite al oferente a talleres de
fortalecimiento de habilidades psicoemocionales. Los
cuales son:

Programa para el desarrollo de competencias laborales para
poblacion con discapacidad: Desarrollar habilidades psicosociales y
laborales de los beneficiarios, para facilitar su inserciéon y
permanencia en los puestos de trabajo, para esto es necesario
generar un espacio tendiente a que las personas identifiquen,
adquieran y mantengan las herramientas que constituyen y se

desarrolla de manera virtual a través de la plataforma Q10 del centro de
formacién de Combarranquilla, estos mismos se encargan de enviar a través
de correo electroénico el usuario y contrasefia para el ingreso del oferente. Se
dicta 2 veces al afio. Perfil del facilitador: Profesional en areas humanisticas o
afines, adicional a este un intérprete de lengua de sefias. El psicélogo
orientador en encargado de remitirlo por lo menos con 1 dia de antelacion.
El enfoque metodoldgico se orienta hacia el desarrollo de didacticas activas y
un aprendizaje basado en el aprender haciendo. Se utilizan, entre otras, las
siguientes técnicas: Talleres, juego de roles, conversaciones dirigidas,
referencias de experiencias, dinamicas.

Fortalecimiento de Habilidades blandas y de la proyeccién laboral para
poblacion Adulta Mayor: Promover en el adulto mayor participante el
autocuidado fisico y emocional para mantener y mejorar su calidad de vida.
Generar una actitud de aceptacién y valoracién de las propias limitaciones,
des sus fortalezas, sus amenazas y oportunidades vitales. Facilitar el
fortalecimiento de habilidades personales para la definicion de los perfiles
ocupacionales y de emprendimiento seglin sus capacidades, condiciones
econémicas y posibilidades que brinda el medio social en que vive el
participante. Duracién: 32 horas. Nimero maximo de participantes: 30. Se
desarrolla de manera virtual a través de la plataforma Q10 del centro de
formacién de Combarranquilla, estos mismos se encargan de enviar a través
de correo electronico el usuario y contrasefia para el ingreso del oferente. Se
desarrolla 2 veces al afio. Perfil del facilitador: Profesional en areas
humanisticas o afines. El psicélogo orientador en encargado de remitirlo por
lo menos con 1 dia de antelacion. El enfoque metodoldgico se orienta hacia
el desarrollo de didacticas activas y un aprendizaje basado en el aprender
haciendo. Se utilizan, entre otras, las siguientes técnicas: Talleres. juego de
roles, conversaciones dirigidas, referencias de experiencias, dindmicas.

Habilidades para la proyeccion social y laboral para la poblacion migrante: El
objetivo general de la propuesta es fomentar el desarrollo de competencias,
brindando atencidn a la poblacién migrante en temas asociados a la calidad
de vida. Facilitar el descubrimiento de habilidades personales que le permitan
adaptarse a las exigencias del entorno y ser atractivos a nivel laboral.
Desarrollar las capacidades de participacion de su proyecto personal y
actitudes favorables que ayude al participante a eliminar inseguridades,
minimizar fracasos y conseguir lo que se propone. Duracion: 36 horas.
Numero maximo de participantes: 30. Se desarrolla 2 veces al afio. Perfil del
facilitador: Profesional en areas humanisticas o afines. Se desarrolla de
manera virtual a través de la plataforma Q10 del centro de formacion de
Combarranquilla, estos mismos se encargan de enviar a través de correo
electrénico el usuario y contrasefia para el ingreso del oferente. El psicélogo
orientador en encargado de remitirlo por lo menos con 1 dia de antelacién.
El enfoque metodoldgico se orienta hacia el desarrollo de didacticas activas y
un aprendizaje basado en el aprender haciendo. Se utilizan, entre otras, las
siguientes técnicas: Talleres. juego de roles, conversaciones dirigidas,
referencias de experiencias, dinamicas.

Fortalecimiento de habilidades socioemocionales y laborales en mujeres
cabeza de hogar. Propiciar la reflexion sobre si misma desarrollando un
sentimiento de identidad propia y generando una actitud de aceptacion y
valoracién de las propias limitaciones. Identificar la necesidad de desarrollar
la inteligencia emocional para lograr un impacto positivo en su entorno.
Facilitar el descubrimiento de habilidades personales para tener en cuenta
para la definicion de los perfiles ocupacionales, de acuerdo con la
personalidad, condiciones econdmicas y posibilidades que brinda el medio
social en que vive la participante. Fortalecer las habilidades blandas como
Motivacion, relaciones interpersonales, escucha activa, comunicacion
asertiva, toma de decisiones, resiliencia, adaptacién al cambio, resolucion de
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relacionan con el dmbito laboral, la estimulacién al reconocimiento y
adquisicién del rol de trabajador y la identificacion del mercado
laboral, con el fin de comprender su dindmica. Promover una vision
de si mismo o autoimagen positiva en el participante que le ayude a
contemplarse con sentido de dignidad y de respeto por si mismo,
buscando que esta aceptacién aumente la utilizaciéon y el desarrollo
de las propias capacidades y habilidades. Estimular los aspectos
personales especificos del participante que prepare su ser integral
para el ambiente laboral. Facilitar el descubrimiento de habilidades
personales. Propiciar informacion profesional u ocupacional, para una
mayor comprension de la organizacion del mundo laboral. Conocer y
poner en practica las habilidades sociales necesarias para
desenvolverse con éxito en el ambiente laboral. Desarrollar el
proyecto de vida personal y laboral, fomentando actitudes favorables
que ayuden al participante a eliminar inseguridades, minimizar
fracasos y conseguir lo que se propone. Duracién: 36 horas. Numero
maximo de participantes: 30. Se desarrolla de manera presencial en
la Unidad Boston o Calle 30 de Combarranquilla. Se dicta 2 veces al
ano. Perfil del facilitador: Profesional en areas humanisticas o afines,
adicional a este un intérprete de lengua de sefias. El centro de
formaciéon de la caja de Compensacién Combarranquilla es la
encargada de dictar el taller y el psicélogo orientador en encargado
de remitirlo por lo menos con 1 dia de antelacidn. El enfoque
metodoldgico se orienta hacia el desarrollo de diddcticas activas y un
aprendizaje basado en el aprender haciendo. Se utilizan, entre otras,
las siguientes técnicas: Talleres, juego de roles, conversaciones
dirigidas, referencias de experiencias, dindmicas.

Fortalecimiento de Habilidades blandas y de la proyeccion laboral
para poblacion Adulta Mayor: Promover en el adulto mayor
participante el autocuidado fisico y emocional para mantener y
mejorar su calidad de vida.

Generar una actitud de aceptacidn y valoracion de las propias
limitaciones, des sus fortalezas, sus amenazas y oportunidades
vitales. Facilitar el fortalecimiento de habilidades personales para la
definicion de los perfiles ocupacionales y de emprendimiento segln
sus capacidades, condiciones econdmicas y posibilidades que brinda
el medio social en que vive el participante. Duracién: 32 horas.
Ndmero maximo de participantes: 30. Se desarrolla de manera
presencial en la Unidad Boston o Calle 30 de Combarranquilla. Se
desarrolla 2 veces al afio. Perfil del facilitador: Profesional en areas
humanisticas o afines. El centro de formacién de la caja de
Compensacion Combarranquilla es la encargada de dictar el taller y el
psicélogo orientador en encargado de remitirlo por lo menos con 1
dia de antelacién. El enfoque metodoldgico se orienta hacia el
desarrollo de didacticas activas y un aprendizaje basado en el
aprender haciendo. Se utilizan, entre otras, las siguientes técnicas:
Talleres. juego de roles, conversaciones dirigidas, referencias de
experiencias, dinamicas.

Habilidades para la proyeccion social y laboral para la poblacion
migrante: El objetivo general de la propuesta es fomentar el
desarrollo de competencias, brindando atencién a la poblacién
migrante en temas asociados a la calidad de vida. Facilitar el
descubrimiento de habilidades personales que le permitan adaptarse
alas exigencias del entorno y ser atractivos a nivel laboral. Desarrollar
las capacidades de participacién de su proyecto personal y actitudes
favorables que ayude al participante a eliminar inseguridades,
minimizar fracasos y conseguir lo que se propone. Duracion: 36 horas.
Nidmero maximo de participantes: 30. Se desarrolla 2 veces al afio.
Perfil del facilitador: Profesional en areas humanisticas o afines. El

problemas, actitud positiva y tolerancia a la frustracion. Propiciar informacion
profesional u ocupacional, para una mayor comprension de la organizacion
del mundo laboral. Desarrollar las capacidades de participacion de su
proyecto personal y actitudes favorables que ayude al participante a eliminar
inseguridades, minimizar fracasos y conseguir lo que se propone. Duracién 24
horas. NiUmero maximo de participantes: 30. Se desarrolla 2 veces al afio.
Perfil del facilitador: Profesional en areas humanisticas o afines. Se desarrolla
de manera virtual a través de la plataforma Q10 del centro de formacién de
Combarranquilla, estos mismos se encargan de enviar a través de correo
electrénico el usuario y contrasefia para el ingreso del oferente. El psicélogo
orientador en encargado de remitirlo por lo menos con 1 dia de antelacién.
El enfoque metodoldgico se orienta hacia el desarrollo de didacticas activas y
un aprendizaje basado en el aprender haciendo. Se utilizan, entre otras, las
siguientes técnicas: Talleres. juego de roles, conversaciones dirigidas,
referencias de experiencias, dinamicas.

Historias por contar, vidas por transformar: Programa para la inclusion
laboral de victimas de la violencia: Estimular los aspectos personales
especificos del participante que prepare su ser integral para el ambiente
laboral. Propiciar el reconocimiento de su propia historia, identificando
fortalezas y debilidades en el aqui y ahora/ generar una conexién de los
relatos y lo emocional del participante. Facilitar el descubrimiento de
habilidades personales teniéndolas en cuenta para la definicion de los perfiles
ocupacionales de acuerdo con la personalidad, condiciones econémicas y
posibilidades que brinda el medio social en que vive el participante. Propiciar
informacion profesional u ocupacional, para una mayor comprensién de la
organizacién del mundo laboral. Desarrollar las capacidades de participacion
de su proyecto personal y actitudes favorables que ayude al participante a
eliminar inseguridades, minimizar fracasos y conseguir lo que se propone.
Duracidn: 24 horas. Nimero maximo de participantes: 30. Se desarrolla 2
veces al afio. Perfil del facilitador: Profesional en dreas humanisticas o afines.
Se desarrolla de manera virtual a través de la plataforma Q10 del centro de
formacion de Combarranquilla, estos mismos se encargan de enviar a través
de correo electrdnico el usuario y contrasefia para el ingreso del oferente. El
psicélogo orientador en encargado de remitirlo por lo menos con 1 dia de
antelacién. El enfoque metodolégico se orienta hacia el desarrollo de
didacticas activas y un aprendizaje basado en el aprender haciendo. Se
utilizan, entre otras, las siguientes técnicas: Talleres. juego de roles,
conversaciones dirigidas, referencias de experiencias, dinamicas.

Taller competencias para la vida para Jovenes: Desarrollar las competencias
emocionales y relacionales, de accién y reflexion de los participantes, con el
fin de conseguir una mayor efectividad en el logro de los objetivos personales,
familiares y organizacionales orientados a desarrollar las actitudes y
habilidades que permitan reconocer las emociones propias y las de los otros,
aprender a regularlas y adecuarnos a las circunstancias, generando empatia
y logrando mejores relaciones interpersonales. Proporcionar a los
participantes habilidades basicas y fundamentales tanto en los planos laboral,
profesional, social y personal; que les ayuda a tener mayor éxito en sus
relaciones interpersonales y en todos los demds ambitos de su vida.
Desarrollar en lo participantes la capacidad de generar los mejores resultados
posibles en su vida en el menor tiempo posible y con la menor cantidad de
recursos posibles para llevarlos a cabo, ademas de fortalecer un pensamiento
critico y una administracion mas favorable y dptima de su tiempo, enfocado
en la consecucion de sus objetivos. Duracidon: 40 horas. Numero de
participantes: 30. Se desarrolla 2 veces al afio. Perfil del facilitador:
Profesional en dreas humanisticas o afines. Se desarrolla de manera virtual a
través de la plataforma Q10 del centro de formacion de Combarranquilla,
estos mismos se encargan de enviar a través de correo electrénico el usuario
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centro de formacién de la caja de Compensacién Combarranquilla es
la encargada de dictar el taller y el psicélogo orientador en encargado
de remitirlo por lo menos con 1 dia de antelacién. El enfoque
metodoldgico se orienta hacia el desarrollo de didacticas activas y un
aprendizaje basado en el aprender haciendo. Se utilizan, entre otras,
las siguientes técnicas: Talleres. juego de roles, conversaciones
dirigidas, referencias de experiencias, dindmicas.

Fortalecimiento de habilidades socioemocionales y laborales en
mujeres cabeza de hogar. Propiciar la reflexion sobre si misma
desarrollando un sentimiento de identidad propia y generando una
actitud de aceptacidn y valoracién de las propias limitaciones.
Identificar la necesidad de desarrollar la inteligencia emocional para
lograr un impacto positivo en su entorno. Facilitar el descubrimiento
de habilidades personales para tener en cuenta para la definicién de
los perfiles ocupacionales, de acuerdo con la personalidad,
condiciones econdmicas y posibilidades que brinda el medio social en
que vive la participante. Fortalecer las habilidades blandas como
Motivacion, relaciones interpersonales, escucha activa, comunicacion
asertiva, toma de decisiones, resiliencia, adaptacion al cambio,
resolucion de problemas, actitud positiva y tolerancia a la frustracion.
Propiciar informacién profesional u ocupacional, para una mayor
comprension de la organizaciéon del mundo laboral. Desarrollar las
capacidades de participacion de su proyecto personal y actitudes
favorables que ayude al participante a eliminar inseguridades,
minimizar fracasos y conseguir lo que se propone. Duracidn 24 horas.
Numero maximo de participantes: 30. Se desarrolla 2 veces al afio.
Perfil del facilitador: Profesional en dreas humanisticas o afines. El
centro de formacién de la caja de Compensacién Combarranquilla es
la encargada de dictar el taller y el psicélogo orientador en encargado
de remitirlo por lo menos con 1 dia de antelacién. El enfoque
metodoldgico se orienta hacia el desarrollo de didacticas activas y un
aprendizaje basado en el aprender haciendo. Se utilizan, entre otras,
las siguientes técnicas: Talleres. juego de roles, conversaciones
dirigidas, referencias de experiencias, dindmicas.

Historias por contar, vidas por transformar: Programa para la
inclusion laboral de victimas de la violencia: Estimular los aspectos
personales especificos del participante que prepare su ser integral
para el ambiente laboral. Propiciar el reconocimiento de su propia
historia, identificando fortalezas y debilidades en el aqui y ahora/
generar una conexion de los relatos y lo emocional del participante.
Facilitar el descubrimiento de habilidades personales teniéndolas en
cuenta para la definicion de los perfiles ocupacionales de acuerdo con
la personalidad, condiciones econdémicas y posibilidades que brinda
el medio social en que vive el participante. Propiciar informacién
profesional u ocupacional, para una mayor comprensién de la
organizacién del mundo laboral. Desarrollar las capacidades de
participacién de su proyecto personal y actitudes favorables que
ayude al participante a eliminar inseguridades, minimizar fracasos y
conseguir lo que se propone. Duracién: 24 horas. NiUmero maximo de
participantes: 30. Se desarrolla 2 veces al afio. Perfil del facilitador:
Profesional en areas humanisticas o afines. El centro de formacion de
la caja de Compensacién Combarranquilla es la encargada de dictar el
taller y el psicélogo orientador en encargado de remitirlo por lo
menos con 1 dia de antelacion. El enfoque metodoldgico se orienta
hacia el desarrollo de didacticas activas y un aprendizaje basado en el
aprender haciendo. Se utilizan, entre otras, las siguientes técnicas:

y contrasefia para el ingreso del oferente. El psicdlogo orientador en
encargado de remitirlo por lo menos con 1 dia de antelacién. El enfoque
metodoldgico se orienta hacia el desarrollo de didacticas activas y un
aprendizaje basado en el aprender haciendo. Se utilizan, entre otras, las
siguientes técnicas: Talleres. juego de roles, conversaciones dirigidas,
referencias de experiencias, dinamicas.

