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Introduccion

El presente reglamento tiene como finalidad sustentar técnica, juridica y
operativamente la renovacion de la autorizacion de la Corporacion Industrial
Minuto de Dios (CIMD) como Agencia Privada No Lucrativa de Gestion y
Colocacion de Empleo, incorporando el funcionamiento de un punto virtual con
cobertura nacional. Esta iniciativa se enmarca en el compromiso institucional de
promover el desarrollo humano integral, la dignificacion del trabajo y la inclusion
social, consolidando la empleabilidad como un eje estratégico para la
transformacién de vidas y comunidades. La renovacion no solo garantiza la
continuidad de los servicios autorizados, sino que proyecta su fortalecimiento
mediante un modelo digital que amplia cobertura, mejora eficiencia y facilita el
acceso equitativo a oportunidades laborales en todo el territorio colombiano.

La implementacion de una Agencia de Empleo Virtual responde a las dinamicas
actuales del mercado laboral, caracterizadas por procesos de digitalizacion,
reconversion productiva y necesidad de mayor articulacion entre formacion y
empleo. A través de herramientas tecnoldgicas integradas al Sistema de
Informacién del Servicio Publico de Empleo, la Corporacién optimiza la
prestacion de servicios de registro, orientacion ocupacional, preseleccion,
remision y servicios especializados para empleadores, garantizando trazabilidad,
transparencia y calidad en la intermediacion laboral. Este modelo permite
superar barreras geograficas, reducir costos operativos y ampliar el alcance
institucional hacia poblaciones rurales, dispersas o con limitaciones de
movilidad.

Asimismo, el proyecto consolida la experiencia histérica de la Corporacion en
procesos de formacion para el trabajo, acompafiamiento psicosocial y
fortalecimiento productivo, integrando estos componentes dentro de una ruta
integral de empleabilidad sostenible. La propuesta demuestra la existencia de
recursos técnicos, humanos, tecnolégicos y financieros suficientes para asegurar
su funcionamiento adecuado, bajo principios de legalidad, eficiencia vy
responsabilidad social. En consecuencia, la renovacion de la autorizacion como
Agencia Privada No Lucrativa de Gestion y Colocacién de Empleo en modalidad
virtual nacional no solo resulta viable, sino estratégica para contribuir al cierre de
brechas laborales, la inclusion productiva y la generacion de oportunidades
formales de empleo en Colombia.
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REGLAMENTO DE EMPLEO.
AGENCIANOLUCRATIVA DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO
CORPORACION INDUSTRIAL MINUTO DE DIOS

1. DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA

Descripcion de la persona juridica Corporaciéon Industrial el
Minuto de Dios:

Por Certificacion No. 0002294 del 22 de mayo de 1997 de DANCOOP,
inscrito en esta Camara de Comercio el 27 de mayo de 1997, con el No.
00005669 del Libro | de las entidades sin animo de lucro, se constituyo la
persona juridica de naturaleza Corporacion denominada CORPORACION
INDUSTRIAL MINUTO DE DIOS O MD

CONFECCIONES. Que dicha entidad obtuvo su personeria juridica numero:
8 el 11 de enero de 1995, otorgada por: ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

Reformas Especiales

Por Acta No. 90 del 5 de noviembre de 2008 de Consejo Directivo, inscrito en
esta Camara de Comercio el 28 de enero de 2009, con el No. 00147270 del
Libro | de las entidades sin animo de lucro, la entidad cambidé su
denominacion o razén social de CORPORACION INDUSTRIAL
CONFECCIONES MINUTO DE DIOS O MD CONFECCIONES a
CORPORACION INDUSTRIAL MINUTO DE DIOS O CIMD. Por

Acta No. 280 del 15 de julio de 2021 de Junta Directiva, inscrito en esta
Camara de Comercio el 6 de agosto de 2021, con el No. 00343226 del Libro |
de las entidades sin animo de lucro, la entidad cambié su denominacion o
razon social de CORPORACION INDUSTRIAL MINUTO DE DIOS O CIMD a
CORPORACION INDUSTRIAL MINUTO DE DIOS y

adiciond la(s) sigla(s) CIMD.
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Identificacion Del Solicitante

Nombre o razén social CORPORACION INDUSTRIAL MINUTO DE DIOS

Numero de Identificacion Tributaria =NIT 830.000.440-9

URL de la pagina web del solicitante: https://mdc.org.co/
URL del Sistema de Informacidn a través del cual
se prestaran los servicios de gestion y colocacion https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/homeagencia.aspx
de empleo:

Nombre del sistema de informacién Sistema de informacidn del Servicio Publico de Empleo
Nombres y apellidos del representante legal: José David Tovar Sandoval

Tipo de documento del representante legal: Cedula de Ciudadania

Numero de identificacion del representante legal: | 80.843.403

Correo electronico del representante legal: jtovar@mdc.org.co

Numero de teléfono fijo de contacto y extensidn
del representante legal:
Numero de teléfono celular del representante

60 (1) 3796730

legal: 3173006783
Ciudad o Municipio de ubicacion: Bogotd D.C
Departamento: Bogotd D.C
Direccién y/o correo de notificaciones: CL 81 #74-22
Direccién de domicilio: CL81#74-22

Primer contacto (Nombre Completo del

. . . Yoh G Ménd
coordinador principal ante la Unidad) ohana Luerrero Viendez

Tipo de documento de identificaciéon Cedula de ciudadania

Numero de documento 52.934.264

Cargo Director de Generacién de Ingresos y Empleabilidad
Teléfono Fijo 3796730

Celular 3144070672

E-mail vguerrero@mdc.org.co

Tipo de Solicitud Autorizacion

Fecha del proyecto Marzo 2 de 2026.

Tipo de Prestador (Art. 82 Resolucion 2232 de 2021
— Resolucién 3229 de 2022 — Art. 9 Planificacion por | Agencia Privada No Lucrativa de Gestidén y Colocacién de Empleo
tipo de prestador)
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CONTEXTODE LA CORPORACION INDUSTRIAL MINUTO DE DIOS

La Corporacién Industrial Minuto de Dios (CIMD) es una entidad de caracter social que
hace parte de la Organizacion Minuto de Dios, obra social fundada por el Padre Rafael
Garcia-Herreros, cuyo proposito historico ha sido contribuir a la superacion de la
pobreza y la exclusién social mediante estrategias integrales de educacién, vivienda,
generacion de ingresos y desarrollo comunitario. En coherencia con este legado, la
Corporacion Industrial Minuto de Dios surge como una respuesta concreta a la
necesidad de fortalecer las capacidades productivas vy laborales de
poblaciones vulnerables, facilitando su acceso al empleo digno y al emprendimiento
sostenible.

En el contexto colombiano, marcado por brechas de acceso al trabajo formal, altos
niveles de informalidad y desigualdad territorial, la Corporacién ha orientado sus
acciones hacia la formacién para el trabajo, la cualificacion técnica y el
acompafamiento a procesos de insercion laboral. Su modelo integra componentes de
formacion técnica, orientacidon ocupacional, intermediacién laboral y fortalecimiento
psicosocial, entendiendo que la empleabilidad no depende unicamente de la
adquisicion de competencias técnicas, sino también del desarrollo de habilidades
blandas, la construccidn de proyecto de vida y la mitigacion de barreras sociales y
econdmicas.

Desde su creacion, la Corporacion Industrial Minuto de Dios ha consolidado una
trayectoria orientada al fortalecimiento de capacidades productivas en sectores
estratégicos de la economia, especialmente en el ambito industrial y manufacturero. A
lo largo de los afios, ha evolucionado desde talleres formativos basicos hacia
programas estructurados de formacion para el trabajo, con disefos curriculares
pertinentes y alineados con las necesidades del mercado laboral. Uno de los pilares de
su trayectoria ha sido la formacién en confeccion y areas afines al sector textil, donde
ha desarrollado procesos formativos que combinan teoria y practica en ambientes
simulados de produccion. Estos espacios permiten que los participantes adquieran
competencias técnicas especificas (manejo de maquinaria industrial, patronaje basico,
procesos de ensamblaje, control de calidad) al tiempo que desarrollan habilidades
transversales como trabajo en equipo, liderazgo, entre otras.

La Corporacion Industrial tiene presencia fisica en la ciudad de Bogota y Medellin, en
Bogota tiene sus oficinas administrativas, y en Medellin tiene su planta de terminados
en confeccion en alianza con la empresa Off Corss. Adicionalmente desarrolla
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actividades en otros territorios donde la Obra Minuto de Dios tiene presencia,
articulandose con entidades publicas, empresas privadas y organizaciones sociales.
Su enfoque diferencial prioriza la atencion a jévenes, mujeres cabeza de hogar,
personas en situacion de vulnerabilidad socioecondmica, poblacion privada de la
libertad o sujeta a medidas no privativas, y nucleos familiares que requieren
acompanamiento integral para su inclusion productiva.

En Bogota, la Corporacion Industrial Minuto de Dios ha desarrollado acciones
integrales orientadas al fortalecimiento de la empleabilidad, la formacion técnica para
el trabajo y la inclusién productiva de poblaciones en situacion de vulnerabilidad. Su
intervencién en la ciudad se ha consolidado como uno de los principales ejes
operativos de la entidad, articulando procesos formativos, acompanamiento
psicosocial e intermediacion laboral. Asi mismo, ha adelantado acciones dirigidas a
poblaciones con mayores barreras de acceso al trabajo, incluyendo personas privadas
de la libertad, personas con sanciones no privativas de la libertad y sus nucleos
familiares. En estos casos, la intervencidn ha integrado formacion técnica,
fortalecimiento de competencias socioemocionales y acompafamiento para la
reintegracion productiva, contribuyendo a procesos de inclusidén social y reduccién de
reincidencia.

En la ciudad de Medellin, la Corporacién Industrial Minuto de Dios ha desarrollado
acciones orientadas al fortalecimiento de capacidades productivas y a la promocién de
la empleabilidad en articulacién con actores locales, comunitarios y empresariales. Su
intervenciéon en este territorio se ha enfocado en responder a las dinamicas
econdmicas propias del Valle de Aburra, caracterizadas por una fuerte presencia del
sector textil-confeccién, manufactura y economia popular.

En otras regiones del pais, la Corporacion ha implementado procesos de formacion
técnica para el trabajo, especialmente en el area de confeccion industrial y oficios
relacionados con la produccion manufacturera. Estos programas han sido disefiados
bajo un enfoque practico, promoviendo el aprendizaje en ambientes simulados de
produccion y el desarrollo de competencias técnicas acordes con los requerimientos
del sector empresarial. La formacion ha incluido el manejo de maquinaria industrial,
estandares de calidad, tiempos de produccion y trabajo en equipo, fortaleciendo la
preparacion de los participantes para la generacion de ingresos via empleo o
emprendimiento.
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PROPUESTA DE VALOR DE LA CORPORACION INDUSTRIAL MINUTO DE DIOS.

La Propuesta de Valor de la Corporacion Industrial Minuto de Dios constituye un marco
estratégico fundamental que orienta su gestion institucional hacia resultados medibles,
sostenibles y con alto impacto social y empresarial. Su importancia radica en que
articula de manera coherente la visidon, la misidon, el impacto esperado, los resultados
cuantificables y las unidades de accion, consolidando un modelo integral de
intervencion enfocado en el desarrollo econdmico y social del pais.

De acuerdo con su mision, la Corporacion reafirma su propésito de servir al desarrollo
integral mediante la generacion de ingresos a través del empleo y el emprendimiento,
asi como el fortalecimiento de la productividad y competitividad empresarial e
industrial. Esta doble apuesta (social y productiva) es clave, pues reconoce que la
superacion de la pobreza y la exclusion requiere tanto oportunidades laborales dignas
como empresas solidas y competitivas que generen dichas oportunidades.

PROPUESTA DE VALOR 2024-2030

MINUTO DE DIOS
INDUSTRIAL

Visién Ser un referente en Colombia en el disefio e implementacion de modelos innovadores que promuevan el
desarrollo integral de las personas, comunidades, empresas y territorios.

!

Servir al desarrollo integral de las personas, comunidades y territorios a través de la generacion de ingresos via
empleo y emprendimiento, y a la mejora de la productividad y competitividad empresarial e industrial.

t ] '
Fac:h?ar vmculacpn laboral con Generar emprendimientos Aumentar la productividad de las
Impacto énfasis en poblaciones : :
v vulnerables exitosos y escalar negocios empresas

! \ I

# .
= Ti::«pz's?:;izle:ab%a: seda + #emprendimientos apoyados # de empresas apoyadas
/J' e ":ba% q +  #de nuevos negocios + #de persona.s formadas
. Resultados « Salade Jromedio o las + 9% Aumento de ingresos * Aumento de ingresos
£ «  #de empleos generados * Ahorro en costos / gastos
personas 4% 5 :
#créditos colocados * % de Innovacion empresarial

Vacantes gestionadas

Estabilidad laboral Sostenibilidad Negocio

Empleabilidad Emprendimiento Desarrollo

j Unldad'?s empresarial (I+D+i)
de accion Servicios empresariales Financiacién social

Servicios empresariales
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PRINCIPIOS MISIONALES DE LA CORPORACION INDUSTRIAL MINUTO DE DIOS.

Los principios misionales de la Corporacion Industrial Minuto de Dios constituyen el
marco orientador que define su identidad, su cultura organizacional y la forma en que
desarrolla cada una de sus acciones. Estos principios establecen los valores
fundamentales que guian la relacién con las personas, las comunidades, las empresas
y los territorios donde hace presencia.

La Corporaciéon fundamenta su labor en el reconocimiento de la dignidad humana,
entendiendo que el desarrollo econdmico debe estar siempre al servicio del bienestar
integral de las personas. Esto implica promover oportunidades reales de crecimiento,
formacioén y generacion de ingresos, con un enfoque centrado en el ser humano. la
entidad asume un compromiso con la equidad, la inclusion y el respeto por la
diversidad, procurando que sus programas y servicios contribuyan a reducir brechas
sociales y a ampliar el acceso a oportunidades para poblaciones en situacion de
vulnerabilidad.

La Corporacion entiende que los retos sociales y productivos exigen soluciones
creativas, eficientes y adaptadas a las dinamicas cambiantes del entorno econémico y
empresarial. De igual manera, promueve el trabajo articulado y la construccién de
alianzas, reconociendo que el desarrollo sostenible requiere la participacion conjunta
de diferentes actores sociales, publicos y privados. En ese sentido la Corporacion
orienta su gestibn hacia la sostenibilidad y la calidad, procurando que sus
intervenciones generen impactos duraderos, responsables y medibles, y que sus
procesos se desarrollen con altos estandares de eficiencia y excelencia.

10
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Promovemos la dignificacion y desarrollo
integral del ser humano, entendiendo que
cada individuo es valioso y merece
oportunidades para crecer y prosperatr.

Buscamos nuevas formas de generar
impacto a través de soluciones creativas,
tecnoldgicas y eficientes.

Desarrollamos acciones que buscan el
continuo progreso econdmico desde una
vision de responsabilidad social y ambiental,
hacia las personas, comunidades y territorios.

Promovemos la igualdad de oportunidades
y el respeto a la diversidad en cada una de
nuestras actividades y operaciones.

Trabajamos en conjunto con diversos
actores, como comunidades, empresas,
instituciones y gobiernos para la
construccién y desarrollo de personas,
comunidades y territorios.

Nos esforzamos por superar las expectativas
de nuestros grupos de interés,
desafiandonos a mejorar continuamente
para lograr resultados excepcionales.

11
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IMPACTO MISIONAL.

El Minuto de Dios promueve el desarrollo integral y sostenible de personas,
comunidades y territorios, a través de una oferta articulada de servicios que
fortalecen el empleo, el emprendimiento y la productividad y competitividad
empresarial e industrial.

El impacto misional de la Corporacion Industrial Minuto de Dios (CIMD) se
encuentra alineado de manera directa con el cumplimiento de los Objetivos de
Desarrollo Sostenible (ODS), particularmente en aquellos relacionados con la
superacion de la pobreza, el crecimiento econdmico inclusivo, la generacion de
empleo digno, la reduccion de desigualdades y el fortalecimiento del sector
industrial.

En su dimensién principal, la CIMD contribuye al ODS 1: Fin de la pobreza,
mediante acciones orientadas a la generacion de ingresos y al fortalecimiento de
capacidades productivas en poblaciones en situacién de vulnerabilidad. A través
de la empleabilidad, el emprendimiento y el desarrollo empresarial, promueve la
resiliencia econdmica de las personas y sus familias, reduciendo su exposicion a
condiciones de exclusion y precariedad.

De igual manera, su impacto se articula con el ODS 8: Trabajo decente y
crecimiento econdmico, al fomentar el incremento del ingreso per capita, mejorar
los niveles de productividad y promover la modernizacion tecnoldgica y la
innovacion en los sectores industriales. La CIMD impulsa el empleo pleno y
productivo, facilitando el acceso de hombres y mujeres (incluyendo jovenes y
personas con discapacidad) a oportunidades laborales formales, contribuyendo
asi a la reduccion de la informalidad y al cierre de brechas en el mercado laboral
En coherencia con el ODS 10: Reduccion de las desigualdades, la Corporaciéon
fortalece procesos de inclusion social, econdmica y productiva, promoviendo que
las personas en condiciones de mayor vulnerabilidad puedan mejorar sus
ingresos y acceder a oportunidades de desarrollo en igualdad de condiciones. Su
enfoque diferencial permite ampliar el acceso a formacion, empleo vy
emprendimiento para quienes histéricamente han enfrentado mayores barreras.
Como aporte complementario, la CIMD integra un enfoque transversal de género,
orientado a cerrar brechas y promover la igualdad de oportunidades en todas sus
unidades de accion.

12
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Asimismo, contribuye al ODS 9: Industria, innovacion e infraestructura,
promoviendo la industrializacion inclusiva y sostenible, el fortalecimiento de
pequefias y medianas empresas, el acceso a servicios financieros y la
incorporacion de practicas de innovacion y modernizacién productiva. De igual
forma, impulsa practicas empresariales responsables y sostenibles, en linea con
el ODS 12: Produccién y consumo responsables, promoviendo que las empresas
adopten modelos de gestion orientados a la sostenibilidad y a la mejora continua.

En sintesis, el impacto misional de la CIMD trasciende la formacion y la
intermediacion laboral, consolidandose como un modelo integral que articula
desarrollo humano, crecimiento econémico, fortalecimiento industrial e inclusion
social. Su contribucion a los ODS evidencia un compromiso institucional con la
transformacién sostenible de las personas, las empresas y los territorios,
generando impactos medibles y alineados con la agenda global de desarrollo.

Aporte de la CIMD en las metas de los ODS

[ { Pinciba I

1.1 Erradicar la pobreza extrema para todas las personas en el mundo
1.5 Fomentar la resiliencia de los pobres y las personas que se encuentran en situaciones vulnerables y reducir su exposicion y vulnerabilidad
:

8.1 Mantener el crecimiento econdmico per capita de conformidad con las circunstancias nacionales

8.2 Lograr niveles mas elevados de productividad econémica mediante la diversificacion, la modernizacion tecnologica y la innovacion
8.4 Mejorar progresivamente la produccion y el consumo eficientes de los recursos mundiales

8.5 Lograr empleo pleno y productivo y trabajo

te para todas las mujeres y los hombres, incluido jovenes y personas con discapacidad

8.6 Reducir considerablemente la proporcion de
g 10.1 Lograr prog

-~ 1 -
Pl 10.2 Potenciar y promover la inclusion social, economica y politica de todas las personas
B

tan empleados y no cursan estudios ni reciben capacitacion

1

=]

ivamente y mantener el crecim igresos del 40% mas pobre de la poblacion a una tasa mayor a la media

r Complementario

3 Enfoque de género transversal en todas las UAs para cerrar brechas de género
o

— 9.2 Promover una industrializacion inclusiva y sostenible y aumentar significativamente la contribucion de la industria al empleo y al PIB
9.3 Aumentar el acceso de las pequenas industrias y otras empresas, particularmente en los paises en desarrollo, a los servicios financieros
& 9.4 Modernizar la infraestructura y reconvertir las industrias para que sean sostenibles

9.5 Aumentar la investigacion cientifica y mejorar la capacidad tecnoldgica de los sectores industriales de todos los paises

el

2.6 Alentar a las empresas, en especial las grandes y las transnacionales, a que adopten practicas sostenibles e incorporen informacion sobre
12.6 Alent I I las grandes y las t | ] lopt t tenibl f L
la sostenibilidad en su ciclo de presentacion de informes

13
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LINEAS DE SERVICIOS

-
Vivienda ¢
infraesiruttura
b LA El Minuto de Dios promueve el
i desarrollo integral y sostenible

de personas, comunidades vy

Sector

financiero '

‘8 territorios, a través de una
q.,,',,.h’ ’%. oferta articulada de servicios
s%’a%m a que fortalecen el empleo, el
= 3 emprendimiento y la

KA productividad y competitividad

' ) o/ ‘ oF : ' . . .
Q Ql,,esi”d‘»a e A8 empresarial e industrial

Lineas de servicios:

1. Empleabilidad: Servimos a las personas y comunidades vulnerables,
estimulando la participacion de estas en su proceso de desarrollo integral,
ejecutando diferentes estrategias para promover la formacién y cualificaciéon
para el trabajo, el impulso al proceso de inclusion laboral a través de la
estructuracion de los procesos de gestion y colocacion de empleo.

14
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Inclusion que se convierte en empleo

El 90 % de los graduandos con discapacidad auditiva de la Cohorte 18 de
formacién en confeccion, lograron su vinculacién laboral gracias a la alianza con
Permoda - Koaj, demostrando que la inclusion transforma vidas vy
organizaciones.

2.Emprendimiento: Acompafamos a emprendedores para transformar sus
ideas en negocios reales, rentables y sostenibles. Brindamos formacion,
mentoria y herramientas practicas que impulsan su crecimiento y mejoran su
calidad de vida.

¢, Como generamos valor?

e Emprendimiento: Acompafamos la creacion y crecimiento de nuevos
modelos de negocio.

- ldeacion: Guiamos para convertir una idea en un modelo de negocio

competitivo

- Fortalecimiento:  Impulsamos emprendimientos  para
aumentar competitividad y resultados.

e MD Micronegocios: Fortalecemos micronegocios para mejorar ingresos,
empleo y productividad.

e Market-INN: Desarrollamos capacidades digitales para conectar y vender
mejor.

e Digital Express: Creamos herramientas digitales rapidas y funcionales
para los negocios
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¢ Turismo: Potenciamos pequefias empresas turisticas para crear
experiencias memorables.

¢ Restaurantes y Retail: Impulsamos negocios gastronéomicos y de retail para
destacar y fidelizar.

e Formalizacion: Te acompafiamos a formalizar negocios y ampliar tus
oportunidades.

* INDUSTRIAL

Fortalecemos
emprendimientos

Fortalecemos emprendimientos,
micronegocios y unidades productivas

3. Financiacion Social: Impulsamos el crecimiento de pequefos negocios
con financiacion social

Brindamos acceso a créditos flexibles y transparentes que fortalecen
micronegocios y reducen la dependencia del gota a gota.

Ofrecemos condiciones justas, acompafamiento empresarial y rutas que
integran formacion, asesoria y capital.
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Como lo hacemos:

Otorgamos créditos con sentido social para fortalecer capacidades productivas.
Contamos con créditos virtuales a través de MinuApp, adaptados a cada
necesidad.

Combinamos financiacion con formacion técnica, asesoria y seguimiento en
campo.

Impulsamos proyectos especiales como la alianza con GIZ en el programa
Juntos Somos Mas, que integran crédito, capital semilla y acompafamiento
socio empresarial.

Mejoramos ingresos, productividad y sostenibilidad de pequefios negocios
familiares.

Proyectos de financiacion social: CatallS Catalizador de Impacto Social

Es nuestra apuesta por la paz territorial que cataliza el potencial productivo de
los constructores de paz, para transformar vidas y generar desarrollo en los
territorios.

e Impulsamos estrategia de inversion inteligente
e Activamos innovacion financiera
e Conectamos capital

Ruta de atencion:

(T
O, &
== '-‘-'..\
Inversionistas sociales CataIIS Desembolsos

Denantes [ Filantropos Catalizador de impacto social

« Empresas + Seleccion de beneficiarios g
« Fondos institucionales + Cobranza
» Personas Naturales + Administracion
« Donates / Filantropia + Operacion

Beneficios
w

« Entidades Gubernamentales
+ Coop. Internacional

5

Beneficios
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Fortalecimiento empresarial (I+D+i): Impulsamos la productividad vy
competitividad de las empresas

Acompafiamos a negocios Yy organizaciones para optimizar sus procesos,
fortalecer su gestion y acelerar su crecimiento. Integramos herramientas de
innovacion, analisis y mejora continua para generar resultados reales y
sostenibles.

MINUTO DE DIOS

INDUSTRIAL e .
Formacién empresarial

Desarrollamos el talento que mueve a las empresas

Promovemos el desarrollo de competencias interpersonales y profesionales para el sector empresarial.

AREAS DE
CONOCIMIENTO

digital

Consultoria:
Disefiamos soluciones empresariales para crecer, innovar y ser mas competitivos,
bajo las siguientes acciones:
e Innovacion empresarial: Desarrollamos y sofisticamos productos,
fortalecemos marcas,

e realizamos vigilancia tecnoldgica e inteligencia competitiva

e Competitividad administrativa: Impulsamos la eficiencia interna con
sistemas de SST,

e productividad laboral, marketing digital y gestion de redes.

e Estrategia empresarial: Construimos modelos de negocio sdlidos,
planes estratégicos,

e estructuras organizacionales y proyectos bien formulados

18
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e Productividad operativa: Formamos operarios, estandarizamos
procesos, mejoramos la calidad y aplicamos ingenieria para elevar
productividad.

Servicios empresariales:
Protegemos el empleo a través de la cualificacion del talento humano, la

optimizacion de procesos industriales y la generacion de valor que impulsa la
competitividad empresarial.

Creamos soluciones operativas eficientes, flexibles y alineadas con las
necesidades reales de cada cliente.

¢ Coémo generamos valor?
« Generamos empleo para poblaciones vulnerables y con enfoque social.

« Reducimos costos operativos mediante procesos mas agiles y eficientes.
« Aseguramos calidad de principio a fin segun estandares del cliente.

