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INTRODUCCION

El presente Reglamento de prestacion de servicios de gestion y colocacion de empleo de
CEAL AGENCIA DE EMPLEO SAS, denominada CEAL SAS, de aqui en adelante para
efectos del presente documento, se elabora con el fin de dar cumplimiento a lo establecido
en los articulos 2.2.6.1.2.19y 2.2.6.1.2.25 del Decreto 1072 del 2015y, la Resolucién 2232
de 2021, en el cual se indican las condiciones de prestacion y alcance de los servicios de
gestién y colocacion de empleo especificos que competen a la agencia.

1.DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA
NOMBRE DE LA PERSONA JURIDICA: CEAL AGENCIA DE EMPLEO SAS
1.1 TIPO DE PRESTADOR

De acuerdo a la resolucion 1397 del abril 20 de 2015, expedida por el Ministerio del Trabajo,
se debe indicar el tipo de prestador bajo el cual ofrecera los servicios de gestion y
colocacién de empleo.

Agencia Privada Lucrativa de Gestién y Colocacion de Empleo:

La persona juridica CEAL AGENCIA DE EMPLEO SAS, que para efectos del presente
documento se denominara de ahora en adelante CEAL SAS, regira como agencia privada
lucrativa de gestion y colocacion de empleo, desarrollando actividades de intermediacion
laboral que tenga como finalidad proporcionar a las personas trabajadores un empleo
adecuado a sus capacidades y facilitar a los empleadores la consecucién del talento
humano acorde a sus requerimientos y necesidades.

NATURALEZA: Privada

DOMICILO: CEAL SAS tiene como domicilio principal en la Calle 100 # 8A -55 Torre C
Oficina 312 World Trade Center Bogotéa - Cundinamarca.

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia



o W s

2. ENUNCIACION DE LOS SERVICIOS QUE PRESTARA CON SU DESCRIPCION Y
PROCEDIMIENTOS PARA SU PRESTACION

2.1. SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO.
(OBLIGATORIOS)

De acuerdo con los servicios que se ofreceran a los oferentes o buscadores
(trabajadores) y a los Potenciales empleadores (empleadores) en este punto se indica:

l. Clasificacion de todos los servicios basicos de Gestion y
Colocacién de Empleo; esto, de conformidad con lo establecido en
el articulo 2.2.6.1.2.17. del Decreto 1072 de 2015, modificado por el
articulo 4 del decreto 1823 de 2020.

Los servicios basicos son aquellos que garantizan las condiciones minimas para el
encuentro entre oferta y demanda laboral, estos son completamente gratuitos y
comprenden las siguientes actividades:

v' Registro:
i). Registro de oferentes o buscadores de empleo
ii). Registro de potenciales empleadores

iii). Registro de vacantes

v' Orientacion:
i). Orientacion ocupacional para oferentes o buscadores de empleo

ii). Orientacion a potenciales empleadores

v Preseleccion
v" Remision.

Puede prestar a decision del interesado servicios especializados (asociados y
adicionales).
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Il. Descripcion de los servicios basicos de gestion y colocacién de
empleo; de acuerdo al numeral 1° del articulo 3 de la Resolucion
2232 de 2021 y el numeral 1° del anexo técnico.

REGISTRO
Es la inscripcidon de oferentes o
buscadores, potenciales empleadores y
vacantes en el sistema de informacion
autorizado al prestador.

Registro de oferentes o buscadores.

En este caso es la inscripcion presencial del oferente
o buscador, 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.

En este caso es la inscripcidn presencial del potencial
empleador de manera auténoma o asistida por el
prestador que incluye como minimo: tipo de
persona (natural o juridica); razén social o nombre;
NIT o documento de identificacién; datos del
representante legal (nombre y correo electrénico);
domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la
persona de contacto (nombre, teléfonos y correo
electronico).

Registro de Vacantes.

En este caso es la inscripcion presencial, de manera
auténoma o asistida por el prestador, que incluye el
contenido minimo de la vacante de acuerdo con la
normatividad vigente.

Orientacion ocupacional a oferentes o

buscadores.

Son las acciones para conocer del oferente o
buscador de empleo los conocimientos,
experiencias, habilidades y otras competencias, asi
como sus intereses ocupacionales, motivaciones y
necesidades para analizar y construir el perfil
laboral, brindar informacién del mercado laboral y
programas de empleo o asesorar la busqueda de
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ORIENTACION empleo vy, segun el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados.

(Anexo Técnico)
La orientacién ocupacional a oferentes o buscadores
incluye actividades como:
1. Entrevista individual o grupal de orientacion y/o
identificacion de barreras a busqueda de empleo.
2. Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacién
3. Actualizacién de la hoja de vida.

Orientacidn a potenciales empleadores.
Son las acciones para conocer las caracteristicas,
necesidades y expectativas del empleador para
asesorar la definicion, registro y publicacion 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.

(Anexo Técnico)
La orientacidn ocupacional a potenciales
empleadores incluye actividades como:
1.2.1. Entrevista (visita) de orientacion y/o analisis
del entorno laboral del empleador
1.2.2. Asesoria para la definicidon y registro de
vacantes.

Preseleccion.

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

PRESELECCION
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Remisidn.

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

Modalidad a aplicar en cada uno de los servicios basicos; de
cumplimiento alo normado en el numeral 3° del articulo 3 de la
Resoluciéon 2232 de 2021.

Definicién de modalidad:

3.1. Presencial. Es la prestacion de los servicios en espacios fisicos autorizados
como puntos de atencion.

3.2. Virtual. Es la prestacion de los servicios exclusivamente por medios y/o
herramientas electrénicas en los cuales no hay interaccion humana entre el
usuario y el prestador.

3.3. Mixta. Es la prestacion de un servicio o varios servicios de manera
presencial y virtual, es decir, en espacios fisicos autorizados como puntos de
atencion y/o a través de medios y/o herramientas electrénicas.

DESCRIPCION DE LAS MODALIDADES PARA CEAL SAS:

Registro de oferentes o buscadores.

Presencial

Registro de potenciales empleadores.

