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REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS
AGENCIA DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CESAR

COMFACESAR

OBJETO: EIl presente reglamento tiene como objeto determinar las condiciones,
caracteristicas y calidad en la prestacion de los servicios de gestion y colocacion de
empleo; asi como establecer los deberes y derechos de los usuarios de la Agencia de
Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacion Familiar del Cesar
COMFACESAR.

1. DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA

1.1 ENTIDAD
La Caja de Compensacion Familiar del Cesar COMFACESAR, es una entidad de derecho

privado sin animo de lucro, constituida como Corporacion, regulada bajo la ley 21 de 1982,
con domicilio principal en la ciudad de Valledupar y Personeria Juridica reconocida
mediante Resolucion No. 121 del dia 02/04/1968 proferida por Gobernacion del

Departamento del Cesar.

1.2 TIPO PRESTADOR
Agencia privada no lucrativa de gestién y colocacién de empleo, de conformidad a lo

sefialado en al Articulo 29 y 30 de la Ley 1636 de 2013 y el Articulo 16 del Decreto 2852
de 2013.

1.3 DOMICILIO
La sede principal de la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Comfacesar se

encuentra ubicada, en la ciudad de Valledupar Carrera 9 # 162 — 58.

2. SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

La Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo de Comfacesar, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 2.2.6.1.2.17 del decreto 1072 de 2015, prestara a los oferentes
(buscadores yl/o trabajadores) y a los demandantes de empleo (empleadores), los

siguientes servicios basicos de gestidn y colocacion:

a) Registro de oferentes, demandantes y vacantes;
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b) Orientacion ocupacional a oferentes y demandantes;

c) Preseleccion, y
d) Remision.

Los servicios béasicos de gestidn y colocacion seran prestados siempre de forma gratuita
para el buscador, de acuerdo con el Articulo 2.2.6.1.2.4 del decreto 1072 de 2015.

2.1 REGISTRO DE OFERENTES: Es la inscripciéon de hojas de vida de manera virtual o

presencial en el Sistema Informatico definido por COMFACESAR para tal fin.

El Oferente debera presentar hoja de vida actualizada y documento de identidad original
para el ingreso de la informacion al Sistema en cualquiera de las sedes de la Agencia de
Gestidn y Colocacion de Empleo de Comfacesar; también lo podra realizar de forma virtual
en el Sistema Informatico utilizando el link de la Pagina web de Comfacesar
www.comfacesar.com - link Servicio Publico de Empleo. Ingresando la informacion minima
de la hoja de vida (datos Personales, formacion académica, experiencia laboral y

aspiracion salarial). En cumplimiento de la Resolucién 0295 de 2017 Ministerio de Trabajo.

2.2 REGISTRO DE DEMANDANTES: Es la inscripcion de la informacion basica de los
empleadores de forma virtual o presencial en el Sistema Informatico definido por
COMFACESAR para tal fin.

El Registro de empresas pueden ser de manera presencial en los puntos de atencion
autorizados o virtual a través de la Pagina web de Comfacesar www.comfacesar.com - link
Servicio Publico de Empleo, donde encontrara el instructivo para el registro de
empleadores. Los Empresarios registrados seran contactados por un Gestor Empresarial
quien solicitara documentacién que acredite la legalidad del demandante (Camara de
comercio vigente). Posterior a esta validacion, se procede a aprobar la empresa en el

Sistema de Informacion.

2.3 REGISTRO DE VACANTES: Es la inscripcién de las vacantes realizadas por el

demandante en forma virtual o presencial.

El Demandante ingresara la informacion completa de sus vacantes utilizando el link
www.comfacesar.com - link Servicio Publico de Empleo, teniendo en cuenta los parametros

establecidos por Comfacesar. También lo podra realizar a través de cualquiera de los
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gestores empresariales que la Agencia de Gestion y Colocaciébn de Empleo de

Comfacesar, quien validar4d el contenido minimo en el registro de la vacante en

cumplimiento del Articulo 3 de la Resolucién 02605 de 2014 Ministerio de Trabajo.