+ Implementamos herramientas y metodologias que elevan el rendimiento.
+ Incrementamos la productividad con innovacion empresarial aplicada.

« Disefiamos y mejoramos procesos para evitar reprocesos y pérdidas.

« Ofrecemos comunicacidon constante, transparencia y trabajo conjunto
con el cliente.

Micronegocios y PYMES de Personas capacitadas con Emprendedores colombianos de

diferentes industrias han enfoque en el trabajo. poblaciones desplazadas, afros y
mejorado su productividad. desmovilizados apoyados.
Empleos impactados en Colombia. Créditos desembolsados. Recursos entregados en

capital semilla.
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GENERALIDADES DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

1.1 TIPO DE PRESTADOR

Con el fin de proteger el ingreso de los colombianos y contribuir con la superacion
de la pobreza, la Corporacion Industrial el Minuto de Dios tiene como objeto servir
para el desarrollo empresarial e industrial y la generacion de ingresos, mediante
la proteccién y la generacion del Empleo, la dinamizacion del Emprendimiento y
la formacion para la cualificacion productiva

Alineados a esta mision, se presenta la linea de generacion de ingresos que tiene
por objeto, servir a las personas y comunidades vulnerables, estimulando la
participacion de estas, en su proceso de desarrollo integral, ejecutando diferentes
estrategias para promover la formacién y cualificacion para el trabajo, el impulso
al proceso de inclusion laboral a través de la estructuracion de los procesos de
gestion y colocacion de empleo.

Bajo esta mirada la CIMD (Corporacion Industrial el Minuto de Dios), solicita la
autorizacion de la agencia privada no lucrativa de gestion y colocacion de
empleo.

Atendiendo a la Resolucion 1397 del abril 20 de 2015, expedida por el Ministerio
del Trabajo, la Corporacion Industrial Minuto de Dios ofrecera los servicios de
gestion y colocacion de empleo, de acuerdo con lo siguiente:

Tipo de prestador Prestador de Servicio Publico de Empleo la Corporacién
Industrial Minuto de Dios corresponde a la letra D)

Agencia Privada No lucrativa de gestion y colocacion de Empleo: Personas
juridicas que tienen entre sus objetivos la prestacidon de los servicios de gestién y
colocacion de empleo sin percibir utilidades por dicha actividad
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OBJETIVO DEL REGLAMENTO DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

El presente reglamento de prestacion de servicios tiene por objeto determinar
las condiciones, caracteristicas y calidad de la prestacion de los servicios de
gestion y colocacion de empleo, asi como los derechos y deberes de los
usuarios del servicio.

Alineados a esta mision, se presenta la linea de generacion de ingresos y
empleabilidad la cual tiene por objeto, servir a las personas y comunidades
vulnerables, estimulando la participacion de estas en su proceso de desarrollo
integral, ejecutando diferentes estrategias para promover la formacion vy
cualificacion para el trabajo, el impulso al proceso de inclusion laboral a través
de la estructuracion de los procesos de gestion y colocacion de empleo

Objetivos Especificos

a. Ofrecer de forma gratuita los servicios permitiendo el acceso de
toda la poblacion sin discriminacion
b. Proveer perfiles y candidatos ajustados a las necesidades de
los potenciales empleadores.
c. Estructurarrutas de atencion diferencial para la poblacién vulnerable.
d. Generar estrategias de mitigacion de barreras laborales que
permitan la inclusion laboral.
e. Gestionar proyectos de empleabilidad que permitan cerrar la
brecha laboral en Colombia.

PRINCIPIOS

La Agencia de Gestion y Colocaciéon de Empleo de la Corporacion Industrial el
Minuto de Dios, prestara los servicios con sujecion a los principios establecidos
en el Decreto 1072 de 2015:

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

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

«lgualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de
igualdad, sin discriminacion alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o
familiar, lengua, religion, opinion politica o filoséfica

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

« Integralidad. El Servicio Publico de Empleo debera comprender la atencion
de las diversas necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los
obstaculos que le impiden su insercidén en el mercado de trabajo

« 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

« Enfoque diferencial. La generacion 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, situacion de discapacidad o
vulnerabilidad

« Calidad. El Servicio Publico de Empleo se prestara 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.
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2. ENUNCIACION DE LOS SERVICIOS QUE PRESTARA CONSU DESCRIPCION
Y PROCEDIMIENTOS PARA SU PRESTACION VIRTUAL.

CENTRO DE EMPLEO VIRTUAL

Con el fin de proteger el ingreso de los colombianos y contribuir con la superacion
de la pobreza, la Corporacién Industrial el Minuto de Dios tiene como objeto servir
para el desarrollo empresarial e industrial y la generacién de ingresos, mediante la
proteccion y la generacion del Empleo, la dinamizacién del Emprendimiento y la
formacion para la cualificacion productiva.

Alineados a esta mision, se presenta la linea de generacidén de ingresos que tiene
por objeto, servir a las personas y comunidades vulnerables, estimulando la
participacion de estas, en su proceso de desarrollo integral, ejecutando diferentes
estrategias para promover la formacién y cualificacion para el trabajo, el impulso al
proceso de inclusién laboral a través de la estructuracion de los procesos de gestion
y colocacion de empleo.

SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO: El Servicio Publico de Empleo, es un servicio
obligatorio, cuya direccién, coordinacién y control esta a cargo del Estado. El Estado
asegurara la calidad en la prestacion del servicio publico, la ampliacion de su
cobertura, la prestacion continua, ininterrumpida y eficiente de éste. El Servicio
Publico de Empleo sera prestado por personas juridicas de derecho publico o
privado, a quienes se les garantizara la libre competencia e igualdad de tratamiento
para la prestacion del servicio.

FUNCION ESENCIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO: Lograr la mejor

organizacion posible del mercado laboral, ayudando a los buscadores de empleo a
encontrar oportunidades laborales convenientes y a los empleadores a contratar a
las personas con los perfiles acordes a las necesidades de las vacantes disponibles.
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Esquema de servicios Virtuales

La agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Corporacién Industrial El
Minuto de Dios ofrecera a los buscadores de empleo y a los Potenciales
empleadores los servicios basicos de Gestion y Colocacién de Empleo de acuerdo
con la resolucidon 3229 de 2022 Articulo 4. Modalidades para la Prestacion de los
Servicios de Gestion y Colocacion de Empleo: La Corporacion Industrial Minuto de
Dios plantea la prestacién de sus servicios de gestion y colocacion mediante la
modalidad:

Puntos de Atencion Virtual.

a) Punto Virtual: Portal de internet mediante la cual se prestan uno o varios servicios
basicos de gestidon y colocacion de empleo a los oferentes o buscadores de
empleo y potenciales empleadores.

Los servicios basicos de gestion y colocacion de Empleo para que se cumpla la
finalidad de facilitar el encuentro entre la oferta y la demanda laboral, las personas
juridicas deberan garantizar como minimo la prestacién de los siguientes servicios.

A) Registro

B) Registro de oferentes o buscadores

C) Registro de potenciales empleadores

D) Registro de vacante

E) Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores
F) Orientacion a potenciales empleadores

G) Preseleccion

H) Remision

Gratuidad De Los Servicios: La Agencia de Gestidén y colocacion de Empleo de la
Corporacion Industrial Minuto de Dios, prestara en forma gratuita los servicios
basicos de gestion y colocacion que presten a los oferentes o buscadores y a los
potenciales empleadores, de conformidad con lo dispuesto en la resolucién 2232 del
2021.
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SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO
VIRTUAL

Para efectos de la prestacién del Servicio Publico de Empleo, los Servicios
Especializados de gestidon y colocacion de empleo; se definen de la siguiente manera:

1. Asociados. Son aquellos servicios diferentes a los basicos y adicionales, dirigidos
al oferente o buscador; y, que tienen como finalidad mejorar las condiciones de
empleabilidad o mitigar las barreras para el acceso permanencia a un empleo formal.

Los Servicios Asociados incluyen actividades como:
e Entrevistas a profundidad.
e Entrevista por competencias
¢ Certificacion de cursos cortos de conocimientos o competencias especificas

2. Adicionales. Son aquellos servicios diferentes a los basicos y asociados, dirigidos
a los potenciales empleadores, diferentes a los basicos y asociados; y, que tienen
como finalidad facilitar los procesos de gestion de talento humano o mitigar las
barreras para generar acceso o permanencia a un empleo formal.

Los Servicios Adicionales incluyen actividades como:
¢ Pruebas Psicotécnicas especializadas o pruebas técnicas.
e Estudios de seguridad
e Visitas domiciliarias.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE GESTION
Y COLOCACION DE EMPLEO:

A continuacion, se describen los procedimientos que se desarrollaran por separado
para cada uno de los Servicios Basicos y especializados de Gestion y Colocacion de
Empleo:

Procedimientos de los servicios basicos

Paso a paso para el servicio de registro de oferentes o buscadores. Modalidad
virtual.

El registro de oferentes o buscadores de empleo se define segun la resolucion
3229 de 2022 como la Inscripcion presencial y/o virtual del oferente o buscador, de
manera autonoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la
hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.

Los oferentes o buscadores de empleo que deseen utilizar los servicios basicos de la
Agencia de Empleo deberan aceptar expresamente en la pagina los términos y
condiciones del servicio, la politica de privacidad, el tratamiento de datos. Si el
buscador desea que el profesional de Orientacion Ocupacional se ponga en contacto
y hacer la insercion a la ruta de empleabilidad debera realizar las siguientes acciones
para llevar a cabo el proceso de registro:

1. Ingresar a nuestro portal web https://mdc.org.co/

2. Dirigirse al modulo Servicios / Empleabilidad.

Servicios v Convocatorias Contéctanos

Servicios empresariales
Fondo de financiacién social
Créditos Virtuales MinuApp
MD Micronegocios

Empleabilidad

100.000 Latidos

Un Micronegocio en mi Corazén

Realiza tu aporte
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Modulo Empleabilidad

3. Dirigirse al boton “Atencion de buscador de empleo”

@ INDUSTRIAL Nosotros ~ Servicios ~ Convocatorias Contéctanos Recursos ~

Agencia de empleo ‘Atencién a oferentes o buscadores 6nap s

Proporcionamos un espacio de atencion personal, para asesorar y orientar a los interesados frente a la
ruta de gestion para el empleo.

« Orientacion ocupacional

« Formacion y cualificacion para el trabajo
* Intermediacién laboral

« Contacto empresarial

Registrate Manual de oferentes Agenda tu cita

Los usuarios también podran agendar una cita con un profesional para atender
preguntas sobre cualquier servicio de la Agencia de Empleo de la Corporacién
Industrial Minuto de Dios

X
Nombres Apellidos
Correo
Numero de contacto Ciudad
{ J | Bogota - ‘

protegido por reCAPTCHA n

Privacidad - Condiciones

ENVIAR
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Un profesional de la Agencia de Empleo estara pendiente de esta cita, con el
fin de atender su requerimiento y explicarle los servicios con los que
contamos, cabe resaltar que estos también se atiendes por diferentes
plataformas como MEET y Teams, todo el servicio se hace de manera virtual
de esta manera se hace mas personalizado para el usuario.

Nota: Para la prestacién de los servicios de gestion y colocaciéon de empleo
Virtual, la Corporacion Industrial Minuto de Dios se apoyara en el aplicativo del
sistema de informacion del servicio publico de empleo SISE.

Seguido del paso anterior, se direccionara a la plataforma
https://personas.serviciodeempleo.gov.co/, donde ingresara en la opcion
“registrarse”

SisTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO

Servicio Publico J Ya me encuentro

registrado
de Empleo et B e istado; ot fanet

ingrese aqui.
Tipo de Documento

Cédula de Ciudadania Wi

Numero de Documento

Buscador de Empleo

- Contrasefia
Los invitamos a

actualizar su
situacién laboral en la

HOJA DE VIDA,

g Para ver Términos, condiciones y tratamiento de datoS'p
ingresando por

clic aca,

Deseo crear una cuenta

. s ¢ e Regisirese
informacién basica, ?

seccién

DATOS DEL PERFIL

| ARNDA .

Aceptar consentimiento previo, expreso e informado de manejo de los datos de
conformidad con lo establecido en la Ley Estatutaria 1581 de 2012, el cual se
efectuara en el acta de registro de la oferta o de las actualizaciones en la plataforma
del servicio de empleo SISE.
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e Diligenciar formulario Datos Personales (Nombres, apellidos, tipo de
documento, numero de documento).

e Diligenciar formulario Datos de Contacto. (Correo electronico, teléfono 1,
teléfono 2, departamento de residencia, ciudad de residencia, nivel educativo,
titulo obtenido, genero).

¢ En la opcion de prestador, seleccionar “Corporacion Industrial el Minuto de Dios.

@ * Prestador de su

. Corporacion Industrial el Minuto de Dios v
Preferencia

e Los campos con asteriscos (*) son obligatorios, los campos tipo de documento,
numero de documento y correo electrénico son colocados por defecto, por su
registro previo. Los campos para diligenciar son:

* Tipo Documento:  sejeccione h
* Numero Documento:

* Confirmacién Numero
Documento:

Correo Electronico:

Confirmacién Correo
Electrénico:

* Primer Nombre:
Segundo Nombre:
* Primer Apellido:

Segundo Apellido:

* Fecha de Nacimiento: pia +  ies v Ao v

* Telefono:

" SeX0l  seleccione e

* Pais de Residencia:  (ojombia e

* Departamento:  ANTIOQUIA h

* Municipio:  seleccione e

© - Prestador de su | Corporacién Industrial el Minuto de Dios e
Preferencia:

* Punto Atencién: | BOGOTA, D.C. - Punto de atencion virtua ~
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En caso de olvidar el usuario y contrasefia se podra ingresar una pregunta de
seguridad con su respectiva respuesta. Es importante que el buscador de empleo
recuerde la respuesta a la pregunta clave seleccionada, ya que es solicitada
posteriormente por el portal web de autogestion.

* Pregunta de Seguridad: | sejaccione “

* Respuesta:

Aceptar todos los términos y condiciones y autorizacion para tratamiento de datos
personales de acuerdo con lo establecido en ley 1581 de 2012 y el decreto 1377 de
2013. Para ello se ofrece un documento completo de base juridica, en la que se
expresan las obligaciones y derechos para las partes en el uso de la plataforma; asi
como el tratamiento de la informacion de base de datos del buscador de empleo.

SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO ~SISE-
TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

- »

Acepto Tratamiento de datos personales
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Se debe hacer el paso de verificacion de seguridad por medio de la prueba Captcha,
que emplea la prueba desafio-respuesta para determinar si el usuario eso no humano,
luego se confirma el proceso dando clic en crear cuenta.

El sistema despliega una ventana emergente en la cual se encuentra la informacion
resumida de los datos ingresados para ser confirmados, luego de ser verificados,
se da clic en “Grabar”.

Informacion Diligenciada

Estimado usuario,por favor verifique la informacion diligenciada.

Tipo de Doc Cé adania
Nro

idos: NOMBRE APELLIDO
01/01/1993
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El sistema informara que el usuario se ha creado satisfactoriamente. Luego dar clic en
el botén “Cerrar”.

El Usuario se ha registrado satisfactoriamente

El sistema llevara automaticamente a la sesion personalizada del buscador de empleo
registrado, en el cual se podra ver un menu desplegable propio para su gestion y
consulta.

Inicio ¥ Wi hoja de vida Y Mis oportunidades laborales Y Mi orientacion y capacitacion Y Servicios Virtuales ’

En la parte izquierda de la pantalla de sesion se encontrara un recuadro donde informa
el progreso del registro de hoja de vida y unos iconos de acceso rapido donde se
podra ver “Mi hoja de vida” directamente desde la pantalla. Registrando la informacién
de educacién, capacitaciones, experiencia laboral, idiomas y otros conocimientos de
los cuales cada uno comprende un porcentaje para culminar o llegar al 100% de la
actualizacion de hoja de vida.

Los porcentajes de las pestaias son siguientes:

e Registro de oferente o buscador de empleo 25%
e Datos personales 5%

e Nivel Educativo 30%

e Experiencia Laboral 30%

e Educacion informal 10%
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En la parte inferior del menu de gestion del buscador de empleo, se despliegan 5
pestafias que indican los apartados que se pueden diligenciar para un registro
completo del buscador de empleo.

Oferente:
LINA MARIA GAVIRIA
PINILLA

INFORMACION BASICA NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL IDIOMA S ¥ HABILIDADES

Completado 100%

LINA MARIA GAVIRIA PINILLA  Eiar |

571 Descargar Hoja de Vida PSICOLOGIA

En cada una de las pestafas de nivel educativo, experiencia laboral, educacion
informal, idiomas y habilidades se podra registrar mas de una informacién o de no
presentar ningun tipo de informacion bastara con marcar el campo NO de seleccién

en la parte superior de cada pestaina, servira para sumar el grado de completitud de
la hoja de vida.

1. ElI profesional en orientacion ocupacional debera comunicarse con el
buscador de empleo en un lapso no mayor a 24 horas, y si es un dia final de
semana debera comunicarse el siguiente dia habil para hacer la insercién a
la ruta de empleabilidad, verificando si el usuario ingreso, pero no cumplié
con el 100% de su inscripcion.

2. El buscador de empleo y el profesional pactaran un encuentro virtual por
medio de las TIC'S, plataformas TEAMS, MEET, redes sociales corporativas,
WhatsApp, mensajes de texto, llamadas telefénicas; lo anterior, para realizar
la orientacién ocupacional pertinente.

Paso a paso para la actualizacion, rectificacion y/o modificaciéon o dar
de baja datos del oferente o buscador de empleo.

Actualizar hoja de vida.

Para actualizar la informacion o completar al 100% la hoja de vida se
ingresa a “Editar Hoja de vida”.
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LINA MARIA GAVIRIA PINILLA
Editar hoja de vida

Buscar vacante por cédigo Q

La informacion de la hoja de vida se encuentra habilitada para realizar
cambios o actualizaciones a nivel de informacion basica, Nivel educativo,
Experiencia laboral, Educacién informal, Idiomas y Habilidades.

La informacion es diligenciada, de acuerdo con como se indicé en el registro
de buscador de empleo.

Si el buscador de empleo tiene uno de los tipos de documento CE, PA o
PEP, el campo de tipo de documento principal se cargara con la opcion
seleccione y no se permitira la edicion de la informacion basica si no se
asigna un tipo/niumero de documento principal. A continuacion, aparecera el
mensaje “Se requiere la actualizacion del tipo y numero de documento
principal del buscador de empleo a gestionar"

NOMEBRE APELLIDO

Oferente
NOMBRE APELLIDO

Completadc 5% S0 regaere @ ackiatzacin del BRO y Rimer e documanto pNapal del oferee @ gestionar

pr———— Tipo y reemero de documento achust PA No. 195813
IMPORTANTL £ ipo y nusnero de documentn Ingresado aqul serdn las nueves credenciates para o inicio de sesidn del
oferente en ef sistema

Datos Personales m

Paso a paso para editar la hoja de vida para la rectificacion y/o
modificacion de datos.

Cuando un Prestador ingresa al formulario de edicion de
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informacion basica de un buscador de empleo con tipo de
documento principal CE, PA o PEP, se mostrara un mensaje
indicando que se debe realizar la actualizacion del tipo y numero
de documento del del buscador de empleo, adicional en el listado
de tipos de documento a mostrar solamente se deben cargar los
permitidos en SISE (CC, Tl y DNI). Si el buscador de empleo tiene
uno de los tipos de documento CE, PA o PEP, el campo de tipo de
documento principal se cargara con la opcion que se seleccione y
no se permitira la edicidon de la informacion basica si no se asigna
un tipo y numero de documento principal.

Oferente:
Compietado 100% Se requiere la actualizacion del tipo y nimero de documento principal del oferente a gestionar.
] Tipo y ndmero de document o actual CE No. 19420341

IMPORTANTE: El tipo y nimero de documento ingresado aqui serdn las nuevas credenclales para of inicio de sesion del
oferente en el sistema.

7] Descargar Hojs de Vida

31 Wmprimir

Datos Personales

*Tipo de documento

*Primer nombre

“Primer apellido

*Fecha de nacimiento

*Sexo

Para editar

los datos del

*Nimero de documento
Segundo nombre
Segundo apellido
Estado civil

“Libreta militar

buscador de empleo habra que

seleccionar la opcion configuracion de cuenta, seguido del menu

cambio de prestador.

-Buscar vacante por codigo Q

Consultar

Descargar Certificado Inscripcion

Configuracién Cuenta
Vacantes por Perfil

Histérico de Prestadores

¢ Por qué desea cambiar de

Cambio de ciudad
prestador? ! u

Cambio de barrioflocalidad/vereda

Los horarios de atencion y ubicacion no se ajustaron a sus
necesidades

No recibio atencion presencial

No recibi6 orientacion 0 dual o
grupal)

No le gusto la atencion recibida en orientacion ocupacional o
capacitacion (individual o grupal)

No le gusto fa atencion recibida en otro de los servicios.
Le recomendaron otro Prestador.

Los servicios que requiere los ofrece otro Prestador.
Otro motivo: ¢ Cual?
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Para cambiar sus datos de residencia, tendra que actualizar sus
datos de prestador, por lo tanto, debera seleccionar alguna de las
2 opciones segun corresponda (Cambio de ciudad, Cambio de
barrio/localidad/vereda) Y esto desplegard un menu adicional.
Finalizado el proceso dar en “Guardar Cambios”.

Pais de Resid
Agencia de preferencia:
Departamento:
D - v
Ciudad: Punto de Atencion:
C v v
Agencia de p:
Direccion:
Seccion Principal
Punto de A =
v | 167 Awv v v v
v
Direccion 3 v .04 v
Seccién Pri |
s Cadigo Postal -
N - = Complemento
Cédigo Postal
[ Agregar complemento | Sele € v
Complements
Direccion de Residencia:
Direccion de Residencia:
= Barrio de Residencia:
Barrio de Residencia: GRANADA NORTE
RANADA NOF Teléfono de Contacto:
Teléfono de Conta
Otro Teléfono:
Otro Teléf
9

Descargar certificado de inscripcion
Al ingresar en la pantalla de datos basicos del buscador de

empleo seleccionado, se pulsa el boton azul de “Descargar
certificado inscripcion” en la parte derecha de la pantalla de datos
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NOMBRE APELLIDO
ety Buscar vacante por codigo (]
Numero documento 232324 Fecha de nacimiento: 27 08 Mayo 1994
Nombres y apellidos NOVEIRE APELLIDO Direccion: VIZ3SUR 34 m
Tabétono de Contacto 2304
Descangar Cariicaco nscrpeidn
Facha uitima 10.Gs Dicmiee 304 X
- Contigurackn Cuenta
egisto desde srettads

Se accedera directamente al certificado de inscripcién del
buscador de empleo en el que se facilitan los datos relativos del
buscador de empleo, el Prestador de gestion y colocacion, la
fecha de su inscripcion en el Prestador y la fecha de la ultima
actualizacion de la hoja de vida. Si se desea imprimir el
certificado, bastara con pulsar en el botén “Imprimir” de la parte
inferior izquierda de la pantalla

NOMBRE APELLIDO

&) st

Cenficaco de Regivo o Ofeverte

Guamo, 10 de Diclembre 2013
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Configuracién de cuenta

En la parte inferior derecha clicar la opcion “Configuracion Cuenta”
donde se puede editar la configuracion de la cuenta de un buscador
de empleo

NOMBRE APELLIDO

[Ee—y Buscar vacante por codigo 0
2234 27 08 Mayo 199
PR
Descargar Cetificaso nscrpodn
Fecha uttima ) de Drcemere 201
SRR 5 3 Contiguracitn Cuents
estadze

Al ingresar en la pantalla de Configuracion cuenta buscador de
empleo, se despliegan varias opciones, en este caso Actualizar
Hoja de Vida, al pulsar “Actualizar mi Hoja de Vida” se remite
directamente a los datos del buscador de empleo

Configuracion cuenta oferente
A continuacion encontrara 1as opciones disponibles para la conhgurac-an de su cuenta
Actualizar Hoja de Vida A

Actualice sus datos de contacto, experiencia laboral
educacion y demas informacion de su Hoja de Vida

Actualizar mi Hofa de Vida

Si se desea cambiar la contrasefia, cambiar pregunta de
seguridad, cambiar correo electrénico o cambiar prestador, en las
ventanas siguientes se generan las opciones de diligenciamiento
para realizar dichas acciones. Finalizando con el proceso es
necesario clicar en “Guardar cambios”.
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Cambiar Contrasefia 2
*Contrasefia Antarior
Nuava Contrasafia

Confiemar Contrasefia

Cambiar Pregunta de Seguridad A~
“Pregunta de seguridad

“Respuesta

Guardar Cambios

Cambiar Correo Electronico a2
"Correo Electrénico

*Confirmar correo electrénico

Guards Cambios

¢ Por qué desea cambiar de

prestador? O Cambio de ciudad

O Cambio de barrioflocalidad/vereda

O Los horarios de atencion y ubicacion no se ajustaron a sus
necesidades

.~ No recibi6 atencion presencial
© No recibio o o
grupal)

© No le gusto la atencion recibida en orientacion ocupacional o
capacitacion (individual o grupal)

O No le gusto la atencion recibida en otro de los servicios.
U Le recomendaron otro Prestador.

J Los servicios que requiere los ofrece otro Prestador.

O Otro motivo: ;Cual?

NOTA: El prestador puede ser cambiado una sola vez en el mes,
asi mismo como los datos de residencia debido a su relacion. En
caso de que se desee inactivar la cuenta, se debe diligenciar la
ventana “Inactivar Cuenta”, donde se requiere especificar la razén
por la cual realiza dicha accion, luego de ello para continuar con
la accion, clicar en el boton “Inactivar Cuenta”.
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NOTA: La inactivacion implica que el Buscador de Empleo o el
Prestador no podra realizar ni continuar procesos de
intermediacion o de orientacion laboral. Ahora bien, en cualquier
momento el ciudadano puede reactivarse ingresando con su
usuario y contrasena.

Eliminacién del oferente o buscador de empleo.