REGISTRO .
Presencial
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Registro de Vacantes.

Presencial

Orientacion ocupacional a oferentes o

buscadores.
Presencial

ORIENTACION

Orientacion a potenciales empleadores.
Presencial

Preseleccion.

PRESELECCION )

Presencial

Remision.
Presencial

V. Procedimiento de cada uno de los servicios basicos

A.OPERACION NACIONAL

Todos los servicios basicos serdn prestados en forma presencial
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2.1.1.SERVICIO DE REGISTRO

2.1.1.1.PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE OFERENTES

Registro presencial de oferentes
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12.Registro

1 Solicita informacién Oferente.

Solicita informacién sobre los tramites y servicios de Empleo CEAL en:

Instalaciones de CEAL SAS en forma personalizada
P&gina web contacto

Centro de contacto al ciudadano

Redes sociales

2.Brindar informacion requerida

Brindar la orientacion y suministrar la informacion requerida al Oferente y los pasos a
realizar para registrar la Hoja de Vida en la Plataforma SISE requisitos establecidos para
realizar el registro en la Plataforma SISE y la importancia de acercarse a las instalaciones
de CEAL SAS para realizar el tramite.

3.Verificar la documentacion del Oferente para el registro de la Hoja de Vida en la
plataforma SISE.
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El Oferente debe suministrar los siguientes documentos:

e Hoja de vida. FM-HOJ-CEAL-010 FORMATO HOJA DE VIDA

e Certificacién Titulos de educacion formal.

e Certificaciones laborales que especifiguen fechas de inicio, finalizacién, cargo
desempefiado, dedicacion (medio tiempo, tiempo completo).

Y los demas qué CEAL SAS y SISE requiere para el registro.
El funcionario de CEAL SAS, verifica los documentos suministrados por el Oferente.
4. ¢ Documentos correctos?

Si no estan correctos dirijase a la actividad ,Devolver documentacién, en caso contrario
escanear los documentos debidamente firmados por el Oferente y almacenar la informacién
en el equipo destinado para tal fin y continde con la Transferencia de conocimiento para
el registro de la Hoja de Vida en la Plataforma SISE.

5. Devolver documentacion.
Devolver los documentos presentados por el Oferente y registrar la novedad.

6. Transferencia de conocimiento para el registro de la Hoja de Vida en la Plataforma
SISE.

El funcionario de CEAL SAS, explica los beneficios y mediante videos institucionales
muestra el paso a paso para realizar el registro de la Hoja de Vida en la plataforma SISE.

7. Ingreso a la Plataforma SISE.

Si la informacion es correcta realice los pasos para registrar la hoja de vida en la Plataforma
SISE, del presente entregable.

8. Registro Hoja de Vida- Médulo Oferentes.

Con el apoyo asistido del funcionario CEAL SAS, se realiza acompafamiento al Oferente
para realizar el registro de la Hoja de Vida en la Plataforma SISE, en los equipos
tecnoldgicos de CEAL SAS, ingresando al Perfil Oferente o Buscador en su espacio privado
de registro.

En el caso de actualizar la informacion de la hoja de vida, se debe realizar los pasos
informados en Editar Hoja de Vida

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

9. Descargar, imprimir y firmar hoja de vida.
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Documento que sera custodiado por CEAL SAS. Se escanea el documento y se almacena
en los equipos tecnolégicos de CEAL SAS.

10. Consultar informacién a través de la pagina web de CEAL SAS.

Consultar la pagina web de CEAL S.A.S. relacionado con tramites, servicios y demas
informacion de interés y contactar al cliente y realizar la actividad Establecer e identificar
la necesidad y continuar con las demés actividades.

11. Solicitar informacioén a través del Centro de Contacto al Ciudadano

Solicita orientacion en forma telefénica del centro de contacto al ciudadano, sobre los
tramites, servicios segun los protocolos establecidos y realizar la actividad Establecer e
identificar la necesidad y continuar con las demas actividades.

12. Solicitar informacién a través de redes sociales.

Solicita orientacion por medio de redes sociales, sobre los tramites, servicios segun los
protocolos establecidos y realizar la actividad Establecer e identificar la necesidad y
continuar con las demas actividades.

A continuacioén se observan las actividades cuando se realiza el registro en SISE

Registro en SISE
Diagrama:

Datos basicos
pan anar

Cédigo de
seguridad

Espada privado
de registra del
Clerente

Ingresar al
Méouso Orerems

potenci

1.4 Registro. £5 ba inseripeidin de ofercntes o buscadores.

1.1 Acceso al sistema de informacion del servicio de empleo
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El funcionario de CEAL SAS ingresa al sistema de informacion Servicio de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/homeagencia.aspx Con el usuario y la clave
de acceso suministrados por CEAL SAS.

Considerando los casos que pueden presentarse al momento de acceder al sistema de
informacion, se recomienda revisar la seccién 4.2. Procedimiento de Acceso del manual de
uso para agencias de empleo (paginas 12 a 18):
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

(Ver figura 1).
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 1

1.2 Ingresar al M6édulo Oferentes

En el menu principal realice la accién clic en el icono <Oferentes>. (Ver figura 2).
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 2
1.3 Buscar Oferentes

Con el fin de validar si el oferente esta registrado en la base de datos de la Plataforma -
SISE, el funcionario de CEAL SAS realiza la busqueda del oferente, seleccionando el tipo
de filtro deseado. (Ver Figura 3).

Buscar Oferentes
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 3
1.3.1 El Oferente no existe en la base de datos

Si el Oferente no existe en la Plataforma SISE despliega el mensaje: “No existen oferentes
registrados por el criterio de busqueda”. En este caso, el funcionario de CEAL SAS debe
realizar la actividad Crear nuevo oferente 1.5.