Para el Registro y Publicacién de Vacantes del Sector Hidrocarburos, el empleador
realizara el registro de vacantes en el sistema informativo definido por Comfacesar,
incluyendo el area de influencia del proyecto, el término de publicacion y el peffil
ocupacional estandarizado (formacion académica y tiempo de experiencia) cuando
corresponda, segun lineamientos previstos en la Resolucién 000145 de 2017 de la Unidad
del Servicio Publico de Empleo. La Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo de
Comfacesar, verificard la informacion entregada por el empleador, en caso de estar

ajustada al ordenamiento juridico la publicara dentro del dia habil siguiente.

2.4 ORIENTACION OCUPACIONAL: Comprende el analisis del perfil del buscador,
informacion general del mercado laboral, informacion sobre programas de empleabilidad,
y asesoria en el desarrollo de estrategias de busqueda de empleo a través de: Pruebas
psicotécnicas asociadas a la orientacién, entrevista de orientacién personalizada o grupal

y talleres de herramientas para la busqueda de empleo.

Los talleres realizados por la Agencia de Empleo de Comfacesar tienen las siguientes

caracteristicas:

Duracion: 2 horas

Modalidad: Presencial

Metodologia: Tedrica, incluye dinamicas vivenciales y pautas para entrevista de trabajo.
Contenido: informacién sobre el Mecanismo de Proteccién al Cesante (Ley 1636 de 2013),
servicios de la Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo, aupostulacién a Vacantes,
sensibilizacion sobre la empleabilidad y aspecto que la afectan, orientacion en el proceso
de entrevista y seleccion con actividades lidicas de motivacion. Informacién de interés
sobre oportunidades laborales y convocatorias en procesos de seleccion publicos.
Responsable: orientador Laboral

El oferente deberd asistir de manera presencial a la cita de orientacion.

2.5 ORIENTACION A DEMANDANTES: Es la asesoria brindada a los demandantes

(empleadores) para la definicion y registro de vacantes.
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Los gestores empresariales de la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de
Comfacesar, brindaran cuando asi se requiera asesoria a los empleadores en normatividad
laboral, construccién y publicacion de vacantes, con el fin de obtener mejores resultados
en la construccion de perfiles por competencias ajustados a las caracteristicas del mercado

laboral y a la normatividad vigente.

2.6 PRESELECCION: Es el proceso que permite identificar entre oferentes inscritos,

aquellos que tengan el perfil requerido por la vacante.

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Comfacesar identifica los candidatos
gue cumplen los requisitos de la vacante, analiza y evalla mediante el modelo de seleccion
por competencias el perfil de los oferentes, estableciendo el grado de adecuacién del perfil

a las necesidades de los demandantes.

Para realizar la Preselecciéon de Oferentes a Vacantes del Sector Hidrocarburos, la
Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo de Comfacesar aplicara los siguientes
criterios: lugar de residencia, formacion académica y experiencia laboral. Para el caso de
los perfiles estandarizados Comfacesar partira del menor requisito de formacion, analizara
el tipo y tiempo de la experiencia; segin anexo técnico de la Resolucion 2016 de 2016 del
Ministerio de Trabajo. Asi mismo, seran tenidos en cuenta al momento de realizar la

preseleccién los oferentes autopostulados.

2.7 REMISION: Es el proceso por el cual se envian, o se ponen a disposicion del empleador

los perfiles de los candidatos preseleccionados.

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Comfacesar envia al demandante
minimo 3 hojas de vida de los oferentes preseleccionados que cumplan el perfil de la

vacante registrada.

La Remision de Oferentes en las Vacantes del Sector Hidrocarburos, sera realizada
por Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo de Comfacesar de manera eficiente y
oportuna dentro del término de la publicacion de la vacante, priorizando la remisién de
mano de obra local y oferentes con mayor tiempo desempleados. Cuando Comfacesar no
haya encontrado oferentes inscritos que cumplan el perfil requerido, dejara constancia de

dicha situacion.
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3. OTROS SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

3.1 SERVICIOS ASOCIADOS: Son aquellos servicios, diferentes a los basicos, orientados
a mejorar las condiciones de empleabilidad de los oferentes, en el desarrollo de actividades

de gestion y colocacion de empleo.