Seguimiento Post-vinculacion:

1.  El psicdlogo orientador verifica las personas colocadas a través de la
agencia de empleo de Combarranquilla.

2. Contacta a la empresa a través de herramientas tecnoldgicas (Meet) que

contrato al oferente.

3. El psicdlogo orientador asesora a la empresa en pro de la retencién laboral

del oferente.

3. El psicélogo orientador realiza procesos de acompafiamiento post-

vinculacién laboral especificamente a las poblaciones vulnerables: personas

con discapacidad, madres cabeza de hogar, adultos mayores, migrantes,

victimas de conflicto armado y jévenes.

5.Realiza informe de seguimiento al oferente contratado y retroalimenta a la

empresa en caso de ser necesario.

18




Centro de g

Combarranquilla

Edicion noviembre 2025

Servicio Publico
de Empleo

Talleres. juego de roles, conversaciones dirigidas, referencias de
experiencias, dinamicas.

Taller competencias para la vida para Jovenes: Desarrollar las
competencias emocionales y relacionales, de accion y reflexion de los
participantes, con el fin de conseguir una mayor efectividad en el
logro de los objetivos personales, familiares y organizacionales
orientados a desarrollar las actitudes y habilidades que permitan
reconocer las emociones propias y las de los otros, aprender a
regularlas y adecuarnos a las circunstancias, generando empatia y
logrando mejores relaciones interpersonales. Proporcionar a los
participantes habilidades basicas y fundamentales tanto en los planos
laboral, profesional, social y personal; que les ayuda a tener mayor
éxito en sus relaciones interpersonales y en todos los demas ambitos
de su vida. Desarrollar en lo participantes la capacidad de generar los
mejores resultados posibles en su vida en el menor tiempo posible y
con la menor cantidad de recursos posibles para llevarlos a cabo,
ademds de fortalecer un pensamiento critico y una administracion
mas favorable y éptima de su tiempo, enfocado en la consecucion de
sus objetivos. Duracion: 40 horas. Nimero de participantes: 30. Se
desarrolla 2 veces al afio. Perfil del facilitador: Profesional en areas
humanisticas o afines. El centro de formaciéon de la caja de
Compensacién Combarranquilla es la encargada de dictar el taller y el
psicélogo orientador en encargado de remitirlo por lo menos con 1
dia de antelacién. El enfoque metodoldgico se orienta hacia el
desarrollo de didacticas activas y un aprendizaje basado en el
aprender haciendo. Se utilizan, entre otras, las siguientes técnicas:
Talleres. juego de roles, conversaciones dirigidas, referencias de
experiencias, dinamicas

Seguimiento Post-vinculacion:

1.  El psicélogo orientador verifica las personas colocadas a
través de la agencia de empleo de Combarranquilla.

2.  Visita la empresa que contrato al oferente.

3. El psicélogo orientador asesora a la empresa en pro de la
retencion laboral del oferente.

4. El psicdlogo orientador realiza procesos de
acompafamiento post-vinculacién laboral
especificamente a las poblaciones vulnerables: personas
con discapacidad, madres cabeza de hogar, adultos
mayores, migrantes, victimas de conflicto armado y
jovenes.

5.  Realiza informe de seguimiento al oferente contratado y
retroalimenta a la empresa en caso de ser necesario.
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SERVICIOS ADICIONALES

En el marco de la resolucién 3229 de 2022, se prestardan los siguientes SERVICIOS ADICIONALES, los cuales seran ofrecidos a los potenciales empleadores de manera
presencial, dando respuesta a las necesidades del servicio publico de empleo de Combarranquilla.

Pruebas Psicotécnicas especializadas: Assessment Center:

1.  El gestor empresarial visita a la empresa y ofrece el portafolio de servicios
adicionales.

2. Si el potencial empleador se encuentra interesado en la prueba
psicotécnica el gestor empresarial remite la informacién al psicélogo
orientador.

3.  El psicélogo orientador se encargara de citar y aplicar la prueba psicotécnica
especializada Assessment Center: Es una entrevista vivencial de
competencias laborales, la cual simula situaciones bajo las cuales el
oferente tendra que trabajar. Duracién: 2 a 5 horas.

4.  Elpsicdlogo orientador entrega informe de resultados a la empresa.

5. El potencial empleador realiza el pago correspondiente a la prestacién del
servicio.

Estudios de seguridad

1. El gestor empresarial visita a la empresa y ofrece el portafolio de servicios
adicionales.

2.Si el potencial empleador se encuentra interesado en el estudio de seguridad
el gestor empresarial remite la informacion al psicélogo orientador.

3. El psicélogo orientador se encargard de remitir al proveedor Integral Agency
Consultores y Asesores SAS, la informacion de los candidatos para realizar el
estudio de seguridad en donde se rescatan los antecedentes: Judiciales, penales,
disciplinarios, fiscales, financieros, consulta de -certificaciones académicas,
consulta de certificaciones laborales, consulta de referencias personales.
Duracién: 1 a 3 dias.

4. El psicologo orientador entrega informe de resultados a la empresa.

5. El potencial empleador realiza el pago correspondiente a la prestacién del
servicio.

Poligrafia: preempleo, rutina e investigacion.

1. El gestor empresarial visita a la empresa y ofrece el portafolio de servicios
adicionales.

2.Si el potencial empleador se encuentra interesado la poligrafia, el gestor
empresarial remite la informacién al proveedor para que inicie el proceso de
comunicacion con el candidato y se llega a un acuerdo de hora y dia para la
aplicacién de la poligrafia.

3. Los servicios de poligrafia de preempleo, rutina e investigacion seran prestados
por un tercero (proveedor) Integral Agency Consultores y Asesores SAS.

4. El proveedor cita al examinado y recibe una explicacion acerca de los cuatro
componentes del poligrafo: el NEUMO, el GSR, el CARDIOGRAFO, y SENSOR DE
MOVIMIENTO; ademads se le informa que el examen serd voluntario y fue
solicitado para el cargo que estd aspirando en la empresa que se postuld.

5.Se procede a realizar la poligrafia para determinar si un candidato es honesto
en sus respuestas a preguntas relacionadas con su historial personal, educativo,
laboral, financiero, legal u otros aspectos relevantes para el empleo. Las

Visitas Domiciliarias:

1. El gestor empresarial visita a la empresa y ofrece el portafolio de
servicios adicionales.

2.Si el potencial empleador se encuentra interesado en las visitas
domiciliarias el gestor empresarial remite la informacién al psicélogo
orientador.

3. El psicdlogo orientador se encargara de remitir al proveedor
Integral Agency Consultores y Asesores SAS, la informacion de los
candidatos para programar de manera virtual a los buscadores de
empleo.

4. Se cita al candidato y se llega a un acuerdo de hora y dia de la visita
virtual y se remite el enlace (Meet) de la visita domiciliaria al
candidato y el psicélogo encargado le da acceso a la misma.

5. Se procede a realizar la visita, en donde se analizard datos del
candidato, aspectos de la vivienda, ultimos domicilios, entorno del
vecindario, informacién familiar, seguridad, salud, aspecto social y
recreacion, nivel de riesgo psicosocial, informacién econdmica,
informacion académica e informacion laboral. Por Ultimo, se solicita
fotos de la fachada e interior de la vivienda y una imagen del
candidato junto con el familiar que vive.

6. Una vez finalizado el proveedor remite el informe con toda la
informacién recopilada y su concepto final de la entrevista, se revisa
que este completo, que no falte ninguna informacién y luego es
remitido a la empresa. Duracién: 1 a 2 horas.

5. El potencial empleador realiza el pago correspondiente a la
prestacion del servicio.

Acompafiamiento a los procesos de vinculacion:

1. El gestor empresarial visita a la empresa y ofrece el portafolio de
servicios adicionales.

2.Si el potencial empleador se encuentra interesado en el
acompafiamiento a los procesos de vinculacion laboral el gestor
empresarial remite la informacion al psicélogo orientador.

3. El psicdlogo orientador programa al buscador de empleo para
desarrollar la entrevista y envia el enlace (Meet).

4. El psicdlogo orientador se encargara de desarrollar las siguientes
actividades: Perfilamiento del cargo, establecimiento de acuerdos y
alineacién con la empresa, levantamiento de la descripcion y analisis
del cargo, perfilamiento del cargo y requisitos particulares,
divulgacion de la oferta y reclutamiento, divulgacion y convocatoria
en las diferentes fuentes de reclutamiento, recepcion de hojas de
vida de postulantes, preseleccion y evaluacién de candidatos,

preseleccién de hojas de vida, aplicacion de pruebas psicotécnicas de
acuerdo con el cargo, entrevistas por competencias con metodologia
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preguntas pueden variar dependiendo del empleador y del tipo de trabajo para
el cual se estd contratando.

6. Una vez finalizado el proveedor remite el informe, se revisa que este completo,
que no falte ninguna informacidn, y luego es remitido a la empresa.

7. Para la poligrafia de rutina se aplica el mismo proceso y se realiza para detectar
posibles violaciones de seguridad, actividades de espionaje, ausentismo laboral,
consumo de drogas ilegales en el horario laboral, robo, divulgacion de
informacion clasificada, o cualquier otra conducta que pueda comprometer la
seguridad o los intereses de la organizacion.

8. Para la poligrafia de investigacion se realiza para obtener informacién adicional
o para corroborar la veracidad de las declaraciones de los trabajadores
involucrados en una investigacion.

9. El potencial empleador realiza el pago correspondiente a la prestacién del
servicio.

Visitas Domiciliarias:

1. El gestor empresarial visita a la empresa y ofrece el portafolio de servicios
adicionales.

2. Si el potencial empleador se encuentra interesado en las visitas domiciliarias el
gestor empresarial remite la informacién al psicélogo orientador.

3. El psicélogo orientador se encargard de remitir al proveedor Integral Agency
Consultores y Asesores SAS, la informacién de los candidatos para realizar a los
buscadores de empleo la visita domiciliaria en donde desarrollard las siguientes
actividades: programa de visita, entrevista al nucleo familiar y registros
fotograficos.

4. El psicélogo orientador entrega informe de resultados a la empresa. Duracion:
1a2horas.

5. El potencial empleador realiza el pago correspondiente a la prestacién del
servicio.

Diagnéstico y analisis de rotacion de personal:

1. El gestor empresarial visita a la empresa y ofrece el portafolio de servicios
adicionales.

2.Si el potencial empleador se encuentra interesado en el diagndstico y analisis
de rotacion del personal el gestor empresarial remite la informacidn al psicélogo
orientador.

3. El psicélogo orientador se encargara de desarrollar las siguientes actividades:
diagnosticar el disefio del sistema de indicadores de gestién que maneja la
empresa, identificar el control y evaluacidn del sistema de indicadores de gestién
que maneja la empresa, proponer posibles mejoras que contribuyan al
mejoramiento del sistema de gestion empresarial, realizaciéon de analisis con
base a periodos de minimo 6 meses en adelante.

4. El psicologo orientador entrega informe de resultados a la empresa.

5. El potencial empleador realiza el pago correspondiente a la prestacién del
servicio.

Acompafiamiento a los procesos de vinculacion:

1.El gestor empresarial visita a la empresa y ofrece el portafolio de servicios
adicionales.

y herramientas de coaching, verificacién de la informacion del

candidato. Duracién: 4 a 6 dias habiles.

4. El psicologo orientador entrega informe (Terna de 3 candidatos) de
resultados a la empresa.

5. El potencial empleador realiza el pago correspondiente a la

prestacion del servicio.

Pruebas psicotécnicas de reclutamiento clinico — organizacional

1. El gestor empresarial visita a la empresa y ofrece el portafolio de
servicios adicionales.

2. La psicdloga orientadora envia a través de un enlace al oferente las
pruebas psicotécnicas para su aplicacion. Duracion 1 a 2 horas.
3.La psicdloga evalua las pruebas aplicadas y elabora informe de
resultados.

4. La psicdloga entrega informe de resultados a la empresa que ha
solicitado el informe de resultados.

5.El potencial empleador realiza el pago correspondiente a la
prestacion del servicio.

Consultoria en los procesos de gestion humana y/o sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo.

1. El gestor empresarial visita a la empresa y ofrece el portafolio de
servicios adicionales.

2.Si el potencial empleador se encuentra interesado en el proceso de
consultoria el gestor empresarial remite la informacion al psicélogo
orientador.

3.El psicélogo orientador programa reunidén entre las partes
interesadas: se organiza un espacio entre la empresa y el proveedor
GK Grupo Kreativo para estudiar la necesidad de la organizacién y
definir los servicios a prestar dentro de la consultoria.

4.El psicologo orientador recibe la propuesta por parte del
proveedor quien realiza un analisis para definir los servicios a prestar
dentro de la consultoria teniendo en cuenta la necesidad de la
empresa cliente.

5.El Psicélogo orientador remite al potencial empleador Ia
propuesta, la socializa y define fecha para inicio de la prestacion del
servicio.

6.El potencial empleador realiza el pago correspondiente a la
prestacion del servicio.

Entrevista de acompaiiamiento para la evaluacion de candidatos.

1. El gestor empresarial visita a la empresa y ofrece el portafolio de
servicios adicionales.

2.Si el potencial empleador se encuentra interesado en el proceso,
el gestor empresarial remite la informacidn al psicélogo orientador.
3. El psicélogo orientador se encargara de desarrollar las siguientes
actividades: levantamiento de la descripcidn y analisis del cargo,
aplicacion de pruebas psicotécnicas de acuerdo con el cargo,
Entrevista por competencias con metodologia y herramientas de
coaching — Entrega informes.
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2.Si el potencial empleador se encuentra interesado en el acompafiamiento a los | 4.El potencial empleador realiza el pago correspondiente a la
procesos de vinculacién laboral el gestor empresarial remite la informacién al | prestacion del servicio.

psicélogo orientador.

3. El psicdlogo orientador se encargara de desarrollar las siguientes actividades:
Perfilamiento del cargo, establecimiento de acuerdos y alineacién con la
empresa, levantamiento de la descripcion y andlisis del cargo, perfilamiento del
cargo y requisitos particulares, divulgacién de la oferta y reclutamiento,
divulgacion y convocatoria en las diferentes fuentes de reclutamiento, recepcién
de hojas de vida de postulantes, preseleccién y evaluacién de candidatos,
preseleccion de hojas de vida, aplicacién de pruebas psicotécnicas de acuerdo
con el cargo, entrevistas por competencias con metodologia y herramientas de
coaching, verificaciéon de la informacién del candidato. Duracién: 4 a 6 dias
hébiles.

4. El psicélogo orientador entrega informe (Terna de 3 candidatos) de resultados
ala empresa.

5. El potencial empleador realiza el pago correspondiente a la prestacién del
servicio.

Job Training

1. Se realiza publicidad por redes sociales, correo electrénico y mensajes de texto
a los oferentes sobre el servicio de Job training.

2.Si los buscadores de empleo se encuentran interesados en el servicio realizan

el pago de este.