1.3.2 Resultado de la busqueda exitosa
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Si existen registros del oferente, el sistema despliega datos registrados del oferente (Ver
figura 4). En este caso, el funcionario de CEAL SAS debe dirigirse al espacio privado de
registro del Oferente.
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 4
1.3.3 Crear nuevo Oferente

El funcionario de CEAL SAS debe generar la accion clic en el botdén <nuevo oferente> (Ver
figura 5)

Buscar Oferentes
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 5
1.3.4 Ingresar la informacion para crear el nuevo Oferente

Ingresar los datos basicos solicitados por el sistema, de caracter sociodemografico y de
caracterizacion (Ver figura 6).
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Figura 6

1.3.5 Pregunta de seguridad

Informacion necesaria para que el Oferente pueda recuperar su contrasefia, ingresar la
informacion solicitada en los campos pregunta de seguridad y respuesta. (Ver figura 7).

* Progunia e Sequrided: g
—
Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf
Figura 7
1.4 Términos y condiciones y tratamientos de datos

Cuando el oferente cuenta con correo electronico y acepta términos y condiciones se envia
notificacion de aceptacion. En caso contrario, el sistema habilita la impresion del documento
para la aceptacion del oferente. (Ver figura 8).
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Figura 8

En el caso que el oferente no acepte términos y condiciones el funcionario de CEAL SAS
no ejecuta la accién y realiza transferencia de conocimiento sobre la importancia de la
aceptacion de las condiciones.

1.5 Cddigo de seguridad

Ingresar el cédigo de validacién accion que evitar ataques por denegacion de servicio. (Ver
figura 9)

T ApEsa & O 08 Valila COn JUd B0 MG S & CORINUSCIon

lspys

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 9

1.6 Creacioén del Espacio privado de registro del Oferente
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Se personaliza el espacio del Oferente para registrar hoja de vida. (Ver figura 10).
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 10
1.7 Recuperar credencial de acceso.

Para recuperar la credencial de acceso, el Oferente se debe dirigir al enlace de la
Plataforma SISE https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx, en el cual debe
seleccionar la opcion “Olvidé mi usuario o clave”.

El sistema solicitara ingresar el correo electronico el cual registré al momento de inscribirse
en la plataforma del Servicio Publico de Empleo, en el cual se enviara un mensaje para
iniciar el restablecimiento correspondiente y continuar con los pasos informados por el
sistema.

Si el cambio ha sido exitoso el sistema despliega el mensaje “Se actualizaron los datos”.
Con esta ultima contrasefa usted podra ingresar nuevamente a la Plataforma SISE.

1.8 ¢ Eliminar Oferente?

Si se requiere eliminar el Oferente, buscar el Oferente a eliminar, el sistema despliega la
informacion y generar la accion clic en el botén eliminar. (Ver figura 11).
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Figura 11

Seleccione el motivo por el cual se requiere eliminar el Oferente y haga clic en el botén
aceptar. (Ver figura 12)

Especifigue el motive por el cual se elimina ol oferenta 1111
® Mumero de identficacion no comesponde con ks datos
Por muerte

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 12

Se recuerda que la eliminacion del oferente es irreversible. Esto quiere decir, que una vez
eliminado, no se podran recuperar los datos ni gestionar el oferente eliminado.

2.1.1.2. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO POTENCIALES EMPLEADORES

Registro presencial de potenciales empleadores

Diagramacion
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1. Solicita informacién Potencial Empleador.
Solicita informacién sobre los tramites y servicios de CEAL SAS en;

Instalaciones de CEAL SAS en forma personalizada
Pagina web contacto

Centro de contacto al ciudadano

Redes sociales

2. Brindar informacién requerida

Brindar la orientaciéon y suministrar la informacion requerida al Potencial Empleador en los
pasos a realizar para registrar los datos de la empresa en la Plataforma SISE requisitos
establecidos para realizar el registro en la Plataforma SISE y la importancia de acercarse a
las instalaciones de CEAL SAS para realizar el trdmite o ingresando con su usuario y
Contrasefia en la pagina Web de SISE.

3. Verificar la documentacion del Potencial Empleador para el registro de la Empresa en la
plataforma SISE.

El Potencial Empleador debe suministrar los siguientes documentos:

RUT

Certificado de existencia

Representacion legal

Fotocopia de la cédula del representante legal legible.

Y los demas qué CEAL y SISE requiere para el registro.
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El funcionario de Empleo CEAL, verifica la legalidad de los documentos suministrados por
el Potencial Empleador de acuerdo a lo establecido en el numeral 7 del Articulo 7 del
Decreto 1823 de 2020 del Ministerio de trabajo que indica: “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”.

4. ¢ Documentos correctos?

Si no estéan correctos dirijase a Devolver documentacién, en caso contrario escanear los
documentos debidamente firmados por el Potencial Empleador y almacenar la informacion
en el equipo destinado para tal fin y continte con la Transferencia de conocimiento para
el registro de la Hoja de Vida en la Plataforma SISE.

5. Devolver documentacion.
Devolver los documentos presentados por el Oferente y registrar la novedad.
6. Transferencia de conocimiento para el registro de la empresa en la Plataforma SISE.

El funcionario de CEAL SAS, explica los beneficios y mediante videos institucionales
muestra el paso a paso para realizar el registro de la empresa en la plataforma SISE.

7. Ingreso a la Plataforma SISE para registrar empresa con apoyo asistido de CEAL SAS.

Si la informacidn es correcta realice los pasos para registrar la empresa en la Plataforma
SISE, en caso contrario realice la actividad Ingrese a la Plataforma SISE para registrar
empresa por parte del Potencial Empleador.

8. Ingreso a la Plataforma SISE para registrar empresa por parte del Potencial Empleador.

El Potencial Empleador puede registrar la Empresa con su usuario y contrasefia, realizando
los pasos informados en la transferencia de conocimiento REGISTRANDO AL
POTENCIAL EMPLEADOR.

9. ¢ Al consultar la empresa ya se encuentra creada?

Una vez se ingrese a la Plataforma SISE, dirijase al Espacio privado Potencial del
Empleador y realice la accidon de consultar para verificar sila empresa se encuentra creada,
si el resultado es exitoso dirijase a la Corregir informacién de Empresa, en caso contrario
dirijase a la Registrar Empresa.