3.1.1 Capacitacion Laboral: Acorde a la Resolucion 5984 de 2014 la Agencia de Gestion
y Colocacion de Empleo de Comfacesar, dispondra de acuerdo con los recursos
disponibles, los siguientes programas de capacitacién para la insercion o reinsercion

laboral:
* Formacion en competencias transversales
* Formacion en competencias claves

» Formacion en competencias especificas

4. PUNTOS DE ATENCION AUTORIZADO

4.1. PUNTOS DE ATENCION PRESENCIAL

PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL DESCRIPCION
Ciudad Valledupar
Direccion Carrera 9 N° 162 — 58
Teléfonos de contacto 5857777 EXT 105
Horario de atencion al publico Lunes a Viernes
7:30 a 11:30 AM -- 2:30 a 5:00 PM

Poblacién a atender: Oferentes, demandantes, cesantes y poblacion de dificil insercién laboral como
personas en condicion de discapacidad, victimas del conflicto y victimas del post conflicto.

SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Servicio 1: Registro de oferentes,[Tarifas: Servicio Gratuito
demandantes y vacantes

Servicio 2: Orientaciéon ocupacional aTarifas: Servicio Gratuito
oferentes y demandantes
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Servicio 3: Preseleccion Tarifas: Servicio Gratuito

Servicio 4: Remision Tarifas: Servicio Gratuito

OTROS SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Servicio: Capacitacion Laboral Tarifa: Servicio gratuito

Tipo de servicio: Asociado

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

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Comfacesar para prestar los servicios basicos de
gestion y colocacion a oferentes (buscadores de empleo) y demandantes (empleadores), se apoya en
el Sistema de Informacion del Servicio de Empleo — SISE

PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL DESCRIPCION
Ciudad Aguachica
Direccién Calle 5 N° 26-16
Teléfonos de contacto 5650001 Ext. 108
Horario de atencidn al publico Lunes a Viernes
7:30 2 11:30 AM -- 2:30 a 5:00 PM

Poblacién a atender: Oferentes, demandantes, cesantes y poblacion de dificil insercién laboral como
personas en condicion de discapacidad, victimas del conflicto y victimas del post conflicto.

SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Servicio  1: Registro de oferentes,Tarifas: Servicio Gratuito
demandantes y vacantes

Servicio 2: Orientacion ocupacional afTarifas: Servicio Gratuito
oferentes y demandantes

Servicio 3: Preseleccion Tarifas: Servicio Gratuito

Servicio 4: Remision Tarifas: Servicio Gratuito

OTROS SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Servicio: Capacitacion Laboral Tarifa: Servicio gratuito
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Tipo de servicio: Asociado

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

La Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo de Comfacesar para prestar los servicios basicos de
gestion y colocacién a oferentes (buscadores de empleo) y demandantes (empleadores), se apoya en
el Sistema de Informacién del Servicio de Empleo — SISE

PUNTO DE ATENCION DESCRIPCION

ESTRATEGIA MOVIL

Ciudad Rio de Oro, Gonzalez, Tamalameque, Curumani,
Pailitas, Pelaya, Gamarra, Chimichagua, La Gloria, San
Martin y San Alberto

Direccién N. A
Teléfonos de contacto N. A
Horario de atencién al publico De 8:00am - 4:00pm.

Poblacion a atender: Oferentes, demandantes, cesantes y poblacién de dificil insercion laboral como
personas en condicion de discapacidad, victimas del conflicto y victimas del post conflicto.

SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Servicio  1: Registro de oferentes,Tarifas: Servicio Gratuito
demandantes y vacantes

Servicio 2: Orientacion ocupacional afTarifas: Servicio Gratuito
oferentes y demandantes

Servicio 3: Preseleccion Tarifas: Servicio Gratuito

Servicio 4: Remision Tarifas: 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 de Comfacesar para prestar los servicios basicos de
gestion y colocacion a oferentes (buscadores de empleo) y demandantes (empleadores), se apoya en
el Sistema de Informacion del Servicio de Empleo — SISE




* &% COMFACESAR

'/

Estamos cumpliendo suefios

4.2 PUNTO VIRTUAL

PUNTO DE ATENCION VIRTUAL DESCRIPCION
URL: Sistema de Informacion del Servicio de Empleo:
Buscadores de Empleo:

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

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

aspXx

Poblacion a atender: Oferentes, demandantes, cesantes y poblacion de dificil insercion laboral como
personas en condicion de discapacidad, victimas del conflicto y victimas del post conflicto.

SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Servicio 1: Registro de oferentes,Tarifas: Servicio Gratuito
demandantes y vacantes

SOPORTE TECNICO

Lineas de contacto:

Bogota 7560009 Opcién 1

Fuera de Bogota (+57 1) 7560009 opcion 1
Desde celular (031) 7560009 opcién 1

Horarios de Atencién: De Lunes - Viernes de 7:00 am - 5:00 pm

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

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Comfacesar para prestar los servicios basicos de
gestion y colocacion a oferentes (buscadores de empleo) y demandantes (empleadores), se apoya en
el Sistema de Informacion del Servicio de Empleo — SISE; esta plataforma permite registrar, consultar
ly actualizar datos de oferentes y demandantes, para registrar, consultar, definir y aprobar vacantes,
para realizar procesos de preseleccion y remision.

5. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

La Agencia de Gestion y Colocacién esté autorizada conforme al consentimiento informado
otorgado por los oferentes y demandantes de empleo, para efectuar el tratamiento de los

datos suministrados para la prestacion del servicio de gestion y colocacion, de conformidad

9
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prestadores del Servicio Publico de Empleo, autorizados por el Ministerio del

Trabajo, para el propésito que fue otorgada y con las restricciones que establece la ley

1581 de 2012, mediante su incorporacion el Sistema de Informacion del servicio publico

de Empleo.

6.

DERECHOS DE LOS OFERENTES Y DEMANDANTES DE EMPLEO

6.1 DERECHO DE LOS OFERENTES (buscadores y/o trabajadores)

a)

b)

Recibir atencion adecuada, oportuna y de calidad en la agencia de gestion y
colocacion de empleo;

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

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales
suministrados a la agencia de gestiéon y colocacion;

Rectificar en la informacioén registrada en el servicio publico de empleo en cualquier
momento;

Recibir en forma gratuita los servicios basicos de gestién y colocacion de empleo;

Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que solicite;
Presentar quejas y reclamos a la agencia de gestion y colocacion y que estas sean

atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

6.2 DERECHOS DE LOS DEMANDANTES DE EMPLEO (empleadores)

a)
b)

c)

d)

Recibir un servicio adecuado, oportuno y de calidad;

Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la agencia gestion y
colocacion de empleo, al momento de la inscripcion;

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a la
agencia de gestion y colocacion;

Rectificar la informacién registrada en el servicio publico de empleo en cualquier
momento;

Recibir informacién sobre el costo que tendran los servicios que solicita a la agencia
de gestion y colocacion;

Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados;

10



o

9)

h)

7.10B
a)

b)
c)

d)

9)

h)

COMFACESAR

Estamos cumpliendo suefios

Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de gestion y Colocacion de Empleo
en desarrollo de la prestacion de servicio;
Presentar quejas y reclamos a la agencia de gestién y colocacién y que estas sean

atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion.

OBLIGACIONES DE LA AGENCIA Y DE LOS DEMANDANTE DE EMPLEO

LIGACIONES DE LA AGENCIA DE EMPLEO
Mantener las condiciones y requisitos que posibilitaron la obtencién de la

autorizacion;

Dar a conocer a los usuarios el Reglamento de Prestacion de Servicios;

Prestar los servicios basicos de gestién y colocacion de forma gratuita a los
usuarios;

Garantizar en el desarrollo de sus actividades, el cumplimiento de los principios de
Eficiencia, Universalidad, igualdad, libre escogencia, integridad, confiabilidad,
enfoque diferencial y calidad, en los términos establecidos en el articulo 3 del
Decreto 2852 de 2013;

Prestar los servicios de gestion y colocacion de empleo con respeto a la dignidad y
el derecho a la intimidad de los oferentes y demandantes. El tratamiento de sus
datos, se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y
demas disposiciones sobre la materia.