3. La psicdloga orientadora cita al personal a una entrevista inicial y segun el perfil
aplica pruebas psicotécnicas.

4. La psicdloga orientadora entrega retroalimentacién de la entrevista y
resultados de las pruebas.

5. La psicologa orientadora entrega plan de formacion individual para el
fortalecimiento de conocimientos, habilidades y competencias.

6. La psicéloga remite al oferente a taller de personal branding- construye tu
marca personal. Duraciéon: 8 horas. Dictado por la psicéloga. Al finalizar el taller
se entrega una video presentacion al oferente.

Pruebas psicotécnicas de reclutamiento clinico — organizacional

1. El gestor empresarial visita a la empresa y ofrece el portafolio de servicios
adicionales.

2.La psicdloga orientadora cita al oferente para la aplicacion de las pruebas
clinicas y/o organizacionales, segun requerimiento de la empresa. Duracién 1 a 2
horas.

3. La psicéloga evalua las pruebas aplicadas y elabora informe de resultados.

4. La psicologa entrega informe de resultados a la empresa que ha solicitado el
informe de resultados.

5.El potencial empleador realiza el pago correspondiente a la prestacion del
servicio.

Disefio, analisis y descripcion de cargos por competencias

1. El gestor empresarial visita a la empresa y ofrece el portafolio de servicios
adicionales.

2. La psicologa visita la empresa y realiza entrevista inicial del puesto de trabajo
con el jefe inmediato y jefe de gestion humana.

3.La psicologa realiza el disefio, analisis y descripcion del puesto de trabajo.
Duracion: 6 horas por puesto de trabajo.

4. La psicologa entrega el informe de resultados a la empresa.
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5.El potencial empleador realiza el pago correspondiente a la prestacién del servicio.

Consultoria en los procesos de gestién humana y/o sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo.

1.El gestor empresarial visita a la empresay ofrece el portafolio de servicios adicionales.
2.Si el potencial empleador se encuentra interesado en el proceso de consultoria el
gestor empresarial remite la informacién al psicélogo orientador.

3. El psicdlogo orientador programa reunidn entre las partes interesadas: se organiza
un espacio entre la empresay el proveedor GK Grupo Kreativo para estudiar la necesidad
de la organizacidon y definir los servicios a prestar dentro de la consultoria.

4.El psicologo orientador recibe la propuesta por parte del proveedor quien realiza un
andlisis para definir los servicios a prestar dentro de la consultoria teniendo en cuenta
la necesidad de la empresa cliente.

5.El Psicélogo orientador remite al potencial empleador la propuesta, la socializa y define
fecha para inicio de la prestacidn del servicio.

6.El potencial empleador realiza el pago correspondiente a la prestacion del servicio.

Entrevista de acompafiamiento para la evaluacion de candidatos.

1.El gestor empresarial visita a la empresa y ofrece el portafolio de servicios adicionales.
2.Si el potencial empleador se encuentra interesado en el proceso, el gestor empresarial
remite la informacidn al psicélogo orientador.

3.El psicélogo orientador se encargard de desarrollar las siguientes actividades:
levantamiento de la descripcién y analisis del cargo, aplicacién de pruebas psicotécnicas
de acuerdo con el cargo, Entrevista por competencias con metodologia y herramientas
de coaching — Entrega informes.

4.El potencial empleador realiza el pago correspondiente a la prestacion del servicio.

Valor servicios adicionales.

SERVICIOS
PRUEBA ESPECIALIZADA ASSESMENT CENTER

TARIFA CATEGORIA E

De cero a medio salario minime

TARIFA CATEGORIA D

De cero a medio salario minime

ESTUDIOS DE SEGURIDAD

De cero a medio salario minimo

De cero a medio salario minimo

POLIGRAFIA — PRE-EMPLEO

De cero a medio salario minimo

De cero a medio salario minimo

POLIGRAFIA - RUTINA

De cero a medio salario minimo

De cero a medio salario minimo

POLIGRAFIA ESPECIFICA O DE INVESTIGACION

De cero a medio salario minimo

De cero a medio salario minimo

VISITAS DOMICILIARIAS PRESENCIAL

De cero a medio salario minimeo

De cero a medio salario minimo

ACOMPARNAMIENTO A LOS PROCESOS DE VINCULACION LABORAL
PRESENCIAL Y VIRTUAL

De medio salario minimo a dos salarios minime

De medio salario minimo a dos salarios minime

DIAGNOSTICO ¥ ANALISIS DE ROTACION DE PERSONAL

De un salario minimo a dos salarios minimos

De un salario minimo a dos salarios minimos

VISITA DOMICILIARIA VIRTUAL

De cero a medio salario mfnimo

De cero a medio salario minimo

JOB TRAINING

De cero a medio salario minimo

De cero a medio salario minimo

PRUEBAS PSICOTECNICAS DE RECLUTAMIENTO CLINICO-
ORGANIZACIONAL PRESENCIAL Y VIRTUAL

De cero a medio salario minime

De cero a medio salario minime

DISENO, ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS

De cero a medio salario minimeo

De cero a medio salario minimeo

GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

CONSULTORIA EN LOS PROCESOS DE GESTION HUMANA Y/O SISTEMA DE

De un salario minimo a 5 salarios minimos

De un salario salario minimo a 5 salarios minimos

ENTREVISTA DE ACOMPARNAMIENTO PARA LA EVALUACION DE
CANDIDATOS

De cero a medio salario minimo

De cero a medio salario minimo

cobrados a los empleadores.

Nota 1: La categoria F corresponde a las empresas afiliadas a la caja y la categoria D a las no afiliadas/ El valor de los servicios adicionales solo seran

Nota 2: El aumento de las tarifas va relacionado con el aumento del SMLV en Colombia por lo tanto no tiene una férmula especifica.
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. ESQUEMA DE OPERACION TRANSNACIONAL.

Con el propésito de prestar los servicios de gestion y colocaciéon de empleo para reclutar o colocar oferentes por fuera de territorio nacional, asi como brindar orientacion e
informacion especializada a los oferentes y potenciales empleadores extranjeros, la Agencia de Gestidn y Colocacién de Empleo Caja de Compensacidn Familiar
de Barranquilla -Combarranquilla a continuacién dara a conocer el procedimiento de cada uno de los servicios basicos de cara a la regulacidn especial establecida
en la Resolucién 1481 de 2014 modificada parcialmente por la Resoluciéon 1930 de 2021 y por la Resolucién 4273 de 2021.

Registro de potenciales empleadores.

Los gestores empresariales de la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo Caja de Compensacién Familiar - Combarranquilla realizardn mensualmente una
mesa técnica con el fin de identificar los sectores empresariales mas atractivos, una vez identificado el sector cada gestor empresarial adelantara el estudio del
mismo, el mapeo del tejido empresarial y seleccionara progresivamente de a una (1) empresa para empezar a indagar sobre aspectos como: misidn, vision, valores,
servicios, estructura organizacional, entre otros.

Superado el estudio de la empresa el gestor empresarial se contactara con la misma, para lo cual deberda tener un pitch, es decir, una presentacion breve y
persuasiva, generalmente de unos minutos, cuyo objetivo sera captar su interés, motivarlos y finalmente conseguir una cita en modalidad virtual a través de
herramientas tecnolégicas como Meet.

En la cita el gestor empresarial dara a conocer con mayor claridad la funcién de la Agencia de Empleo, la resolucidn por la cual se encuentra autorizada en Colombia,
el portafolio de servicios y el propdsito frente a la gestion de vacantes transnacionales, seguidamente solicitara autorizacion para el tratamiento de datos
personales y realizara el registro al 100% de la misma a través del link https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx los datos del potencial
empleador por registrar seran: tipo de persona (natural-juridica); razén social o nombre; nimero del NIT o documento de identificacién, datos del representante
legal (nombre y correo electrénico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la persona de contacto (nombre, teléfonos y correo electrénico), ademas
de aquellos dispuestos en el SISE. Sin embargo, el gestor empresarial con anterioridad debera:

a) verificar la legalidad del potencial empleador mediante el andlisis del certificado de existencia y representacion legal o el documento asimilable
dependiendo del pais de origen. Aunado a ello, realizara las validaciones correspondientes con cancillerias, consulados y/o con las entidades
gubernamentales competentes con el objetivo de tener certeza de la existencia de la empresa y poder corroborar su legalidad.

b)  Verificar el documento de identidad del representante legal o quien haga sus veces.

c) Verificar que el objeto social de la empresa guarde directa relacidn con la(s) vacante(s) que pretende ser registrada y gestionada mediante la agencia
de empleo.

d) Identificar la persona con la cual se tendrd un contacto directo al momento de llevarse a cabo la gestion de la(s) vacante(s), para ello deberd solicitar
el teléfono y correo electronico institucional.

El tiempo de validacion de la empresa y su registro no superaran cinco (5) dias habiles, por lo que una vez efectuado el registro el gestor empresarial procederd a
registrar la(s) vacante(s). En caso de que el potencial empleador no supere la etapa de validacion, el gestor empresarial se pondra en contacto para darle a conocer
las razones por las cuales no se pudo adelantar el registro, desprendiéndose de esto dos escenarios: I. Si la razdn es subsanable la empresa tendra cinco (5) dias
habiles para ajustar lo requerido, superado este término debera remitirlo y el gestor empresarial realizara nuevamente la validacion correspondiente dentro de
los siguientes cinco (5) dias habiles; Il. Si la razén no es subsanable el gestor empresarial se comunicara con esta mediante correo electrénico en el que plasmara
los motivos que no permitieron realizar el registro y le agradecera por su participacion.

Por ultimo, posterior al registro, se le dara la bienvenida al potencial empleador, se le comunicard por medio de correo electrénico su usuario y su contrasefia y
se le daran a conocer las obligaciones que tiene la agencia de empleo, asi como las obligaciones que como empresa adquiere desde ese momento en concordancia
con el marco legal colombiano.

En caso de requerirse actualizaciones al registro del potencial empleador estas se realizaran por medio del link
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx ingresando con el usuario y contrasefia asignados, dichas actualizaciones o modificaciones seran
corroboradas por el gestor empresarial asignado.

Registro de vacantes.

- Recepcion de la solicitud de vacante:

Superado el registro del potencial empleador, el gestor empresarial profundizara en el requerimiento de la empresa identificando sus necesidades e intereses en

relacion con la(s) vacante(s) que pretende registrar, para lo cual la empresa extranjera comunicard su necesidad de talento humano a la CCF Combarranquilla y

diligenciara el formato de inscripcion de vacantes con: perfiles requeridos, condiciones laborales, beneficios sociolaborales y requisitos del aspirante.

En todo caso, dependiendo de las dinamicas de la empresa y de sus preferencias, el registro de la(s) vacante(s) podra hacerse de manera auténoma o asistida:

a) Si el empleador decide realizarlo de manera auténoma deberd ingresar con su usuario y contrasefia a SISE a través de la URL:

https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx alli diligenciara la informacién minima requerida en la Resolucién 2605 de 2014 asi como
las demas variables dispuestas en la plataforma.

b)  Si el empleador decide realizarlo de manera asistida el gestor empresarial mediante correo electrénico remitird, en cumplimiento del articulo 9 de la
Resolucion 1481 de 2014, el formato denominado “ficha de captacion de vacantes”, en este el empleador debera diligenciar toda la informacién alli
requerida y posteriormente la misma sera diligenciada por el gestor empresarial en la plataforma
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx ingresando mediante el usuario y contrasefia de la empresa.

- Verificacion por parte de la Agencia:
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Después de efectuado el registro, el gestor empresarial realizara la remision de la(s) vacante(s) de los potenciales empleadores al asesor de intermediacidn laboral
a través de correo electrénico, siendo este ultimo el encargado de verificar la informacion registrada tanto de manera auténoma como asistida.

Dicha validacion debera realizarla el asesor de intermediacidn laboral en un término no superior a dos (2) dias habilesy directamente en el SISE mediante el
enlace https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx teniendo en cuenta los criterios de universalidad (acceso equitativo), igualdad (no
discriminacion) y confidencialidad (proteccion de datos). Ademas, verificard cada uno de los siguientes datos: titulo de la vacante, descripcidn de la vacante,
tiempo de experiencia relacionada, cantidad de vacantes, cargo, tipo de documento del empleador, nimero de identificacién del empleador, razén social,
fecha de publicacion, fecha de vencimiento, nivel de estudios requeridos, profesién, salario/ingreso, pais, departamento, municipio, sector econdémico
y mecanismos de homologacién de estudios, ocupaciones y tiempos de experiencia laboral. (Cuando el empleador requiera conservar la confidencialidad
de su nombre o razén social y su numero de identificacion tributaria, registrard esta informacion solicitando a su prestador no hacer publicos estos campos.
Articulo 3 Resolucion 2605 de 2014).

Asi mismo, en cumplimiento de la Resolucion 1481 de 2014, el asesor de intermediacion laboral también debera validar que toda la informacidn esté completa y
conforme a los estandares del proceso, razén por la cual corroborard que la(s) vacante(s) contenga la siguiente informacidn respecto a las condiciones laborales:
pais de destino y ciudad en donde se desempefiaran las funciones; puestos de trabajo requeridos; tipo de contratacion; tiempo de contratacion; idioma y nivel
requerido; moneda de pago; prestaciones sociales (primas, cesantias, vacaciones, bonificaciones y las demas que tenga el pais de destino); horarios conforme a la
jornada laboral legal del pais de destino; seguridad social integral (salud, pension, riesgos laborales); horas extras, dominicales y feriados; beneficios de vivienda
para poblacién migrante; beneficios educativos para poblaciéon migrante; subsidios dirigidos a poblacién migrante (en caso de que aplique); responsabilidad de
costos sobre visados y tiquetes aéreos; la demas informacidn relevante.

- Resultados de la verificacion y seguimiento:
Como resultado de la verificacion y con el fin de mantener trazabilidad de la vacante hasta su publicacion efectiva, se podran generar los siguientes escenarios:
I. Si cumple con los requisitos se procede con la publicacidn de la vacante en el sistema de informacion.

1. Si no cumple con los requisitos y hay algln dato que se pueda subsanar, el gestor empresarial se comunicara por teléfono o correo electrénico con el potencial
empleador con el objetivo de darle a conocer la informacion, este ajuste deberd hacerse en un término no mayor a dos (2) dias habiles y el empleador tendra
acompafiamiento por parte del gestor empresarial en el proceso de correccién. Una vez subsanado se procede con la publicacién de la vacante en el sistema de
informacion.

Il. Si no cumple con los requisitos y hay algin dato que requiera ajustarse, pero el potencial empleador se rehusa a hacerlo, el gestor empresarial le informara
que a pesar de ser registrada la vacante la misma no podra ser publicada en el sistema de informacién debido a que no cumple con los requisitos minimos
requeridos.

Asi las cosas, una vez registrada la(s) vacante(s) transnacional y verificado que cumple con todos los requisitos sin que represente un riesgo para el trabajador
migrante, la misma es publicada en el SISE para su visualizacién e inicio de gestién a mas tardar dentro de los dos (2) dias habiles posteriores. Adicionalmente, con
el apoyo del drea de comunicaciones de la CCF, la agencia de empleo realizara la campania publicitaria con el fin de promocionar la busqueda de candidatos.

Mensualmente el gestor empresarial debera hacer seguimiento en el SISE con el fin de identificar si el potencial empleador registré alguna vacante de manera
auténoma y sin previo acompafiamiento por parte de la agencia de empleo, en caso de ser asi se comunicara con la empresa e iniciara las labores de validacién
antes mencionadas.

Orientacion ocupacional a potenciales empleadores.