10. Corregir informacién de Empresa

Se desea corregir la informacién de la empresa ya almacenada pase a Corregir
informacién del Potencial Empleador, en caso si desea finalizar la actividad.

11. Registro Empresa.
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Una vez se ingrese a la Plataforma SISE, dirijase al Espacio privado Potencial del
Empleador e ingrese la informacion solicitada por el sistema. Si el Potencial Empleador se
encuentra en las instalaciones de CEAL SAS se realizara acompafiamiento en el registro
actividad que se realiza en los equipos tecnologicos de CEAL SAS. Para ingresar la
informacién Cree la Empresa.

12. ¢ Acepta términos y condiciones y tratamiento de datos?

Una vez el Potencial Empleador realiza la actividad de Registro en la Plataforma SISE,
antes de realizar el registro CEAL SAS suministro el formato FM-TRP-CEAL-005
Tratamiento de Datos Potenciales Empleadores, de igual manera este debe ser aprobado
en la Plataforma SISE en caso de no aceptar los términos indica que No Acepta términos
y condiciones y Tratamiento de datos, en caso contrario. Descargar, imprimir y firmar
términos y condiciones y tratamiento de datos de SISE.

13. No Acepta términos y condiciones y Tratamiento de datos.

Por parte de CEAL SAS se informa la transferencia al Potencial Empleador de la
importancia de realizar la aceptacion.

14. Descargar, imprimir y firmar términos y condiciones y tratamiento de datos de SISE.

Realizar la accion y los documentos seran custodiados por CEAL SAS. Se escanea el
documento y se almacena en los equipos tecnoldgicos de Empleo CEAL.

15. Consultar informacion a través de la pagina web de Empleo CEAL.

Consultar la pagina web de CEAL S.A.S. relacionado con tramites, servicios y demas
informacién de interés y contactar al cliente y Establecer e identificar la necesidad y
continuar con las demés actividades.

16. Solicitar informacién a través del Centro de Contacto al Ciudadano

Solicita orientacion en forma telefénica del centro de contacto al ciudadano, sobre los
tramites, servicios segun los protocolos establecidos y Establecer e identificar la
necesidad y continuar con las demas actividades.

17. Solicitar informacién a través de redes sociales.

Solicita orientacién por medio de redes sociales, sobre los tramites, servicios segun los
protocolos establecidos y Establecer e identificar la necesidad y continuar con las demas
actividades.

A continuacién, se observan las actividades en SISE para el registro del potencial
empleador
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2. Realizar registro de Potenciales Empleadores en el Sistema de Informacién Servicio de
Empleo.

El Potencial Empleador realice el proceso de ingreso de informacion por parte del
funcionario de CEAL SAS. (Ver Figura 1)

USTED ESTA
INGRESANDO COMO
PRESTADOR

SHanan

Soporte SISE exclusivo para
Prestadores
Linoa gratista 01 8000 413 556, Fyo 407 4000 opcitn 3 0 al
celular 301 2611868
soporia sised@serviciodeemplec gov.co

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 1
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3. Opcion Demandantes (Potenciales Empleadores)

Ingresar al menu principal y realizar clic en la opcion Demandantes, para crear una
empresa. (Ver Figura 2)

Inicio Oferentes Gestion de intermediacion w Orientacion y capacitacion « mmamml&@wmuwms ¥ alarmas Reportes

MOau Se Gealion de Prestador te Empres

= TR

y et e Demandanies \%\

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 2
4. Buscar Potencial Empleador

Para crear la empresa, el funcionario de CEAL SAS, realiza la busqueda de la Empresa con
el fin de verificar si la Empresa existe en la base de datos del Servicio de Empleo. (Ver

figura 3)

Buscar Sedes de Empresas

Tipo Flltro seccone v Numero Documento %

Sedes Empresas

N [ s B

Vor )  resultados por pagina.

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 3
5. La Empresa no existe en la base de datos

Si el sistema no despliega datos, muestra el siguiente mensaje: “La busqueda no arrojo
ningun resultado”. (Ver Figura 4)
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 4

6. Resultado de la busqueda exitoso

Despliega datos de la Empresa a continuacion dirijase al espacio privado de registro de la
Empresa.

7. Crear Empresa

En la ventana que despliega el sistema ingresar la informacion solicitada como tipo, numero
y confirmacion del nimero de documento. (Ver Figura 5).

Bienvenido a Registro empresa - Punto Atencion

Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificuliad en el diigenciamiento de la informacion por
favor comuniguese a la Linea 120 opcidn 3

Numereo de ldentificacion
* Tipo Documanto:

Selecciane ¥

* Mismero Documento:

* Confimacién Namero Documenite:
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 5

Generar la accion clic en el botén <Continuar> e ingresar la informacion solicitada por el
sistema. (Ver Figura 6).

Bienvenido a Registro empresa - Punto Atencién
Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de la informacién por
favor comuniquese a la Linea 120 opcion 3
Datos Basicos del Empleador
* Tipo de document to:
NIT

* Namero de documento:
1231236

" Razén social:
EMPRESA PARA MANUAL

* Naturaleza:
Privada -
" Tipo:
SOCIEDAD ANONIMA -

* Actividad econémica:
ACTIVIDADES DE ATENCION DE LA SALUD HUMANA ¥ DE 4 ¥

Entre 11 y 50 rabajadores -

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 6

Ingresar la informacion de la sede. (Ver figura 7).
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Datos de 1a Sede’
Nombre de ks sede:

‘Pertenece a

Selecoons
DIRECCION:
Seccion Principal

Seleccone
L

Complemento

Selecoons

Codigo Postal

* Direccion Sede

* Telfono:

* Pais:

Colombna

* Departamento:

Selecoone

* Ciudad:

Selocoone

Agregar comglemento

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 7

Continuar con el ingreso de la informacion de la Direccion de la Empresa. (Ver Figura 8).

DIRECCION:

Seccidn Principal
Otro g

Seleccione - |
Agrupacion
Apartamento

Blogua

Bulevar

Bodega

Carretera

Casa

Comunal

Conjunto

Consultorio

Déposito

Edificio

Entrada

Esquina

Etapa

Garaje

Interior

Kilbmetro

Local - |
TUeEpan anieETiooT il
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 8

Ingresar la informacion de la Empresa solicitada por el sistema. (Ver Figura 9).