Velar por la correcta relacion entre las caracteristicas de los puestos de trabajo
ofertados y el perfil ocupacional, académico y/o profesional requerido;

Estar sujeta a las actuaciones de control e inspeccidn que lleve a cabo el Ministerio
de Trabajo de acuerdo con las normas vigentes;

Hacer constar en el desarrollo de las actividades como agencia de gestion y
colocacion tal condicion, asi como en los medios de promocién y divulgacién de su
actividad, mencionando el nimero del acto administrativo mediante el cual fue
autorizada, y la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Publico de
Empleo;

Disponer de un sistema informéatico para la operacion y prestacion de los servicios
de gestion y colocacion de empleo. Este sistema debera ser compatible y
complementario con el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo de

que trata el articulo 22 del decreto 2852 de 2013, para el suministro mensual, por

11
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medios electronicos, de la informacion sobre demandas y ofertas de empleo, asi
como del resto de actividades realizadas como agencia de colocacion autorizada.
Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacién de empleo
realizada, por los medios que establezca el Ministerio de trabajo o la entidad que
haga sus veces.

Actualizar anualmente la cuantia de la garantia, tomando como base las
modificaciones al salario minimo legal vigente y remitir el correspondiente
certificado de renovacion y actualizacién de la péliza de que trata el literal d. del
articulo 33 del presente decreto, dentro de los veinte (20) primeros dias habiles
siguientes al aumento del salario minimo decretado por el Gobierno Nacional.
Remitir, dentro primer mes de cada afo, el certificado de existencia y
representacion legal expedido por la autoridad competente. Cuando haya una
modificacion en la representacion legal de la agencia de colocacién, se debera
remitir certificado en que conste dicha modificacion, dentro de los veinte (20) dias
héabiles siguientes a su registro.

Remitir al Ministerio del Trabajo, las reformas estatutarias de las personas juridicas
autorizadas como agencias de colocacion de empleo, dentro de los veinte (20) dias
habiles siguientes a su adopcién.

Garantizar que no se ofrecera a los oferentes, condiciones de empleo falsas que
no cumplan con los estandares juridicos minimos.

Garantizar que las empresas registradas estan legalmente constituidas.

7.2 OBLIGACIONES DE LOS DEMANDANTES DE EMPLEO

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Los Demandantes de empleo tendran las siguientes obligaciones:

Suministrar informacion veraz sobre las condiciones laborales de las vacantes
ofertadas;

Suministrar informacion para el registro y/o publicacién de las vacantes ofertadas;
Cancelar a la agencia de gestion y colocacion de empleo la comision, cuando haya
lugar, por los servicios recibidos (Servicios Adicionales);

Informar oportunamente a la agencia de gestidon y colocaciéon cuando no esté
interesado en que continden prestando los servicios de gestidn y colacion;
Informar a la agencia de gestion y colocacion de empleo los resultados del proceso
y retroalimentacion sobre la percepcién y el grado de satisfaccion por los servicios

prestado;
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g) Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso

de la plataforma o en la descripcién de las vacantes;
h) Todas las vacantes registradas deben cumplir con la normatividad vigente, segln
la Resolucion 129 de 2015 expedida por la UAESPE.

8. ATENCION DE LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS- PQRSD

Los usuarios de la Agencia de Gestién y Colocacion de Empleo podran presentar sus
guejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones, a través de los siguientes

canales:

Buzones de sugerencias ubicados en las sedes de Comfacesar
Pagina Web www.comfacesar.com

Llamadas telefénicas al PBX: 5857777

Correspondencia certificada

Correo electronico

Derecho de peticion

El tiempo de respuesta de las peticiones, quejas y reclamos no podra superar los cinco

dias habiles a partir de la recepcién de la misma.

9. MARCO LEGAL

Los servicios de gestion y colocacién se prestaran con sujeciéon a las normas contenidas
en el presente reglamento, a lo dispuesto por la Ley 50 de 1990, Ley 789 de 2002, Ley
1438 de 2011 y la Ley 1636 de 2013, en el Decreto 2852 de 2013, Decreto 1072 de 2015,
y el Decreto 582 de 2016, y aquellas que regulen la intermediacion laboral en Colombia y

demas normas legales que regulen o modifiquen las mismas.
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