La orientacion ocupacional a potenciales empleadores extranjeros esta encaminada a desarrollar acciones que permitan conocer las caracteristicas, necesidades
y expectativas del empleador y de esta manera lograr asesorarlo en la definicidn, registro y publicacién de vacantes y brindar informacién sobre el mercado e
insercion laboral.

Para ello el gestor empresarial se comunicara via telefénica o mediante e-mail con el empleador, o con la persona asignada por este, organizaran las agendas
teniendo en cuenta las diferencias horarias y mediante el uso de plataformas como Meet llevara a cabo una sesion de orientacion, cuya duracion serd entre una
(1) hora a una hora y treinta minutos (1:30), en esta se le dard a conocer la Politica de Empleo en Colombia, el alcance de los servicios de gestidn y colocacion de
empleo y se le brindara toda la asesoria que requiera frente a la definicidn, registro y publicacidn de la(s) vacante(s) transnacional, la cual debera estar alineada
con los requisitos minimo legales dispuestos en la Resolucion 2605 de 2014, en la Resolucion 129 de 2015 y en la Resolucidn 1481 de 2014. Ademas, se indagara
sobre las condiciones del mercado laboral, asi como las condiciones geograficas, culturales y econémicas de la ciudad y del pais de destino.

Aunado a lo anterior, en la orientacion el gestor empresarial debera realizar un andlisis de la empresa y determinar que la(s) vacante(s) que pretenden ser
gestionada guarda directa relacion con el objeto social del potencial empleador.

Registro de oferentes.

El asesor de apoyo encargado de este servicio recibe, atiende y suministra informacién a las personas que asisten al centro de empleo, los cuales pueden:
v" Ser beneficiarios del programa de insercion laboral de COMBARRANQUILLA.
v' Ser personas en busca de empleo (desempleados o personas que quieran cambiar su trabajo actual).
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Al momento de brindar informacidn el asesor de apoyo se encargara de identificar si el oferente esta interesado en aplicar a alguna vacante transnacional, por lo
que si la respuesta es afirmativa, ademas de realizar la marcacion en el SISE, diligenciara una base en Excel en la cual estipulara el nombre, la cédula, el teléfono y
el correo electrénico de aquellos buscadores que les gustaria trabajar por fuera de Colombia, lo anterior con el fin de que los intermediadores laborales puedan
identificarlos con mayor facilidad al momento de estar adelantando la preseleccién de candidatos.

En ese contexto el asesor de apoyo debera:

- Inicio del registro:

a) Solicitar cédula fisica o digital del oferente con el fin de poder corroborar su identidad. En caso de que el oferente no cuente con la cédula se podra realizar la
validacién mediante cualquier documento idéneo en el que se encuentre el nimero de cédula, nombre completo y fotografia.

b) Iniciar el proceso de registro a través del sistema de informacién por medio del enlace https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx para lo cual se le
solicitara al oferente la autorizacién para el tratamiento de datos personales y se corroborard la aceptacion de términos y condiciones, superado lo anterior el
sistema le creara al buscador un usuario y contrasefia.

- Ingreso de informacion personal y laboral:

c) Registrar la hoja de vida conforme a los criterios minimos establecido, razén por la cual diligenciara al 100% los datos requeridos en el sistema y contenidos en
la Resolucién 295 de 2017, tales como: Datos personales: fecha de nacimiento, pais de nacimiento, departamento de nacimiento, municipio de nacimiento, sexo,
pais de residencia, departamento de residencia y municipio de residencia; formacién académica: nivel educativo, titulo de formacién académica, fecha de
finalizacién de formacion académica, paisy profesion; experiencia laboral: perfil, nombre del cargo, ocupacion, pais, departamento, municipio, fecha de inicio de
la experiencia, fecha de finalizaciéon de la experiencia, total tiempo de experiencia laboral; condiciones de la oferta de la mano de obra: aspiracién salarial.

En caso de que se cuente con mas de un oferente en el centro de empleo, el asesor de apoyo creard un usuario y una contrasefia para cada buscadory los remitira
alos computadores de autoayuda para que realicen de manera auténoma el registro, escenario en el que el asesor debera estar atento ante cualquier inquietud.
En caso de que el oferente ya esté inscrito en el SISE y desea actualizar su hoja de vida, el asesor de apoyo debera corroborar que efectivamente su hoja de vida esté
inscrita y vigente y, posteriormente, brindard el apoyo necesario para llevar a cabo la actualizacién de informacién.

d)Validar que la informacién registrada esté debidamente soportada con las certificaciones de estudio y laborales correspondientes.

- Validacion y cargue de documentacion adicional:

e) Validar que los buscadores de empleo interesados en participar en las convocatorias internacionales son mayores de edad, cuentan con pasaporte vigente o en
trdmite, cuentan con visa o permiso de trabajo vigente o en tramite (si aplica), cuentan con los titulos educativos homologados o apostillados y cuentan con
certificacién de idioma (si aplica). Si el oferente desde el registro cumple con toda esta informacién, la misma sera cargada desde el inicio en el sistema de
informacién

En caso de que el oferente no cuente con pasaporte y/o con visa pero aun asi esta interesado en aplicar a alguna vacante trasnacional, se redireccionara con el
orientador laboral para que le brinde la asesoria necesaria respecto a los tramites que debe realizar para obtener los documentos requeridos, haciendo la salvedad
que si el usuario no cuenta con la documentacién completa, podra gestionarla durante el proceso de seleccidon o contratacidn con la empresa en el extranjero,
segun las exigencias de la vacante.

- Finalizacidn del registro:

f) Confirmara el envio de datos y documentos.

g) Notificara al buscador de empleo que el registro se llevé a cabo de forma exitosa y direccionard a los oferentes interesados en estos procesos a un taller grupal
en el cual se les explicaran las generalidades culturales, econdmicas y familiares; asi como los tramites que deben tener en cuenta en caso de aplicar a una vacante
transnacional.

h) Informar al oferente los canales oficiales de comunicacién que se utilizaran durante la prestacion de los servicios de gestion y colocacidn de empleo.

Orientacion ocupacional a oferentes.

La orientacidn ocupacional a los buscadores de empleo tiene como finalidad conocer sus competencias, habilidades, experiencias, intereses ocupacionales,
motivaciones y necesidades, logrando con ello analizar y construir su perfil laboral y brindar informacién del mercado laboral. En ese orden de ideas, una vez
realizado el registro del oferente, de haberse identificado su interés de trabajar en otro pais y de haberse adelantado la orientacidn ocupacional basica conforme
lo dispuesto en el numeral 9 esquema de operaciones del presente Proyecto, la Agencia Privada de Gestion y Colocacion de Empleo de Combarranquilla prestara
su orientacion transnacional mediante las siguientes actividades:

a) Brindar informacion: el psicdlogo orientador transnacional informard al oferente que los servicios prestados por la agencia de empleo son gratuitos. No
obstante, le indicara que en algunos casos se establecerdn costos para el visado, pasaporte, impuesto de aeropuertos, examenes de habilidades especificas,
examenes médicos, vacunas, entre otros, los cuales podran ser acordados con el potencial empleador o por otros actores legales que intervengan en la
intermediacidn laboral en el extranjero solo cuando se haya firmado contrato laboral.

b) Taller de adaptacion al cambio y resiliencia: el psicélogo orientador transnacional serd el encargado de explicarle al buscador que la adaptabilidad se refiere a
la capacidad de ajustarse y responder de manera efectiva a situaciones cambiantes y la resiliencia a la capacidad de recuperarse de las adversidades y seguir
adelante, lo anterior teniendo en cuenta que migrar a un pais diferente a Colombia requiere preparacion psicoldgica y fortalecimiento de habilidades blandas.
Ademas, dara las recomendaciones necesarias para evitar caer en engafios por anuncios, personas inescrupulosas y visas de turista incompatibles con la
autorizacidn para trabajar que prometen empleos en el extranjero condicionando un pago por ello. Este taller se realizara presencial en las instalaciones del centro
de empleo de Barranquilla o virtual mediante el uso de plataformas como Meet, su duracién serd de una (1) hora y su programacion estard alineada a la
disponibilidad de la agencia.

c) Taller de oportunidades laborales internacionales: los oferentes interesados en estos procesos participaran en este taller cuyo objetivo es explicar las
generalidades que deben conocer sobre las condiciones geograficas, culturales, econdmicas y laborales del pais de destino, asi como los requerimientos, tramites
legales y administrativos para la obtencién legal de los documentos migratorios exigidos, su modalidad sera presencial en las instalaciones del centro de empleo
de Barranquilla o virtual mediante el uso de plataformas como Meet, su duracién sera de una (1) hora y su programacion estara alineada a la agenda del psicélogo

26


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

Centro de g

Emple Servicio Ptblico

Combarranguila de Empleo

Edicion noviembre 2025
intermediador.

d) Curso de idiomas: dependiendo de las necesidades del oferente y de las caracteristicas de la vacante, la agencia de empleo brindara el apoyo necesario para
que pueda tener conocimientos minimos a través de un taller del idioma requerido, estos se pondran a disposicién de los oferentes (1) vez al mes de acuerdo con
las necesidades del servicio en modalidad virtual mediante plataformas como Meet y o presenciales su duracién no superara las 12 horas.

Aunado a lo anterior y en cumplimiento de la Resolucidon 1481 de 2014 la agencia de empleo por medio del psicdlogo intermediador dara a conocer su médulo de
informacion, orientacién y prevencién especializada dirigido a los buscadores de empleo, el cual se encuentra desarrollado en el articulo 9 de presente reglamento.

Preseleccion.

En hilo con la prestacion del servicio basico de preseleccidn, para el caso de una(s) vacante(s) transnacional la preseleccién engloba las siguientes acciones que
permiten identificar aquellos buscadores de empleo que cumplen con las caracteristicas requeridas por el potencial empleador extranjero:

a) asesor de intermediacion laboral por medio del sistema de informacidn del Servicio Publico de Empleo — SISE hace una busqueda con el propésito de identificar
si la agencia de empleo cuenta con candidatos registrados que cumplan con los requisitos de la vacante, situacién en la que se pueden generar dos escenarios: |.
Si hay oferentes registrados los identifica y empieza a realizar un listado con posibles candidatos; Il. Si no hay oferentes registrados empieza a realizar una busqueda
a través de las diferentes fuentes de reclutamiento alterno y, con el apoyo del drea de comunicaciones, la agencia de empleo realizard convocatorias especiales,
divulgacién en redes a profundidad, ferias u otras tacticas que permitan captar oferentes con dicho perfil.

Esta preseleccion se lleva a cabo mediante la aplicacion de filtros por medio del SISE y analisis de los aspectos mas relevantes de las hojas de vida tales como:
profesidn, experiencia laboral, idioma (si aplica), interés en trabajar por fuera de Colombia, entre otros.

b) Una vez identificados los oferentes, el asesor de intermediacién laboral realiza una lista de posibles candidatos conformada por minimo tres (3) personas.

c) Conformada la lista de candidatos el asesor de intermediacidn laboral debe volver a revisar detalladamente los requisitos de la vacante Vs. La hoja de vida de
esos oferentes y los documentos que la respaldan, en caso de que toda la informacidn sea correcta este se comunicara via telefénica o por medio de correo
electrdnico con el candidato con el fin de confirmar su interés en participar en el proceso, después de ello el candidato pasa a una entrevista y, en los casos que
aplique, se realizard Assessment Center.

d) Entrevista: la entrevista esta a cargo del psicélogo orientador, en esta se le dard a conocer al oferente las caracteristicas de la vacante, las caracteristicas del
potencial empleador y su cultura organizacional, las caracteristicas del pais y ciudad de destino y todas las condiciones laborales, culturales, econdmicas y de
seguridad social a las que se enfrentara una vez llegue al pais, tales como: moneda, costo de vida, costumbres, clima, alimentacién, salud, entre otros. Ademas,
se le brindara apoyo psicoldgico al oferente frente a todas las dudas que le surjan del proceso y se indagara sobre sus condiciones familiares, laborales y econédmicas
actuales.

Esta entrevista tendrd una duracién de una (1) hora, su modalidad sera presencial en las instalaciones del centro de empleo de Barranquilla o virtual (en caso de
que el oferente no pueda asistir por alguna eventualidad) mediante el uso de herramientas tecnolégicas como Meet.

e) Assessment Center: si el potencial empleado extranjero se encuentra interesado en la prueba psicotécnica, el gestor empresarial remite la informacion al
psicologo orientador para que este se encargue de citar y aplicar la prueba psicotécnica especializada Assessment Center a los candidatos preseleccionados.

Esta prueba es una entrevista vivencial de competencias laborales, la cual simula situaciones bajo las cuales el oferente tendra que trabajar, su duracién es de
dos (2) a cinco (5) horas y su modalidad serd presencial en las instalaciones del centro de empleo de Barranquilla o virtual (en caso de que el oferente no pueda
asistir por alguna eventualidad) mediante el uso de herramientas tecnolégicas como Meet.

El asesor de intermediacion laboral entregard el informe de resultados a la empresa y, posteriormente, el potencial empleador realizard el pago correspondiente
por la prestacion del servicio.

Superada esta etapa, el gestor empresarial se comunicara con el potencial empleador para remitirle los candidatos preseleccionados.

Remision.

De acuerdo con la lista de candidatos preseleccionados, el asesor de intermediacion laboral le dard a conocer los oferentes al gestor empresarial y este dltimo
sera el encargado de remitirlos a través del SISE y via correo electrénico al potencial empleador, esta remisidn estara compuesta por un informe en el que se
establecera cada uno de los candidatos con su perfil laboral junto con las habilidades y competencias identificadas por el psicélogo orientador, ademas se anexara
la hoja de vida, los soportes de la hoja de vida y los resultados del Assessment Center (si aplica).

Posteriormente, el gestor empresarial serd el encargado de llevar a cabo un seguimiento de los candidatos remitidos para conocer el grado de aceptacion o rechazo
por parte del potencial empleador, situacién que podria generar dos escenarios: . Si el potencial empleador eligié a alguno de los candidatos se continuara con el
proceso de contratacion, proceso en el que se le entregara al oferente copia del contrato de trabajo traducido en idioma espafiol o en el idioma de su origen para
su aceptacion; Il. Si el potencial empleador no se encuentra satisfecho con ninguno de los candidatos el gestor empresarial le dird al asesor de intermediacién
laboral y este deberd realizar nuevamente la preseleccion.

Una vez seleccionado el candidato, la agencia de empleo le realizara un seguimiento preliminar, inicial, intermedio y final:

a) Seguimiento preliminar: el psicélogo orientador se comunicara con el oferente mediante llamada telefénica para confirmar la fecha y hora de viaje al pais
destino.

b) Seguimiento inicial: en la primera semana el psicélogo orientador se comunicard con el oferente mediante llamada telefénica para conocer la percepcion inicial
del trabajador frente a la empresa y recoger novedades.

c) Seguimiento intermedio: en el primer mes el psicélogo orientador se comunicara con el oferente mediante llamada telefénica para conocer si se cumplieron
las condiciones del contrato y si le pagaron el sueldo y a los tres meses volvera a comunicarse para validar nuevamente las condiciones laborales en que se
encuentra.

d) Seguimiento final: a los seis meses el psicélogo orientador se comunicara con el oferente mediante llamada telefénica y le aplicara una encuesta de satisfaccién,
aunado a ello le explicara que en caso de presentarse alguna novedad con el empresario podra dirigirse a la agencia para informar lo ocurrido.