Datos del Administrador de la Cuenta

Este usuario sera el responsable de la cuenta de la Sede creada. Cuando sea activado, tendra la posibiidad de crear ofras Sedes y
UsuArios.

* Primer nombre:
GERENTE

Segundo nombre:

* Primer apellido:
PRINCIFAL

Segundo apellido:

* Tipo de documento:

Cedula de Cudadania -

* NOmero documento:

123321

* Cargo:
GERENTE

* Telefono:
5553838

* Cormreo electrénico (nombre de usuario):

--------------------------

En caso de ohvidar su usuario o contrasefia

- Pf&ﬂlll’\lﬂ de S&ﬂuﬂﬂﬂﬂ!
Entdad favorita ¥

* Respuesta seguridad:
SPE|

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 9

8. Términos y condiciones y tratamientos de datos

La aceptacion se ejecuta por parte del prestador y se debe informar al demandante las

condiciones del servicio y las politicas de tratamiento de datos personales y dejar evidencia
escrita de la aceptacion de estos. (Ver Figura 10).
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1.2. SISE. Es el Sistema de Informacion del Servicio Pubico de Empleo, donde se resiizan transacciones relativas a ia
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1.3. Usuario. Se refiere a 100as 1as personas naturales o juridicas o entidades que por cuaiquier razon accedan o usen
este aplicativo. Por regla general se entendera que el término usuano refiere 3 ios buscadores de empieo.
demandantes y prestadores del SPE

¥ Acepto Términos y Condiciones

Para D Impeimir y haga chcka aca D

» Tratamiento de datos personales

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
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2012 y reglamentaca por el Decreto 1377 de 2013 para que se efectue el tratamiento de Ia mformacion suminstrada

para el fin exciusivo de realizar 1as (abores de intermediacion laboral. andlisis ocupacional en mi favor y demas senvicios
A Ins Qe NUAA tana ACCASO G conformidad can Ins critarios deSnidns nor al Senaco Piblicn de Fmalan v 1o definido

¥ Autorizo el tratamiento de mis datos personales

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 10

9. Cddigo de seguridad

Realizar proceso de seguridad para evitar ataques por denegacion de servicio. (Ver Figura
11).

* Ingrese el codigo de validacion gue se muesira a continuacion

Ispys

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 11
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10. Crear Empresa

El sistema despliega un cuadro resumen de la informacion ingresada. Genere la accion clic
en el boton <Grabar>, en caso contrario Corregir informacién Potencial Empleador. (Ver
Figura 12).

Informacion Diigenciada

Estmado u erfique la Fformacn Gigenaada

DADES DE ATENCION DE LA SALUD HUMANA Y

3 530 humana
o Pequeda empresa . Entre 11y 50

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 12

Al realizar la accion clic en el boton <grabar>, el sistema envia un correo electrénico al
administrador de la cuenta del demandante informando sobre el registro informando el
mensaje desplegado en la siguiente ventana emergente. (Ver Figura 13).

Confirmacion

El registro se ha enviado exitosamente al prestador seleccionado para el proceso de
valkdacion Una vez surtido ese proceso le sera enviado un correo electronico, con la
Bienvenida al Servicio Publico de Empileo, desde ese momento podra hacer uso de los
servicios de geshon y colocacion de empieo

e,

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 13

El usuario de la empresa accedera a la plataforma web de autogestion ingresando su
usuario y contrasefa.
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11. Corregir informacién Potencial Empleador

Realice la accién clic en el boton <Corregir> y realice la correccién de la informacion
requerida y posteriormente almacene la informacion generando la accién clic en el boton

<Grabar> (Ver Figura 14).

Estimado usuaro por favor verfique la nformacon Gigencada

12312%
PARA MANUAL

NOHIMA

L
ades e atencon de L 320 humana
imero de empleados Pequeda empresa - Entre 11y 50

Adminstr ador de la Cuenta
e GERENTE PRINCIPAL
de Crcadaria

TIVIDADES DE ATENCION DE LA SALUD HUMANA Y

Informacion Diligenciada

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-

Manualprestador.pdf

Figura 14

Ahora en el caso en el cual el potencial empleador no llega a CEAL SAS, si no por el
contrario CEAL SAS busca a esos potenciales empleadores el registro se iniciaria asi:

1.Blusqueda de potenciales empleadores para registro

Diagramacion.
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Fiatatorma SISE

2. Aplicar estrategia para buscar posibles Potenciales Empleadores.

Realizar estrategias desarrolladas para articular con el sector productivo a fin de identificar
nichos de generacion de nuevos empleos, definicion de necesidades de capacitacion, para
implementar programas que generen empleabilidad.

Establecer alianzas y acuerdos con entidades educativas de diferentes niveles educacion
(basica, técnica, universitaria)

Asesoria personalizada y permanente en servicios de orientacion y formacion ocupacional.
3. Excel con la informacion de los posibles Potenciales Empleadores

En la hoja de calculo se va almacenando la informacion y el estado de la gestion
(interesado, no interesado, en proceso de registro).

4. Potencial Empleador contacta a CEAL SAS.
Solicita informacion sobre los tramites y servicios de CEAL SAS en:

e Instalaciones de CEAL SAS en forma personalizada
e Pagina web contacto

e Centro de contacto

e Redes sociales
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5. ¢ El Potencial Empleador esté interesado en los servicios de CEAL SAS?

Si esta interesado el funcionario de CEAL SAS en sus instalaciones, se expone los servicios
y la importancia de ser nuestro Empleador exponiendo nuestro banco de vacantes
disponibles. En caso contario finaliza la actividad.

6. Brindar informacién requerida

Brindar la orientacion y suministrar la informacion requerida al Posible Potencial Empleador
y los requisitos establecidos para realizar el registro en la Plataforma SISE.