La funcionalidad de Eliminar buscador de empleo se utiliza cuando
se requiera suprimir la cuenta de una persona, ya sea porque sus
datos son erréneos o por muerte, se tendra en primera instancia
que buscar el registro de buscador de empleo que se desea
eliminar. En este caso se elimina el registro de esta cuenta:

Buscar Oferentes

Oterentes [ e
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A continuacién, aparecera un cuadro de texto indicando el registro
a eliminar, el motivo y por ultimo la confirmacién del proceso que
se ejecutara

Especifique el motivo por el cual se elimina el oferente 1111
® Numero de identificacion no corresponde con los datos

Por muerte

‘

Ya con la cuenta eliminada, como se observa en la siguiente
imagen, al consultar al buscador de empleo, no arroja resultados
en la consulta:

Buscar Oferentes

Tipo Filvo v Nimero Documente m
Oferentes m

Wer + Tesultados por pagina.

Para buscar el registro de buscador de empleo eliminados, se
marca el item “Consultar Eliminados”, y se procede a realizar la
consulta, como se puede observar, el estado del buscador de
empleo es: “Eliminado” y no permite hacer gestiéon de su cuenta o
realizar proceso alguno.

Buscar Oferentes

@ Consutar Edm

Oferentes (sG]

Ver + resultados por pagina
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NOTA: El proceso de eliminacion de buscador de empleo es
irreversible, es decir que después de eliminada la cuenta del
usuario ya no se podran recuperar los datos ni hacer gestion
sobre él.

Paso a paso para el servicio de registro de potenciales
empleadores. Modalidad virtual.

La inscripcion virtual de los potenciales empleadore de manera autobnoma o
asistido por el prestador que incluye informacion basica de la empresa como
NIT, razén Social, Actividad econdmica, informacion de contacto de la
empresa (teléfono de contacto 1, teléfono de contacto 2, teléfono y e-mail
de administrador de la cuenta).

Alcance

« EI potencial empleador puede realizar las siguientes acciones:
Diligenciar, completar, eliminar, editar la informacion requerida de
contacto.

o La inscripcidn del potencial empleador le permitira acceder a informacion
basica de contacto y laboral de los buscadores de empleo por medio de
la plataforma del SPE.

o Podra solicitar la publicacion de sus vacantes en la plataforma del SPE
con la asistencia del prestador.

Los requisitos los potenciales empleadore para el registro con la Agencia
de Empleo:

« Debe ser una persona juridicamente capaz de contratar segun la
normatividad que el Ministerio de Trabajo otorga.

o Encaso de ser persona natural, debe ser mayor de edad y debe garantizar
condiciones legales y dignas laborales.

« Deben registrar informacién veraz y verificable y allegar los documentos o
soportes requeridos.
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Los potenciales empleadore ya sean personas naturales o juridica
legalmente constituidas pueden registrarse con las siguientes acciones:

1. Ingresar a nuestro portal web https://mdc.org.co/

2. Dirigirse al médulo Servicios / Empleabilidad

Convocatorias  Contéctanos Recursos ~

100.000 Latidos

Un Micronegocio en mi Corazén

1. Dirigirse al boton “Registra tu empresa” para realizar el registro de la empresa.

l‘ﬁ INBUSTRIAL

Agencia de empleo Atencion a oferentes o buscadores

Através de la Agencia de Empleo CMD se gestionan y concreta las alianzas, acuerdos y demés
convenios que se tienen con el entorno (gremios, asociaciones, empresas publicas y privadas), con el
fin de afianzar el relacionamiento con el sector productivo y apertura las oportunidades de

empleabilidad para la comunidad interesada

T
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Las empresas también podran agendar una cita con un profesional para
atender preguntas sobre perfilamiento de las vacantes, condiciones del empleo,
adicional podran saber de todos los servicios con los que cuenta la Agencia de
la corporacion industrial minuto de Dios

‘
X
Nombres Apellidos
Empresa Correo
Numero de contacto Ciudad
I ‘ Bogota - J

protegido por reCAPTCHA n

Privacidad - Condiciones

ENVIAR

Un profesional de la Agencia de Empleo estara atento para atender esta cita, con
el fin de atender su requerimiento y explicarle los servicios con los que contamos,
cabe resaltar que estos también se atiendes por diferentes plataformas como
MEET y Teams, todo el servicio se hace de manera virtual de esta manera se hace
mas personalizado para el usuario.

48



Servicio Publico
de Empleo MINUTO DE DIOS
—_ INDUSTRIAL

/\u

Registro de empresa Virtual

El registro se realiza en la opcién “continuar”
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx

Sistema pe INFormACION DEL SErvicio pe EMpLEO

v 1\ Y-

’
°

Ya me encuentro registrado

pgistrado, por favor ingrese aqu

Ingresar

Deseo crear una cuenta

Usted esta ingresando como a

Empleador

Para ver Términos, condiciones y tratamento de datos personales haga cic acd Continuar

e Aceptar consentimiento previo, expreso e informado de manejo de los datos
de conformidad con lo establecido en la Ley Estatutaria 1581 de 2012, el cual
se efectuara en el acta de registro de la oferta o de las actualizaciones en la
plataforma del servicio de empleo SISE.

Bienvenido a Registro Empresa - Punto Atencion

Los campos en asterisco (*) son obligatorios

Numero de Identificacion

* Tipo Documento:
Seleccione ~

* Nimero Documento:

* Confirmacion Namero Documento:

Continuar
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Tipo de Sede
*El tipo y numero de identificacion del Empleador ya se encuentra registrado en el sistema, como Sede
Principal, puede registrarse como Sede Sucursal.

Seleccione v

e Diligenciar formulario Datos de Contacto (NIT, Razén Social, Nombre del
contacto, Cargo de contacto, Teléfono 1, teléfono 2, correo electronico de
contacto, departamento de empresa, ciudad empresa, direcciéon de empresa).

Datos Basicos del Empleador
* 11po de documento:

NIT

* Nimero de documento:
8300004409
* Razon social:
CORPORACION INDUSTRIAL MINUTO DE DIOS O CIMD

* Naturaleza:

Privada ~
* Tipe:

OTRO “

* Actividad economica:

INDUSTRIAS MANUFACTURERAS v
* Sector:
Confeccion de prendas de vestir v

* Tamafio por nimerc de empleados:
Mediana empresa - Entre 51 y 200 trabajadores v
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NOTA: Si se realiza el registro con tipo de documento diferente a "NIT" los campos a
diligenciar en datos basicos del potencial empleador son los mismos, a excepcion de
“Actividad econdmica” y “Sector”, ya que estos no se visualizan. Por lo tanto, si un
usuario desea editar dicha informacion y ha registrado la empresa con numero de
cédula, no podra realizar la accion ya que los campos no le corresponden ese tipo de
documento.

Datos del administrador de la cuenta: Para finalizar el registro se deben ingresar los
datos de contacto de Usuario Administrador de Sede; estos datos son:

Nombre completo;

Tipo y numero de documento

Cargo

Teléfono de contacto

Correo electrénico

Contrasefia

Pregunta/Respuesta de seguridad que servira para la recuperacion/ cambio
de contrasena. En caso de olvidar el usuario o contrasefa, se genera la opcion
de elegir una pregunta de seguridad, la cual es de obligatorio diligenciamiento.

N N N NN

Datos del Administrador de la Cuenta
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Términos y condiciones / Habeas Data: Donde se plantea las reglas de uso del
sistema de informacion, alcances del uso de la informacién de las personas
naturales inscritas ante un prestador autorizado por el Servicio Publico de Empleo.

» Términos y condiciones

SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO ~SISE-
TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

El uso y acceso al aplicativo del Sistema de informacion de! Servicio Publico de Empleo —SISE- e:

Términos y Condiciones de Uso”. Para hacer uso de este Servicio, usted debera leer atentaments
acuerdo digenciando la ‘Acepto los Términos y Condiciones”. En caso de que no sefiale dicha
condiciones, no podra utiizar este Sitio Web

los siguientes
ciones y declarar su
0 no acepte estas

Adicinnaimente_al itilizar asta Sitio Weh usted deciara Ia acantacion del ratamiento de ka informacion nue caroue al mismo con al

Acepto Términos y Condiciones

Para Descargar/ Imprimit inos y ici haga clicka scd D

» Tratamiento de datos personales

0I0rgo Consennmiento en 10S 1erminos estaniecioos por 1a Ley £s1an
para que se efectue el tratamiento de la informacion suministrada p:
laboral, ana ocupacional en mi favor y demas servicios a 1os qus
cio Publico de EF’\O leo y lo definido y BJION 'ado por el Min
autorizo para que se realice segun los términos y exigencias de la Ley 1636 y el Decreto 2852 de 2013

exciusivo de realizar (as labores de mtermediacion
eaa tener acceso, de conformidad con los criterios definidos

De esta forma, reconozco que Ia informacion por mi suministrada estard a disposicion, para los mismos fines y con las mismas
restricciones, teniendo derecho entre otros a conocer, actualizar, rectificar o revocar Ia autorizacion de la informacion o datos
proporcionados para esta actividad conforme a la Ley Estatutaria antes sefialada

Autorizo el tratamiento de mis datos personales

B 08 2012 Y Tegramentaca por ef Uacreto 1377 08 2013

erio del Trabajo. EI manejo de mi informacion iguaimente lo

Es habilitando el botén Descargar/Imprimir para la aceptacién de los documentos de
TERMINOS Y CONDICIONES Y TRATAMIENTODEDATOSPERSONALES, para

tener claridad de estos y realizar la firma correspondiente. Finalmente se debe
completar el cédigo de validacidn y hacer clic en el botén “Crear cuenta” que aparece

en la parte inferior derecha de la pantalla.

Informacion Diligenciada

Confirmacion

uso de los servicios de gestion y colocacion de empleo
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Informacion Diligenciada

Estimado usuario, por favor verifique la informacion diligenciada.

Datos Basicos del Empleador

Tipo de documento: Cédula de Ciudadania
Numero de documento: 222222

Razon social: EMPRESA PRUEBA
Naturaleza: Mixta

Tipo: SOCIEDAD ANONIMA

Tamario por nimero de empleados: Microempresa - Entre 2 y 10 trabajadores
DATOS DE LA SEDE

Tipo sede: Principa

Nombre de la sede: SEDE 1.0

Teléfono: 2342342

Pais: Colombia

Departamento: BOGOTA D.C

Ciudad: BOGOTA D.C

Prestador de principal:

Punto de atencion:

Datos del Administrador de la Cuenta
Correo electronico(nombre de usuario): CORREO@CORREO.COM

El profesional en Contacto empresarial debera comunicarse con el potencial
empleador en un lapso no mayor a 24 horas, y si es un dia final de semana debera

comunicarse el siguiente dia habil para hacer la insercion a la ruta de servicios
empresariales basicos.

El potencial empleador y el profesional en Contacto Empresarial pactaran un
encuentro virtual por medio de las TIC'S, plataformas TEAMS, MEET, redes sociales

corporativas, WhatsApp, mensajes de texto, llamadas telefénicas; lo anterior, para
realizar la orientacion empresarial pertinente
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La Agencia realizara la validacion de la persona juridica legalmente constituida de la
siguiente forma:

e Se contactara por medio telefonico con la persona juridica y solicitara por medio
formal (email) documentos de validacion (RUT, Camara de comercio, copia de
cedula de ciudadania de representante legal).

e Hara la validacion correspondiente en el Registro Unico Empresarial RUE con
camara de comercio para verificar que se encuentre en estado “activo”.

e Luego de realizar la validacion correspondiente de la empresa donde se confirma
que es una persona juridicamente capaz de contratar (esto a cargo del profesional de
Contacto Empresarial) se procede a realizar el registro en la plataforma SISE. De
no pasar la validacion se notificara por correo electrénico el no ingreso al sistema
de informacion establecido por CIMD en un término no mayor a 48 horas habiles.

e Una vez la empresa realice el autorregistro en la plataforma en el portal web de la
CIMD se procedera a verificar que no se encuentre inscrita anteriormente en la
plataforma SISE. En caso de estar inscrita anteriormente en la plataforma SISE se
realizara una indagacioén si requiere una sede adicional para realizar sus procesos,
teniendo en cuenta que compete a empresas que trabajan por proyectos en zonas,
entre estas se incluyen las empresas del sector de hidrocarburos, de no requerir la
sede adicional, se realiza el rechazo del registro de la sucursal, de ser necesario se
actualizan los datos del contacto, se remite correo electronico recordando usuario y
contrasenfa.
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Una vez registrada la empresa se procede a la capacitacion en el registro y
publicacidon de vacantes en la plataforma SISE vy finaliza con la retroalimentacién de
la encuesta semestral de satisfaccion de cliente.

e Verificacion del Numero de Identificacién Tributaria (NIT) a través de la DIAN.
https://www.dian.gov.co / RUT/Tramites y servicios/Rut Consultas.

Alertas en empresas autorregistradas y denominaciones similares a marcas
reconocidas:

Para los casos de suplantacion que se pueden presentar con denominaciones
similares se recomienda activar protocolos de validacion ante las siguientes alertas:

a) Nombre comercial similar a una marca reconocida sin vinculo verificable.
b) Uso de correos no corporativos pese a declarar pertenencia a una marca.
c) Inconsistencias entre razén social (RUES/DIAN) y el nombre reportado.
d) Falta de matricula vigente en RUES con uso de marca reconocida.

e) Sitios web o redes sociales recientes sin respaldo verificable.

f) Personas naturales con nombres homoénimos a marcas.

g) Franquicias o distribuidores sin certificacion del titular de la marca.

h) Sucursales sin validacion de vinculo con la empresa matriz
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Paso a paso para la actualizacion, rectificacion, y/o modificacion de los
datos del potencial empleador.

Cuenta empresarial

Para realizar el ingreso a la modificacion de los datos de la cuenta
empresarial, se da clic en “Cuenta Empresarial’. Continuando con dicha
edicion se describiran los ingresos de a las diferentes opciones alli
encontradas.

Usted se encuentra en: Cuenta Empresarial

Razon social: Empresa Datos del Administrador
Tipo de documento NIT

Nombre: Nombre Administrador
Niimero de documento: 9000000

Correo electrénico:
Naturaleza: Privada gastionem .
Tipo: SOCIEDADES POR ACCIONES SIMPLIFICADAS

Modificar Datos Administrador
Actvidad scondne: INDUSTRIAS MANUFACTURERAS i
oy S T R G PR K
Tamaiio por niimero de -Entre 2y 10
Nombre de ia sede: Sede principal
Direccion: ireccion Prestador: CAJA
e 13 COMPENSACION FAMILIAR
Teléfono: 123456789 Punto de atencién: BOGOTA. D.C.
Departamento/Municipio: Colombia, BOGOTA. D.C., BOGOTA, D.C Direccién del punto de atencion:
reccion

Modificar datos del administrador.

Nombre:

Correo electrénico:

Modificar Datos Administrados
oo
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Se despliega para modificar los datos de administrador, donde se podran
editar los campos requeridos y posteriormente guardar los cambios
presionado el botén “Guardar”

Modificar Usuario

Recuerde que 08 campos con asterisco () son oblgatorios

“Primer nombre: Segundo nombre:
“Primer apellido: Segundo apellido:

“Tipo de documento: &dula ge Ciuaadania * “Numaero de documento:
“Cargo: “Telédono:

N £ “Confirmar Corveo
S elecuionico:

“Pregunta de seguridad *  "Respuesta;

NOTA: Al momento de cambiar el correo electronico y la pregunta de seguridad
se cambiara automaticamente para todas las sedes que estén asociadas con
ese usuario administrador.

Modificar contraseia.

Nombre:

Correo electronico:

Modificar Datos Adminesiradon

Modificar Contrasefia
uﬂ\-ﬂ\

Se despliega para realizar el cambio de contrasefia.

Modificacion Datos de Seguridad

Por favor ingrese la informacion solicitada, si desea modificar los datos de segundad
Recuerde que 10s campos con asterisco (*) son obligatorios

‘Contrasefia antenor
“Contrasefia

“Confirmar contrasefa

= K



5 »
Servicio Publico J
de Empleo MINUTO DE DIOS

-_— INDUSTRIAL

NOTA: Al momento de cambiar la contrasefia se cambiara automaticamente para
todas las sedes que estén asociadas con ese usuario administrador.

Prestador Principal

Prestador: CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR

Punto de atencién: BOGOTA, D.C.
Direccion del punto de atencion: Direccion

Numero de Teléfono del punto de atencion:
No registra

Sedes.
Administracion de sedes: Se podran asociar sedes a la empresa a través de la
opciéon de “Administrar sedes”.

=

Crear o modificar las Sedes del empleador

Adminisirar Sedes

Al hacer clic sobre esta opcidn, se mostrara una ventana que mostrara las sedes
que tenga creadas la empresa. En el caso del ejemplo de creacion de empresa
se mostrara por defecto la sede principal

Sedes

tew Sedes
¢
Nombre de la sede DepartamentoMun o Tipo de sede Es

SEDE PRINCIPAL Coletia BOGOTA DC BOGOTADC Precpal Actvo
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Para crear sedes, clicar en el botdn “Crear sedes”. Se desplegara un formulario
que solicita informacion general de la sede (nombre, ubicacion relacionando
pais, departamento y municipio, el prestador de preferencia el cual sera el que
estd registrado en ese momento, direccidon y teléfono de la sede),
posteriormente se encuentra la informacion relacionada con los datos del
usuario que se encargara de la gestion de la sede.

Se puede cancelar el proceso en cualquier momento haciendo clic sobre el
botdn “Volver”.

Las sedes son autonomas en la eleccion de sus prestadores, sin embargo, en
este caso, se selecciona por defecto el prestador que se encuentra logueado. Al
igual que en buscador de empleo o creacion de empresas, se debe seleccionar
el prestador y el punto de atencion si tuviera mas de uno registrado en SISE.

=]

Datos de la sede

*Nombre sede: *Pais: Colombia v
*Departamento: BOGOTA, D.C s | *Ciudad: Seleccione L
*Prestador de su Preferencia: Corporacidn Industrial el Minute de Dic % | *Punto Atencion: BOGOTA, D.C. - Punta de atencidn vir s
*Pertznece 3 *Teléfono sede:
Direccidn:

Seccidn Principal

e hd A
Seleccion W W - v
W #

Complemento

Codigo Postal
*Direccion sede:

Datos del usuario de contacto

*Primer Mombre: Segundo Nombre:

*Primer Apellido: Segundo Apellido:

*Tipo de Documento: Seleccions | *Nimero de Documento:

*Cargo: *Teléfono: Ipinillag@mdc.or

*Comeo Electromico: | ssesssensenes “ET (T

Electronico:
*Pregunta de seguridad Selecciones ¢  ‘*Respuesta:
——

NOTA: En la seccion de “Direccion” existen varios campos de seleccion que el
demandante puede elegir o diligenciar para indicar una direccién valida. Eliminar
sede: Si se desea eliminar una sede en el recuadro sedes, esta la opcién de
eliminacion:
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Crear o modificar las Sedes del empleador

Eliminar la sede actual

e
Se despliega para elegir el motivo para eliminar la sede.

Eliminar Sede

Para eliminar una sede, ésta no debe tener un proceso activo, como por ejemplo
vacantes activas. De ser este el caso, el sistema no permitira dicha eliminacion
mostrando un mensaje.

Eliminar Sede

Datos de la cuenta empresarial.

En cualquier momento, un asesor del Prestador podra consultar o modificar los
datos basicos de una empresa que ya estuviera registrada en el Prestador de
gestién y colocacion de empleo.

Para ello, efectuara los siguientes pasos: Acceder a la zona privada de la empresa
a la que desea modificar o actualizar datos basicos. Selecciona la opcién “Datos de
la cuenta empresarial” que existe dentro de “Herramientas de la cuenta
empresarial” que aparece en la parte inferior izquierda de la pantalla.
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Herramientas de la cuenta empresarial

Consulte o modifique los datos basicos del
Empleador y de la Sede, a excepcion del tipo y
numero de identificacion. Esta informacion la puede
modificar el Prestador Principal

A continuacion, la aplicacién lleva a los definidos anteriormente como parte del
formulario de registro, en el que los campos aparecen editados y habilitados para
qgue se pueda efectuar la modificacion.

Editar datos de s cuenta

Informacion de la empresa

Razén Social

= =

Una vez realizados los cambios, se presiona en el botéon “Guardar” que se
encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla y las modificaciones quedaran
guardadas en la plataforma

NOTA: La gestion del registro se realiza desde el prestador, no es necesario
aprobar la empresa en el menu de notificaciones, caso contrario sucede con las
empresas que realizan de forma autbnoma su proceso de registro.

Administrador de usuarios.

En este mdédulo de gestidbn de empresas, junto al usuario que va ligado a la
empresa desde el momento de registro de esta, es factible crear y gestionar otros
usuarios de la empresa. Habitualmente ocurre que el usuario que se registra con la
empresa ocupa un cargo mas del ambito de administracion que de gestion, por lo
tanto, es frecuente que las personas que gestionan las oportunidades laborales no
coincidan con las que se utilizaron para el registro de la empresa. Es por ello por lo
que la plataforma permite crear diferentes tipos de usuarios que pueden gestionar,
global o parcialmente diferentes procesos de la empresa.
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Asi, el perfil de administrador analista queda ligado en principio a la persona que se
inscribi6 como usuario en el momento de registro de la empresa y el usuario
analista es cualquier otro usuario que se crea “por debajo” del anterior, desde el
punto de vista de la jerarquia de permisos que se le otorgan. Mientras que el perfil
de administrador analista de la empresa puede consultar y gestionar todas las
vacantes y procesos de la empresa, crear usuarios, modificar datos de la sede,
activar e inactivar usuarios, el usuario analista solo podra consultar y gestionar los
que tiene asignados.

Para que el asesor de una Agencia prestadora de gestion y colocacion pueda crear
un nuevo usuario de la empresa, debera acceder a la zona privada de la empresa
en la cual se desea crear el nuevo usuario y a continuacion, acceder a la opcion de
“‘Administrar usuarios” que aparece en la parte inferior de la pantalla, dentro de
Herramientas de la cuenta empresarial.

Herramientas de la cuenta empresarial

Cree, actualice o desactive los usuarios que

utilizan la herramienta -«r?@-.:u

Se presenta una pantalla en la que aparece la grilla, con los datos del
administrador analista que fue creado y vinculado a la empresa en el momento del
registro de esta.

Pulsar en “Crear Usuario” para registrar a un nuevo usuario con el perfil analista de
la empresa.

EMPRESA PARA MANUAL

Administracion de Usuarios

(0 Usuarios registrados) [ Crear U |
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Se despliega una nueva pantalla con el formulario de datos para el registro del nuevo

usuario de la empresa.

Al diligenciar los datos, se pulsa en el boton “Guardar” que se situa en la parte inferior
derecha de la pantalla, para que los datos que se han digitado queden correctamente

guardados

El nuevo usuario que se ha creado podra acceder al portal web de autogestion de la
empresa, siendo su usuario el correo capturado en este formulario y la clave, el

numero del documento registrado (cédula u otra).

Se comprueba que el nuevo usuario se ha creado correctamente. Para ello se
selecciona la opcion de “Administrar usuarios” en la pantalla principal de la zona

privada de la empresa y se muestran el usuario.

Administracion de Usuarios

(1 Usuarios registrados)
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Paso a paso para la modificacion o actualizacion de los datos del usuario

Cuando un asesor del Prestador, desee realizar a peticiéon de la empresa cualquier
modificaciéon o actualizacion de los datos de cualquier usuario de la empresa
registrado en la plataforma debera acceder a la zona privada de la empresa a la que
pertenece el usuario del que desea modificar datos y pulsar sobre la opcién de
“‘Administrar usuarios” y hacer clic sobre el icono que aparece a la derecha de cada
uno de los usuarios registrados de la empresa y observando que se habilitan dos
opciones: editar usuario (para acceder al formulario de datos) y desactivar usuario
(para inhabilitarle).

Dado que lo que se quiere hacer es modificar o actualizar datos del usuario, se
selecciona la primera opcion de “Editar Usuario”

Administracion de Usuarios

(1 Usuarios registrados)

Se despliega el formulario con los datos originales del usuario que estaban
registrados. Los campos aparecen en formato editado por lo que el asesor podra
acceder libremente a cualquiera de ellos y proceder a cambiar la informacién de
acuerdo con los nuevos requisitos del usuario

Carge b Tekéfonc

:

A continuacion, se pulsa en el botéon “Guardar” que aparece en la parte inferior
derecha de la pantalla y los datos quedaran debidamente actualizados y registrados
en la plataforma.
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Desactivar o reactivar usuarios

El asesor del Prestador también podra desactivar o reactivar a los usuarios de la
empresa, a través del modulo de gestion de empresas. Para ello debera pulsar en el
icono de la parte de la derecha de la grilla en la que se listan los usuarios de la
empresa que estan registrados. Se debe seleccionar el espacio de aquel usuario
sobre el que se desea realizar la operacién (desactivar / activar)

Administracion de Usuarios

1 Usuarios registrados)

Verificar que después de aplicar el cambio (desactivacion), el usuario queda
marcado con estado “Inactivo”.

Administracion de Usuarios
1 Usuarios registrados [ o s |

NOTA: Si el asesor de la agencia desactiva a un usuario de la empresa, la
informacion no se elimina, y posteriormente puede volver acceder por la misma
opcién que lo desactivo y seleccionar la opcidon opuesta de activar.

Paso a paso para la inactivacion de la cuenta empresarial

La funcionalidad de inactivacion de empresas esta abierta tanto al perfil de
coordinador como al resto de los asesores del Prestador. La principal implicacion que
tiene la inactivacion de la cuenta de una empresa radica en que no se podran efectuar
procesos sobre la misma por parte de los asesores y tampoco podran los usuarios de
esta realizar ningun tipo de actividad en la plataforma.
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Para proceder a la inactivacion de una empresa, el asesor (o coordinador) debera
ejecutar las siguientes actividades:

Acceder a la zona privada de la empresa que se desea inactivar

Inactivacion de la cuenta empresanal

Como Sede tene |a opcion de inactivar la cuenta. de manera tempora

julera recibir los servicios de gestion y colt

a. Ingrese con su usua

licitud al prestador principal con al que
2 @l principal motivo da la Inactivacion

jando no

empleo

NO recibio los candidatos segun sus requerimientos

oyl fan s
El alcance de .1"'\@‘ On &5 que no podra realizar ransacciones, r
le podran realizar gs#0n alguna desde un Prestador. ATENCION: En

el caso que lleve vacanie vigentes quedan en estado Canceladas

Seleccionar el motivo de inactivacion de la cuenta. Es importante en este punto
entender que el alcance de la inactivacion es que no podra realizar
transacciones, ni le podran realizar gestion alguna desde un Prestador.