De igual manera, vez seleccionado el candidato, la agencia de empleo realizara seguimiento al potencial empleador asi:

a) Seguimiento a la colocacion: el gestor empresarial debera garantizar que la empresa extranjera por medio de correo electrénico realice la retroalimentacion
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de la seleccién del candidato o candidatos contratados/colocados, para lo cual deberd relacionar en archivo Excel: nombres y apellidos, tipo y nimero de
identificacion, nombre del perfil y cddigo o nimero asociado a la solicitud de la(s) vacante(s) transnacional gestionada.
b) Seguimiento a la vinculacidn: en la primera semana el gestor empresarial llamaré al empleador para conocer las percepciones iniciales y a los 40 dias realizara
nuevamente llamadas para conocer el desempefio de los trabajadores en el primer mes e identificar novedades si aplica.
c) Seguimiento de satisfaccion: en el cuarto mes el gestor empresarial llamara al empleador para aplicar una encuesta de satisfaccion respecto a la gestion de la
agencia de empleo.

Articulo 6. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS: La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacién Familiar de Barranquilla - Combarranquilla
prestara en forma GRATUITA los servicios basicos y servicios especializados ASOCIADOS de gestion y colocacion a los oferentes y potenciales empleadores, de
conformidad con lo dispuesto en la Resolucion 1072 de 2015 Articulo 2.2.6.1.2.4.

Articulo 7. LUGAR DE LAS OFICINAS: Los servicios de gestidn y colocacién de empleo se prestaran en los lugares y en los horarios que a continuacidén se relacionan:

Centro de empleo Combarranquilla — Prado

Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacion Familiar de Barranquilla — Combarranquilla

PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL

DESCRIPCION

CIUDAD

Barranquilla (08001)

DIRECCION

Carrera 58 # 75 - 58 Alto Prado

TELEFONO DE CONTACTO

3225049 ext. 2235

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

L-V8:00ama 12:00 my 1:00 - 5:00 pm

POBLACION ATENDER

POBLACION EN GENERAL

SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Servicio 1 - Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes

Servicio gratuito

Servicio 2 - Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores.

Servicio gratuito

Servicio 3 - Preseleccion

Servicio gratuito

Servicio 4 - Remision

Servicio gratuito

SERVICIO ESPECIALIZADOS

SERVICIO ASOCIADOS

Entrevistas a profundidad

Servicio gratuito

Entrevistas por competencias

Servicio gratuito

Pruebas psicotecnicas especializadas

Servicio gratuito

Fortalecimeinto de habilidades psicoemocionales

Servicio gratuito

Seguimiento pos-vinculacion

Servicio gratuito

SERVICIO ADICIONALES

Servicio 1. Prueba especializada Assesment Center

De cero a medio salario minimo

Servicio 2. Estudio de seguridad

De cero a medio salario minimo

Servicio 3. Poligrafia- Preempleo

De cero a medio salario minimo

Servicio 4. Poligrafia- Rutina

De cero a medio salario minimo

Servicio 5. Poligrafia- Investigacién

De cero a medio salario minimo

Servicio 6. Visita domiciliaria presencial

De cero a medio salario minimo

Servicio 7. Acompafiamiento a los procesos de vinculacidn laboral presencial y virtual.

De medio salario minimo a dos salarios minimo

Servicio 8. Diagndstico y analisis de rotacion de personal.

De un salario minimo a dos salarios minimos

Servicio 9. Visita domiciliaria virtual

De cero a medio salario minimo

Servicio 10. Job training

De cero a medio salario minimo

Servicio 11. Pruebas psicotécnicas de reclutamiento clinico-organizacional presencial y virtual

De cero a medio salario minimo

Servicio 12. Disefio, andlisis y descripcion de cargos por competencias

De cero a medio salario minimo

Servicio 13. Consultoria en los procesos de gestion humana y/o sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

De un salario minimos a 5 salarios minimos

Servicio 14. Entrevista de acompafiamiento para la evaluacién de candidatos

De cero a medio salario minimo

TRASNACIONAL

Servicios dirigidos a la prestacion de la ruta de empleabilidad transnacional.

Servicio gratuito

Médulo de informacion, orientacion y prevencién especializada.

Servicio gratuito

SISTEMA DE INFORMACION Y/O APLICATIVOS Y /O PLATAFORMA PARA LA PRESENTACION DE LOS SERVICIOS

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Caja de Compensacion Familiar - Combarranquilla opera con la plataforma de SISE, donde sus funcionalidades se encuentran acordes con lo establecido en el
articulo 11 de la Resolucién 3229 del 2022.
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. Centro de empleo Combarranquilla Soledad Mario Santodomingo

Servicio Publico
de Empleo

Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacion Familiar de Barranquilla — Combarranquilla

PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL

DESCRIPCION

CIUDAD

Soledad (08758)

DIRECCION

Calle 35 # 36-24 Soledad Atlantico

TELEFONO DE CONTACTO

3225049 ext. 2244

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

L-V8:00ama 12:00 my 1:00 - 5:00 pm

POBLACION ATENDER

POBLACION EN GENERAL

SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Servicio 1 - Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes

Servicio gratuito

Servicio 2 - Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores.

Servicio gratuito

Servicio 3 - Preseleccion

Servicio gratuito

Servicio 4 - Remision

Servicio gratuito

SERVICIO ESPECIALIZADOS

SERVICIO ASOCIADOS

Entrevistas a profundidad

Servicio gratuito

Entrevistas por competencias

Servicio gratuito

Pruebas psicotecnicas especializadas

Servicio gratuito

Fortalecimeinto de habilidades psicoemocionales

Servicio gratuito

Seguimiento pos-vinculacion

Servicio gratuito

SERVICIO ADICIONALES

Servicio 1. Prueba especializada Assesment Center

De cero a medio salario minimo

Servicio 2. Estudio de seguridad

De cero a medio salario minimo

Servicio 3. Poligrafia- Preempleo

De cero a medio salario minimo

Servicio 4. Poligrafia- Rutina

De cero a medio salario minimo

Servicio 5. Poligrafia- Investigacion

De cero a medio salario minimo

Servicio 6. Visita domiciliaria presencial

De cero a medio salario minimo

Servicio 7. Acompafiamiento a los procesos de vinculacion laboral presencial y virtual.

De medio salario minimo a dos salarios minimo

Servicio 8. Diagndstico y andlisis de rotacion de personal.

De un salario minimo a dos salarios minimos

Servicio 9. Visita domiciliaria virtual

De cero a medio salario minimo

Servicio 10. Job training

De cero a medio salario minimo

Servicio 11. Pruebas psicotécnicas de reclutamiento clinico-organizacional presencial y virtual

De cero a medio salario minimo

Servicio 12. Disefio, andlisis y descripcion de cargos por competencias

De cero a medio salario minimo

Servicio 13. Consultoria en los procesos de gestion humana y/o sistema de gestidn de seguridad y salud en el trabajo

De un salario minimos a 5 salarios minimos

Servicio 14. Entrevista de acompafiamiento para la evaluacion de candidatos

De cero a medio salario minimo

TRASNACIONAL

Servicios dirigidos a la prestacion de la ruta de empleabilidad transnacional.

Servicio gratuito

Mddulo de informacidn, orientacidn y prevencion especializada.

Servicio gratuito

SISTEMA DE INFORMACION Y/O APLICATIVOS Y /O PLATAFORMA PARA LA PRESENTACION DE LOS SERVICIOS

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Caja de Compensacion Familiar - Combarranquilla opera con la plataforma de SISE, donde sus funcionalidades se encuentran acordes con lo establecido en el
articulo 11 de la Resolucion 3229 del 2022.
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Servicio Publico
de Empleo

Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacion Familiar de Barranquilla - Combarranquilla

PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL

DESCRIPCION

CIUDAD

Sabanalarga (08638)

DIRECCION

Calle 22 # 16B- 103 Sabanalarga, Atlantico.

TELEFONO DE CONTACTO

3225049 ext. 2241

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

L-V8:00ama 12:00 my 1:00 - 5:00 pm

POBLACION ATENDER

POBLACION EN GENERAL

SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Servicio 1 - Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes

Servicio gratuito

Servicio 2 - Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores.

Servicio gratuito

Servicio 3 - Preseleccion

Servicio gratuito

Servicio 4 - Remision

Servicio gratuito

SERVICIO ESPECIALIZADOS

SERVICIO ASOCIADOS

Entrevistas a profundidad

Servicio gratuito

Entrevistas por competencias

Servicio gratuito

Pruebas psicotecnicas especializadas

Servicio gratuito

Fortalecimeinto de habilidades psicoemocionales

Servicio gratuito

Seguimiento pos-vinculacion

Servicio gratuito

SERVICIO ADICIONALES

Servicio 1. Prueba especializada Assesment Center

De cero a medio salario minimo

Servicio 2. Estudio de seguridad

De cero a medio salario minimo

Servicio 3. Poligrafia- Preempleo

De cero a medio salario minimo

Servicio 4. Poligrafia- Rutina

De cero a medio salario minimo

Servicio 5. Poligrafia- Investigacion

De cero a medio salario minimo

Servicio 6. Visita domiciliaria presencial

De cero a medio salario minimo

Servicio 7. Acompafiamiento a los procesos de vinculacion laboral presencial y virtual.

De medio salario minimo a dos salarios minimo

Servicio 8. Diagndstico y analisis de rotacion de personal.

De un salario minimo a dos salarios minimos

Servicio 9. Visita domiciliaria virtual

De cero a medio salario minimo

Servicio 10. Job training

De cero a medio salario minimo

Servicio 11. Pruebas psicotécnicas de reclutamiento clinico-organizacional presencial y virtual

De cero a medio salario minimo

Servicio 12. Disefio, andlisis y descripcion de cargos por competencias

De cero a medio salario minimo

Servicio 13. Consultoria en los procesos de gestion humana y/o sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

De un salario minimos a 5 salarios minimos

Servicio 14. Entrevista de acompafiamiento para la evaluacion de candidatos

De cero a medio salario minimo

TRASNACIONAL

Servicios dirigidos a la prestacion de la ruta de empleabilidad transnacional.

Servicio gratuito

Médulo de informacion, orientacidn y prevencion especializada.

Servicio gratuito

SISTEMA DE INFORMACION Y/O APLICATIVOS Y /O PLATAFORMA PARA LA PRESENTACION DE LOS SERVICIOS

La Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo Caja de Compensacion Familiar - Combarranquilla opera con la plataforma de SISE, donde sus funcionalidades se encuentran acordes con lo establecido en el
articulo 11 de la Resolucién 3229 del 2022.
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. Centro de empleo Combarranquilla Galapa

Servicio Publico
de Empleo

Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacion Familiar de Barranquilla - Combarranquilla

PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL

DESCRIPCION

CIUDAD

Galapa (08296)

DIRECCION

Calle 17B # 11- 05 Galapa, Atlantico.

TELEFONO DE CONTACTO

3225049 ext. 2284

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

L-V8:00ama 12:00 my 1:00 - 5:00 pm

POBLACION ATENDER

POBLACION EN GENERAL

SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Servicio 1 - Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes

Servicio gratuito

Servicio 2 - Orientacidn ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores.

Servicio gratuito

Servicio 3 - Preseleccion

Servicio gratuito

Servicio 4 - Remision

Servicio gratuito

SERVICIO ESPECIALIZADOS

SERVICIO ASOCIADOS

Entrevistas a profundidad

Servicio gratuito

Entrevistas por competencias

Servicio gratuito

Pruebas psicotecnicas especializadas

Servicio gratuito

Fortalecimeinto de habilidades psicoemocionales

Servicio gratuito

Seguimiento pos-vinculacion

Servicio gratuito

SERVICIO ADICIONALES

Servicio 1. Prueba especializada Assesment Center

De cero a medio salario minimo

Servicio 2. Estudio de seguridad

De cero a medio salario minimo

Servicio 3. Poligrafia- Preempleo

De cero a medio salario minimo

Servicio 4. Poligrafia- Rutina

De cero a medio salario minimo

Servicio 5. Poligrafia- Investigacion

De cero a medio salario minimo

Servicio 6. Visita domiciliaria presencial

De cero a medio salario minimo

Servicio 7. Acompaiiamiento a los procesos de vinculacién laboral presencial y virtual.

De medio salario minimo a dos salarios minimo

Servicio 8. Diagnostico y andlisis de rotacion de personal.

De un salario minimo a dos salarios minimos

Servicio 9. Visita domiciliaria virtual

De cero a medio salario minimo

Servicio 10. Job training

De cero a medio salario minimo

Servicio 11. Pruebas psicotécnicas de reclutamiento clinico-organizacional presencial y virtual

De cero a medio salario minimo

Servicio 12. Disefio, analisis y descripcion de cargos por competencias

De cero a medio salario minimo

Servicio 13. Consultoria en los procesos de gestion humana y/o sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

De un salario minimos a 5 salarios minimos

Servicio 14. Entrevista de acompafiamiento para la evaluacion de candidatos

De cero a medio salario minimo

TRASNACIONAL

Servicios dirigidos a la prestacion de la ruta de empleabilidad transnacional.

Servicio gratuito

Médulo de informacidn, orientacion y prevencion especializada.

Servicio gratuito

SISTEMA DE INFORMACION Y/O APLICATIVOS Y /O PLATAFORMA PARA LA PRESENTACION DE LOS SERVICIOS

La Agencia de Gestidn y Colocacion de Empleo Caja de Compensacion Familiar - Combarranquilla opera con la plataforma de SISE, donde sus funcionalidades se encuentran acordes con lo establecido en el
articulo 11 de la Resolucion 3229 del 2022.
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e BRIGADA MOVIL

Servicio Publico
de Empleo

Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacion Familiar de Barranquilla — Combarranquilla

PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL

DESCRIPCION

CIUDAD

Brigada movil

NOMBRE DEL MUNICIPIO(S) DONDE ESTA UBICADO EL PUNTO DE ATENCION Y/O PRESTARAN LOS SERVICIOS DE GESTION
DE COLOCACION DE EMPLEO:

Malambo (08433), Campo de la Cruz (08137), Palmar de Varela (08520), Manati
(08436), Luruaco (08421), Polo Nuevo (08558), Piojo (08549), Santa Lucia (08675), Suan
(08770), Pto Colombia (08573), Ponedera (08560) Usiacuri (08849) Sabanagrande
(08634), Baranoa (08078), Juan de Acosta (08372), Santo Tomas (08685), Tubara
(08832), Repeldn (08606), Candelaria (08161)

DIRECCION

Carrera 58 # 75 - 58 Alto Prado

TELEFONO DE CONTACTO

3225049 ext. 2235

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

L -V 8:00ama 12:00 my 1:00 - 4:00 pm De acuerdo con la programacion

POBLACION ATENDER

POBLACION EN GENERAL

SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Servicio 1 - Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes

Servicio gratuito

Servicio 2 - Orientacidn ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores.

Servicio gratuito

Servicio 3 - Preseleccion

Servicio gratuito

Servicio 4 - Remisién

Servicio gratuito

SERVICIO ESPECIALIZADOS

SERVICIO ASOCIADOS

Entrevistas a profundidad

Servicio gratuito

Entrevistas por competencias

Servicio gratuito

Pruebas psicotecnicas especializadas

Servicio gratuito

Fortalecimeinto de habilidades psicoemocionales

Servicio gratuito

Seguimiento pos-vinculacion

Servicio gratuito

SERVICIO ADICIONALES

Servicio 1. Prueba especializada Assesment Center

De cero a medio salario minimo

Servicio 2. Estudio de seguridad

De cero a medio salario minimo

Servicio 3. Poligrafia- Preempleo

De cero a medio salario minimo

Servicio 4. Poligrafia- Rutina

De cero a medio salario minimo

Servicio 5. Poligrafia- Investigacion

De cero a medio salario minimo

Servicio 6. Visita domiciliaria presencial

De cero a medio salario minimo

Servicio 7. Acompafiamiento a los procesos de vinculacion laboral presencial y virtual.

De medio salario minimo a dos salarios minimo

Servicio 8. Diagndstico y andlisis de rotacion de personal.