7. Validar namero de documento de identidad y NIT del Potencial Empleador.
Responsable: Contador de CEAL SAS.

El funcionario de CEAL SAS, realiza consulta en la pagina publica de la Procuraduria de la
persona natural.

https://apps.procuraduria.gov.co/webcert/Certificado.aspx?t=dAylAKFT/gSkkvpDol89aORi
02C8LI13z9uHANBFaF08/32nPrGOhH4HhIkyJHgMD30HMssetl+/vO71Rr3riVirn1QWrkeMj
EIGyCqgB1e5FipvVIkwZR+TABjraDbpOhlrwP2GCLMX8RI+awlu6GwgGEkvY16WZ4gm8s
L17YYY5FLVGWSy+Eys6FEeWWKx6G+Rm/XaHa4L9eayTZkhzvIL4bJrDB501fmA/wv3N

J741=&tpo=1

Para el caso de la persona juridica - Empresa se consulta en la pagina
https://www.rues.org.co/

Si es exitosa continua registrando datos bésicos Potencial Empleador, en caso contrario
no continua con ninguna actividad.

8. Registrar datos basicos Posible Empleador.

Se realiza registro del Potencial Empleador mediante formato FM-RDP-CEAL-006 Registro
Datos Bésicos Potencial Empleador, la siguiente informacion:

e Razon social

e Numero de NIT

e  Sector econémico

e Correo electrénico

e Numero de teléfono

e Pais

e Direccion

e Contacto

e Direccion correspondencia
e Fechay hora de registro
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https://www.rues.org.co/

CEAL
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9. Entregar formatos de tramites (formatos fisicos)

Se entregaran los formatos segun informacion requerida Para la realizacién de cualquier
tramite registrado, es necesario anexar el Formato Registro Potencial Empleador en la
Plataforma SISE, el cual es entregado gratuitamente al Oferente como todos los formatos:
Formato de conocimiento del cliente persona juridica FM-CCJ-CEAL-009 Formato
Conocimiento cliente Persona Juridica y FM-TRP-CEAL-005 Tratamiento de Datos
Potenciales Empleadores.

10. Verificar los documentos exigidos para realizar el registro en la Plataforma SISE.
El funcionario de CEAL SAS, verifica los documentos del posible Potencial Empleador.
11. ¢Documentos correctos?

Si no estan correctos Devuelve documentacion, en caso contrario escanear los
documentos debidamente firmados por el Potencial Empleador y almacenar la informacién
en el equipo destinado para tal fin y se realiza backup de la informacién salvaguardando la
informacién, para lo cual se realizara seguimiento al cumplimiento de este procedimiento
con frecuencia semanal (1 vez) continua Registrando Potenciales Empleadores.

12. Devolver documentacion.

Devolver los documentos presentados por el posible Potencial Empleador y registrar la
novedad indicando en el campo de observaciones los documentos faltantes.

13. Transferencia de conocimiento para el registro en la Plataforma SISE.

El funcionario de CEAL SAS, explica los beneficios y mediante videos institucionales
informando el paso a paso para realizar el registro en la plataforma.

14. Registro Potencial Empleador en la Plataforma SISE.

Si la informacién es correcta realice los pasos para crear la cuenta del Posible Potencial
Empleador en la Plataforma SISE, siga REGISTRANDO AL POTENCIAL EMPLEADOR .

15. Consultar informacion a través de la pagina web de CEAL SAS.

Consultar la pagina web de CEAL S.A.S. relacionado con tramites, servicios y demas
informacion de interés y contactar al cliente y al El Potencial Empleador que se encuentra
interesado en los servicios de CEAL SAS y continuar con las demas actividades.

16. Solicitar informacion a través del Centro de Contacto al Ciudadano

Solicita orientacion en forma telefénica del centro de contacto al ciudadano, sobre los
tramites, servicios segun los protocolos establecidos para El Potencial Empleador que
esta interesado en los servicios de CEAL SAS y continuar con las demas actividades.
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17. Solicitar informacién a través de redes sociales.

Solicita orientacion por medio de redes sociales, sobre los tramites, servicios segun los
protocolos establecidos para El Potencial Empleador que esta interesado en los
servicios de CEAL SAS y continuar con las demas actividades.

Referencia

SISE. (2021) Manual de uso de empleo, prestador, versibn 5.5.
https://prestadores.servicodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

2.1.1.3. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE VACANTES

REGISTRO PRESENCIAL DE VACANTES
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Es importante tener en cuenta que se dara cumplimiento al registro de la vacante por medio
de SISE y en cumplimiento con lo estipulado en la Resolucién 2605 de 2014 del Ministerio
de trabajo, en la Resolucion 129 de 2015 de la Unidad Administrativa Especial del Servicio
de Empleo. También se tendra en cuenta la Resolucién 2047 del 2021 del Ministerio de
Trabajo que modificé parcialmente la resolucion 2605 de 2014 del Ministerio de Trabajo.

1 Potencial Empleador contacta a CEAL SAS.
Solicita informacién sobre los tramites y servicios de CEAL SAS en:

¢ Instalaciones de CEAL SAS en forma personalizada
e Pagina web contacto

¢ Centro de contacto al ciudadano

o Redes sociales

2. Brindar informacién requerida

Brindar la orientacién y suministrar la informacién requerida al Posible Potencial Empleador
y los requisitos establecidos para realizar el registro de la vacante en la Plataforma SISE.

Se le informa al Potencial Empleador que existen dos maneras para registrar las vacantes
una con el acompafiamiento del CEAL SAS en sus instalaciones y dos por parte del
Potencial Empleador ingresando con su usuario y contrasefia cuando ya lo tiene al enlace
https://fempresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx , ingresando al médulo
gestionar vacantes.

3. ¢ El Potencial Empleador esta interesado en los servicios de CEAL SAS?
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Realizar transferencia de conocimiento al Potencial Empleador para el registro de las
vacantes en CEAL SAS. El Potencial Empleador al trabajar con CEAL SAS, debera acatar
el cumplimiento de la normatividad vigente y que se aplique para el registro de vacantes, la
cual le seré indicada.

4. ¢ El Potencial Empleador se encuentra registrado en SISE?