NOTA: En el caso que lleve vacantes vigentes quedan en estado Canceladas

Servicio de registro de vacantes Modalidad virtual.

El registro de vacantes se define bajo la resolucién 3229 de 2022 como
la Inscripcidn presencial y/o virtual, de manera autbnoma o asistida por
el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo
con la normatividad vigente.

Para registrar la vacante el potencial empleador debe ingresar a nuestra pagina
web https://mdc.org.co/. Dando clic en el enlace de registrar su empresa, el cual lo
direccionara a la pagina  del Servicio Publico de  empleo
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx. Si la empresa ya
se encuentra creada debe ingresar con su usuario y contrasefa y proceder con la
postulacion de sus vacantes, las cuales seran habilitadas por el profesional de
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contacto empresarial, previamente validado los criterios de postulacion de
vacantes, en caso de duda se generara comunicacion, con el potencial empleador
fin de acordar un espacio para la orientacion de publicacion auténoma de
vacantes en la plataforma del SPE apoyado del manual de prestador

Para las empresas del sector hidrocarburos se realizara la orientacién del perfil,
teniendo en cuenta la estandarizacion de los perfiles ocupacionales para
actividades de exploracion y produccion de hidrocarburos y el anexo técnico -
estandarizacién de perfiles ocupacionales de las actividades de exploracion y
produccion de hidrocarburos.

Para la asistencia en la publicacion de vacantes por medio de la Agencia de
Empleo se realizan las siguientes acciones:

Por medio de e-mail formal tuempleocimd@mdc.org.co enviara el formato de
requisicion de personal de la CIMD a la empresa, y quedara a la espera de su
devolucion por este mismo medio completamente diligenciado.

El formato debera contener las siguientes variables contenidas en el articulo 3
resolucién 2605 de 2014: Titulo de la vacante, descripcion de la vacante, tiempo
de experiencia relacionada, cantidad de puestos de trabajo, tipo de documento del
potencial empleador, numero de identificacion del potencial empleador, razén
social, fecha de publicacion, fecha de vencimiento, nivel de estudios requeridos,
profesion, aspiracion salarial, departamento, municipio, sector econémico.

Una vez recibido el formato de requisicion de personal diligenciado por el
administrador de la empresa, se confirmara que el contenido de la vacante, las
condiciones, funciones y todos los requisitos para la publicacion estén acorde con
lo que dictamina la ley.

Luego de ello, el prestador procedera a publicar la vacante por medio de la

plataforma SISE si y solo si cumple con los requisitos que expresa la resolucion
2605 de 2014 apoyada por la resolucion 2232 de 2021.
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Condiciones dela solicitud.

Una vez se registre la vacante en la plataforma SISE, el profesional de contacto
empresarial se contactara con la empresa para retroalimentar la informacion de la
vacante y se encuentre conforme con la misma. En un tiempo no mayor a 48 horas
habiles. Una vez publicada la vacante el gestor empresarial procede a remitir el correo
electronico al empresario con el certificado de registro y publicacion que emite la
plataforma SISE. Si no es posible realizar el contacto con la empresa, se procedera a
devolver la vacante por los motivos de devolucién indicados en la plataforma SISE
con el fin de ajustarla para su publicacion.

Posterior a la creacion de la vacante se debe asignar las vacantes a orientadores e
intermediadores en SISE y remitir a través de un correo electrénico el soporte de
publicacion de la vacante al empresario con copia al orientador e intermediador
asignado.

Los tiempos en que se remitiran los candidatos sera el establecido en la normatividad:

El tiempo de respuesta para la publicacién de la vacante no podra ser mayor a un dia
habil después de ser registrada por el potencial empleador, para el sector de
hidrocarburos se aplica lo dispuesto en la Resolucion 145 de 2017, Articulo 3; que
establece el tiempo de publicacion de la vacante por parte del prestador, asi mismo el
término de vigencia de publicacion de vacantes para el sector de hidrocarburos, no
podra ser inferior a tres dias habiles, ni superior a seis (6) meses, segun Resolucion
145 de 2017, articulo 3 y Decreto 1072 del 2015 para otros sectores no podra ser
inferior a un (1) dia habil, ni superior a seis (6) meses.

Paso a paso que debe hacer el Potencial empleador para registrar
sus vacantes.

Para la publicacion de las vacantes el personal de intermediacién realizara la
verificacion de los contenidos minimos los cuales se describen en el articulo 3° de la
resolucién 2605 de 2014 y aprueba la vacante en la plataforma SISE para su
respectiva publicacion.

En el caso de que un empresario solicite la cancelacion de la vacante, este lo hara a

través de un correo electronico dirigido al profesional de contacto empresarial
exponiendo uno de los siguientes motivos:
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e Cambio de perfil de la vacante. Consigui6 candidatos por otro medio

e Lavacante sigue vigente, pero no esta interesada en continuar la gestion con
el prestador o prestadores.

e Yano cuenta con el puesto de trabajo.

La informacion que debe contener el correo electronico debe ser: Codigo de la
vacante, cargo, nombre de la empresa y motivo de la cancelacién. El profesional de
contacto empresarial sera responsable de autorizar o proceder con dicha cancelacion,
luego de revisar el soporte del correo electrénico

Enla Plataforma SISE

El administrador de la empresa podra realizar la Gestion de Vacantes por medio
del menu principal.

e ) Servicio Blenvenidola e s
y de Empleo Empresa | Sede

Inicio Cuenta empresarial v Gestion de vacantes v Gestion de procesos v
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Una vez se cuente con la validacion del prestador seleccionado al momento del
registro, los usuarios asociados a la sede podran contar con la funcionalidad de
registro de vacante la cual depende del correcto diligenciamiento de la
informacion solicitada que conllevara al éxito en la busqueda de los candidatos.

Inicio Cuenta empresarial v Gestion de vacantes v Gestion de procesos v

Consultar y administrar vacantes
Modulo Empre

Crear vacantes

Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede seleccionar la opcion de
crear la vacante desde cero en la opcion “Nueva” y se continua dando clic en
“Aceptar”.

Crear vacante

I

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el éxito en la
busqueda de sus candidatos. Por favor cerciérese que ha completado todos los campos con informacion
veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacién de una nueva vacante; retomar
una version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente

ket
r borradores

Copiar vacante

Recuerde que los campos con asterisco(*)son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte las

ayudas o tips con el simbolo (?) o contacte al prestador seleccionado
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Se despliega un formulario con diferentes campos se deben diligenciar, como minimo,
aquellos obligatorios.

Crmmr \acunis
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La primera parte del formulario resalta las caracteristicas generales de la vacante:

e Nombre de la Vacante: Titulo de la vacante

e Responsable de la Vacante: Persona que registra la vacante. Se asigna
automaticamente

e Persona que solicita el cargo: Nombre del Demandante que solicita la
vacante

e Datos de contacto: Corresponde al correo electronico y teléfono del
responsable de la Vacante, asi mismo como su nombre

e Cargo requerido: Busqueda por Palabra clave. Esta palabra clave puede ser
ingresada parcialmente, se puede un Uunico cargo, la plataforma
automaticamente muestra las coincidencias que encuentre en el listado de
CUOC, una vez seleccionado el cargo se llenaran automaticamente los
campos de Subgrupo ocupacional, Ocupacion y Denominacion del cargo.

e Funciones: Corresponde al listado de funciones que puede desempefiar el
buscador de empleo y estas estan vinculadas directamente al cargo
requerido.

e Conocimientos: Corresponde a los conocimientos que se buscan del
buscador de empleo, los cuales estan directamente vinculadas al cargo
requerido

e Destrezas: Corresponde a las destrezas que se buscan en el buscador de
empleo

e Descripcion de la vacante: Se cuenta con 3000 caracteres para realizar la
descripcion detallada de la vacante, con informacion que se quiera resaltar
de las caracteristicas de la vacante adicionalmente este campo contara con
las Funciones, Conocimientos y Destrezas seleccionados anteriormente.

Datos complementarios

e Fecha limite de envio de candidatos

¢ Fecha estimada de incorporacion al cargo

e Tipo de contrato

e Salario mensual

e Jornada laboral

e ;Desea que la vacante sea confidencial?

e Requiere trabajo suplementario?

e Desea que la vacante sea gestionada por un prestador?
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En el campo “;Desea que la vacante sea confidencial?” al seleccionar esta
opcion no permite al buscador de empleo ver la empresa que solicita el cargo.

Confidencialidad de la vacante

Se dispondra a través del formulario de creacion de vacante la opcién de
confidencialidad de vacante, la cual permitira que al momento de registrar la
vacante en el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo (SISE),
podra indicar si requiere que esta sea tratada como confidencial mediante la
seleccién de la opcidn correspondiente en el campo “;Desea que la vacante sea
confidencial?”.

Al seleccionar esta opcion, el sistema restringe la visualizacidén de la informacion
del potencial empleador, impidiendo que los buscadores de empleo conozcan la
empresa que solicita el cargo, conforme a lo establecido en el Manual del
Prestador del SISE

Esta condicion aplica especialmente para vacantes relacionadas con cargos
estratégicos, proyectos especiales, posiciones directivas u otras que, por su
naturaleza, requieran preservar la confidencialidad de la informacién del potencial
empleador, en concordancia con los lineamientos establecidos por el Servicio
Publico de Empleo.

En el campo “;Desea que la vacante sea gestionada por un prestador?” si coloca
“‘NO” la vacante tendra un estado “Sin gestién del prestador’ en el cual solo la
empresa podra tener acceso a los procesos de seleccidn de la vacante, si desea
que el prestador tenga acceso a los procesos de seleccion se coloca Sl en la
opcidn “Desea que la vacante sea gestionada por un prestador”.

Nota: Si las vacantes no tienen postulaciones al finalizar la fecha limite de envio
de hojas de vida, pasara a cerrada por vencimiento, de tener postulados, la
vacante después de la fecha limite de envio de hojas de vida, pasara a estado
Vigente y 15 dias después de la fecha de incorporacién al cargo pasaran a estar
cerradas por vencimiento

Finalmente queda creada la vacante.
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Crear Vacante

codigo solicitante nombre fecha Borrador

Ver 1 ASESOR CONDUCTOR TRANSMILENIO 27072017

Registro y publicacion de vacantes.

El potencial empleador debera registrar sus vacantes a través de la
plataforma autorizada del Servicio Publico de Empleo, diligenciando la
informacion requerida en el modulo de vacantes del Sistema de Informacion
del Servicio Publico de Empleo (SISE).

Una vez registrada la vacante, el prestador realizara la validacion de la
informacion con el fin de garantizar que estas cumplan con parametros
exigidos en cuanto a los criterios de universalidad e igualdad vy
confidencialidad, y que no ejerzan o realicen actividades que vayan en
contra de la dignidad humana y de ser asi proceder con la publicacion y
transmision al Sistema de Informacién de conformidad con los lineamientos
técnicos que imparta la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico
de Empleo.

En caso de identificarse inconsistencias o incumplimiento de dichos
criterios, la vacante no sera publicada hasta que se realicen los ajustes
correspondientes.

La publicacion de la vacante es una actividad transversal al proceso de
registro y estara exclusivamente a cargo del prestador, quien realizara la
transmision de la informacion al Sistema de Informacién del Servicio Publico
de Empleo conforme a los lineamientos técnicos definidos por la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.
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SERVICIO DE ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO.

Procedimiento para la prestacién del servicio de orientacion ocupacional a
oferentes o buscadores.

La orientacion ocupacional a oferentes o buscadores de empleo es definida
bajo la resolucion 3229 de 2022 como las acciones encaminadas a
identificar los conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias
del oferente o buscador de empleo, asi como sus intereses ocupacionales,
motivaciones y necesidades; para analizar y construir el perfil laboral, brindar
informacion del mercado laboral y programas de empleo o asesorar la
busqueda de empleo; y, segun el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados.

Bajo esta definicién, el profesional de Orientacion de La Agencia de Empleo
CIMD realiza las siguientes acciones para brindar el servicio de Orientacién
ocupacional a buscadores de empleo virtual:

« Contacto con buscador de empleo: Una vez finalizado el registro en el portal
web de la CIMD https://mdc.org.co/ por parte del buscador de empleo, el
profesional de orientaciéon ocupacional de la Agencia procedera a realizar
contacto por medio de Las TIC’'S con el fin de concretar un espacio para la
entrevista y perfilamiento de su hoja de vida. Esto en un tiempo inferior a 48
horas habiles.

+ Ingresando a nuestra pagina web https://mdc.org.co/
o Servicios / Empleabilidad.

Fondo de financiacién social
Créditos Virtuales MinuApp
| MD Micronegocios

Empleabilidad

100.000 Latidos

Un Micronegocio en mi Corazén
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¢ Luego el usuario va al botén de atencién a oferentes o buscadores

Proporcionamos un espacio de atencion personal, para asesorar y orientar a los interesados frente a la
ruta de gestion para el empleo.

L A S
M S FUT——
;

« Orientacién ocupacional

« Formacion y cualificacion para el trabajo
o Intermediacion laboral

« Contacto empresarial

Segrme e

;Estas interesado en conocer las

Aqui podra agendar una cita con un profesional especializado, dando sus
datos basicos de ingreso.

Nombres Apellidos
Correo
Numero de contacto Ciudad

| o )

proteccion de reCAPTCHA
Privacidad - Téminos

ENVIAR
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Un profesional de la Agencia de Empleo estara atento para atender esta cita, en
un plazo maximo de 48 horas, con el fin de atender su requerimiento, cabe resaltar
que estos también se atiendes por diferentes plataformas como MEET y Teams,
todo el servicio se hace de manera virtual de esta manera se hace mas
personalizado para el usuario.

¢ Entrevista de orientacion ocupacional: La entrevista se realizara por la plataforma
virtual TEAMS que facilita el acceso de los buscadores de empleo y posibilita la
organizacion dentro de la reunion virtual. Las entrevistas que se realizan seran
semiestructuradas y/o por competencias, esto para recolectar informacion que
permita el levantamiento del perfil y la efectiva orientacion vocacional y/o laboral.

e Entrevista de orientacion ocupacional individual: Se realizara siguiendo el formato
de entrevista laboral de la CIMD. Contiene variables de informacién personal
(nombre completo, cédula de ciudadania, direccion de domicilio, barrio de
residencia, teléfono fijo, teléfono celular, correo electronico, edad, aspiracion
salarial), informacién de contacto (direccién de domicilio, barrio de residencia,
teléfono fijo, teléfono celular, correo electronico), proyecto de vida (objetivos
personales, laborales y académicos), informacion laboral (informacion vy
referencias de los ultimos 3 empleos), referencias, de estudio y de competencias
transversales como lo solicita la normatividad.

¢ En la entrevista ocupacional el profesional de Orientacién ocupacional identificara
las necesidades del buscador en cualificacion laboral y tendra el deber de remitir
al profesional en formacion para potencializar habilidades transversales que se
encuentren en la entrevista. El profesional en formacion tendra la responsabilidad
y el deber de contactar para realizar su proceso de cualificacion con el buscador
de empleo. El tiempo establecido para realizar la entrevista de orientacion es de
15 a 20 minutos maximo.

e Perfilamiento: Se realizara la orientacién y acompafiamiento para realizar el
registro efectivo de la hoja de vida al 100% en la plataforma del SPE
https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx.Incluyendo el levantamiento
del perfil laboral desde el saber hacer y saber ser.
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Estructurahoja de Vida Virtual

El usuario debera crear una hoja de vida en un procesador de texto, donde
incluira toda la informacion personal y profesional que se ha modificado mediante
el proceso de orientacion laboral, sus referencias personales y una fotografia. La
hoja de vida debe tener la siguiente estructura.

¢ Datos personales: Se debera poner una foto tipo documento en la parte superior
derecha. Junto a la foto ira el nombre con letra mayuscula en negrilla, tipo de
documento, con el numero y lugar de expedicion, estado civil, fecha de
nacimiento, edad, correo electronico, numeros telefénicos. Quien cuente con
tarjeta profesional, debera identificar el numero. Para los hombres, se debe
indicar la categoria de libreta militar y el numero.

e Perfil: se copiar registrar el mismo que se realizé durante el proceso de orientacion

e Experiencia laboral: Se debe organizar empezando por la experiencia mas
reciente y finalizando con la mas antigua. Se debe registrar en negrilla, el cargo
desempefiado en cada empresa, el nombre de la empresa, las fechas de inicio y
finalizacién del contrato, el nombre del jefe inmediato, los teléfonos y las
funciones del cargo (estas ultimas deben ser las que se registraron en el SISE).

e Educacion formal: Se inicia por el programa académico mas reciente
identificando el nombre de la institucion educativa. Se debe indicar el estado en
el que se encuentran sus estudios (puede ser en curso, graduado o incompleto).
Por ultimo, ira la fecha de inicio y para los graduados la fecha de finalizacién.

e Educacion informal: Se inicia por el titulo del programa y la institucién que la
ofrece, seguido del tipo, es decir curso, diplomado, seminario, certificacion por
competencias o talleres. Ademas, se debe indicar el estado en el que se
encuentran los estudios que puede ser en curso, graduado o incompleto. Por
ultimo, ira la fecha de inicio y para los graduados la fecha de finalizacion.
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Actividades para la prestacion del servicio de talleres modalidad
virtual.

El profesional en formacién enviara por e-mail formal la invitacién a los
buscadores de empleo con fecha y hora en la que brindara el taller respectivo.
Es importante aclarar que los talleres son gratuitos y voluntarios para el
buscador de empleo que desee tomarlos.

El dia en que se ejecuten las actividades del taller el profesional debera
generar lista de asistencia como evidencia de la participacion de los
buscadores de empleo.

Los buscadores de empleo deberan estar registrados en la convocatoria y el
respectivo taller de la plataforma del Servicio Publico de Empleo; cuando esta
ya se haya ejecutado el profesional debera realizar la evaluacién respectiva
por buscador de empleo y el cierre del taller.

Talleres de herramientas para el autoempleo y busqueda de empleo:
« Elaboracion y modelos de hojas de vida.
« Reconstruccion del perfil.
o Marca personal.
o Competencias laborales
o Desarrollo a la entrevista de trabajo.
o Legislacion laboral colombiana (en caso de migrantes)
o Poder emocional.

Actividad de Preseleccion y remision. Modalidad virtual

Paso a paso a postulacion a vacantes:

En este proceso se hace la remision de la hoja de vida del buscador de empleo
a las vacantes que sean de su interés y se perfilen a su orientaciéon
ocupacional. Cuando la hoja de vida del buscador este al 100% se dirigira a la
postulacion de vacantes con las siguientes acciones:

Ingresar al portal web de la CIMD https://mdc.org.co/

Dirigirse al modulo Servicios / Empleabilidad
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G

Mosotros +  Servicls ~  Programas Estratégicos ~  Contdctanes  Recursos

Empleabilidad

sPor que este senvicio?

1. Dirigirse al boton “Consultar nuestras vacantes”

¢Estas interesado en conocer las
oportunidades laborales que tenemos
activas en nuestro servicio de empleo?

Consulta nuestras vacantes

2. El buscador de empleo podra visualizar las ofertas laborales que estan
activas en el momento de la busqueda. Obtendra informacion de fecha de
publicacién, cédigo de la vacante, titulo de la oferta, descripcion de la vacante,
rango salarial, municipio, prestador, y el enlace para auto postularse.
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= Codigo Titulo Oferta = Vacante Rango Salarial Prestador = | Enlaces
26/07/2023 2b05adc2-3d9b- AUXILIARLOGISTICO.  AUUXILIAR LOGISTICO Contraccin devehiculos  $1.000.001-51.500.000 BOGOTA,D.C.  UNIVERSIDAD CATOLICA
4719-b para la distribucion de mercancia desde los DE MANIZALES

puertes y Bodegas Liquidacion de fletes
Actualizacion de valor de fletes Cobro de
faltantes a las transportadoras menor
mercancia entregada Autorizacion de cargues..
4dalcd4f-9838- ELECTROMECANICO; Experiencia minima 1 afic en mantenimiento $1.500.001-52.000.000 BOGOTA, D.C.  UNIVERSIDAD CATOLICA
49a0-a electrénico y mecanico. Conocimientos basicos DE MANIZALES
en mecanica industrial. Interpretacion de
planos eléctricos. Conocimientoy
mantenimiento preventivo, correctivo y

predictivo de inaria industrial.

8d617674-81al- ‘WX'“':“ D:ng:ma Nuestra comparia requiere personal en $1.500.001-$2.000.000 BOGOTA, D.C.  UNIVERSIDAD CATOLICA
4ack-b Comercio Exterior altamente motivad. DE MANIZALES
Buscamos colaborador con alta experiencia y
éxito desarrollando labores operativas de
Comercic Exterior, Importacicnes yo

Exportaciones. PERFIL DEL CARGO Nivel acad..

04c5a7b8-c523- Asistente deMercadeo  Byi5camos a Una persona proactiva para $1.500.001 -$2.000.000 BOGOTA, D.C.  UNIVERSIDAD CATOLICA
4f17-9 trabajar en conjunto con la Coordinacion de DE MANIZALES
Mercadeo de CognosOnline en Colombia,
apoyando la ejecucién, seguimientoy
operatividad de las actividades del Plan de
Mercadeo propuesto para cada una de las line..

125c8537-cefa-  Coordinador daPlaneacién  iEsta es tu oportunidad de proyeccion 46.000,001-$3.000.000 BOGOTA, D.C.  UNIVERSIDAD CATOLICA
489¢c-a pengey profesional Desde el liderazgo de la DE MANIZALES
coordinacién podréas apoyar el crecimiento de
|lacompafiia a través de evaluaciones
financieras de nuevos negocios y gestion de
riesqos financieros donde tu aporte serd clave..

o 8 8 00

NTACTENOS

El buscador de empleo podra filtrar su busqueda para observar las ofertas
segun su perfilamiento y orientacion ocupacional. Podra aplicar filtros como:
departamento, rango salarial, tipo de contrato, prestador, nivel de estudios,
teletrabajo.

¢
f B

Ofertas de Emplec:

o\ A AmEMas - A B e B
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El buscador de empleo podra elegir la oferta que mas se adecue a su orientacién
vocacional y en el enlace podra aplicar a la oferta.

El buscador de empleo podra aplicar a la vacante solo desde su usuario de SISE.
Esto teniendo en cuenta que su hoja de vida debe estar al 100% para que sea
efectiva la auto postulacion.

Es importante que el profesional de Orientacidn ocupacional sensibilice al
buscador de empleo que es un trabajo en conjunto y que el profesional hara la
remision a ofertas de Empleo, pero sin embargo el buscador de empleo de forma
autébnoma y voluntaria hara esta tarea, con el fin de hacer mas efectiva la
colocacion laboral y la ruta de insercion laboral.

Asi mismo, el profesional en orientacion ocupacional debe capacitar al buscador
de empleo de este Proceso y de las auto postulaciones desde la plataforma del
SISE siguiendo la ruta hoja de vida / mis oportunidades laborales / busqueda de
oferta / auto postular.

Procedimiento para la prestacion del servicio de orientacion de potenciales
empleadores virtuales

Después del registro efectivo de la empresa en el portal web de la CIMD y de
SISE, el profesional de Contacto Empresarial generara una comunicaciéon
confirmando un espacio virtual para los siguientes procesos:

Realizar orientacion y direccionamiento de la ruta de servicios en SISE (registro
de empresa, publicacion de vacantes, preseleccion y remision de candidatos).
Todo esto acompanado por el Manual de potenciales empleadores de la Unidad
del Servicio Publico de Empleo.
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Realiza presentacion del portafolio de servicios de la agencia, socializa los
servicios basicos, los beneficios y gratuidad del servicio, asi mismo, muestra
la presentacion de pruebas psicotécnicas y el uso para cada uno de los perfiles
que requiera la empresa.

Disefiar un mapeo de identificacion de necesidades empresariales para la
entidad y otros aspectos que requiera la relacién laboral entre buscador de
empleo y potencial empleador.

Realizar invitaciones a las actividades grupales sobre el mercado laboral,
inclusion laboral, modalidades de contratacidon, beneficios tributarios, entre
otras tematicas.

Paso a paso para la orientacion a Potenciales empleadores.

Recepcion de solicitud del potencial empleador esto se realizara por parte del
profesional de la agencia de CIMD

Agendamiento si desea cita de orientacion, esto lo realizara el profesional de
Empleo mediante una agenda virtual, con herramienta como TEAMS, reunién
que no tardara mas de 15 minutos,

Reuniéon de orientacion en esta se le presentara a los potenciales
empleadores en que consiste. Los servicios de intermediacién laboral,
incentivos por contratacion, normatividad laboral vigente y el respectivo
perfilamiento de la vacante, esto se realizara con una presentacion
establecida por CIMD de manera virtual, por la herramienta Teams o Meet,
con una duracion de maximo 15 minutos

Se identifica la necesidad del Potencial empleador (tipo de vacante,
condiciones generales, rango salarial, disponibilidad de tiempo.

Se registra en nuestra plataforma del SISE si es necesario explicandole las
condiciones y el procedimiento ya mencionado anteriormente.

Finalmente se realiza un seguimiento y acompanamiento de manera virtual por
medio de correo, llamada y WhatsApp
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Adicional a esto la estrategia que se tiene desde CIMD es llegar a los posibles
potenciales empleadores por redes sociales como LINKEDIN, realizando
conferencias que aporten valor a los potenciales empleadores por YouTube,
mostrando casos de éxito en diferentes escenarios de Empleo con los que ya
se tiene experiencia, como las convocatorias para cursos de confeccion entre
otros que permitan generar dinamicas entre los potenciales empleadores y de
esta manera tener mas empleos y beneficiarios vinculados.

Se piensa realizar talleres disefiados para mejor la productividad en temas que
CIMD es experto, generando una gran oferta de valor para diferentes
proyectos a nivel nacional, todo esto basado en la experiencia obtenida en los
afios como prestador del Servicio Publico de Empleo

Pasoa paso para la preseleccion Virtual.