De un salario minimo a dos salarios minimos

Servicio 9. Visita domiciliaria virtual

De cero a medio salario minimo

Servicio 10. Job training

De cero a medio salario minimo

Servicio 11. Pruebas psicotécnicas de reclutamiento clinico-organizacional presencial y virtual

De cero a medio salario minimo

Servicio 12. Disefio, analisis y descripcidn de cargos por competencias

De cero a medio salario minimo

Servicio 13. Consultoria en los procesos de gestion humana y/o sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo

De un salario minimos a 5 salarios minimos

Servicio 14. Entrevista de acompafiamiento para la evaluacion de candidatos

De cero a medio salario minimo

TRASNACIONAL

Servicios dirigidos a la prestacion de la ruta de empleabilidad transnacional.

Servicio gratuito

Méddulo de informacidn, orientacidn y prevencion especializada.

Servicio gratuito

SISTEMA DE INFORMACION Y/O APLICATIVOS Y /O PLATAFORMA PARA LA PRESENTACION DE LOS SERVICIOS

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Caja de Compensacion Familiar - Combarranquilla opera con la plataforma de SISE, donde sus funcionalidades se encuentran acordes con lo establecido en el
articulo 11 de la Resolucién 3229 del 2022.
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. Punto virtual

Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacién Familiar de Barranquilla — Combarranquilla

Punto de atencién virtual Descripcion

Tipo de punto de atencion Virtual

Nombre del Municipio(s) donde estd ubicado el punto de atencion y/o prestaran los servicios de gestion de
colocacion de empleo: Nacional y Transnacional

https://personas.serviciodeempleo.gov.co/: Plataforma del servicio publico de empleo, a través
de la cual los buscadores de empleo pueden registrar su hoja de vida y gestionar sus
postulaciones

https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx: Plataforma del servicio de
empleo, a través de la cual los potenciales empleadores, pueden registrar su empresa y vacantes
para posteriormente ser gestionadas por el servicio, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Nomenclatura urbana o URL del punto de atencidn (segun el caso) https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Homeagencia.aspx: Plataforma del servicio publico
de empleo de acceso a los prestadores, para la gestion de los procesos de Registro de oferentes
o buscadores, potenciales empleadores y vacantes, Orientacidn ocupacional a oferentes o
buscadores y potenciales empleadores, Preseleccion y Remision.

Google Meet: Plataforma que permite |a realizacién de video llamadas desde cualquier lugary
tipo de dispositivo, este utilizado para los encuentros con oferentes, buscadores de empleo y
potenciales empleadores.

Correo electrénico del punto de atencién centro.empleo@combarranquilla.co

Horario de Atencidn al Publico del punto de atencion 24 horas/ 7 dias de la semana.

SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Servicio 1 - Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes Servicio gratuito
Servicio 2 - Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores. Servicio gratuito
Servicio 3 - Preseleccion Servicio gratuito
Servicio 4 - Remision Servicio gratuito

SERVICIO ESPECIALIZADOS

SERVICIO ASOCIADOS

Entrevistas a profundidad Servicio gratuito

Entrevistas por competencias Servicio gratuito

Pruebas psicotecnicas especializadas Servicio gratuito

Fortalecimeinto de habilidades psicoemocionales Servicio gratuito

Seguimiento pos-vinculacion Servicio gratuito

SERVICIO ADICIONALES

Servicio 1. Visita domiciliaria virtual De cero a medio salario minimo

Servicio 2. Acompafiamiento a los procesos de vinculacién laboral. De medio salario minimo a dos salarios minimo
Servicio 3. Pruebas psicotécnicas de reclutamiento clinico-organizacional De cero a medio salario minimo

Servicio 4. Consultoria en los procesos de gestién humana y/o sistema de gestion de seguridad y salud en el De un salario minimos a 5 salarios minimos

Servicio 5. Entrevista de acompafiamiento para la evaluacion de candidatos De cero a medio salario minimo
TRASNACIONAL

Servicios dirigidos a la prestacion de la ruta de empleabilidad transnacional. Servicio gratuito

Médulo de informacidn, orientacién y prevencion especializada. Servicio gratuito

SISTEMA DE INFORMACION Y/O APLICATIVOS Y /O PLATAFORMA PARA LA PRESENTACION DE LOS SERVICIOS

La Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo Caja de Compensacién Familiar - Combarranquilla opera con la plataforma de SISE, donde sus funcionalidades se encuentran acordes con lo establecido en el
articulo 11 de la Resolucion 3229 del 2022.
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Articulo 8. MODULO DE INFORMACION, ORIENTACION Y PREVENCION ESPECIALIZADA.

En virtud del articulo 4 de la Resolucién 1481 de 2014 la Agencia de Gestiény Colocacidon de Empleo Caja de Compensacion Familiar - Combarranquilla contard
con un médulo de informacidn, orientacién y prevencién especializada que se socializard a los usuarios al inicio de la prestacién del servicio y en la etapa final de
preseleccion, dicha socializacidn se realizard de manera presencial en el centro de empleo ubicado en la carrera 58 No.75-58 Alto Prado en la ciudad de
Barranquilla o de manera virtual mediante el uso de herramientas tecnoldgicas como Meet.

En ese orden de ideas, el médulo contiene lo siguiente:

MODULO DE INFORMACION.

Con base en la mencionada Resolucion 1481 de 2014 y de conformidad con lo establecido por la Resolucién 129 de 2015, en el componente de Informacion
la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo Caja de Compensacidn Familiar - Combarranquilla de manera detallada dara a conocer lo relacionado con la
oferta laboral en el exterior, razén por la cual el médulo tendrd los siguientes datos informativos:

INFORMACION SOBRE LA OFERTA LABORAL:

a. Nombre y descripcidn de la empresa contratante.

b.  Vacante: Denominacion de la ocupacidn o cargo que se desea suplir.

c.  Descripcion de la Vacante: Informacidn detallada del perfil de la vacante que se desea suplir; incluye entre otros aspectos, funciones generales,
habilidades, conocimientos y destrezas requeridas

d. Ndmero de vacantes: Nimero de puestos de trabajo que se desean suplir.

e. Salario / Ingreso: Valor fijado con el que se remunerara al oferente o buscador que ocupard la vacante.

f.  Tipo de Contrato: Naturaleza de la vinculacidn contractual que tendra la persona que ocupe la vacante.

g.  Duracion del contrato: Tiempo establecido para la ejecucidén o cumplimiento del contrato.

h.  Jornada de trabajo: Tipo de jornada que deberd cumplir la persona para el cumplimiento de sus funciones en el cargo.

i Horario de Trabajo: Horario que debera cumplir la persona para el cumplimiento de sus funciones en el cargo.

j. Tipo de remuneracion: Tipo de pago recibido por el ejercicio de las funciones del cargo.

k.  Moneda de pago: Moneda en la cual se remunerara el trabajo realizado.

. Prestaciones sociales: Beneficios legales adicionales al salario (seguridad social integral, horas extras, subsidios y transporte).

m. Otras condiciones: Beneficios adicionales por parte del empleador tales como vivienda, educacion, entre otros.

n.  Fecha de Publicacién: A partir de la cual se publica la Vacante.

o. Fecha de Vencimiento: Fecha de terminacion de la publicacion de la Vacante definida por el empleador.

REQUISITOS PARA ACCEDER A LA OFERTA LABORAL:

a. Tiempo de experiencia relacionada: Nimero de meses de experiencia que se requiere, para el cumplimiento de las funciones definidas en la
Vacante.

b.  Nivel de estudios requeridos: Nivel de estudios requerido de la persona que ocupe la vacante.

c.  Profesion: Si la Vacante requiere de una persona con educacidn superior, debe especificarse el titulo requerido.

MODULO DE ORIENTACION.

Su objetivo es brindar orientacién al emigrante colombiano en temas relacionados con la oferta laboral en el extranjero, asuntos migratorios, requisitos de
tipo laboral, seguridad social, homologacién de titulos, convalidacidn de titulos y puntos de atencidn al migrante; estos teman buscan contribuir y favorecer
la toma de decisidén al momento de migrar. Por lo anterior, la Agencia Privada de Gestion y Colocacion de Empleo de Combarranquilla orientara al oferente
con base en lo siguiente:

ASUNTOS MIGRATORIOS:

a. Contextualizacidn del pais de destino: situacidn socioecondémica, idioma oficial, costumbres, costo de vida, moneda y valor al cambio en pesos,
clima, alimentacidn, diferencia horaria, dindmicas laborales, etc.

Requisitos para trabajar en el pais de destino.

Tipo de visa requerido en el pais de destino.

Tramites para solicitud de visa de larga duracion.

Documentos exigidos para solicitud de visa de trabajo.

Derechos y deberes de los trabajadores migrantes en el pais de destino.

Solicitud del visado personalmente.

mmoono

SEGURIDAD SOCIAL:
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a.  Beneficios del sistema de seguridad social para el trabajador migrante y su familia: Residentes en el pais de destino pueden afiliarse y continuar
aportando al sistema de pensiones en Colombia.
Informacion sobre los servicios sociales del Subsidio Familiar a los que pueden acceder los familiares el migrante.

c. Ladefensa de los derechos sociolaborales para dirimir casos de derechos socio-laborales vulnerados.

HOMOLOGACION DE TiTULOS PARA EJERCER LA PROFESION:

a.  Requisitos para la homologacion de titulos universitarios y/o profesionales.
b.  Duracién del proceso de homologacion.
c.  Beneficios que otorga la homologacidn del titulo en el pais de destino y ejercicio de la profesion.

CONVALIDACION DE TiTULOS DE ESTUDIO:

a.  Retorno al pais con estudios realizados en el pais de destino.
b.  Concepto de convalidacién de titulos.
c.  Requisitos para convalidar el titulo

ATENCION AL MIGRANTE:

a. Puntos de contacto para colombianos en el pais de destino.
b.  Puntos de contacto en Colombia para migrantes.

MODULO DE PREVENCION ESPECIALIZADA.

Tiene como finalidad sensibilizar preventivamente a los colombianos sobre los delitos transnacionales y demas practicas negativas asociadas a la migracion
laboral, asi como socializar las prohibiciones y obligaciones consignadas en el articulo 4 de la Resolucién 1481 de 2014. Por lo anterior, la Agencia Privada de
Gestion y Colocacion de Empleo de Combarranquilla informara sobre las siguientes prohibiciones y prevenciones:

PROHIBICIONES:

a.  Postularse en agencias o bolsas de intermediacidn o colocacién no registradas.

b.  Tratar con agencias o bolsas registradas sin 6rdenes de empleo.

c.  Tratar con una persona diferente al representante autorizado de una agencia o bolsa registrada y autorizada especial para ofrecer servicios hacia
el exterior.

d. Entrevistarse o llevar documentacién fuera de la direccién registrada de la agencia de empleo.

Pagar en dinero por la tarifa de colocacion. Durante el proceso pueden generarse algunos costos, pero estos sélo podran ser asumidos por el

demandante de mano de obra cuando se haya firmado contrato laboral, tales como: visado, pasaporte, Impuesto de aeropuertos.

Dejarse enganiar por folletos o anuncios que requieran contestacion por correo o que soliciten pagos para procesar documentos.

Tratar con centros de capacitacion y agencias de viajes que prometan empleo en el extranjero.

Aceptar visa de turista, pues esta es incompatible con la visa que autoriza la actividad y reconoce el contrato de trabajo.

Tratar con enganchadores de mano de obra.

b= ]

PREVENCION:

En caso de ser seleccionado, debera solicitar copia en espafiol del contrato de trabajo.
La agencia de empleo desarrollara campanias de prevencion escritas y habladas.

La agencia de empleo adelantara charlas y conferencias de sensibilizacidn.

La agencia de empleo entregara volantes y folletos informativos.

oo oo

Articulo 9. PAISES EN LOS QUE SE ADELANTARA LA PRESTACION DE SERVICIOS TRANSNACIONALES.
La Agencia de Gestidn y Colocacion de Empleo Caja de Compensacion Familiar - Combarranquilla prestard los servicios de gestion y colocacion de empleo
principalmente en Alemania dado que es un pais que tiene cercania con el Estado Colombia con ocasién a convenios internacionales de Trabajo y con Chile

debido a la cercania geografica, a su mercado laboral y su idioma. En ese orden de ideas, a continuacidn, se desarrollardn los aspectos migratorios mas
importantes de estos paises.

. CHILE

Mediante la Ley de Migracién y Extranjeria No. 21325 del 2021 se reguld en Chile el ingreso, la estadia, la residencia y el egreso de los extranjeros del pais,
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junto con el ejercicio de sus derechos y deberes, dejando claro que el Estado deberd proteger y respetar los derechos humanos de las personas extranjeras
sin importar su condicion migratoria.

En ese orden de ideas, el articulo 7 de la mencionada Ley consagra que el Estado debera promover que los extranjeros cuenten con las autorizaciones y
permisos de residencia o permanencia necesarios para su estadia en el pais y para el desarrollo de sus actividades y el ejercicio de sus derechos. Ademas,
establece que deberd promover la migracion segura y las acciones tendientes a prevenir, reprimir y sancionar el tréfico ilicito de migrantes y la trata de
personas, por lo que velard por la persecucidon de quienes cometan estos delitos, aunado al hecho que debera buscar que las victimas de trata puedan
regularizar la situacién migratoria en la que se encuentren en el pais.

En ese orden de ideas, de acuerdo con el Ministerio del Trabajo y Provisidn Social de Chile, un empleador chileno puede contratar mano de obra extranjera
siempre y cuando el extranjero acredite su residencia o permanencia legal en el pais y esté debidamente autorizado para trabajar y habilitado para ello. Por
lo anterior, la legislacién chilena ofrece a los extranjeros que quieren residir y trabajar en Chile diferentes permisos de residencia, tales como: visa sujeta a
contrato y residencia temporal.

- Visa sujeta a contrato:

La visa de residencia sujeta a contrato es el permiso que se otorga a los ciudadanos extranjeros que viajan a Chile con el objeto de dar cumplimiento a un
contrato de trabajo. Esta visa se otorga hasta por dos (2) afios y estd sujeta al contrato de trabajo con el empleador, razén por la cual el extranjero solo
tendrd permiso para trabajar con ese empleador.

Si se pone término al vinculo laboral, el empleador deberd dar aviso, dentro de los 15 dias siguientes al término de la relacion laboral, al Departamento de
Extranjeria y Migracidon. Por su parte, si la visa sujeta a contrato se otorgd por un (1) afio y la relacion laboral continda, el trabajador puede solicitar una
prérroga de su permiso de residencia por un periodo igual de tiempo.

Una vez cumplidos los dos (2) afios de residencia sujeta a contrato, el trabajador extranjero puede solicitar permiso de permanencia definitiva.
- Residencia temporal:

La Residencia Temporal es el permiso otorgado por el Servicio Nacional de Migraciones (SERMIG) a las personas extranjeras que tengan el propédsito de
establecerse en Chile por un tiempo limitado, su vigencia es hasta de dos (2) afios, salvo la subcategoria de trabajadores de temporada.

Este permiso se podra solicitar en los siguientes escenarios:

a. Bajovinculo de subordinacién o dependencia con un empleador que tenga domicilio o sucursal en Chile. Este permiso tiene una vigencia de hasta
dos afios y podra ser prorrogado por dos afios de manera sucesiva.

b.  Con una oferta formal de trabajo emitida por una persona natural o juridica chilena, la cual tiene que haber sido aceptada formalmente por el
interesado. Una vez analizada la informacién entregada en la solicitud y en caso de que resulte favorable, se le otorgard a la persona un permiso
de Residencia Temporal por un término de 90 dias corridos y posterior al ingreso al pais el trabajador tendra 45 dias para presentar el contrato
definitivo, otorgandole una prérroga de 1 afio.