Si esta registrado continuar con la transferencia al Potencial Empleador para ingresar
la vacante en la Plataforma SISE, si no esta registrado en la Plataforma SISE continua
Ingresando al Modulo Gestion de Empresas del presente documento para crear el
registro del Potencial Empleador y posteriormente el registro de la vacante.

5. Realizar transferencia al Potencial Empleador para ingresar la vacante en la Plataforma
SISE.

Transferir el paso a paso para registrar la vacante, la cual puede ser realizada por CEAL
SAS o el Potencial Empleador ingresando a la Plataforma SISE con el usuario y contrasefia.

Es importante que el prestador acate el cumplimiento de los tiempos de publicacion, debe
tener claro que a partir del momento en el cual se presenta la vacante en su empresa tiene
10 dias habiles para reportarla aportando toda la informacién requerida en el articulo 3 de
la resolucion 2605 de 2014.

6. La vacante se encuentra registrada en Plataforma SISE.

Al ingresar a la Plataforma SISE consultar si existe la vacante, en el caso de existir y desde
editar la vacante dirijase al servicio Registro de vacantes. En caso contrario realizar las
actividades de Inscripcion de vacantes.

7. ¢ El Registro de la vacante es aprobada?

Sila vacante es aprobada, queda publicada en la Plataforma SISE, en caso contrario indica
que la Vacante no cumple con los requisitos.

8. Vacante no cumple con los requisitos.

CEAL SAS, envia un correo al Potencial Empleador informando que la vacante no fue
aprobada, por lo tanto, se solicita verificar la informacion y al requerir acompafiamiento
presencial programar visita en las instalaciones de CEAL SAS y revisar las Condiciones
de una vacante. En caso de sr necesario puede realizarse con el apoyo de herramientas
electrénicas.

9. Condiciones de una vacante.

El Potencial Empleador al registrar una vacante esta debe cumplir con las siguientes
condiciones

e Registrar la informacion obligatoria solicitada por la Plataforma SISE.
e Tener actualizada la informacién de la Empresa.
e Que la empresa se encuentre activa.
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Se debe registrar en un formato los resultados de la verificacion almacenando dicha
actividad en los equipos de CEAL SAS.

10. Publicacion de la vacante.

Al verificar la vacante la cual es realizada por la Psicéloga y si esta es aprobada, puede ser
visualizada por el Oferentes. Igualmente se informa al Potencial Empleador via correo
electrénico que la vacante ya fue publicada en la Plataforma SISE.

Se realizara seguimiento con frecuencia mensual (1 vez), con el fin de verificar las vacantes
publicadas y canceladas, evidenciando los registros y soportes de la verificacion.

La vacantes una vez se encuentren registradas y aprobadas en el sistema, seran
publicadas dentro de los (2) dias habiles siguientes (Art.2,Resolucién 2047 de 2021)

11. Consultar informacién a través de la pagina web de CEAL SAS.

Consultar la pagina web de CEAL S.A.S. relacionado con tramites, servicios y demas
informacion de interés y contactar al cliente ya que ElI Potencial Empleador esta
interesado en los servicios de CEAL SAS y continuar con las demas actividades.

12. Solicitar informacioén a través del Centro de Contacto al Ciudadano

Solicita orientacion en forma telefénica del centro de contacto al ciudadano, sobre los
tramites, servicios segun los protocolos establecidos ya que El Potencial Empleador esta
interesado en los servicios de CEAL SAS y continua con las demas actividades.

13. Solicitar informacién a través de redes sociales.

Solicita orientacion por medio de redes sociales, sobre los tramites, servicios segun los
protocolos establecidos ya que El Potencial Empleador estainteresado en los servicios
de CEAL SAS y continuar con las demas actividades.

Mecanismo de control

CEAL SAS solicitara al potencial empleador enviar correo al auxiliar de psicologia y a
psicologia indicando la publicacion de la vacante para dar inicio al seguimiento de esta y
poder publicarla previa verificacién. En los casos que los potenciales empleadores no
informen acerca de la publicacién de la vacante se les enviard un correo recordando la
importancia de informar dicha publicacion para dar tramite a la misma dentro de los tiempos
estipulados.

Adicional como mecanismo de control se realizara revision todos los dias de las vacantes
registradas por el potencial empleador, por si alguna no se ha reportado via correo, para
continuar con su verificacion y posterior aprobacion por parte de la psicéloga y asi proceder
a la publicacion para dar cumplimiento a la publicacién de la vacante dentro de los 2 dias
habiles siguientes al registro se la misma.
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También es de resaltar que el potencial empleador es responsable de indicar cuando una
de sus vacantes debe permanecer como una excepcion de publicacién de vacantes, de
acuerdo a los casos previstos en el paragrafo 3 del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013, y
en el articulo 6 de la Resolucién 2605 de 2014. Como por ejemplo por cargos estratégicos,
proyectos especiales, Posiciones directivas en mercado o industrias especializadas y
vacantes que por su naturaleza no pueden ser publicadas.

A continuacion se observan las actividades para crear una vacante en SISE.
Creacion de vacantes.

Diagramacion.
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1.1.Registro. Es la inscripcidn «

1.1.Registro. Es la inscripcion de

1. Acceso al sistema de informacidn del servicio de empleo — sise.

El funcionario de CEAL SAS ingresa al sistema de informacién Servicio de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/homeagencia.aspx Con el usuario y la
clave de acceso suministrados por CEAL SAS.

Considerando los casos que pueden presentarse al momento de acceder al sistema de
informacioén, se recomienda revisar la seccion 4.2. Procedimiento de Acceso del manual de
uso para agencias de empleo (paginas 12 a 18):
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 1
2. Ingresar al Médulo Gestion Vacantes

Para que el funcionario de CEAL SAS pueda crear vacantes de una empresa en concreto,
debe realizar los siguientes pasos:

Acceder a la zona privada de la empresa creada. Dentro del submenu de la empresa, el
funcionario de CEAL SAS debe seleccionar la opcidn “Gestion vacantes” y la opcién “Crear
nueva vacante” (Ver Figura 2).