El objetivo de este proceso es asegurar el encuentro efectivo entre oferta y
demanda laboral en cada regional, preseleccionando los candidatos que mas
se ajusten a los perfiles solicitados por las empresas, disminuyendo tiempos
de reclutamiento en sus procesos internos

Serealiza con la ayuda de la plataforma del sistema de informacion del servicio
publico de empleo SISE.
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx

Alcance.

Revisién de las nuevas vacantes publicadas a través del proceso de Gestion
Empresarial, hasta la remision de las hojas de vida de oferentes o buscadores
que cumplan con el perfil solicitado y actualizacion del estado en la
plataforma ha Colocado, Finaliza con la emisién del reporte mensual
generado por la plataforma SISE.
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Criterios del servicio.

Solo se puede dar inicio al proceso de intermediacién laboral una vez se
encuentre publicada la vacante en la plataforma SISE. Las fuentes de
reclutamiento autorizadas seran las siguientes: Plataforma SISE, Redes
sociales corporativas, Pagina web de la CIMD, Mensajes de texto oficiales
corporativos, Emisora Minuto de Dios, Medios impresos y televisivos lumen
oficiales.

El orientador ocupacional presentara de manera detallada los perfiles de los
candidatos finales, sus mayores cualidades y las razones por las que se
considera que son los candidatos idéneos para suplir la vacante.

Se enviara un total de tres candidatos por vacante publicada, de acuerdo con
los parametros de seleccion utilizados.

Se debe realizar el envio trimestral de encuestas de satisfaccién a empresas,
para verificar la percepcidon que tienen los potenciales empleadores frente al
servicio recibido.

Es de precisar que las inconsistencias seran reportadas al coordinador de la
Agencia de empleo de la Corporacion Industrial Minuto de Dios, quien a su
vez reportara a la linea de soporte técnico del Sistema de Informacion del
Servicio Publico de Empleo-SISE. A continuacién, se relaciona la informacion
de soporte para prestadores SISE:

Soporte exclusivo prestadores SISE.

Linea gratuita 01 8000 413 556, Fijo 407 4000 opcion 3
Lunes a viernes 7:30 am - 6:00 pm en Jornada continua
soporte.sise@serviciodeempleo.gov.co con copia al correo
soporte.tecnologia@serviciodeempleo.gov.co

Paso a paso para la prestacion del servicio de preseleccion Virtual:

El proceso se inicia con la revision diariamente en la plataforma de servicio
publico de empleo, en el modulo de reportes, opcion indicadores
totales/vacantes/ver detalle, las vacantes publicadas y asignadas.

Una vez revisada y publicada la vacante en la plataforma SISE el gestor
empresarial enviara por correo electrénico a la empresa y al intermediador
asignado el certificado de publicacion de la vacante solicitada
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Se le informara al potencial empleador a través de correo electronico sobre
el proceso que se llevara a cabo con las vacantes asignadas.

Una vez asignada la vacante al intermediador en la plataforma SISE,
procedera a utilizar las fuentes de reclutamiento autorizadas para la obtencion
de candidatos de acuerdo con el perfil solicitado por la empresa.

Revisar las hojas de vida de los oferentes o buscadores Auto postulados y
las Auto- postulaciones asistidas a la vacante por medio de la plataforma
SISE, moddulo de gestion de intermediacion, opcion: gestionar
procesos/proceso/codigo del proceso

Cuando los oferentes o buscadores Auto postulados y las Auto postulaciones
asistidas no cumplan con los requisitos exigidos en la vacante se procedera a
buscar mas oferentes o buscadores por medio de la plataforma SISE a través
de la herramienta Matching.

Para las vacantes de inclusion laboral de personas con discapacidad el
intermediador debe revisar los perfiles de los oferentes o buscadores que
han realizado la ruta de empleabilidad, para encontrar posibles candidatos
para la vacante.

Una vez realizado el proceso de reclutamiento a través de los medios
mencionados, se realiza la preseleccion y remision de candidatos mediante la
plataforma SISE y el envio de hojas de vida por correo electronico. Este
procedimiento tiene un tiempo estimados de 4 dias habiles después del cierre
de la vacante.

Los oferentes o buscadores sugeridos por la plataforma resultado de las auto
postulaciones y el matching que cuentan con la ruta de empleabilidad
completa y actualizada se deben remitir en SISE.
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Posteriormente se realiza la descarga en plataforma de las hojas de vida con
el fin de enviarlas por correo electronico a la empresa solicitante. (Sila hoja de
vida esta incompleta o desactualizada se debe establecer contacto con los
oferentes o buscadores a través de correo electrénico y telefonico donde se
le invite a completar su ruta y actualizarla).

Posterior a ello se realizar seguimiento semanal via correo electronico y
telefénico a los procesos de intermediacion gestionados con las empresas, una
vez la empresa de respuesta al correo con el reporte de los perfiles remitidos,
el intermediador procedera a: verificar en plataforma SISE a cada colocado, si
se encuentra registrado y con ruta de empleabilidad, se procedera a colocar la
persona en la plataforma y cerrar la vacante.

Una vez recibido el reporte de colocaciéon o cancelacién de la vacante al
realizar el seguimiento, se procedera dentro del mismo mes al cierre del
proceso, llegado al caso de no cumplir una de estas dos condiciones la vacante
podra estar abierta maximo 30 dias habiles.

Después del proceso de preseleccion se realiza seguimiento por todos los
medios posibles, tanto telefonico, correo electronico y WhatsApp al posible
potencial empleador y al buscador de empleo para tener la retroalimentacion
en ambas vias. Por otra parte, es importante resaltar que sea realiza una
encuesta como se mencionaba puntos atras con el fin de tener estos
resultados.

Finalmente, después del proceso de preseleccion se realiza seguimiento por
todos los medios posibles, tanto telefénico, correo electrénico y WhatsApp al
posible potencial empleador y al buscador de empleo para tener la
retroalimentaciéon en ambas vias.
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Remision Virtual:

Procedimiento para la prestacion del servicio de remision Virtual:

El orientador de intermediacion realiza actualizacion de la informacion de la
hoja de vida del candidato, perfil, experiencia laboral y formacion académica.

Asi mismo, descarga la hoja de vida y el informe de las pruebas psicotécnicas
de los oferentes o buscadores preseleccionados para la vacante.

Analiza e intermedia para envio a los potenciales empleadores, 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 4 a 6 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 orientador de intermediacidn realiza seguimiento a los potenciales
empleadores para conocer la decision tomada respecto a los candidatos
enviados para cubrir las vacantes, asi como se realiza seguimiento al personal
preseleccionado, y que no son retroalimentados por las empresas, con el fin
de informar al buscador de empleo el cierre del proceso y conocer si estan
siendo contactados por el potencial empleador.

Se realiza seguimiento por todos los medios posibles, tanto telefénico, correo
electronico y WhatsApp al posible potencial empleador y al buscador de
empleo para tener la retroalimentacién en ambas vias. Por otra parte, es
importante resaltar que sea realiza una encuesta como se mencionaba puntos
atras con el fin de tener estos resultados.

Es importante mencionar que estas remisiones son hechas por un profesional
con experiencia en seleccion y que revisa las variables de la vacante con las
del candidato, haciendo que esta haga un match, obteniendo los mejores
resultados, por otra parte, al realizar esta remision en los tiempos acordados
se esta generando un gran servicio para los potenciales empleadores,
reduciendo costos de operacidn en sus organizaciones
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8.2.2 PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS MODALIDAD VIRTUAL.

La Corporacion Industrial Minuto de Dios prestara uno o varios servicios
especializados en cumplimiento con el articulo 3 de la resolucion 3229 de
2022.

Servicios Especializados de Gestion y Colocacion de Empleo. Son servicios
optativos, dirigidos a mejorar las condiciones de empleabilidad, la mitigacidn
de barreras para el acceso y permanencia a un empleo formal, o facilitar
procesos de gestion del talento humano; y, se clasifican en:

e Asociados
e Adicionales

Asociados.

Son aquellos servicios diferentes a los basicos y adicionales, dirigidos al
oferente o buscador; y, que tienen como finalidad mejorar las condiciones de
empleabilidad o mitigar las barreras para el acceso y permanencia a un
empleo formal.

Los Servicios Asociados que prestara la Corporacion Industrial Minuto de Dios
incluyen actividades como:

o Entrevistas a profundidad.
o Entrevistas por competencias.
o Certificacion de cursos cortos de conocimientos o competencias especificas.
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Adicionales.

Son aquellos servicios diferentes a los basicos y asociados, dirigidos a los
potenciales empleadores, diferentes a los basicos y asociados; y, que tienen
como finalidad facilitar los procesos de gestién de talento humano o mitigar las
barreras para generar acceso o permanencia a un empleo formal:

Los Servicios Adicionales que prestara la Corporacion Industrial Minuto de Dios
incluyen actividades como:

¢ Pruebas Psicotécnicas especializadas o pruebas técnicas.
o Estudios de seguridad.
o Visitas domiciliarias.

Estos servicios especializados el usuario podra ingresar de la siguiente manera.

* Ingresando a nuestra pagina web https://mdc.org.co/
o Servicios

Industria,

penitenciaria
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o Luego el usuario va al botdn de atencion a oferentes o buscadores

Empleabilidad

Por que estie servicio?

Con el fin de proteger el ingreso de los colombianos y contribuir con la
superacion de la pobreza, la Corporacién Industrial el Minuto de Dios
tiene como objeto servir para el desarrollo empresarial e industrial y la
generacioén de ingresos, mediante la proteccién y la generacién del

Empleo, la dinamizacién del Emprendimiento y a formacién para la

Agencia de empleo Atencién a potenciales empleadores

cionamo: de atencion personal, para asesorar y orientar a los interesados frente a la

;Estas interesado en conocer las
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o Aqui podra agendar una cita con un profesional especializado, dando sus
datos basicos de ingreso

X
Nombres Apellidos
Correo
Numero de contacto Ciudad
{ ] [ Bogota v ]

proteccion de reCAPTCHA n
A
R

Privacidad - Términos

ENVIAR

Un profesional de la Agencia de Empleo estara atento para atender esta cita,
en un plazo maximo de 72 horas, con el fin de atender su requerimiento y
explicarle los servicios especializados con los que contamos, cabe resaltar
que estos también se atiendes por diferentes plataformas como MEET y
Teams, todo el servicio se hace de manera virtual de esta manera se hace
mas personalizado para el usuario.
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ESQUEMA DE SERVICIOS ASOCIADOS:

La implementacion de servicios asociados como entrevistas a profundidad,
entrevistas por competencias, pruebas psicotécnicas especializadas o pruebas
técnicas, y certificacidon de cursos cortos de conocimientos o competencias
especificas en la Agencia de Empleo de la Corporacién Industrial Minuto de Dios
responde a la necesidad de fortalecer los procesos de evaluacion y cualificacion
del talento humano, permitiendo una identificacibn mas precisa de las
competencias, habilidades y aptitudes de los buscador de empleo. Estos
servicios contribuyen a mejorar la calidad de la intermediacién laboral, facilitando
una correspondencia mas efectiva entre los perfiles de los candidatos y los
requerimientos del sector productivo, al tiempo que promueven el cierre de
brechas de empleabilidad y el fortalecimiento de capacidades laborales, en
coherencia con las dinamicas actuales del mercado laboral.

. Realizacidon de entrevistas a profundidad:

Este es un instrumento de evaluacién cualitativa que permite analizar de manera
detallada Ila trayectoria, experiencias, motivaciones, competencias y
caracteristicas personales del buscador de empleo, a través de una conversacion
estructurada o semiestructurada. Este tipo de entrevista facilita la identificacion
de aspectos relevantes del perfil del candidato que no son evidentes en la hoja
de vida, contribuyendo a una mejor valoraciéon de su idoneidad frente a los
requerimientos del cargo y fortaleciendo el proceso de intermediacion laboral.

Para iniciar con este servicio se realiza la presentacion del portafolio y la
empresa toma el servicio de la entrevista a profundidad, el profesional en
orientacion ocupacional cita a los buscadores de empleo de manera individual,
esto con el fin de aplicar la entrevista de manera personalizada.

Bajo esta premisa se realizan entrevistas semiestructurada a los oferentes o
buscadores que estén interesados en este servicio con el fin de validar la
informacion consignada en la hoja de vida, evaluar la dimension social de los
candidatos, complementar y validar los resultados de las pruebas escritas, e
identificar competencias e intereses frente a los perfiles definidos. Para esto se
citara a los oferentes o buscadores de empleo de manera virtual.
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El profesional enviara por correo formal la invitacidn a la entrevista con fecha y
hora de presentacion de la entrevista. Adicional, remitira el enlace

de MEET, TEAMS plataformas que permiten el facil ingreso y la organizacion de
la reunion.

e El profesional de Orientacion ocupacional es el responsable de estructurar la
entrevista segun la necesidad de la empresa y el perfil del buscador de empleo.
Para la identificar la dimension social se deben orientar preguntas que conlleven
a la interpretacion de logica, percepcion de las areas de ajuste social, familiar,
personal, académica y demas que permeen en el contexto laboral. La entrevista
tendra una duracion de 1 hora, maximo 2 de manera virtual y por las canales ya
mencionadas de facil acceso a los potenciales empleadores y beneficiarios

e Los intereses y competencias seran reconocidas por medio de juegos de roles y
Assesment Center que seran organizados segun lo crea pertinente el profesional
en orientacion ocupacional con el perfil del buscador.

e Una vez finalizada la entrevista a profundidad se procede a realizar un analisis
cualitativo de toda la informacién recolectada y se genera un informe escrito
donde se resalten los resultados de la entrevista, y posteriormente se
direccionara via correo electronico al potencial empleador y al buscador de
empleo.

Con esto, el servicio contribuye al fortalecimiento de los procesos de selecciéon de
la empresa, y la potencializacion del perfil ocupacional del buscador.
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Entrevistas por Competencias:

Es una técnica de evaluacion que permite identificar y analizar las
competencias laborales del buscador de empleo, a partir de la exploracion de
comportamientos basados en situaciones reales de trabajo. A través de
preguntas orientadas a evidenciar experiencias concretas, se evaluan
habilidades, conocimientos y actitudes clave para el desempefio del cargo,
facilitando la seleccion de candidatos que se ajusten de manera efectiva a los
requerimientos del potencial empleador y a las exigencias del entorno laboral.

Con base en las solicitudes realizadas por el potencial empleador y/o
buscador de empleo, el orientador ocupacional realizara la citacion al
personal de manera virtual y lo remitira con el psicologo orientador quien
seqguira los siguientes pasos:

e Identificacion de la necesidad del servicio: El potencial
empleador determina la necesidad de aplicar entrevistas por
competencias como mecanismo de evaluacion de candidatos.

e Definicion del perfil y competencias: El prestador de empleo
identificara en conjunto con el potencial empleador o con base en
la vacante registrada, las competencias clave requeridas para el
cargo (técnicas y blandas)

e Programacion de la entrevista: Se agenda la entrevista con el
buscador de empleo, definiendo fecha, hora y modalidad virtual por
plataforma MEET O TEAMS, garantizando la disponibilidad de los
recursos necesarios.

e Disefno del instrumento de evaluacién: Se estructuran preguntas
orientadas a evidenciar comportamientos pasados (metodologia
STAR u otras), alineadas con las competencias definidas.

e Ejecuciéon de la entrevista: El profesional encargado realiza la
entrevista, guiando al buscador de empleo para que describa
situaciones reales, acciones realizadas y resultados obtenidos.

e Evaluacion de respuestas: Se analizan las respuestas del
buscador de empleo, identificando el nivel de desarrollo de cada
competencia evaluada, conforme a criterios previamente
establecidos.

e Registro de resultados: Los resultados de la entrevista se
documentaran en los formatos de informe garantizando
trazabilidad del proceso.

¢ Retroalimentacién (cuando aplique): Se brinda retroalimentacion
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al buscador de empleo sobre su desempeio en la entrevista,
orientando el fortalecimiento de sus competencias.

e Articulaciéon con el proceso de intermediacion: Los resultados
se integran al proceso de preseleccion y remision, apoyando la
toma de decisiones del potencial empleador.

Certificacion de cursos cortos de conocimientos o competencias
especificas.

En el marco de la linea de Generacion de ingresos de la Agencia de
Empleo de la Corporacién Industrial Minuto de Dios a través de la
empleabilidad se consolida el programa de formacién y cualificacion para
el trabajo, el cual tiene como finalidad preparar a los participantes en el
desarrollo y potencializaciéon de habilidades, destrezas, conocimientos vy
actitudes en un campo laboral especificd, permitiéndole interactuar en
forma util con su entorno social y con los sectores productivos. Asi
mismos a través de la construccion de estos programas disefiados a la
medida de las necesidades de la organizacion asistimos a las empresas
de manera especifica, en el desarrollo del talento humano interno
necesario para acompafar los cambios y desafios requeridos por el
mercado laboral.

Procedimiento transversal:

Bajo la siguiente premisa presentamos el esquema de atencion
transversal para todos los cursos cortos de conocimientos o
competencias especificas:

¢ Identificacion de la necesidad de formacioén: El prestador, a
través del proceso de orientacion ocupacional o requerimientos del
sector productivo, identifica las brechas de competencias de los
buscadores de empleo

e Definicion de la oferta formativa: Se determinan los cursos
cortos a ofertar, en funcion de las necesidades del mercado
laboral, perfiles ocupacionales demandados y competencias
requeridas por los potenciales empleadores.

e Convocatoria e inscripcion de oferentes o buscadores de
empleo: Se realiza la difusidon de los cursos y se habilitan los
mecanismos de inscripcidbn para los buscadores de empleo
interesados.

¢ Validacion de requisitos: El prestador verifica el cumplimiento de
criterios de acceso definidos para cada curso (nivel educativo,
experiencia, perfil ocupacional, entre otros).
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e Asignacion de cupos: Se seleccionan los participantes conforme
a criterios de pertinencia, priorizacion y disponibilidad de cupos.

e Desarrollo del proceso formativo: Los buscadores de empleo
participan en el curso en modalidad presencial, virtual o mixta,
segun corresponda, desarrollando los contenidos establecidos.

e Seguimiento y control: Se realiza seguimiento a la asistencia,
participacion y cumplimiento de actividades por parte de los
buscadores de empleo.

e Evaluacion del aprendizaje: Se aplican mecanismos de
evaluacion para verificar la adquisicion de conocimientos o
competencias.

e Certificacion: Se emite certificacion de participacion o aprobacion
del curso, conforme a los criterios definidos.

OFERTA FORMATIVA

Diplomado en confeccion: manejo de maquina plana, fileteadora y
recubridora:

El programa de confecciones tiene como objetivo fundamental, contribuir a la
cualificacion de los perfiles ocupacionales del personal de confeccion,
mediante la capacitacion integral, el desarrollo tecnoldgico y los procesos de
mejoramiento continuo, dinamizando la generacion de nuevos empleos en las
empresas del sector de confeccion industrial, elevando la capacidad
productiva del individuo y del pais, dentro un marco de competitividad
internacional.

Con objetivos especificos entre los cuales se encuentran:

Establecer un sistema de produccion, a partir del programa de confeccion,
que permitan dinamizar la industria de la confeccion.

Promover la transferencia de tecnologia y el entrenamiento de recursos
humanos que permitan el desarrollo de las confecciones.

Ofrecer capacitacion, entrenamiento y asesoria a nivel técnico y
profesional, en el ramo de las confecciones.

Duracién: 12 horas enfocadas en fidelizacion empresarial y Desarrollo de
competencias laborales, 108 horas tedricas/practicas en secciones de
tres/cuatro horas diarias, para un total de 120 horas de formacién, 30 dias de
formacion aproximadamente de manera presencial.

El esquema de formacion incluye el desarrollo cinco moédulos:
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La informacion recolectada de la entrevista sera correlacionada con los resultados
de las pruebas escritas para generar un informe del perfil del buscador de empleo
y se generara un analisis por el psicologo en que establece la relacion del perfil
con la necesidad de la empresa

MODULO 0. MODULO1.

Proyecto de vida: fidelizacion Conocimiento basico.
empresarial 'y Desarrollo de
Competencias laborales.

MODULO 2 MODULO 3

Desarrollo de habilidad en el
Manejo basico de maquinaria de confeccion | uso de maquinas de
industrial confeccion industrial.

MODULO4
Simulacionde produccion.

Curso corto de formacion en desarrollo de competencias laborales para
poblacién migrante: El objetivo general de la propuesta es fomentar el
desarrollo de competencias, brindando atencion a la poblacion migrante en
temas asociados a la calidad de vida, duelo migratorio y construccion del
proyecto de vida laboral en Colombia. 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. Esto de manera virtual. 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.
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Curso corto de Servicios generales.

En el area de servicios generales y limpieza especializada, los programas
incluyeron formacion basica en protocolos de bioseguridad, manejo adecuado
de insumos, atencion al cliente y normativas basicas de seguridad y salud en
el trabajo. Estos contenidos fueron definidos con los requerimientos
manifestados por empresas del sector servicios y temporales aliadas a la
Agencia. Duracion: 36 horas. Numero maximo de participantes: 30 Bajo la
modalidad virtual.

Curso corto de Clinica de ventas:

Los cursos brindados en Clinica de Ventas fueron disefiados como espacios
practicos e intensivos orientados al fortalecimiento de competencias
comerciales y habilidades de atencién al cliente. A través de una metodologia
dinamica y participativa, los participantes desarrollaron capacidades en
técnicas de venta consultiva, identificacion de necesidades del cliente, manejo
de objeciones, cierre efectivo de ventas y fidelizacion. Estos procesos
formativos incluyeron ejercicios simulados, analisis de casos reales y
retroalimentacion personalizada, permitiendo a los asistentes mejorar su
desempefo en entornos comerciales presenciales y digitales. Duracién: 36
horas. Numero maximo de participantes: 30 Bajo la modalidad virtual.

Curso corto de atencion al cliente:

El curso de Atencion al Cliente fue estructurado para fortalecer las
competencias necesarias en la prestacion de un servicio de calidad, enfocado
en la satisfaccion y fidelizacion de usuarios. Durante el proceso formativo, los
participantes adquirieron herramientas practicas en comunicacién efectiva,
escucha activa, manejo adecuado de quejas y reclamos, resolucion de
conflictos y protocolos de servicio. A través de ejercicios vivenciales y
simulaciones de situaciones reales, se promovio el desarrollo de habilidades
que permiten responder de manera profesional, empatica y oportuna a las
necesidades del cliente. Duracion: 40 horas. Numero maximo de participantes:
30 Bajo la modalidad virtual
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¢ Programa de orientacion vocacional

El Programa de Orientacion Vocacional se consolida como una estrategia
integral de acompafamiento dirigida a estudiantes y personas en proceso de
definicion de su proyecto educativo y profesional. Su propdsito central es
orientar a los participantes en la identificacion y reflexién sobre sus aptitudes,
habilidades, preferencias, intereses, aspiraciones y destrezas, facilitando una
toma de decisiones informada y coherente con su perfil personal y
ocupacional.

Este programa esta orientado desde el enfoque del saber saber, entendido
como el desarrollo del conocimiento de si mismo, la comprension de las
propias capacidades cognitivas y la apropiacion de informacion relevante sobre
el entorno educativo y laboral. A través de este enfoque, se busca fortalecer la
capacidad de analisis, la autoconciencia y la toma de decisiones responsables
frente al proyecto de vida profesional. El proceso se desarrolla mediante tres
ejes estratégicos: Analisis ocupacional, Orientaciéon y aplicacion de la prueba
vocacional, informe y perfilamiento vocacional; cada uno de estos
componentes articula acciones especificas que permiten acompanar al
participante de manera estructurada, técnica y personalizada.

El analisis ocupacional constituye la fase inicial del programa y corresponde a
una sesién de apertura en la cual se indagan los intereses profesionales de la
persona. En esta etapa se establece un plan de accién que favorece la eleccion
de un proyecto educativo acorde con sus caracteristicas individuales. El
objetivo principal de esta fase es generar un espacio de reflexion guiada que
permita al participante responder preguntas fundamentales relacionadas con
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su identidad, intereses y expectativas frente al mundo académico y laboral. El
proceso es acompanado por profesionales en el area psicosocial, garantizando
una evaluacion técnica y objetiva. Este acompafiamiento permite brindar
orientacién basada en criterios metodoldgicos confiables, fortaleciendo la
claridad en la toma de decisiones. En la segunda fase del programa se aplica
la prueba de orientacion vocacional como herramienta técnica para identificar
fortalezas, intereses y caracteristicas de personalidad. Esta evaluacion permite
complementar la informacion obtenida en el andlisis ocupacional El profesional
psicosocial registra los resultados y realiza la interpretacién correspondiente,
con el fin de proporcionar una retroalimentacion clara y comprensible al
participante. Y finalmente, el informe y perfilamiento vocacional se realiza la
lectura detallada de los resultados arrojados por la prueba vocacional,
integrando la informacion obtenida del analisis de los siguientes factores:

1, Resultados cognitivos

1. Preferencias ocupacionales

2. Rasgos de personalidad

3. Programas académicos de interés

El enfoque desde el saber saber facilita que cada participante desarrolle
competencias de analisis, reflexion critica y comprensiéon de sus propias
capacidades. Esto no solo impacta la eleccién de carrera, sino también el
desarrollo integral y la permanencia en los procesos educativos.

SERVICIOS ADICIONALES.

Son aquellos servicios diferentes a los basicos y asociados, dirigidos a los
potenciales empleadores, diferentes a los basicos y asociados; y, que tienen
como finalidad facilitar los procesos de gestion de talento humano o mitigar las
barreras para generar acceso 0 permanencia a un empleo formal. Bajo esta
definicion normativa se presenta a continuaciéon los servicios adicionales
brindados por la Agencia de Empleo de la Corporacion Industrial Minuto de
Dios:

e Pruebas Psicotécnicas, especializadas o pruebas técnicas:
Son herramientas de evaluacién disefiadas para medir de manera

objetiva las aptitudes, competencias, habilidades, conocimientos vy
caracteristicas personales de los buscadores de empleo, en relacién con
los requerimientos especificos de un cargo. Las pruebas psicotécnicas
permiten analizar aspectos cognitivos, conductuales y de personalidad;

103



Servicio Publico

de Empleo MINUTO DE DIOS
— INDUSTRIAL

mientras que las pruebas técnicas o especializadas evaluan
conocimientos y destrezas propias de una funcion u oficio. Su aplicacion
contribuye a fortalecer los procesos de seleccion, facilitando la
identificacion de candidatos idoneos y mejorando la calidad de la
intermediacién laboral.