Esta solicitud de Residencia Temporal debe realizarse desde el extranjero, ingresando con la cuenta creada por el postulante para esos fines o con ClaveUnica
en el Portal de Tramites Digitales del Servicio Nacional de Migraciones Ingresando a través del link https://tramites.extranjeria.gob.cl/. Ahora bien,
independientemente que se trate de actividades realizadas bajo subordinacién y dependencia, o por cuenta propia, el trabajador debe adjuntar a la solicitud
de residencia la Carpeta Tributaria del empleador o contratante, en caso de que el empleador sea una persona juridica o natural con Inicio de Actividades.
De lo contrario, debe acreditar solvencia econdmica suficiente para cumplir con las obligaciones contractuales contraidas.

Por su parte, el permiso para trabajadores de temporada estd dirigido a las personas extranjeras que tengan intencidon de ingresar a Chile para
desempefiar trabajos estacionales especificos por periodos limitados, tnicos o interanuales, para ello la persona postulante deberd haber celebrado un
contrato de trabajo con una persona natural o juridica con inicio de actividades ante el Servicio de Impuestos Internos, que cuente con domicilio o sucursal
en Chile y que tenga como objeto servicios de naturaleza que guarden relacién directa con el giro principal declarado por el empleador.

Una vez que se analice la solicitud y el resultado sea favorable, se le otorgara a la persona extranjera un Certificado de Residencia Temporal en tramite que
le permitira validamente ingresar al pais y, después de ingresar, tendra 45 dias para presentar una copia del contrato de trabajo autorizada ante notario
publico chileno, asi como también debera presentar la constancia de la inscripcion electrénica del mismo en los términos del articulo 92 bis del Cédigo del
Trabajo. El permiso para trabajadores de temporada puede otorgarse hasta por cinco (5) afios, prorrogable por dos (2) afios mas. No obstante, la estadia de
la persona extranjera no podra extenderse por mas de seis (6) meses en cada afio calendario.

Asi las cosas, independientemente del permiso de residencia otorgado, los trabajadores extranjeros en Chile gozan de los mismos derechos y estan sujetos
a las mismas obligaciones que los trabajadores chilenos, incluyendo: Sueldo minimo legal, Jornadas laborales y descansos regulados, Afiliacion a sistemas de
salud y pensiones y Derecho a la sindicalizacion y negociacion colectiva. Frente a este tema los articulos 14, 15, 16, 17, 18 y 19 de la Ley de Migracién y
Extranjeria regulan los derechos laborales, de salud, seguridad social, educacidn, vivienda propia y reunificacién familiar, al respecto dice la norma:
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Derechos laborales: Los extranjeros gozaran de los mismos derechos en materia laboral que los chilenos, sin perjuicio de los requisitos y sanciones que
la ley establezca para determinados casos. Todo empleador deberd cumplir con sus obligaciones legales en materia laboral, sin perjuicio de la condicién
migratoria irregular del extranjero contratado.

Derecho al acceso a la salud: Los extranjeros residentes o en condicidon migratoria irregular, ya sea en su calidad de titulares o dependientes, tendran
acceso a la salud conforme a los requisitos que la autoridad de salud establezca, en igualdad de condiciones que los nacionales. Todos los extranjeros
estardn afectos a las acciones de salud establecidas en conformidad al Cédigo Sanitario en resguardo de la salud publica, al igual que los nacionales.

Derecho y acceso a la seguridad social y acceso a beneficios de cargo fiscal: Los extranjeros podran acceder a éstos en igualdad de condiciones que
los nacionales, siempre y cuando cumplan con los requisitos que establezcan las leyes que regulen dichas materias.

Respecto de aquellas prestaciones y beneficios de seguridad social no contributivos financiados en su totalidad con recursos fiscales, que impliquen
transferencias monetarias directas, respecto de los cuales no se establezcan, en forma directa o indirecta, requisitos de acceso que involucren una
cierta permanencia minima en el pais, se entendera que sélo tendran derecho a ellas aquellos Residentes ya sea en su calidad de titular o dependientes,
gue hayan permanecido en Chile por un periodo minimo de veinticuatro meses, plazo que podra omitirse por razones humanitarias fundadas o alertas
sanitarias decretadas en conformidad con el articulo 36 del Cédigo Sanitario.

Asi mismo, el Estado debe promover la negociacién de convenios bilaterales o multilaterales con terceros paises que garanticen el acceso igualitario a
los derechos previsionales de los trabajadores migratorios y sus familias que regresen a sus paises de origen a través de mecanismos tales como la
totalizacion de periodos de seguros, transferencias de fondos, exportacidn de pensidn u otros, con el objetivo de que tales personas puedan gozar de
los beneficios de seguridad social generados con su trabajo en el Estado receptor.

Derecho y acceso a la educacidn: El Estado debe garantizar el acceso a la ensefianza preescolar, bdsica y media a los extranjeros menores de edad
establecidos en Chile, en las mismas condiciones que los nacionales. Tal derecho no podra denegarse ni limitarse a causa de su condicién migratoria
irregular o la de cualquiera de los padres, o la de quien tenga el cuidado del nifio, nifia o adolescente. El requisito de residencia no sera exigido a los
solicitantes de los beneficios de seguridad social financiados en su totalidad con recursos fiscales, que impliquen transferencias monetarias directas
referidas a becas o bonos para estudiantes de educacion bésica y media.

Los extranjeros podran acceder a las instituciones de educacidn superior en igualdad de condiciones que los nacionales y podran optar a la gratuidad
universitaria, conforme a lo dispuesto en la letra a) del articulo 103 de la ley No. 21.091 siempre y cuando cumplan con los demas requisitos legales.

Derecho de acceso a la vivienda propia: Los extranjeros titulares de residencia definitiva gozaran de los mismos derechos en materia de vivienda propia
que los nacionales, cumpliendo los demas requisitos legales.

Derecho a la reunificacion familiar: Los residentes podran solicitar la reunificacion familiar con su conyuge o con aquella persona que mantenga una
relacién que, de conformidad con el derecho aplicable, produzca efectos equivalentes al matrimonio, padres, hijos menores de edad, hijos con
discapacidad, hijos solteros menores de 24 afios que se encuentren estudiando y menores de edad que se encuentren bajo su cuidado personal o
curaduria, debiendo el Estado promover la proteccién de la unidad de la familia. Las solicitudes de reunificacion familiar de nifios, nifias y adolescentes
con extranjeros residentes deben tramitarse de manera prioritaria.

Finalmente, en Chile diversos sectores econdmicos presentan una alta demanda de mano de obra extranjera, especialmente en dreas donde la oferta laboral
local es insuficiente!. A continuacion, se detallan los principales sectores que emplean a trabajadores migrantes:

a. Agriculturay pesca: El sector agricola chileno, crucial para las exportaciones, depende en gran medida de trabajadores migrantes, especialmente
en la cosecha de temporada. Sin embargo, este sector presenta desafios en cuanto a condiciones laborales y regularizacion migratoria?.

b. Comercio: El comercio representa un 23% del empleo migrante, abarcando actividades en tiendas minoristas, supermercados y ventas directas.
Este sector ha experimentado un aumento significativo en la ocupacidn de extranjeros.

c. Alojamiento y servicios de comida: incluye empleos en hoteles, restaurantes y cafeterias. Los trabajos en este sector crecieron
considerablemente entre la poblacién extranjera, representando el 25,7% del total de ocupados en esta area.

d. Transporte: El sector transporte, especialmente en servicios de delivery, muestra una alta participacion de trabajadores migrantes. Por ejemplo,
los conductores de motocicletas, donde el 67,4% es extranjero.

e. Construccion: La construccidon es otro sector con alta demanda de mano de obra extranjera, reflejando un crecimiento significativo en la
participacion de migrantes. Este sector ofrece oportunidades laborales, aunque también enfrenta desafios en términos de condiciones laborales
y seguridad.

f. Industria manufacturera: La industria manufacturera emplea a un 14% de los trabajadores migrantes, abarcando diversas areas de produccion

y ensamblaje3.

1 para mayor informacién se pude consultar en la pagina oficial de la Organizacién Internacionales para las Migraciones — OIM en Chile: https://chile.iom.int/es
2Ampliar informacién en: https://www.portalagrochile.cl/2022/01/24/alta-demanda-de-trabajadores-agricolas-de-temporada-como-contratar-mano-de-obra-extranjera/?utm_source=chatgpt.com
3 Ampliar informacién en: https://www.ciperchile.cl/wp-content/uploads/Trabajo-y-Migracio%CC%81n__Fundacio%CC%81n-Sol.pdf?utm_source=chatgpt.com
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g. Servicios de belleza y conserjeria: Otras ocupaciones con alta participacidn de extranjeros incluyen ayudantes de cocina (37%), cosmetdlogos y

especialistas en tratamientos de belleza (31,9%), garzones o meseros (31,8%) y conserjes (29,5%).
. ALEMANIA

Las condiciones laborales vigentes en Alemania para trabajadores colombianos han mejorado significativamente gracias a los acuerdos bilaterales y reformas
legales recientes. En septiembre del 2024, la ministra de Relaciones Exteriores de Colombia y la ministra Federal del Interior de Alemania firmaron una
Declaracion Conjunta de Intenciones para fortalecer la migracion regular y reducir la migracién irregular, acuerdo que busca facilitar el acceso de trabajadores
colombianos cualificados al mercado laboral aleman, especialmente en sectores con escasez de personal.

Aunado a ello, desde el Ministerio del Trabajo de Colombia por medio de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo en alianza con la
Agencia Federal de Empleo Alemana se ha desarrollado el proyecto TEAM cuyo significado es “Trabajadores Colombianos Especializados para Alemania”,
proyecto que tiene como objetivo lograr que colombianos y colombianas trabajen formalmente en Alemania como personal cualificado en las areas
profesionales definidas, en el marco de una migracién justa que tenga en cuenta los intereses de las naciones y de las personas migrantes.

En ese orden de ideas y de conformidad con la Embajada de la Republica Federal de Alemania en Bogotd, tomando como base la Ley de Inmigracién de
Personal Especializado que entré en vigor el 1 de marzo de 2020 y en hilo con la Ley para el Desarrollo Ulterior de la Inmigracion de Personal Especializado,
se han ampliado las posibilidades para que trabajadoras y trabajadores cualificados provenientes de Estados no miembros de la Unién Europea se trasladen
a Alemania con el fin de desempefiar un empleo y en muchos casos se ha simplificado el procedimiento de tramitacion de visados, una de esas formas es a
través de la llamada Tarjeta Azul UE, la cual es el equivalente a un titulo de residencia especial para los titulados universitarios extranjeros o personas con
un nivel de cualificaciéon comparable que quieren iniciar una actividad laboral cualificada en Alemania. Los requisitos que hay que cumplir son los siguientes*:

a. Tener un titulo universitario aleman o un titulo universitario extranjero comparable con un titulo universitario alemdn. En caso de no tener un
titulo universitario convencional, tiene que acreditar un titulo de formacidn terciaria con una duracién de por lo menos tres afios. Este tiene que
corresponder en Alemania por lo menos al nivel 6 de la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion (CINE 2011) o al nivel 6 del Marco
Europeo de Cualificaciones. Entre estos se cuentan, por ejemplo, cualificaciones de capacitacidn profesional como “titulo de Maestro/Maestra”
asi como titulos profesionales como educador/a.

b.  Tener una oferta de trabajo concreta en una empresa en Alemania. Para esta oferta de trabajo rige lo siguiente: I. La actividad laboral debera
tener una duracién de por lo menos seis meses; Il. El puesto de trabajo tendra que ser apropiado a su cualificacion (titulo universitario); Ill. Con
ese puesto de trabajo en Alemania, debera ganar un salario anual bruto de por lo menos 43 800 euros (en el afio 2023).

Al respecto, en aplicacion de los requisitos de la Directiva (UE) 2021/1883, el legislador aleman ha redisefiado y ampliado las opciones de inmigracién con
una Tarjeta Azul UE>:

- Limites salariales reducidos: Los umbrales salariales para la Tarjeta Azul UE en ocupaciones regulares y en escasez se han reducido
significativamente. Para las profesiones con escasez de trabajadores y las que inician su carrera profesional se aplica un salario minimo del 45,3% del
limite maximo de cotizacién anual al seguro de pensiones (en 2025: 43.759,80 euros) y del 50% (en 2025: 48.300 euros) para todas las demds
profesiones.

- Grupo ampliado de personas: Personas que comienzan su carrera profesional, especialistas en Tl y ampliacion de la lista de ocupaciones en situacion
de escasez.

a. Personas que comienzan su carrera profesional: La posibilidad de obtener una Tarjeta Azul UE se ha abierto a un grupo mas amplio de personas.
Por ejemplo, los académicos extranjeros que hayan obtenido un titulo universitario en los ultimos tres afios pueden recibir una Tarjeta Azul UE si
su trabajo en Alemania genera un salario minimo equivalente al 45,3% del limite de cotizacién anual para el seguro de pensiones (en
2025: 43.759,80 euros). Esto se aplica tanto a las ocupaciones en situacion de escasez como a las regulares.

b. Especialistas en TI: Los especialistas en Tl ahora pueden obtener una Tarjeta Azul UE si no tienen un titulo universitario, pero pueden demostrar
al menos tres afios de experiencia profesional comparable. En este caso se aplica el umbral salarial mas bajo para profesiones con escasez de
personal (45,3 % del limite de cotizacién anual; en 2025: 43.759,80 EUR).

c. Ampliacion de la lista de ocupaciones en situacion de escasez: Se ha ampliado significativamente la lista de ocupaciones en situacion de
escasez para la Tarjeta Azul UE. Ademas de las profesiones con escasez anterior (matematicas, informatica, ciencias naturales, ingenieria y medicina
humana), los trabajadores cualificados de los siguientes grupos ocupacionales ahora también pueden recibir una Tarjeta Azul UE si se cumplen los
demas requisitos: Gerentes de produccion en la fabricacion de bienes, en la mineria y la construccién, y en logistica; Gestores en la prestacidon de
servicios de tecnologias de la informacién y la comunicacion; Gestores de la prestacion de servicios especiales, como cuidado infantil o atencién
sanitaria; veterinarios; dentistas; farmacéuticos; Profesionales de enfermeria y parteria académicos y comparables y Docentes y educadores en
entornos escolares y extraescolares. En este caso también se aplica el umbral salarial mas bajo para profesiones con escasez de personal (45,3 %
del limite de cotizacion anual; en 2025: 43.759,80 EUR).

“ Ampliar informacién en: https://www.make-it-in-germany.com/es/visado-residencia/tipos/tarjeta-azul-ue
° Ampliar informacién con corte al afio 2025 en: https://www.make-it-in-germany.com/de/visum-: halt/fachkraefteeinwander
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Articulo 10. PROHIBICIONES DE LA AGENCIA DE EMPLEO DE COMBARRANQUILLA COMO PRESTADOR TRANSNACIONAL.

La Agencia de Gestidn y Colocacion de Empleo Caja de Compensaciéon Familiar - Combarranquilla actuando en calidad de en calidad de agencia autorizada para
reclutar o colocar oferentes de mano de obra en el extranjero dara pleno cumplimiento al articulo 1 de la Resolucion 4273 de 2021, por medio de la cual se
modifico el articulo 11 de la Resolucién 1481 de 2014, razén por la cual no realizara o promovera de manera directa o indirecta las siguientes actividades:

PpapoTe

Cobrar a los trabajadores para obtener una oportunidad de empleo.

Ejercer actividades que impliquen discriminacién en la intermediacidn o colocacién.

Realizar la promocién premeditada de oportunidades falsas de empleo para trabajar en el exterior.

Intermediar o colocar a personas menores de dieciocho (18) afios.

Intervenir en cualquier acto o transaccion en virtud de la cual un nifio o adolescente sea vendido, entregado o traficado por precio en efectivo o
cualquier otra retribucién a una persona o grupo de personas, en concordancia con lo dispuesto por el articulo 188-C del Cédigo Penal, adicionado
por la Ley 1453 de 2011.

Promover, inducir, constrefiir, facilitar, financiar, colaborar o cualquier otra forma de participacién en la entrada o salida de personas del pais, sin
el cumplimiento de los requisitos legales, con el animo de lucrarse o cualquier otro provecho para si o para otra persona, en concordancia con lo
dispuesto por el articulo 188 del Cédigo Penal, modificado por el articulo 1 de la Ley 747 de 2002 y el articulo 14 de la Ley 890 de 2004.

Captar, trasladar, acoger o recibir a una persona, dentro del territorio nacional o hacia el exterior, con fines de explotacién, en concordancia con
lo dispuesto por el articulo 188-A del Cédigo Penal, modificado por la Ley 985 de 2005.

Promover o ejecutar migracion laboral en contravencidon con la legislacion vigente en Colombia y los paises de destino.

Intermediar o colocar trabajadores migrantes colombianos para laborar en el exterior en actividades ilicitas.

Intermediar o colocar trabajadores migrantes colombianos para prestar servicios o ejecutar obras, en paises que no sean miembros de la
Organizacidn Internacional del Trabajo (OIT) o de las Naciones Unidas (ONU).

Las demas que se establezcan en el ordenamiento juridico colombiano.

Articulo 11. COBROS POR SERVICIOS BASICOS.

La Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo Caja de compensacion familiar de Barranquilla - Combarranquilla actuando en calidad de agencia autorizada
para reclutar o colocar oferentes de mano de obra en el extranjero, dando aplicacién al articulo 10 de la Resolucién 1481 de 2014 no cobrara a los trabajadores
migrantes ninguna suma por la prestacion de sus servicios. Ademas, tampoco cobrara por servicios adicionales como:
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Para la colocacién y recaudo de la documentacién del usuario o preseleccionado.
Examenes de habilidades especificas.

Examenes médicos y vacunas.

Pasaportes y visas.

Impuestos de aeropuertos.

Articulo 12. CONDICIONES DEL SOPORTE TECNICO Y HORARIO DE ATENCION A USUARIOS, PUNTO DE ATENCION VIRTUAL — (Num.4, Art.2.2.6.1.2.25,
Dec.1072 de 2015).

SOPORTE TECNICO

La agencia de empleo de Combarranquilla realizara sus soportes técnicos por los siguientes canales de comunicacion:
Atencidn telefdnica: 3225049 ext. 2235, 2244, 2241,2284.

Correo electrénico de soporte: centro.empleo@combarranquilla.co, info.combarranquilla.co

Chat Box Combarranquilla: https://www.combarranquilla.co/

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:00am a 12M y 1:00pm a 5:00pm

winvle oo e

Tiempos de respuesta:

a.  Atencidn telefénica: 3 a 5 minutos.

b.  Correo electrénico: Tiempo de respuesta inicial: entre 4 y 8 horas habiles. Resolucién de casos: entre 1y 2 dias habiles
dependiendo de la complejidad.

c.  Chat Box Combarranquilla: Tiempo de primera respuesta entre 1y 3 minutos, Resolucion de incidentes simples: maximo 15
minutos.

Articulo 13. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES Y/O BUSCADORES DE EMPLEO: Para la inscripcion en La Agencia de Gestién y Colocacion de
Empleo, Caja de compensacion familiar de Barranquilla - Combarranquilla los oferentes deben:
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Diligenciar completamente el formato de Hoja de Vida en el aplicativo del SISE.

Garantizar la veracidad de los datos suministrados y de los soportes presentados.

Suministrar Consentimiento, Previo, Expreso E Informado a Combarranquilla con el fin de que utilice sus datos para el propésito que fueron
suministrados, de conformidad con lo establecido en la ley estatutaria 1581 De 2012.

Conocery aceptar el Reglamento de Prestacidn de Servicios de La Agencia de Gestidony Colocacién de Empleo, Caja de compensacién familiar
de Barranquilla - Combarranquilla.

El servicio se prestara de acuerdo con lo establecido en el articulo 5 del presente reglamento, en el procedimiento para el registro de oferentes
y/o buscadores de empleo.
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f. Los servicios basicos y asociados serdn prestados de manera GRATUITA para los oferentes.
g Recibir atencion adecuaday de calidad en la agencia privada de gestién de empleo.

Articulo 14. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES: Para la inscripcion de los potenciales empleadores en La Agencia de Gestion
y Colocacién de Empleo, Caja de compensacion familiar de Barranquilla - Combarranquilla los mismos deben:

a.  Ofrecer contratos legalmente validos, no siendo admisible la publicacién de ofertas de trabajo que exijan cualquier tipo de inversién por
parte del candidato, de empresas “pirdmide” o negocios multinivel, de oportunidades de negocio.

b. Conocer y aceptar el Reglamento de Prestacion de Servicios de la agencia privada de gestion de empleo y fomento empresarial
de Combarranquilla.

Parala inscripcién de Vacantes en la Agencia de Gestién y Colocacion de empleo los potenciales empleadores deben:
a.  Estar Previamente Inscrita en el Servicio Publico de Empleo de Combarranquilla.
b. Conocery aceptar el Reglamento de Prestacidn de Servicios de la agencia privada de gestidn y colocacion de empleo de Combarranquilla.

c. Los potenciales empleadores deben abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso de la plataforma o en la
descripcion de la vacante.

d. Todas lasvacantes registradas deben cumplir con la normatividad vigente.

e. Recibirun servicio adecuado y de calidad.

f. Serinformado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a la agencia de gestién de empleo.
g.  Rectificar la informacion registrada en el servicio publico de empleo en cualquier momento.

h.  Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de gestion de Empleo en desarrollo de la prestacidn de servicio.

i. Informar a la agencia de gestién de empleo cuando no esté interesado en que continten prestandole los servicios de gestion y colocacioén.

El servicio se prestara de acuerdo con lo establecido en los articulos 5 y 8 del presente reglamento, concretamente en lo relacionado con el procedimiento para
el registro de potenciales empleadores y vacantes.

Los servicios especializados adicionales implicaran COSTOS para los potenciales empleadores en caso de que los requieran.

La Agencia Privada de Gestidn y Colocacion de Empleo de Combarranquilla realizara la preseleccion de candidatos en atencidn a las condiciones y requisitos
establecidos por el potencial empleador, preservando la plena aplicacion del principio de igualdad. Una vez efectuada la preseleccion dardan traslado de los
resultados con la informacién pertinente del o de los oferentes a la empresa.

Articulo 15. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION: La Agencia de Gestidn y Colocaciéon de Empleo Caja de Compensacién Familiar - Combarranquilla esta
autorizada conforme al consentimiento informado otorgado por los oferentes y potenciales empleadores, para efectuar el tratamiento de los datos
suministrados para la prestacion del servicio de gestion y colocacién, de conformidad con lo establecido en la ley 1581 de 2012. La informacion aqui referida
estard a disposicion de los prestadores del Servicio Publico de Empleo, autorizados por el Ministerio del Trabajo, para el propdsito que fue otorgada y con las
restricciones que establece la ley 1581 de 2012, mediante su incorporacion el Sistema de Informacién del servicio publico de Empleo.

Articulo 16. PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

1. Eficiencia. Es la mejor utilizacion de los recursos disponibles en el Servicio Publico de Empleo para la adecuada y 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. Igualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de igualdad, sin discriminacion alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o
familiar, lengua, religidn, opinion politica o filoséfica.

4. Libre escogencia. Se permitird 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 atencidon de las diversas necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los
obstaculos que le impiden su insercién en el mercado de trabajo.

6. Confiabilidad. El servicio se prestara con plenas garantias a trabajadores y empleadores acerca de la oportunidad, pertinencia y calidad de los procesos
que lo integran.

7. Enfoque diferencial. La generacidn de politica y prestacion del servicio publico de empleo atendera las caracteristicas particulares de personas y grupos
poblacionales debido a su edad, género, orientacion sexual, situacién de discapacidad o vulnerabilidad.
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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 reglamentacién que expida el Ministerio del Trabajo.

Articulo 17. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION: El Titular de los datos personales tendra derecho a:

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

Conocer el Reglamento de Prestacidn de Servicios de la agencia gestiéon y colocacidon de empleo al momento de la inscripcion.

Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al responsable del tratamiento.

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.

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

f. Revocar la autorizacidén y/o solicitar la supresion del dato cuando en el tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales.

g. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.
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Articulo 18. OBLIGACIONES DE LA AGENCIA DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR - COMBARRANQUILLA:
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Observar y cumplir los principios del servicio publico de empleo en la prestacidn de los servicios de gestion y colocacién de empleo a sus usuarios.

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

Tener un reglamento de prestacion de servicios de conformidad con los principios del servicio publico de empleo y darlo a conocer a los usuarios.
Prestar todos los servicios bdsicos de gestion y colocacidn de forma gratuita a los oferentes o buscadores de empleo.

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

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

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

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

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

En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacion de estas, hacer constar la condicion en que acttia, mencionando el
numero del acto administrativo mediante el cual fue autorizado, la pertenencia a la red de prestadores del servicio publico de empleo y utilizar la
imagen de identificacion del servicio publico de empleo definida por el Ministerio del Trabajo.

Disponer de un sistema de informacién propio, para la prestacion de los servicios de gestién y colocacion, de acuerdo con las condiciones
establecidas en el articulo 2.2.6.1.2.22 del presente decreto o el que disponga la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.
Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacidon de empleo realizada y desagregada poblacionalmente, en los formatos, términos,
periodicidad y por los medios que establezca la Unidad Especial del Servicio Publico de Empleo mediante resolucién.

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

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

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

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

Articulo 19. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION Y ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS.

Los usuarios de la Agencia de Gestidn y Colocacion de Empleo Caja de Compensacion Familiar - Combarranquilla podran presentar sus peticiones, quejas y
reclamos, las cuales se tramitaran mediante el siguiente procedimiento:
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El mecanismo de presentacion y radicacion de PQRSF por parte de los usuarios de la Agencia de empleo de Combarranquilla deben ser mediante
los siguientes canales: Carta, correo electrénico, buzones de sugerencias, chat en linea, encuesta de satisfaccion de usuarios, grupos focales,
linea de atencion al cliente, pagina web, puntos de atencidn al cliente, redes sociales, visita empresas, entre otros.

De acuerdo con el orden de llegada de las PQRSF deben ser atendidas cada una de ellas, teniendo en cuenta las excepciones legales. Si dado el
caso que en la atencién presencial un usuario mediante el sistema de digiturno ingresa por el sistema de prioridades, se le debe permitir
solucionar las PQRSF de acuerdo con el orden de llegada.

El jefe de la Agencia de Empleo de Combarranquilla debera tener prelacidn en la atencion y respuestas a las solicitudes, quejas o reclamos
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presentadas por mujeres gestantes, adultos mayores y personas en estado de indefension o debilidad manifiesta. Asi mismo, se dara prelacion
a quejas por parte de nifios, nifias y adolescentes, en asuntos que se relacionen con su interés superior, su bienestar personal y su proteccion
especial, de acuerdo con lo establecido en el articulo 12 de la Ley 0019 de 2012.

Cada punto de atencidon debe disponer de los canales de atencidén en donde se permita que los oferentes o potenciales empleadores puedan
presentar sus peticiones, quejas, reclamos, sugerencias o felicitaciones de manera verbal, escrita y telefonica. Los canales de atencién son los
siguientes: Atencion presencial, canal telefénico, linea gratuita, buzones de sugerencias, canales virtuales, correo electronico, chat, redes
sociales y el portal corporativo.

Todas las quejas y reclamos recibidas de los clientes deben ser respondidas en un tiempo maximo de cinco (5) dias habiles, teniendo en cuenta
el andlisis de los casos y las respuestas dadas por el jefe del Servicio Publico de Empleo, exceptuando los casos en los que, por la naturaleza e
impacto de la queja, se requiera de un mayor andlisis y de tiempo para responderla. En estos casos, la Ejecutiva Senior de Servicio al Cliente
debe comunicarse con el cliente via correo electrénico informandole del estado de la queja.

El jefe del Spe debe dar respuesta a las quejas y reclamos de los clientes a mas tardar a los tres (3) dias habiles siguientes después de ser
radicada.

Las peticiones y/o solicitudes de informacién recibidas de los clientes deben ser respondidas por la Agencia de Empleo en un tiempo de hasta
de siete (7) dias calendarios.

El contenido de las respuestas tanto de las quejas como las de derecho de peticion, deben ser atendidos completamente de acuerdo con lo
expuesto por los oferentes o potenciales empleadores, cumpliendo los criterios de: Calidad de la respuesta, siendo completa, clara, precisa e
iddnea, congruente, suficiente, con los soportes y documentos anexos cuando se requiera, al igual que los horarios de atencidn. Ademas, el
tipo de lenguaje debe ser simple e incluyente, que les ayude a comprender con facilidad la respuesta.

Toda respuesta dada a oferentes y potenciales empleadores debe incluir logo, conservando la imagen corporativa y brindandole los canales de
contacto y las opciones de consulta en caso de que requiera de alguna aclaracién o ampliacién de la informacién.

Para dar respuesta a un cliente con respecto a una queja, reclamo o sugerencia de los clientes, se deben seguir las siguientes acciones / tratamientos:

Servicio Publico de empleo Queja/reclamo por inconvenientes en la prestacion de los servicios ofrecidos en las agencias de empleo de
Combarranquilla. Enviar carta de agradecimiento al cliente, solicitandole excusas, con la respuesta a su inconformidad y se le informa que se
tomaran las acciones pertinentes, en los casos que aplique.

En los casos que se presenten situaciones especiales, éstas deben ser revisadas y analizadas con el Gerente del servicio/drea involucrada.

El jefe del SPE responde en el aplicativo https://enlinea.combarranquilla.co/cba/grs.php las respuestas a las peticiones y/o solicitudes, sugerencias
y felicitaciones, y envian al usuario automaticamente.

Una vez que reciba la notificacion de que las peticiones y/o solicitudes, sugerencias y felicitaciones fueron respondidas por el jefe del SPE en el
aplicativo, la Ejecutiva Senior de Servicio al Cliente debe verificar lo respondido y para luego enviar mediante correo electrénico al usuario la
encuesta de satisfaccion de la herramienta Survey Monkey.

Para todas las quejas registradas, se debe realizar seguimiento a la satisfaccion del cliente con la respuesta o solucién enviada a su queja; este
seguimiento debe realizase a mas tardar a las ocho (8) dias hébiles siguientes a la fecha de envio de la respuesta. Los resultados del seguimiento
deben ser consignados en el registro de seguimiento a la satisfaccion respuesta a queja.

El jefe del SPE debe elaborar cartas de retroalimentacién o correo electrénico a los proveedores en los casos que la situacion presentada lo
amerite. Asi mismo el jefe del SPE debe tomar las acciones pertinentes y realizar retroalimentacion al personal interno de acuerdo con los
resultados de los informes de retroalimentacion.

En los casos que se presenten quejas repetitivas o se incumplan los tiempos de respuesta a las mismas, o se omita el registro del andlisis y/o
solucidn a la queja, la Ejecutiva Senior de Servicio al Cliente deben levantar las no conformidades.



https://enlinea.combarranquilla.co/cbq/qrs.php