Frente a la prueba de Competencias permite evaluar a las personas con
rigor y objetividad dentro de los modernos enfoques de la gestidon por
competencias.

La Corporacién industrial el Minuto de Dios desea ofrecer servicios que
mejoren las condiciones de empleabilidad de los oferentes o buscadores,
entendiendo por mejora de las condiciones de empleabilidad el
incremento de las posibilidades de colocacion laboral del buscador de
empleo de mano de obra. Estos servicios seran opcionales bajo solicitud
del buscador de empleo

Pruebas Psicotécnicas

Corresponden a aquellas orientadas a evaluar habilidades cognitivas,
rasgos de personalidad y aptitudes generales del buscador de empleo
acordes con el perfil del cargo:

e Comprension verbal: Evalua el dominio del lenguaje, la
capacidad de interpretacidén y expresion, asi como la comprensién
de informacién escrita y oral. Duracion: 20 minutos — modalidad
virtual.

e DISC: Herramienta que permite analizar rasgos de personalidad,
comportamiento social, estilos de interaccién y respuesta ante
situaciones de presion, facilitando la identificacion de
competencias blandas.
Duracion: 20 minutos — modalidad virtual.
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Pruebas Técnicas
Corresponden a aquellas que evaluan habilidades especificas
relacionadas con el analisis l6gico y la interpretacion de informacion
cuantitativa acordes con el perfil de cargo:
e Tablas y graficos: Evalua la capacidad de interpretacion de datos,
razonamiento logico, analisis numeérico y habilidades de induccién
y deduccion para la solucion de problemas.
Duracion: 20 minutos — modalidad virtual.

Pruebas Especializadas

Corresponden a evaluaciones aplicadas bajo condiciones particulares o

requerimientos especificos del potencial empleador:

e Poligrafo:

Prueba aplicada a solicitud del potencial empleador para evaluar la
veracidad de la informacion suministrada por el buscador de
empleo en el marco de un proceso de seleccion. Su aplicacion se
realiza a través de un  proveedor especializado.
Previo a su ejecucion, se informa al buscador de empleo sobre el
objetivo y procedimiento de la prueba, y se requiere la firma de
consentimiento informado.

Los resultados son entregados al potencial empleador, garantizando el

manejo confidencial de la informacion.

Procedimiento transversal:

Bajo la siguiente premisa presentamos el esquema de atencion
transversal para la aplicacion de todas las pruebas psicotécnicas,
técnicas o especializadas:

¢ Identificacion de la necesidad de evaluacion: El prestador o el
potencial empleador determina la necesidad de aplicar pruebas
como parte del proceso de seleccion, de acuerdo con el perfil de la
vacante.

e Definicion del tipo de prueba: Se selecciona el tipo de prueba a
aplicar (psicotécnica, técnica o especializada), conforme a las
competencias, habilidades o conocimientos que se requieran
evaluar.

e Programacion de la aplicacion: Se agenda la aplicacién de la
prueba, definiendo fecha, hora y modalidad (virtual o presencial), e
informando al buscador de empleo las condiciones de la
evaluacion.

¢ Informacién al buscador de empleo y consentimiento informado:
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Se comunica al buscador de empleo el objetivo, alcance y
condiciones de la prueba, garantizando la transparencia del
proceso.

e En caso de pruebas especializadas (como poligrafo), se solicita la
firma de consentimiento informado previo a su aplicacion.

e Preparacion de la herramienta de evaluacidn: Se habilitan las
plataformas, instrumentos o recursos necesarios para la correcta
aplicacion de la prueba.

e Aplicacion de la prueba: El buscador de empleo presenta la prueba
en el tiempo y condiciones establecidas, bajo supervisidon o
monitoreo cuando aplique.

e Calificacion y analisis de resultados: Se procesan y analizan los
resultados obtenidos, evaluando el nivel de desempefio del
buscador de empleo frente a los criterios definidos.

e Entrega de resultados al potencial empleador (cuando aplique):
Los resultados se comparten con el potencial empleador como
insumo para el proceso de seleccion, asegurando el manejo
adecuado de la informacion.

¢ Retroalimentacion al buscador de empleo (cuando aplique): Se
brinda retroalimentacion al buscador de empleo sobre su
desempefio, contribuyendo al fortalecimiento de sus competencias.

Estudios de Seguridad.

se justifica como un mecanismo complementario orientado a fortalecer la
confiabilidad, transparencia y calidad en la intermediacion laboral. Su
implementacion permite validar la informacion suministrada por los candidatos,
mitigar riesgos asociados a la vinculacion laboral y garantizar que los perfiles
remitidos cumplan no solo con los requisitos técnicos y competenciales, sino
también con criterios de idoneidad y confiabilidad requeridos por los
potenciales empleadores.

Alcance:

El procedimiento aplica a los siguientes tipos de evaluacion:

e Poligrafo de Re-empleo o Seleccién: Aplicado a candidatos en proceso de
vinculacién laboral, con el fin de validar la veracidad de la informacion
suministrada en la hoja de vida.

e Poligrafo de Rutina: Aplicado periddicamente a trabajadores activos como
medida preventiva y de control interno.

e Poligrafo Especifico o de Investigacion: Aplicado cuando existe un hecho
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concreto que requiere verificacion o esclarecimiento.

El procedimiento descrito a continuacioén establece las fases operativas, técnicas
y administrativas necesarias para garantizar la correcta ejecucioén del servicio,
asegurando criterios de legalidad, confidencialidad, rigurosidad técnica y

proteccion de datos personales:
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Recepciony analisis de la solicitud del servicio de estudio de seguridad.
El proceso inicia con la recepcién formal de la solicitud por parte del empresario

0 area de talento humano.

En esta etapa se realiza:

¢ Identificacion de la necesidad especifica.

¢ Definicion del tipo de examen requerido (seleccion, rutina o especifico).

e Determinacién del alcance de la evaluacion.

o Establecimiento de tiempos de ejecucion.

¢ Definicion de numero de personas a evaluar.

e Aprobacién de costos y condiciones contractuales.
Esta fase es fundamental, ya que permite estructurar el cuestionario, delimitar el
objetivo técnico del examen y establecer el marco de actuacion del evaluador.

v" Programaciony logistica

Una vez validada la informacion preliminar, se procede a: contactar al evaluado,
se le confirma fecha, hora y lugar de aplicacion. Paralelamente, se confirma
disponibilidad del profesional en poligrafia certificado.

Se informa al examinado sobre recomendaciones previas (descanso adecuado,
evitar consumo de sustancias, puntualidad), con el fin de asegurar condiciones
Optimas para la prueba.

v" Aplicacién del examen

Esta es la fase central del procedimiento y consta de tres momentos técnicos:

* Entrevista Pre-Test: EI evaluador realiza wuna entrevista
estructurada en la cual explica el procedimiento técnico, resuelve
dudas e inquietudes, revisa y ajusta las preguntas a realizar, Se
estructura el cuestionario conforme al tipo de evaluacion,
garantizando claridad y precision en las preguntas.

* Fase Instrumental: Se colocan los sensores del poligrafo para medir
variables fisiologicas como ritmo cardiaco, presion arterial,
respiracion, conductividad eléctrica en la piel.

Durante la aplicacién se realizan preguntas estructuradas, se
repiten ciclos de medicion, y se registran reacciones fisioldgicas
ante cada estimulo,
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* Analisis técnico de resultados: Se determina si las respuestas
presentan consistencia fisiolégica o indicios de reaccion significativa
ante preguntas relevantes.

v'  Elaboracion del informe técnico

Con base en el analisis, se elabora un informe estructurado que incluye
identificacion del evaluado, tipo de examen aplicado, objetivo del examen,
metodologia  utilizada, resultados  técnicos, conclusiones vy
recomendaciones.

En procesos de seleccion, aumenta la probabilidad de vincular talento
confiable. En procesos de rutina, funciona como herramienta preventiva.
En procesos especificos, contribuye a la toma de decisiones informadas.

v' Entrega de resultados.

El informe se entrega de manera formal al empresario mediante canales
seguros (correo electronico, presencial, canales corporativos oficiales de
comunicacion) garantizando los estandares de confidencialidad y la
proteccion de datos.

Visitas domiciliarias.

El servicio de Visita Domiciliaria forma parte de los estudios de
confiabilidad ofrecidos por la Agencia de Empleo, orientado a validar
informacion personal, familiar, social y econdmica de candidatos o
colaboradores, como complemento a los procesos de seleccion,
reempleo o estudios de riesgo a personas (ARP).

Este servicio permite a las empresas contar con informacion verificada en
campo, fortaleciendo la toma de decisiones y mitigando riesgos asociados
a informacién inexacta, inconsistencias documentales o posibles
vulnerabilidades del entorno social del evaluado.
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Alcance

Aplica para:
v' Candidatos en procesos de seleccion.
v Personal activo en estudios de confiabilidad.
v Casos especificos solicitados por el empresario.
v Estudios ARP (Analisis de Riesgo a Personas).

El procedimiento descrito a continuacién establece las fases operativas, técnicas
y administrativas necesarias para garantizar la correcta ejecucion del servicio,
asegurando criterios de legalidad, confidencialidad, rigurosidad técnica y
proteccion de datos personales:

v" Recepcidny analisis de la solicitud del servicio de visita domiciliaria.

La Agencia recibe la solicitud formal del empresario donde se especifica nombre
del evaluado, tipo de proceso (seleccion, rutina, investigacion), alcance del
estudio, nivel de profundidad requerido, ciudad o municipio de residencia, y
tiempos de entrega.

v" Recoleccion Documental Previa
Antes de programar la visita, se recopila y valida la siguiente documentacion:

* Hoja de vida actualizada.

* Copia de documento de identidad.

» Autorizacién firmada para visita domiciliaria.

» Autorizacién para tratamiento de datos personales.
+ Referencias personales y familiares.

* Informacién laboral declarada.

» Direccion exacta y datos de contacto.

v" Planeacion de la visita
Se designa un profesional capacitado (trabajador social, psicologo o investigador
de campo) quien sera responsable de realizar la visita, aplicar entrevista
semiestructurada del estudio, verificar condiciones del entorno, y preparar la
elaboracién del informe técnico.
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v Ejecucion de la visita.

Esta fase es central y debe ejecutarse con profesionalismo, objetividad y respeto.
Al llegar al lugar se procede a confirmar que la direccion corresponde a la
registrada, identificar tipo de vivienda (casa, apartamento, habitacién, finca, etc.),
verificar si la persona reside efectivamente en el lugar, tomar registro fotografico
externo (si esta autorizado).

Posteriormente, se realiza un analisis descriptivo del entorno en condiciones
generales del barrio o sector, estrato socioecondmico estimado, condiciones de
seguridad, infraestructura basica, accesibilidad, con el fin de validar coherencia
entre informacion declarada y contexto observado.

* Entrevista al evaluado: Se aplica una entrevista estructurada para confirmar
informacion previa de la composicién de su nucleo familiar, estado civil,
personas con las que convive, si tiene dependientes econdmicamente,
ingresos familiares, responsabilidades financieras, si generan actividades
adicionales de ingreso monetario, historial laboral, habitos, uso del tiempo
libre, referencias laborales y familiares.

* Registro fotografico: Cuando se cuenta con autorizacidbn expresa se
realizan fotografias de fachada, de la persona evaluada en la vivienda, del
entorno de la vivienda.

v Analisis de la informacion:

Posterior a la visita, el profesional realiza cruce de informacién documental con la
informacion obtenida en campo, identificacion de inconsistencias, evaluacion de
nivel de riesgo, analisis del entorno familiar y social, valoracion general de
confiabilidad y se clasifica el resultado en niveles de coherencia y riesgo (bajo,
medio, alto, segun criterios internos).

v Elaboracion de informe técnico

De acuerdo con la visita y el analisis se realiza el informe técnico que contiene
datos de identificacion de las partes, objetivo de la visita, metodologia aplicada,
descripcion del entorno, descripcion de la vivienda, composicion familiar,
situacion socioecondmica, verificacion de informacion hallazgos relevantes,
analisis profesional, conclusién y recomendaciones.

111



o
Servicio Publico

de Empleo MINUTO DE DIOS
— INDUSTRIAL

v Entrega de resultados.

El informe se entrega de manera formal al empresario mediante canales
seguros (correo electronico, presencial, canales corporativos oficiales de
comunicacién) garantizando los estandares de confidencialidad y la
proteccion de datos.

8.3 Procedimientoscomplementarios para el sector hidrocarburos

De acuerdo con los dispuesto en el decreto 1668 de 2016, el cual introduce
medidas especiales para facilitar y fortalecer la contratacién de mano de obra
local en el sector de hidrocarburos, asi como la resolucion 145 de 2017,” Por
medio de la cual se establecen lineamientos que deben implementar los
prestadores del servicio publico de empleo para adelantar el proceso de
priorizacion de mano de obra local previsto en la seccion 2 del capitulo 6 del
titulo 1 de la parte 2 del libro 2 del decreto 1072 de 2015” y la resolucion 0334
de 2021,” Por medio de la cual se modifica parciamente la resolucion 145 de
2017 y deroga la resolucion 55 de 2017.” Es importante que todas las empresas
que vinculen mano de obra a proyectos de exploracién y produccion de
hidrocarburos en areas continentales tengan en cuenta esta normatividad.
Proyecto de exploracion y produccion de hidrocarburos: todas aquellas
actividades y servicios relacionados con el desarrollo de contratos celebrados
con la Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH-, o contratos de asociacion
suscritos con Ecopetrol S.A., para explorar o producir hidrocarburos en areas
continentales.

Actividades que enmarcan el proceso de atencion para el sector de
hidrocarburos: Servicio de registro de vacantes: El registro de Vacantes del
sector hidrocarburo en la Agencia de Gestion y Colocacion de empleo se llevara
a cabo con el cumplimiento a la resolucién 145 de 2017 por tratarse de una zona
de hidrocarburo.

El servicio de registro de vacantes lo realiza el Orientador de contacto
empresarial y sera este el encargado de este proceso, a través del apoyo de la
plataforma del Sistema de informacién del servicio publico de empleo (SISE).

Una vez registrado el potencial empleador y validado este registro por parte del
orientador de contacto empresarial, este procedera a informar a los potenciales
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empleadores sobre la normatividad vigente aplicable al sector

Registroy publicaciénde vacantessector hidrocarburos:

Cuando la vacante es creada directamente por el potencial empleador y se
evidencian errores en el registro, la agencia de empleo de la Corporacion
Industrial Minuto de Dios de tomara contacto con el empresario para confirmar
la informacién registrada y se solicita corregir la vacante.

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

Para la publicacién de las vacantes el personal de intermediacion realizara la
verificacion de los contenidos minimos los cuales se describen en el articulo 3°
de la resolucion 145 de 2017.

El orientador de contacto empresarial socializara con los potenciales
empleadores la obligacion de publicar por el médulo E'Y P ON SHORE y seguir
la estandarizacion descrita en la resoluciéon 145 del 2017, en los casos que
aplique.

Paso a paso para el registro y publicacion de vacantes sector
hidrocarburos.

Crear nueva vacante.

Para la creacidén de una vacante de hidrocarburos se accede a la zona privada
de la empresa donde se desea crear. Dentro del submenu de la empresa
seleccionar la opcién “Gestion Vacantes” y la opcion “Crear una nueva vacante
hidrocarburos”

EMPRESA PRUEBA2
i)

magén 1

Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede seleccionar la opcion de
crear la vacante desde cero en la opcidon “Crear nueva vacante
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HIDROCARBUROS” y se continua dando clic en “Aceptar”

Crear Vacante Hidrocarburos U

e of éxito on b buisqueds
sted pusda hacerio mediants

Crear nueva vacante HIDROCARBUROS

radores
o
Coj jcante
Recuerddwd® los campos can asterisco(*json obligateros S fiene aiguna dificultad por faver consulte a3 ayudas o tips con of simbolo (?) o contacts
seleccionado

A continuacién, se despliega un formulario con diferentes campos que se deben
diligenciar, como minimo aquellos obligatorios (*). En este caso para el mddulo de

hidrocarburos se agregan los campos “Tipo de proyecto”, “Sector”, “Subsector” y
“Cédigo de la vacante”

Crear Vacante Hidrocarburos L]
Tipa cta

- Secrr: . -

m e

Ctm?mmu:-i

* Persona quo solicita el cargo * Teléfons du contacto:

. Lbdinnw * Correo electrénico de contacte:

OMBRE ASESO

Al seleccionar tipo de proyecto se visualizaran las siguientes opciones

Tipo de proyecto:
Proyecto de Exploracion Off Shore v

Proyecto de Exploracion Off Shose
Proyecto de Exploracion On Shore
Proyecto de Produccion Off Shore
Proyecto de Produccion On Shore
Proyecto de Refinacion

Proyecto de Transporte

Se debe seleccionar el Tipo de proyecto que se encuentra resaltado en color rojo.

La empresa proporciona la informacién del Tipo de proyecto en el que ejecuta
labores.

Al seleccionar el Sector se visualizaran las siguientes opciones:
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/\|

* Sector:
Sector de Infraestructura v

[ -Seleccione un sector--
Sector de Turismo
Sector de TIC (Tecnologias de la informacidn y telecomunicaciones)
Sector de Salud
Sector de Agricultura

| Sector Minero Energético

Dependiendo del Sector seleccionado se visualizaran las siguientes opciones en
el Subsector

* SubSector:
Seleccione un subsector v

~8alecclone un subsector--

Subsector Obras Publicas ‘
Subsector Construccion _j

Se debe seleccionar el Sector y Subsector de la economia en relacion con la
naturaleza de la actividad que se va a realizar en el proyecto que motiva el
registro de la vacante

En el momento de realizar la seleccion del responsable de la vacante se
despliegan los usuarios asociados a la empresa donde se esta creando la
vacante

Responsable de la vacante:

NOMBRE APELLIL ¥
NOMBRE APELLIDO

| NOMBRE APELLIDO
[ NOMBRE1 APELLIDO1

Con respecto a coédigo interno de la vacante, este sera aquel cdédigo
proporcionado por la empresa que internamente sera asignado especialmente
para la vacante creada. Hay que tener en cuenta las siguientes condiciones:

o Este cbédigo puede contener minimo 5 y maximo 10 caracteres
alfanuméricos

o Solo se permitira duplicar el codigo de una vacante si esta es para un
mismo demandante, pero diferente punto y prestador.

o Si en la creacién de la vacante el codigo interno registrado ya ha sido
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usado

o en otra vacante esa vacante debe solicitar al Demandante que los
siguientes datos deben ser iguales a los de la vacante donde uso el cédigo
interno por primera vez:

= Empresa
= Tipo de proyecto
= Sector

= Subsector

= Numero de puestos de trabajo requeridos
= Fecha limite de envi6 de candidatos

» Fecha estimada de incorporacion al cargo
= Tipo de contrato

= Salario mensual

= Jornada laboral

= Distribucion de la vacante

La sede de la empresa y el prestador que gestiona la vacante debe ser diferente.

El asesor responsable asignado sera aquel que se encuentre creando dicha
vacante, este campo no es editable tal y como se presenta en la creacion de
vacantes normales.

* Codigo interno de la vacante © Recuerde que este codigo es Unico
para cada vacante registrada y puede

contener minimo 5 y maximo 10

Asesor responsable
caracteres alfanumericos

Cargos

El asesor debe seleccionar el cargo equivalente correspondiente, este puede ser
estandarizado o no estandarizado. A continuacion, se visualizara el
diligenciamiento de la vacante segun el tipo de cargo:

Cargo no estandarizado

Al seleccionar el cargo no estandarizado en “Detalle Cargo” solo se visualizara su
nombre y si es mano de obra calificada. La clasificacion de mano de obra se
realizard de manera automatica una vez diligenciado el campo de Nivel Educativo.

Se solicitara siempre en la creacion de la vacante el nucleo de conocimiento
independiente del nivel educativo
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Cargo (s) equivalents (s) [ Seleccione hasta ) cargos)
( DETALLE CARGO
| Mombes
| Abogacs sgmnan
| Mana de obra cauncace

Abogaco admnist o |n

Nucleos de conocimiento

Seloccions 10% NGCIeos de ConocMIento

* ¢ Se requiere viajar por trabajo?

anddatos minimo a remitis

Posteriormente al seleccionar este tipo de cargo se habilita para su
diligenciamiento el “Detalle de cargos no estandarizados”. Asignando el minimo
nivel de estudio requerido, meses de experiencia y descripcion de la vacante.

Detalle de Cargos No estandarizados

Minimo nivel de estudio:

Meses de Experiencia

Descripcién de la vacante

Caracteres restantes |

Cargo estandarizado

Si la vacante contiene cargos estandarizados se solicitara en la creacion de la
vacante el nucleo de conocimiento cuando en el listado de niveles educativos que
aplican para el cargo cuenta con al menos uno igual o superior a técnico
profesional. Si el cargo estandarizado cuenta unicamente con niveles inferiores a
técnico profesional no se visualizara la casilla de nucleo de conocimiento
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En esta seccion arroja un detalle del cargo, mostrando su nombre, si requiere
mano de obra calificada, detalle, nivel educativo y meses de experiencia. Para
este tipo de vacante se inhabilitaran los campos de nivel educativo y experiencia.

Cargo (s} equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos).

Elecricista en mantenmento de superficie | _ Sector Hisroc

T T GEEIETD
Nucleos de conocimiento

UCkOS 06 CONOCHTIRMIO:

4@ requiere viajar por rabajo?

* Candidatos minimo a remitr

* Cargo {s) equivalente (s) (Seleccione hasts 3 cargos)

Auxibar e Actas _ Sector Mgrotarburos

0 T e

£Tiene personal a cargo?

Nimero de puestos de trabajo requeridos:

Mano de obra calificads:

NOTA: En este caso a modo de ejemplo, cuando el cargo equivalente muestra
varios niveles educativos con meses de experiencia distintos, al visualizar la
vacante por medio del buscador de empleo se tomara por defecto el nivel de
estudio minimo (técnico laboral), sin embargo, cuando se realiza el Matching un
buscador de empleo con Técnica Laboral sélo aplica para esta vacante si tiene 60
meses de experiencia o0 mas. Asi mismo, si un buscador de empleo tiene un nivel
educativo mayor a los solicitados en la vacante, debe cumplir minimo con los 48
meses de experiencia exigidos para el maximo nivel educativo de la vacante.

-

DETALLE CARGO )
Nombre

Electricista en mantenimiento de superficies
Mano de obra calificada

| - Sector Hidrocarburos

Detalle
Realizar diagnéstico, mantenimiento

las normas

s, ( jad. segurid 0 n del medio ambiente de la compania
Nivel Educativo Meses de experiencia
Técnica Laboral 60

Técnica Profesional

Tecnologica
L.
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Tecnico Electricista |

Informacion adicional Descripcion de la vacante

Cargo Electncista en man
Requendo: superficies

Empresa
Salario 234 SMMLV

T

rato:

nivel Técnica Labor.
e estudio

Minima
experiencia
requerida
(meses):

Condiciones:

Si el primer cargo seleccionado en el registro de la vacante es NO
estandarizado, solo se podran seleccionar cargos NO estandarizados. Para
este caso se solicitara indicar el minimo nivel educativo (por defecto se
asumira como graduado) y los meses de experiencia requeridos una sola
vez y aplicara en el Matching para todos los cargos seleccionados en el
registro de la vacante. Esta restriccion aplica también para la edicion de la
vacante incluso después de la publicacién, se debe tener en cuenta que
una vez la vacante ha sido publicada existe una regla que impide que sea
eliminado el primer cargo, razén por la cual una vacante cuyo primer cargo
seleccionado haya sido un cargo NO estandarizado, no podra tener cargos
estandarizados después de haber sido publicada.

Si el primer cargo seleccionado en el registro de la vacante es
estandarizado y en los cargos adicionales seleccionan cargos NO
estandarizado, en el Matching para los cargos NO estandarizados se
deben aplicar las condiciones (niveles educativos y experiencia) del primer
cargo estandarizado seleccionado. En este caso no debe solicitar los datos
de nivel educativo y experiencia de NO estandarizados en el formulario de
registro y edicion de vacante, dicha regla aplicara para todos los estados
de la vacante en los que se permita modificacion de cargos.

119



7 4
Servicio Publico

de Empleo MINUTO DE DIOS
—_ INDUSTRIAL

Luego de este paso se debe asignar el numero de puestos de trabajo requeridos,
asignando automaticamente el numero minimo de candidatos a remitir, ese dato
varia segun si el cargo equivalente requiere o no mano de obra calificada. El
sistema debe calcular el minimo numero de candidatos a remitir, teniendo en
cuenta lo siguiente:

= Vacante de mano de obra no calificada, minimo 15 candidatos por cada
puesto de trabajo (sugerido maximo 20 candidatos remitidos por puesto de
trabajo).

* 2 Tiene personal a cargo? ¢ Se requiere viajar por trabajo?

. . e (PR Candidatos minimo a remitir
Numero de puestos de trabajo requeridos

*Mano de obra calificada:

= Vacante de mano de obra calificada, minimo 10 candidatos por cada
puesto de trabajo (sugerido maximo 15 candidatos remitidos por puesto
de trabajo).

¢ Tiene personal a cargo? ¢ Se requiere viajar por trabajo?

Candidatos minimo a remiti
Numero de puestos de trabajo requeridos andidatos S S

*Mano de obra calificada

Continuando con el diligenciamiento de los datos se procede a indicar el titulo
requerido, si requiere capacitacién especifica (si es el caso, es obligatorio el
diligenciamiento de la descripcion de la capacitacion especifica) y si la vacante es
susceptible a teletrabajo.
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Perfil del Candidato

Posteriormente se procede a diligenciar los “Datos Complementarios”, todos
estos datos son asignados con (*) por lo tanto son de obligatorio
diligenciamiento.

Datos Complementarios

Fecha limite de envi

de candidatos Fecha estimada de incorporacion al cargo:

Se recomienda dejar la fecha estimada de incorporacién al cargo con
tiempo suficiente para poder realizar todo el modelo de priorizacion

La fecha estimada de incorporacion al cargo puede ser modificada cuando
la vacante se encuentra publicada o vigente, es importante tener en
cuenta.

que esta fecha debe ser minimo un dia posterior a la fecha limite de envio
de candidatos.

Tipo de contrato: Aprendizaje, obra, otro, prestacion de servicios, temporal,
termino fijo y termino indefinido.

Jornada Laboral: Diurna, Nocturna y Mixta
Salario mensual.

¢ Desea que la vacante sea confidencial?: Al seleccionar esta opciéon no
permite al buscador de empleo ver la empresa que solicita el cargo.

Se requiere trabajo suplementario.
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El diligenciamiento de la distribucion de la vacante corresponde a la asignacion
del Departamento y Municipio. Por defecto se visualizara el departamento
autenticado con el prestador, sin embargo, se podran asignar varios
departamentos y municipios

DISTRIBUCION DE LA VACANTE
Seleccione un departamento Municipios
CUNDINAMARCA FUSAGASUGA

NOTA: Solo pueden ser postulados los buscadores de empleo que vivan en
el(los) municipio(s) seleccionado(s) y que cumplan con las especificaciones de la
vacante, sin embargo, si la vacante es ampliada a nivel departamental podran
postularse buscador de empleo que vivan en el departamento seleccionado o si
es ampliada a nivel nacional podran postularse buscador de empleo de cualquier
punto del pais.

Luego de haber diligenciado de manera exitosa los datos de la nueva vacante se
procede a guardar.

NOTA: Las opciones Ver borrador y copiar vacante se gestionan igualmente como
cualquier otra vacante.

NOTA: La Agencia de Empleo de la Corporacion Industrial Minuto de Dios tiene

1 (un) dia habil para hacer la validacion pertinente de la informacion y publicar
la vacante.
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Paso a paso para la publicacién de vacantes sector hidrocarburos

Posteriormente luego de creada la vacante se continua con su publicacion sea
por la informacion presentada luego de guardar los cambios o por notificaciones
y alarmas.

Titulo de la vacante: VACANTE HIDRO OFF SHORE

Empresa - Sede: EMPRESA PRUEBA2 - SEDE PRINCIPAL

No de puestos requeridos Fecha de crescién: ‘@
ave o
-

Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo:

NOMBRE APELLIDO JEFE

Tekéfono de contacta:

Tipa Poblacion

Programa de Gobieeno:
Grupos Especiales.

Discapacidad

Si la vacante ha sido creada por el demandante se puede publicar por medio de
notificaciones y alarmas, seleccionando vacantes pendientes de hidrocarburos.

&
Vacantas fepEYadas pendentss (7 \‘)

EMpresas regairadas s vl (43

PPDD

PODDD
0000

Se gestiona la vacante que se desea publicar

Vacantes Pendientes de Aprobacién de hidrocarburos

Punto de

stony Prestadee Sedter Vacante Estado  Empress
& v | SEDE SRINCIPAL VACANTE MIDRD OFF SHORE Regatrady EMPRESA PRUEBA
== SEOE SRNCEAL vatante hidrs of thore Regatads EMPRESA PRUEBA

T
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A continuacion, se visualizan las caracteristicas de la vacante, asi como los
datos adicionales, luego de verificados los datos se procede a Devolver,
Publicar o Rechazar.

Detalle de la publicacion de la vacante

Descripcion de la vacante:

Datos Adicionales Vacante

Pertenece 8 un programa oe
Gobre

eptible a teletrabajo: N

Se visualizara al momento de publicar el siguiente anuncio de confirmacién
donde se indicara si se desea aprobar la publicacién

APROBAR PUBLICACION

Aprobar publicacion - Esta seguro que desea aprobar ia publicacion?

Devolver vacante de hidrocarburos. Esta funcionalidad permite indicarle al
demandante que la vacante no se aprueba porque no cumple alguna de las
condiciones ingresadas en el registro, se solicita seleccionar de manera
obligatoria el motivo por el cual se devuelve.

DEVOLVER PUBLICACION

Seleccione el motivo por el cual desea devolver la vacante

El registro de ia vacante no corresponde a este modulo )
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NOTA:

e La publicacion de las vacantes del sector hidrocarburos tiene 1 (un) dia
habil para validar y publicar.

e Antes de realizar la publicacion el orientador verificara la informacién
condensada con los lineamientos establecidos y normatividad.

e Los términos de tiempo de publicacion de las vacantes para el sector
hidrocarburos oscilan entre minimo 3 (tres) dias habiles y maximo 6
(seis) meses.

e La publicacién de una vacante del sector hidrocarburos no podra
limitarse a una vereda o corregimiento.

Preseleccion sector hidrocarburos:

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Corporaciéon Industrial
Minuto de Dios, a través del orientador de intermediaciéon laboral realizara la
preseleccion de candidatos en atencidn a las condiciones y requisitos
establecidos por el potencial empleador y lo establecido en el Articulo 4 de la
Resolucién 145 de 2017.

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

Lugar de residencia: para todos los casos correspondera al municipio o
municipios sefialados por el potencial empleador al momento de registrar la
vacante formacion académica: para el caso de perfiles estandarizados se
partira del menor requerimiento de formacién previsto en la casilla “Nivel
Educativo” contenida en el anexo técnico de la estandarizacion de perfiles.
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Experiencia laboral: para el caso de perfiles estandarizados se observara 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 requerimientos de formacion académica previstos en la casilla de
“Experiencia Laboral” que sean inferiores a los previstos en la casilla de “Nivel
Educativo”, solo seran observados cuando no se encuentren oferentes o
buscadores con la formacién prevista en esta ultima casilla.

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

Asi mismo, cuando las plataformas permitan la postulacién directa (auto
postulacion), los oferentes o buscadores de mano de obra que hagan uso de
esta funcionalidad tendran que ser tenidos en cuenta por el prestador al
momento de realizar la preseleccion

Para la preseleccion de candidatos a vacantes del sector hidrocarburos se
debera realizar el siguiente procedimiento: Realiza el Matching por cada una de
las vacantes a gestionar y descargar el Excel.

Unifica las pestafas (rural, urbanos, Auto postulados) se ordenaran por tiempo
de desempleo de acuerdo con lo que arroja el sistema de Informacién SISE,
lugar de residencia y el proceso de priorizacion de mano de obra local estipulado
en decreto 1668 de 2016 y teniendo en cuenta la resolucion 145 del 2017.

El proceso de preseleccion en el sector hidrocarburos debe iniciar el dia habil
siguiente el cumplimiento del término minimo de publicacion de la vacante.

Preseleccion por perfil.

Tal y como se gestiona una vacante normal se procede a realizar le proceso de
preseleccion por perfil. En la imagen presentada a continuacion en primer lugar
se visualiza un buscador de empleo auto postulado que fue remitido y en
segundo lugar se visualiza un buscador de empleo remitido por el prestador
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Al momento de colocar al buscador de empleo con las condiciones mas aptas
para la vacante se visualizara en los indicadores superiores

NOTA:

e La Agencia de empleo de la Corporacién Industrial Minuto de Dios

tendra en cuenta a todos los candidatos inscritos.

o El proceso se debe iniciar el dia habil siguiente al cumplimiento del
término minimo de publicacion de la vacante.

» Los buscadores de empleo auto postulados no pueden ser visualizados
por el demandante, solo hasta que el prestador haya remitido a dichos

buscador de empleo

= Cuando un buscador de empleo es colocado se le notifica por medio de

su correo electrénico dicha colocacion.

» La gestidn realizada por el prestador se podra visualizar en la seccién

de Demandantes / gestidn proceso de seleccion.
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EMPRESA PRUEBA2
Criterios de priorizacion, enfoque territorial y tiempos - Sector

Hidrocarburos

En el desarrollo de los procesos de registro, preseleccion y remision de oferentes
para vacantes del sector hidrocarburos, la Agencia de Empleo de la Corporacion
Industrial Minuto de Dios aplicara criterios diferenciales en cumplimiento de la
normativa vigente que regula las actividades de exploracién y produccion de
hidrocarburos, garantizando la priorizacion de la mano de obra local y la
transparencia en la intermediacion laboral.

En este sentido, se tendran en cuenta los siguientes lineamientos:

Priorizaciéon territorial obligatoria: Se priorizara la vinculacion de oferentes
residentes en el area de influencia del proyecto, dando prelacion a la poblacion
local y rural para cargos no calificados, en concordancia con los lineamientos de
inclusion laboral territorial definidos para el sector hidrocarburos.

Priorizacién por condiciones de empleabilidad: Se dara prioridad a los
buscadores de empleo que registren mayor tiempo en condicién de desempleo,
asi como a aquellos que cumplan con los perfiles requeridos, promoviendo su
acceso efectivo al mercado laboral.

Remisién por rangos La remisién de candidatos se realizara conforme a los
rangos definidos por el empleador o la normativa vigente, garantizando un
numero adecuado de candidatos por vacante y optimizando el proceso de
seleccion.

Gestidn de candidatos adicionales: La agencia de empleo de la Corporacién
Industrial Minuto de Dios informara al empleador sobre la disponibilidad de
candidatos adicionales que cumplan con el perfil requerido, ampliando las
posibilidades de seleccion.

128



Servicio Publico

de Empleo MINUTO DE DIOS
— INDUSTRIAL

Certificacion de inexistencia de oferentes: En caso de no contar con buscadores
de empleo que cumplan con los requisitos de la vacante dentro del area
priorizada, el prestador emitira oportunamente el certificado de inexistencia de
oferentes inscritos y/o disponibles, conforme a los lineamientos del Servicio
Publico de Empleo.

Ampliacion progresiva del nivel de priorizacion: Cuando no se logre cubrir la
vacante con la poblacion priorizada, se procedera a ampliar de manera
progresiva el alcance territorial de la busqueda, conforme a la normativa vigente,
garantizando la continuidad del proceso de intermediacion.

Cumplimiento de tiempos de proceso: La agencia de empleo garantizara la
gestion oportuna de las vacantes, asegurando el cumplimiento de los tiempos
establecidos para la preseleccion, remision y respuesta al empleador, de acuerdo
con los lineamientos definidos por el Servicio Publico de Empleo y las
condiciones del sector hidrocarburos.

Remision parael sector hidrocarburos

La Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo de la corporacion industrial el
Minuto de Dios, realizara la remisidén de las hojas de vida de los candidatos que
se justen a la vacante requerida y de acuerdo con la Resolucion 0334 de
septiembre de 2021, a través del orientador de intermediacién laboral.

Cuando la vacante corresponda a un cargo no calificado, se aplicara la prioridad
rural remitiendo 60% poblacién rural y 40% poblacién urbana.

Realiza la preseleccion de candidatos de acuerdo con el mayor tiempo de
desempleo; informacion que detalla en el reporte generado de SISE en la celda
de ultima fecha de colocacion.

Se realiza la remisidon de oferentes o buscadores de manera eficiente y
oportuna dentro del término de la publicacién de las vacantes. Remitir entre
diez (10) y quince (15) candidatos para cargos calificados y entre quince (15) y
veinte (20) para cargos no calificados por cada puesto de trabajo requerido por
el potencial empleador.
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En caso de que el potencial empleador requiera una nueva remision
debera informar previamente el estado de los perfiles inicialmente
enviados.

Cuando el estado corresponda a la no seleccion del perfil, el potencial
empleador debera indicar las razones de no seleccion. Se debera realizar
como minimo tres (3) remisiones de candidatos en las condiciones
establecidas en el articulo 5 de la Resolucion 0334 de septiembre de 2021.

En caso de no encontrarse dentro de estas remisiones el perfil del
candidato requerido por el potencial empleador, este podra solicitar que se
remita un numero mayor de oferentes o buscadores de mano de obra.

En caso de que el numero de oferentes o buscadores inscritos que cumplan
el perfil requerido sea superior a los anteriores rangos, se priorizara la
remision de aquellos que lleven un mayor tiempo desempleados y, ademas,
podra priorizar poblacion vulnerable con otras barreras de insercién laboral,
previa solicitud del potencial empleador.

En el proceso de remision de candidatos para vacantes del sector
hidrocarburos, la Agencia de Empleo de la Corporacion Industrial Minuto de
Dios aplicara criterios diferenciales de priorizacion y gestién, garantizando
la transparencia, equidad y trazabilidad del proceso, asi como el
cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Servicio Publico de
Empleo.

En este sentido, se tendran en cuenta los siguientes criterios:

» Para cargos no calificados, se priorizara la remision de poblacién
residente en areas rurales o zonas de influencia de los proyectos de
hidrocarburos, en concordancia con los lineamientos de inclusién
laboral territorial.

» Se dara prioridad a los buscadores de empleo que registren un
mayor tiempo en condicion de desempleo, promoviendo su
reincorporacion al mercado laboral.

» La remision de candidatos se realizara conforme a rangos definidos
por el potencial empleador o establecidos en la normativa vigente,
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garantizando un numero adecuado de candidatos por vacante.

El prestador informara al potencial empleador sobre la disponibilidad
de candidatos adicionales que cumplen con el perfil requerido, mas
alla de los remitidos inicialmente, con el fin de ampliar las opciones
de seleccién

En caso de no contar con candidatos que cumplan el perfil
requerido, el prestador emitira de manera oportuna el certificado de
inexistencia de buscador de empleo inscritos y/o disponibles,
conforme a los lineamientos del Servicio Publico de Empleo.

Cuando no se logre cubrir la vacante con los criterios iniciales de
priorizacion, el prestador gestionara de manera oportuna la
ampliacion del nivel de priorizacion, conforme a la normativa vigente,
garantizando la continuidad del proceso de intermediacion laboral.

Criterios de priorizacién, enfoque territorial y tiempos - Sector
Hidrocarburos

En el desarrollo de los procesos de registro, preseleccion y remision de
oferentes para vacantes del sector hidrocarburos, la Agencia de Empleo de
la Corporacion Industrial Minuto de Dios aplicara criterios diferenciales en
cumplimiento de la normativa vigente que regula las actividades de
exploracion y produccion de hidrocarburos, garantizando la priorizacion de
la mano de obra local y la transparencia en la intermediacion laboral.

En este sentido, se tendran en cuenta los siguientes lineamientos:

Priorizacion territorial obligatoria: Se priorizara la vinculacién de
oferentes residentes en el area de influencia del proyecto, dando
prelacion a la poblacion local y rural para cargos no calificados, en
concordancia con los lineamientos de inclusion laboral territorial
definidos para el sector hidrocarburos.

Priorizacién por condiciones de empleabilidad: Se dara prioridad a
los buscadores de empleo que registren mayor tiempo en condicién
de desempleo, asi como a aquellos que cumplan con los perfiles
requeridos, promoviendo su acceso efectivo al mercado laboral.

Remisién por rangos La remisién de candidatos se realizara
conforme a los rangos definidos por el empleador o la normativa
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vigente, garantizando un numero adecuado de candidatos por
vacante y optimizando el proceso de seleccion.

Gestidn de candidatos adicionales: La agencia de empleo de la
Corporacion Industrial Minuto de Dios informara al empleador sobre
la disponibilidad de candidatos adicionales que cumplan con el perfil
requerido, ampliando las posibilidades de seleccion.

Certificacion de inexistencia de oferentes: En caso de no contar con
buscadores de empleo que cumplan con los requisitos de la vacante
dentro del area priorizada, el prestador emitira oportunamente el
certificado de inexistencia de oferentes inscritos y/o disponibles,
conforme a los lineamientos del Servicio Publico de Empleo.

Ampliacién progresiva del nivel de priorizacion: Cuando no se logre
cubrir la vacante con la poblacién priorizada, se procedera a ampliar
de manera progresiva el alcance territorial de la busqueda, conforme
a la normativa vigente, garantizando la continuidad del proceso de
intermediacion.

Cumplimiento de tiempos de proceso: La agencia de empleo
garantizara la gestion oportuna de las vacantes, asegurando el
cumplimiento de los tiempos establecidos para la preseleccion,
remision y respuesta al empleador, de acuerdo con los lineamientos
definidos por el Servicio Publico de Empleo y las condiciones del
sector hidrocarburos.
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3 PUNTO DE ATENCION PARA EL SERVICIO VIRTUAL.

A continuacion, se presenta tabla de los servicios de gestidon y colocacion de
empleo de la agencia CIMD, en los cuales se relaciona los enlaces y en los

horarios:

Nombre del Punto: Punto Virtual

Punto de Atencion

Descripcion

1. Tipo de Punto de Atencidn

Punto virtual

2. Nombre del Municipio(s) donde esta ubicado el
punto de atencién y/o prestaran los servicios de
gestion de colocacion de empleo

Modalidad virtual, con cobertura a nivel nacional, sin
restriccidn territorial para la atencidn de usuarios.

2. Codigo Divipola del Municipio(s) donde esta
ubicado el punto de atencién y/o prestaran los
servicios de gestion de colocacion de empleo.

Modalidad virtual — Cobertura nacional

3. Direccién o nomenclatura urbana del punto de
atencion

No aplica, dado que el punto de atencion opera bajo
modalidad virtual

4. URL del punto de atencion (si es virtual)

https://mdc.org.co/
https://personas.serviciodeempleo.gov.co/
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/homeagencia.as
pX
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.asp
X

5. Numero de teléfono y extension del punto de
atencion (segun la modalidad para la prestacion de
los servicios)

3144070672

6.Correo electrdnico del punto de atencién

tuempleocimd@mdc.org.co

7.Horario de Atencién al Publico del punto de
atencion

Atencidn virtual disponible las 24 horas del dia, los 7 dias de la
semana, mediante plataforma web, correo electrénico y
canales digitales habilitados.
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8. Servicios de gestion y colocacidn que prestaran en | SERVICIOS BASICOS

el punto de atencion De acuerdo con lo establecido en el numeral 2 del articulo 8 y
articulo 5 de la Resolucion 3229 de 2022 del Ministerio del
Trabajo:

(i) Registro de oferentes o buscadores, potenciales
empleadores y vacantes,

(ii) orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y a
potenciales empleadores,

(iii) preseleccion y

(iv) remision.

SERVICIOS ESPECIALIZADOS

Asociados:

e Entrevistas a profundidad.

e Entrevistas por competencias.

e Certificacion de cursos cortos de conocimientos o
competencias especificas.

Adicionales:

* Pruebas Psicotécnicas especializadas o pruebas técnicas.
e Estudios de seguridad.

e Visitas domiciliarias.

9.Nombre del coordinador del punto de atencién Yohana Guerrero Méndez
10. Tipo de documento de identificacion del Cedula de ciudadania
coordinador del punto de atencién

11. Numero de identificacién del coordinador del 52934264

punto de atencion

12. E-mail del coordinador del punto de atencién vguerrero@mdc.org.co
13. Numero de Celular del coordinador del punto de | 3144070672

atencion

14. Numero de teléfono y extension del coordinador | 3144070672
del punto de atencién
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Finalmente, es oportuno indicar que, todos los prestadores del SPE deben dar
cumplimiento a lo estipulado en el numeral 11 del articulo 2.2.6.1.2.20 del Decreto
1072 de 2015, modificado por el articulo 7 del Decreto 1823 de 2020, a saber:

“Obligaciones de los Prestadores del Servicio Publico de Empleo... 11. Disponer
de un sistema de informacién Propia, para la prestaciéon de los servicios de
gestion y colocacidn, 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.
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4 CONDICIONES DEL SOPORTE TECNICO Y HORARIO DE ATENCION
A USUARIOS PARA LOS SERVICIOS VIRTUALES.

Descripcién

Por lo siguientes canales los buscadores de empleo obtendran soporte
acompafamiento para las plataformas virtuales por parte del profesional de la Agencig

de Empleo:

Medios através de los cuales se realizara el soporte técnico (wsp, email, celular)

v Email:tuempleocimd@mdc.org.co.

123TIC@mdc.org.co
v Teléfono: 3103736972.

v' WhatsApp: 3103736972.

Horario de atencion para el soporte técnico:

Horario de atencion: El horario para radicar su solicitud de soporte por los canales
establecidos por ser virtual es de 24 horas al dia por los 7 dias a la semana.

La atencion directa del profesional del soporte técnico se realizara en un horario de lunes
a viernes de 8:00 am a 5:00 pm; y desde el momento en que se recibe la solicitud de
soporte el profesional de soporte de la Agencia de Empleo cuenta con 3 (tres) dias
habiles para realizar la atencidén y el mantenimiento pertinente y dar respuesta

oportuna a la solicitud de soporte.

Soporte técnico virtual y mantenimiento de equipos.

Los servicios que se ofrecen a través del aplicativo del servicio publico de empleo
SISE, se realizan de forma virtual y cuentan con soporte técnico para los usuarios
de la plataforma en caso de ser requerido. Si a los usuarios se les presenta algun
inconveniente técnico, podran informarlo a través de la Pagina de la Corporacién
industrial Minuto de Dios en la pestana de Contactenos, especificando el tipo de
inconveniente que se le presentd y la informacion detallada sobre la situacion. El
administrador del Portal atendera la solicitud dentro de los cinco (5) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la recepcion de la solicitud y le informaran por
el mismo medio, los pasos a seguir para asi solucionar el inconveniente.
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El mantenimiento de equipos se realizara de manera constante a través del
aplicativo institucional de intranet poniendo un GLPI al area de Servicios
Tecnoldgicos, quienes garantizan el correcto funcionamiento de todos los
equipos, acceso a internet y actualizaciones de software que correspondan.

5 DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES
INSCRITOS DERECHOS DE LOS OFERENTES O BUSCADORES

v Ser atendido con las consideraciones necesarias cuando se trate de
oferentes o buscadores con situaciones de discapacidad.

v' Serinformado sobre los servicios de gestion y colocacion de empleo
que ofrece La Corporacion Industrial Minuto de Dios.

v" Gozar del derecho a la intimidad en el tratamiento de sus datos, conforme
a las normas que regulan la materia.

v' Disponer de espacios adecuados y comodos durante sus visitas a
La Corporacion.

v/ Ser atendido con respeto y amabilidad durante sus visitas a los
centros de empleo CIMD

v' Presentar peticiones, quejas 0 sugerencias sobre los servicios
recibidos, y recibir respuesta de La Corporacion.
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Obligaciones de los oferentes o buscadores

v

Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la agencia Gestion
y Colocacion de empleo, al momento de la inscripcion.

Suministrar informacién veraz en el contenido de su hoja de vida y
soportes de esta.

Respetarlos turnos de atencidon cuando visite los centros de empleo.

Tener un comportamiento respetuoso durante sus visitas a las
instalaciones de la corporacién Industrial Minuto de Dios.

Tratar de manera respetuosa a los servidores de la corporacion Industrial
Minuto de Dios que lo atiendan durante sus visitas.

Cuidar y hacer uso racional de los recursos, las instalaciones, la dotacion
y los servicios de la corporacion Industrial Minuto de Dios.

Para la prestacion de los servicios de gestion y colocacion de empleo, el
oferente debera firmar el consentimiento previo, expreso e informado de
los datos de conformidad con lo establecido en la Ley Estatutaria 1581 de
2012, el cual se efectuara en el acto de registro de la oferta o de las
actualizaciones.

6 DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES
EMPLEADORES REGISTRADOS

v

Serinformado sobre los servicios de gestion y colocacion de empleo que
ofrece la corporacion Industrial Minuto de Dios.

Ser atendidos con amabilidad y respeto durante sus visitas o gestiones
ante la corporacion Industrial Minuto de Dios.

Recibir un servicio adecuado y de calidad.

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.

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 gestion y colocacion y que
estas sean atendidas dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a
su presentacion.
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7. RANGO TARIFARIO ESTABLECIDO PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS VIRTUAL

En cumplimiento del numeral 7 del articulo 2.2.6.1.2.25 del Decreto 1072 de 2015. Se
presenta la proyeccion tarifaria, De esta manera se cobrara unicamente a los potenciales
empleadores de conformidad con lo establecido en articulo 7 numeral 4 del Decreto 1823
de 2020:

VALOR UNICOAPAGAR POR EL POTENCIAL
EMPLEADOR EN RELACION CON EL

SERVICIO PARA POTENCIALES EMPLEADORES PORCENTAJE DEL SALARIO OFRECIDO

SERVICIO ASOCIADO ) C_)perario- Profes_iona_l Directivc_:sy
Técnico Coordinaciones Gerencias

Entrevistas
semiestructuradas con el
fin de validar la informacion
consignada en la hoja de
vida, evaluar la dimension
social de los candidatos,
complementar y validar los
resultados de las pruebas
escritas, e identificar
competencias e intereses
frente a los perfiles
definidos.

Entrevistas a profundidad

10% 20% 25%

Preguntas orientadas a
evidenciar experiencias
concretas, se evallan
habilidades, conocimientos
y actitudes clave para el
desempefio del cargo,

Entrevistas por Competencias

10% 20% 25%
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Diplomado en confeccidn,
Curso corto de formaciéon
en desarrollo de
competencias laborales
para poblacién migrante,
Curso corto de Servicios
generales, Curso corto de
Clinica de ventas, Curso
corto de atencion al
cliente, programa de
orientacion vocacional

Pruebas psicotécnicas
(comprensién verbal,

El valor se proyecta por participante formado de

$ 250.000 a $ 600.000 segun el nimero de
participantes varia el valor a cancelar.

SERVICIO ADICIONALES

de la visita

L - DISC) Pruebas técnicas 25% 30% 35%
especializadas o pruebas técnicas e
(tablas y graficos) Pruebas
especializadas (poligrafo).
Estudios de seguridad Estudios de seguridad con 20% 25% 30%
analisis de resultados
Visitas domiciliarias Visita domiciliaria, informe 20% 25% 30%
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8 PROCEDIMIENTO PQRSF
PASO APASO PARA LAPRESENTACION Y ATENCION DE PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS, SOLICITUDES Y FELICITACIONES.

Las PQR podran plantearse por medio correo electronico y por la pagina los
usuarios de los servicios de gestioén y colocacion de empleo ofrecidos por La Corporacion
Industrial.

Se habilitara un espacio en la pagina web de La Corporacién Industrial para que los
usuarios de los servicios de gestion y colocacién de empleo puedan plantear sus
peticiones, quejas y reclamos. Las PQR que se reciban por esta via seran dirigidas
automaticamente, al Coordinador del Grupo de Gestion de Empleo.

Las PQR que se reciban por escrito seran remitidas para conocimiento y respuesta por
parte del Coordinador del centro de Empleo.

El tratamiento de las PQRS comprende: Solicitud, protocolos de atencién, tiempos de
respuesta y correccion. El procedimiento para el tratamiento de las PQR sera de la
siguiente manera:

Cuando se reciba la PQRS, el primer paso sera leer detenidamente el contenido del
comentario del cliente

En segundo lugar, la PQRS debera ser enviada a la oficina de gestion al cliente con el fin
de que sea radicada en el sistema de gestion de prestacion de servicios.

Una vez radicada la PQRS se debera gestionar la respuesta al cliente con sus respectivos
requisitos (llamar al cliente, solicitar informacion del cliente con respecto a los
manifestado, aclarar la situacion)

Entodos los casos se aplica el siguiente protocolo de respuesta a PQRS:

Registrar en los medios disponibles la PQRS.

Realizar el analisis de la situacion como se detalla en el Instructivo Respuesta a
Quejas y Peticiones.

Proyectar la respuesta de la peticion al cliente

Registrar la evidencia de la respuesta de la corporacion industrial minuto de Dios.
Los servidores designados para ofrecer atencion telefénica o personal tendran la
instruccién de recibir y registrar las peticiones, quejas y reclamos.
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Enla Corporacion Industrial se establecen los siguientes tiempos de
respuesta para el manejo de PQRSDF:

Peticion interna o Externa: 5 dias habiles a partir de su radicacién por parte

de gestidén al cliente.

Queja/reclamo interna o externa: 5 dias habiles a partir de su radicacion por

parte de gestion al cliente.

sugerencia externa: 5 dias habiles a partir de su radicacion por parte de

gestion al cliente.

Reconocimientos externos: 5 dias habiles a partir de su radicacion por parte

de gestion al cliente.

PQRS de la Superintendencia de Subsidio Familiar: 5 dias habiles a partir de
su radicacion en la sede electronica de la Superintendencia de Subsidio
Familiar.

Derechos de peticion: 12 dias habiles a partir de su radicacion en la sede
electronica.

Todas las PQR seran respondidas por La Corporacion Industrial a los
usuarios a las direcciones electronicas y postales que éstos ultimos indiquen,
a mas tardar dentro de los 13 dias siguientes a la fecha de recepcién de la
respectiva peticion, queja o reclamo.

Unavez se captura y registra la PQRS, se aplica el siguiente protocolo:

Realizar el analisis de la situacion como se detalla en el Instructivo
Respuesta a Quejas y Peticiones

Identificar la solucion inmediata del problema y proceder conforme a la
situacion de acuerdo con el Procedimiento control de servicio no conforme
del SGC como insumo fuente: quejas repetitivas. (cambio de producto,
respuesta inmediata al cliente, entre otros).

Proyectar la respuesta al cliente.

El responsable tiene término maximo de dos dias habiles para el envio de la
respuesta al cliente, cuando es enviado por medio fisico es obligatorio subir
la evidencia al sistema (SGC).

El responsable registra la actividad o actividades realizadas al interior de la
unidad a la queja recibida para lo cual puede realizar una correccion
inmediata o registrar en el sistema una accién correctiva.

Cuando se trate de una Queja:

Se Investigara todo lo relacionado con informacién de identificacién del
cliente y la situacién expuesta por el mismo.
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v' Se contactara al cliente para escuchar su comentario y de esta manera poder
dar tratamiento de la queja, a través de una busqueda de soluciones.

v La persona que dé tratamiento a la queja dedicara, tiempo y espacio necesario
para dar al cliente una atencion de calidad, buscando la satisfaccion del cliente
ante la solucion de su queja.

v’ Las respuestas a las PQRS se dirigiran al cliente de manera verbal y/o escrita a
través de una carta, que contenga basicamente; excusas por la inconformidad
encontrada en el servicio, agradecimientos por su comentario que aportara al
mejoramiento del servicio y las acciones de mejora que se tomaran al respecto
de la PQR, buscando la conformidad y satisfaccion del cliente ante la pronta
respuesta a su solicitud

Principios

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Corporacién Industrial el
Minuto de Dios, prestara los servicios con sujecion a los principios establecidos
en el Decreto 1072 de 2015:

« eficiencia. Es la mejor utilizacion de los recursos disponibles en el Servicio
Publico de Empleo para la adecuada y oportuna prestacion del servicio a
trabajadores y empleadores

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

o lIgualdad. 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

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

+ Integralidad. El Servicio Publico de Empleo debera comprender la atencion de
las diversas necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los
obstaculos que le impiden su insercidon en el mercado de trabajo

« 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
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+ Enfoque diferencial. La generacion de politica y prestacion del servicio publico
de empleo atendera las caracteristicas particulares de personas y grupos
poblacionales debido a su edad, género, orientacidn sexual, situacion de
discapacidad o vulnerabilidad

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

9

1.

OBLIGACIONES DEL PRESTADOR.

Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la
prestacion de los servicios de gestion y colocacion 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 obtencion de la autorizacion.

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 basicos de gestidon y colocacion 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 realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley
Estatutaria 1581 de 2012 y demas disposiciones y jurisprudencia sobre la
materia.

Verificar que los empleadores que se registran y publican vacantes en el

Servicio Publico de Empleo estén legalmente constituidos y que no ejerzan o
realicen actividades que vayan en contra de la dignidad humana
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8. Velar por la correcta relacion entre las caracteristicas de la vacante respecto
al perfil de los oferentes o buscadores remitidos.

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

10En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacion
de éstas, hacer constar la condicién en que actua, 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

11Disponer de un sistema de informacién propio, para la prestacion de los
servicios de gestion y colocacién, 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.

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

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

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

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

16 Solicitar modificacion de la autorizacion cuando se prevean cambios en las
condiciones inicialmente autorizadas. Dicha modificacién estara supeditada a
la expedicion del acto administrativo que la valide.
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10 ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE
EMPLEO

De acuerdo con el Art.2.2.6.1.2.26, Dec.1072 de 2015 queda prohibido al prestador
las siguientes acciones en la prestacion del servicio:

. Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente

Decreto o a lo establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios y el

Proyecto de Viabilidad.

. Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias 0 sumas

diferentes a las incorporadas en el Reglamento de Prestacion de Servicios.

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

. Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Codigo

Sustantivo del Trabajo.

. Ofrecer condiciones de empleo falsas o enganosas o que no cumplan los

estandares juridicos minimos.

. Prestar servicios de colocacién para trabajos en el exterior sin contar con la

autorizacion especial definida por el Ministerio de Trabajo.

. Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad

economica del empleador.

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

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

10. Prestar servicios basicos y especializados de gestién y colocacion que no

cuenten con la debida autorizacion
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11 MARCO LEGAL

Actualmente se encuentran vigentes la Ley 1636 de 2013 modificada por la Ley
2225 de 2022, el Decreto 1072 del 2015, el Decreto 1823 de 2020, la Resolucion
2605 de 2014, la Resolucion 129 de 2015, la Resolucion 293 de 2017, la
Resolucién 295 de 2017, la Resolucién 3229 de 2022, la Resoluciéon 2047 de
2021, asi como las demas reglamentaciones que ha expedido el Ministerio de
Trabajo, la Unidad del Servicio Publico de Empleo y las demas que las
modifiquen, sustituyan y/o deroguen.

12. TRATAMIENTOS DE INFORMACION

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo CIMD, conforme al
consentimiento previo otorgado por los oferentes o buscadores y potenciales
empleadores, para efectuar el tratamiento de los datos suministrados para la
prestacion del servicio de Gestion y Colocacion, de conformidad con lo
establecido en la ley 1581 de 2012. La informacion aqui referida estara a
disposicion de los prestadores del Servicio Publico de Empleo, autorizados por el
Ministerio del Trabajo, para el propdsito que fue otorgada y con las restricciones
que establece la ley 1581 de 2012, mediante su incorporacién el Sistema de
Informacion del Servicio Publico de Empleo.

No se conservaran hojas de vida fisicas ya que solo se manejara la informacion
brindada por la plataforma SISE.

Procedimiento para la reserva y uso de datos de los usuarios

Consultas. Los Titulares o sus causahabientes podran consultar la informacién
personal del Titular que repose en cualquier base de datos, sea esta del sector
publico o privado. El responsable del Tratamiento o Encargado del Tratamiento
deberan suministrar a estos toda la informacion contenida en el registro individual
0 que esté vinculada con la identificacion del Titular.

La consulta se formulara por el medio habilitado por el responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento, siempre y cuando se pueda mantener
prueba de esta.

La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles
contados a partir de la fecha de recibo de esta. Cuando no fuere posible atender
la consulta dentro de dicho término, se informara al interesado,
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expresando los motivos de la demora y senalando la fecha en que se atendera su
consulta, la cual en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

Paragrafo. Las disposiciones contenidas en leyes especiales o los reglamentos
expedidos por el Gobierno Nacional podran establecer términos inferiores,
atendiendo a la naturaleza del dato personal.

Reclamos. El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacion
contenida en una base de datos debe ser objeto de correccion, actualizacién o
supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los
deberes contenidos en esta ley, podran presentar un reclamo ante el responsable
del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento el cual sera tramitado bajo las
siguientes reglas:

1. El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida al responsable del
Tratamiento o al Encargado del Tratamiento, con la identificacién del Titular, la
descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccion, y acompafiando
los documentos que se quiera hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se
requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion del
reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha
del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién requerida, se
entendera que ha desistido del reclamo.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara
traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e
informara de la situacién al interesado.

2. Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos una
leyenda que diga "reclamo en tramite" y el motivo de este, en un término no
mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda debera mantenerse hasta que el
reclamo sea decidido.

3. El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere
posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado los
motivos de la demora y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningun
caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término.

Requisito de procedibilidad. El Titular o causahabiente sélo podra elevar queja
ante la Superintendencia de Industria y Comercio una vez haya agotado el tramite
de consulta o reclamo ante el responsable del Tratamiento o Encargado del
Tratamiento.
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13 PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.6.1.2.2 del Decreto 1072 de
2015, la Agencia de empleo de la Corporacion Industrial Minuto de Dios se rige a
partir de los principios del servicio publico de empleo, a fin de que sean de
conocimiento de los usuarios.

Los principios del Servicio Publico de Empleo son:

1.Eficiencia. Es la mejor utilizacion de los recursos disponibles en el Servicio
Publico de Empleo para la adecuada y oportuna prestacion 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 situacién ocupacional del oferente y/o de la condicion
del empleador;

3.lgualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de
igualdad, sin discriminacién alguna por razones de sexo, raza, origen
nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filosofica;

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

5. Integralidad. El Servicio Publico de Empleo debera comprender la
atencion de las diversas necesidades de los trabajadores, que le permitan
superar los obstaculos que le impiden su insercién en elmercado 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 generacion 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,
situacion de discapacidad o vulnerabilidad;
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8. Calidad. El Servicio Publico de Empleo se prestara 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.

Glosario

Division Politico-Administrativa — Divipola: nomenclatura estandarizada,
disefada por el DANE para la identificacion de entidades territoriales
(departamentos, distritos y municipios), areas no municipalizadas y centros
poblados, mediante la asignacion de un cddigo numérico unico a cada una de
estas unidades territoriales.

Acompanamiento psicosocial Proceso de intervencién integral, interdisciplinaria,
interinstitucional e intersectorial; con el fin de proporcionar herramientas a los
individuos, la familia y la comunidad para restablecer su capacidad de afrontamiento
y desarrollo psicolégico, funcional y social, de tal manera que puedan retomar o
recrear su proyecto de vida.

Agencias Privadas Puntos donde encontrara entre otros, los servicios de registro
de hojas de vida, preseleccién y remision a empleadores. Para obtener mas
informacion sobre los servicios adicionales ofrecidos por cada una, dirigirse a la
pagina web de cada agencia.

Barreras de Empleabilidad Son factores que restringen o disminuyen la
probabilidad de insercion de los buscadores de empleo. Se presentan en el
buscador de empleo (individuales), del entorno y de las empresas (organizaciones)
y tienen distintos grados de intensidad.

Barreras Individuales Aquellas barreras que se presentan en el buscador de
empleo y que son generadas por la ausencia de habilidades, destrezas y
conocimientos o ante dificultades para cumplir requisitos en procesos de seleccion.
Pueden ser de tipo: personales (asociadas con la ausencia de habilidades o
destrezas especificas para desempenar un oficio por parte del buscador);
educativas (tienen que ver con la falta de un conocimiento formal del buscador, que
sea brindado y validado por una entidad educativa); laborales (se refieren a la falta
o insuficiente experiencia en el mercado laboral, en un determinado sector u oficio);
y documentales (relacionadas con la falta de documentos que son indispensables
para iniciar procesos de aplicacion o contratacion como documento de identidad,
licencias de conduccién, etc.)
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Barreras del Entorno Referente a aquellos obstaculos que enfrenta el buscador de
empleo, determinados por factores externos y no relacionados

Con las condiciones del individuo. Se asocian a condiciones institucionales, sociales y
geograficas propias del territorio. Pueden ser: institucionales (se refieren a temas como
la ausencia de politicas publicas en materia de inclusién laboral, tanto de nivel central
como de nivel local; débil coordinacién entre el sector educativo y el sistema de
empleo que afecta la pertinencia de la oferta de formacién y por lo tanto la capacidad
de proveer la mano de obra requerida en el territorio, entre otras que son explicadas
por la baja presencia del estado para atender las principales necesidades en materia
de empleabilidad); sociales (aspectos culturales y territoriales que pueden afectar a
determinados grupos poblacionales); y geograficas (como vivir en municipios que se
ubiquen a grandes distancias de los centros econdmicos de una region, disminuyen de
manera importante en el potencial de empleo de un buscador)

Barreras Organizacionales Aquellas barreras presentes en el empleador y que estan
asociadas a los requisitos exigidos por las empresas en la busqueda de perfiles y a
mitos o estereotipos construidos por los mismos. Se clasifican en: barreras por
desconocimiento (asociadas a informacién incompleta sobre los perfiles ocupacionales
de los buscadores o sobre la posibilidad de reemplazar un requisito de formacion
formal por una certificacion de competencias); y barreras de discriminacién (en
referencia a preferencias preestablecidas con el nombre o reputacién de las
instituciones educativas de las que provienen los candidatos a la vacante, asi como la
ciudad, edad, experiencia y el género).

tienen las personas por la experiencia lograda en el mundo laboral. Un certificado que
acredita los conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes que la persona ha
evidenciado con respecto a un estandar o a una Norma de Competencia

Competencias laborales generales Son el conjunto de conocimientos, habilidades,
actitudes y valores que se requieren, para desempefio apropiado en cualquier entorno
productivo, sin importar el sector econdémico de la actividad, el nivel del cargo, la
complejidad de la tarea o el grado de responsabilidad requerido.
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Certificacion de Competencias Laborales: es el reconocimiento de los saberes que
Competencias Basicas (competencias duras) Son aquellas que permiten el acceso
a una formacién o a un trabajo, son los conocimientos basicos que permiten poder
acceder a un trabajo y se refieren entre otras a las competencias para la lectura, la
escritura, la expresién oral, las matematicas, la ofimatica y que en gran medida se
adquieren durante la educacion basica. Competencias especificas (competencias
duras) Competencias adquiridas después de haber realizado una formacion especifica
y son especificas de un puesto de trabajo en concreto. Estas competencias son
diferentes en cada profesion y normalmente se adquieren realizando una formacion
especifica Competencias genéricas (competencias blandas o transversales) Son todas
aquellas habilidades y aptitudes que hacen que un trabajador desarrolle de forma
eficaz sutrabajo. Sirven para el desarrollo de cualquier profesion y se han adquirido en
diferentes contextos (laborales o no). Algunas de ellas son: trabajo en equipo,
responsabilidad, iniciativa, relacién interpersonal, disponibilidad para aprender, etc.

Contrato de trabajo Es aquel celebrado entre un trabajador y un empleador.

Desempleo Desocupacién o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la
situacién del trabajador que carece de empleo y, por tanto, de salario. Por extension es
la parte de la poblaciéon que estando en edad, condiciones y disposicién de trabajar -
poblacion activa- carece de un puesto de trabajo.

Empleo El empleo es definido como "trabajo efectuado a cambio de pago (salario,
sueldo, comisiones, propinas, pagos a destajo 0 pagos en especie)" sin importar la
relacion de dependencia (si es empleo dependiente-asalariado, o independiente-
autoempleo).

Empleabilidad Es uno de los resultados fundamentales de una educacién y la
formacion de alta calidad y de la ejecucién de varias otras politicas. Abarca las
calificaciones, los conocimientos y las competencias que aumentan la capacidad de
los trabajadores para conseguir y conservar un empleo, mejorar su trabajo y adaptarse
al cambio, elegir otro empleo cuando lo deseen o pierdan el que tenian e integrarse
mas facilmente en el mercado de trabajo en diferentes periodos de su vida”

Formacién a la_medida Programas de formacién y entrenamiento adaptados a las
necesidades de las empresas que podran ser prestados por terceros o por las mismas
empresas y que no superen las 100 horas de instruccion, incluyendo tanto la parte
tedrica como la practica.
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Formacién para el trabajo accion destinada al desarrollo de competencias para la
insercion de las personas al mercado laboral, como complemento de la educacion
basica; para la actualizacion constante de los conocimientos y habilidades, lo que
impacta la productividad y competitividad de los lugares donde trabajan y para la
promocion del acceso al trabajo de poblaciones vulnerables por medio de programas
especiales de formacion. Comprende la formacién permanente, personal, social y
cultural, que se fundamenta en una concepcién integral de la persona, que una
institucion organiza en un proyecto educativo institucional y que estructura en
curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacién
formal.

Gestion Empresarial: Es la gestion estratégica mediante la cual se identifican vy
abordan gremios, federaciones, asociaciones, y empresas, previo un diagnostico del
territorio definido, para identificar las vacantes disponibles en cada empresa, los
perfiles necesarios para cubrirlas, y los servicios integrales que necesitan los
candidatos para superar y/o mitigar las barreras y poder acceder a un empleo formal.

Red de Prestadores: integra y conecta las acciones que en materia de gestion y
colocacion de empleo realizan las entidades publicas, privadas y alianzas publico-
privadas que estan autorizadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo para
prestar los servicios de gestidn y colocacion de empleo.

Prestadores del Servicio Publico de Empleo: Son prestadores del Servicio Publico
de Empleo la Agencia Publica de Empleo a cargo del Servicio Nacional de Aprendizaje
(Sena), las Agencias Publicas y Privadas de Gestién y Colocacién de Empleo,
incluidas las constituidas por las Cajas de Compensacion Familiar, y las Bolsas de
Empleo.

Servicios de Gestion y Colocacion de Empleo: son los desarrollados por los
prestadores del servicio publico de empleo, y que facilitan el encuentro entre la oferta y
la demanda laboral, el mejoramiento de las condiciones de empleabilidad y la
mitigaciéon de barreras para el acceso y permanencia a un empleo formal. Estos
podran ser Basicos y Especializados.

Servicios basicos de gestién y colocacion: Servicios destinados a vincular oferta y
demanda de empleo dentro implementados a través de la Ruta Basica de atencién
establecida por la Unidad Administrativa del Servicio Publico de Empleo: registro,
orientacion ocupacional, preseleccion y remisién, de acuerdo con lo estipulado en la
Resolucion 3999 de 2015.

Servicios Especializados: Conjunto de servicios asocia dos, relacionados y
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adicionales establecidos en la resolucion 3999 de 2015 y otros que se requieran, que
se prestan a potenciales empleadores y oferentes o buscadores de fuerza de trabajo,
con el fin de atender barreras especificas que no son cubiertas en la ruta basica
establecida por la Unidad Administrativa del Servicio Publico de Empleo.

Servicios 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.

Servicios Adicionales: son aquellos servicios diferentes a los basicos y asociados,
dirigidos a los potenciales empleadores, que tienen como finalidad facilitar los
procesos de gestién de talento humano o mitigar las barreras para generar acceso o
permanencia a un empleo forma.

Vacante: Puesto de trabajo no ocupado, para el cual el empleador estd tomando
medidas activas, con el objetivo de encontrar el candidato idéneo para cubrirlo.
(Resolucion 2605 de 2014)

Oferente o buscador de empleo: Persona natural que desea registrar su hoja de vida
en la plataforma SISE, a través de cualquier prestador autorizado con la finalidad de
cumplir la ruta establecida del Servicio Publico de Empleo para la busqueda de ofertas
laborales

Grupos étnicos: grupos humanos que se identifican a si mismos y que son
identificados por los demas en funcion de ciertos elementos comunes; comparten
herencias de cosmovisidon, identidad, organizacion social, valores, habitos, usos y
costumbres que caracterizan la interaccion entre sus miembros y otros grupos;
algunos de ellos mantienen una relacion de armonia, equilibrio y espiritualidad con su
territorio de origen. Los grupos étnicos que en Colombia gozan de derechos colectivos
son: los indigenas; el pueblo Rom o gitano; los raizales de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina; y la poblacion negra, mulata, afrocolombiana o afrodescendiente y los
palenqueros de San Basilio.

Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores: acciones encaminadas a
identificar los conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias del
oferente o buscador de empleo, asi como sus intereses ocupacionales, motivaciones y
necesidades para analizar y construir el perfil laboral, brindar informaciéon del mercado
laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda de empleo y, segun el caso,
direccionar a servicios especializados autorizados.
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Potenciales Empleadores: personas naturales o juridicas que estan buscando talento
humano para emplear en el desarrollo de las actividades de su empresa u
organizacion.

Orientacion _a Potenciales Empleadores: acciones que permiten conocer las
caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar la definicion,
registro y publicacién de vacantes, brindar informacion sobre el mercado e insercion
laboral o programas de fomento al empleo formal y, segun el caso, direccionar a
servicios especializados autorizados.

Registro: inscripcion de Oferentes o Buscadores, Potenciales Empleadores y
Vacantes en el Sistema de Informacion autorizado al Prestador.

Regqistro de Oferentes o Buscadores: 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.

Registro de Potenciales Empleadores: 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 o0 nombre; niumero del NIT o
documento de identificacion; datos del representante legal (nombre y correo
electrénico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la persona de contacto
(nombre, teléfonos y correo electronico).

Reqistro _de Vacantes: inscripcion presencial y/o virtual, de manera autbnoma o
asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo
con la normatividad vigente.

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

Servicio Publico De Empleo. el Servicio Publico de Empleo, es una iniciativa del
Gobierno Nacional creado por la Ley 1636 de 2013. La funcion esencial es lograr la
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mejor organizacion del mercado de trabajo, facilitando el encuentro entre oferta y
demanda, para lo cual ayudarad a los trabajadores a que tengan mas y mejores
oportunidades de acceso al mercado de trabajo, en menor tiempo y reduciendo costos
de desplazamiento. De igual manera el Servicio ayuda a que los empresarios puedan
contratar trabajadores de acuerdo con sus necesidades, aumentando su productividad
y competitividad.

Atencién psicolégica: No se remitiran temas relacionados con (trastornos de
conducta alimentaria, maltrato fisico latente, tratamientos psiquiatricos y/o medicacion
establecida, duelo por abuso sexual, conducta suicida o auto lesivo, valoraciones
psicolégicas). La consulta psicolégica sera asignada a través de agenda virtual
compartida con los psicologos en formacion, coordinacion gestion de empleo.

Entrevista semiestructurada: Es aquella en la que, como su propio nombre indica, el
entrevistador despliega una estrategia mixta, alternando preguntas estructuradas y con
preguntas espontaneas. Esto forma es mas completa ya que, mientras que la parte
preparada permite comparar entre los diferentes candidatos, la parte libre permite
profundizar en las caracteristicas especificas del candidato. Por ello, permite una
mayor libertad y flexibilidad en la obtencion de informacion.

Perfil laboral: Descripciéon clara del conjunto de capacidades y competencias que
identifican la formacion de una persona para encarar responsablemente las funciones
y tareas de una determinada profesion o trabajo.

Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos
potencialmente cualificados y capaces de ocupar cargos en una Corporacion.

SISE: Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo que Opera bajo el
Mando del gobierno a través del Ministerio del trabajo, el cual busca facilitar la
Integracion laboral de personal promoviendo el acceso a las oportunidades de empleo
registradas en esta Plataforma.

Formularios: Es un documento, ya sea fisico o digital, disefado para que el usuario
introduzca datos estructurados (nombres, apellidos, direccion, fecha, etc.) en las zonas
correspondientes, para ser almacenados y procesados posteriormente. Esto ayuda a que
diferentes instancias, registren datos personales de la persona que los llena para
posteriormente ser acreedor al servicio solicitado, siempre y cuando, los datos sean

llenados correctamente.

Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer
candidatos potencialmente cualificados y capaces de ocupar cargos en una
Corporacion
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Preseleccion: identificacion entre los oferentes o buscadores inscritos aquellos
que cumplan con el perfil requerido en la vacante mediante acciones generadas
por el sistema de informacion autorizado y/o la gestidbn realizada por el
prestador.

Procedimiento: un procedimiento es un modo especifico de llevar a cabo una
actividad o proceso (norma ISO 9001). Es decir, el procedimiento es un método
que nos indica qué pasos hay que seguir en cada momento. En consecuencia,
para esta guia el procedimiento es un método que establece las actividades que
se requieren paso a paso de forma secuencial y detallada para prestar un
servicio.

Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo: es una
Entidad administrativa del orden nacional con personeria juridica, patrimonio
propio, autonomia administrativa y financiera, adscrita al Ministerio del Trabajo,
razon por la cual hace parte del Sector Administrativo del Trabajo. Esta entidad
tiene por objeto la administracion del Servicio Publico de Empleo y la Red de
Prestadores del servicio publico de empleo, la promocion de la prestacion del
servicio publico de empleo, el disefio y operacion del Sistema de Informacion
del Servicio Publico de Empleo, el desarrollo de instrumentos para la promocion
de la gestion y colocacién de empleo y la administracion de los recursos
publicos, para la gestion y colocacién del empleo.
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