PARA MANUAL

sarial Gestion Vacantes Gestion procesos de seleccion

Buscar y administrar
vacantes

crearmer R PR RARIN.
nento: NIT
Nombre: GERENTE PRINCIPAL
cumento: 1231236 Correo electronico:
Privada libardoramirez 1@hotmail.com
uamero de empleados: Pequefia empresa - Entre 11 y 50 trabajadores

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 2

3. Crear nueva vacante
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El funcionario de CEAL SAS, debe seleccionar la opcion “Nueva”, con el fin de crear la
vacante desde cero, y luego debe dar clic en el boton <Aceptar> (Ver Figura 3).

Crear vacante o I

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

T 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
gy

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 3
4. Ingresar la informacion para crear nueva vacante

Ingresar los datos obligatorios (Ver Figura 4, 5y 6)
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Crear Vacante

* Nombre de la vacante: Responsable de la vacante:

NOMBRE APELLIDO v

* Persona que solicita el cargo: * Teléfono de contacto:
* Correo electronico de contacto:

Asesor responsable:
KAREN JOHANA GARZON MEDINA v

* Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos):

Lipir odos

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

No v No v

* Nimero de puestos de trabajo requeridos:

* Descripcion de la vacante:

Caracteres restantes: 3000

Perfil del Candidato

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 4
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Perfil del Candidato

*Minimo nivel de estudio: Ninguno

¢Graduado? Si * No

Formacién o titulo o requerido:

¢Requiere experiencia relacionada?
Rango de experiencia (en meses): *"Minimo
¢Requiere capacitacion especifica?
*Descripcion de la capacitacion especifica:
Vi ptible a teletrabajo?

No v
Datos Complementarios
* Fecha limite de envio de candidatos: * Fecha estimada de incorporacioén al cargo:
Dia v | Mes v | Ao v Dia v || Mes v| Aflo v
* Tipo de contrato: * Salario mensual:
Aprendizaje v Menos de 1 SMMLV v
* Jornada laboral:
Diurna v
* ¢Desea que la vacante sea confidencial?
* ¢ Se requiere trabajo supl io?
No v
* ¢Desea que la vacante sea gestionada por “Tipo de vacante:
un prestador?
si = Local v

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 5

Distribucién de la Vacante

Prestador alterno:

Seleccionar v
Punto de atencién:

Seleccione v

DISTRIBUCION DE LA VACANTE
Municipio _ Numero de Puestos
BOGOTA, D.C.

Guardar Guardar como borrador

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 6

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia



O =~

5. Almacenar nueva vacante

Una vez ingresada la informacion solicitada por el sistema (Ver Figura 4, 5y 6), el
funcionario de CEAL SAS debe generar la accion clic en el botén <Guardar> (Ver Figura
6).

Seguido a esto, el sistema confirmard que la vacante ha sido guardada con éxito. (Ver
Figura 7)

v El borrador de la vacante se ha guardado exitosamente.

Crear Vacante o
codigo solicitante nombre fecha Borrador
Ver 1 ASESOR CONDUCTOR TRANSMILENIO 270712017

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 7

Si desea almacena como borrador genere la accién clic en el boton <Grabar> como
borrador> y si requiere visualizarla ingrese a la opcion “Crear una nueva vacante” y
seleccione la opcion “Ver Borrador”, generando la accién clic en el botén <Aceptar> o botén
<Cancelar>, que genera la accion cancelar la vacante (Ver Figura 7)

Recuerde que del comracto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada dapende el éxito en la b da de sus candid Por favor cercirese que ha
compietado todos los campos con informacion veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacion de una nueva vacanie. retomar una
version ya empazada o hacerdo a parfir de una vacante existente

Nueva

It borradores
f vacanie
Recudnde que los campos con asterisco(*)son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por faver consulle las ayudas o tips con &l simbolo (7) o contacte al prestador

seleccionado
A

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 7

6. ¢ Vacante gestionada por el Prestador?

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
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Bogota - Colombia



Agencia de Empleo SAS

Si la respuesta es No, la vacante tendra un estado “Sin gestién del prestador” en el cual
solo la empresa podra tener acceso a los procesos de seleccidén. En caso contrario es
gestionada por el Prestador.

7. Cuadro resumen vacante

El sistema despliega una ventana resumen denominada <Vacante> relacionada con la
informacion ingresada de la vacante. Genere la accion clic en el boton <Gestionar> (Ver
Figura 8).

Vacantes @

Facha de Fecha Limite srvio de AT ——— Fo s
Credii v L PriieBi
VACAMTE

R - BOGOTA . EMPRESA PARA MAMUALSEDE
ey n 140172018 e i Regivada oL o) -@-

Wil » dikuBadid pod pégine

Mombia wacents Estado  Emprasa

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 8

8. Gestionar la vacante

Al realizar la accion clic en el botén <Gestionar>, el sistema despliega una ventana donde
muestra la informacion de la vacante creada. El funcionario de CEAL SAS aprueba la
vacante. En caso contrario, sélo se podra madificar las fechas de seleccion de personal. O
cancelar la vacante. (Figura 9).
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Titulo de la vacante: jefe de cocina

Empresa - Sede:

Codigo de la vacante: 16259284161

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:
Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo:
Teléfono de contacto: Correo electronico de contacto:
Salario: Tipo de Contrato:
Departamento: Municipios:

Descripcion de la vacante;

La vacante antes de ka publicacion puede ser
modificada en cualquiera de sus datos,
Después solo podra cambiar, por fechas
superiores, el limite de envio de candidatos y
Ia iIncorporacion al cargo.

Por decision del Empleador, se puade
cancelar una vacante de manera
extemporanea. En el caso que haya
candidatos o seleccionados, todos quedardn
en el estado No Seleccionado por el
Empleador

Cancelar Vacante

Fecha de Creacion:
300092016

Fecha de limite de envio de H.V.:
1010/2016

¢ Publicacion Confidencial?
No

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-

Manualprestador.pdf
Figura 9

9. Editar Vacantes

Ingresar a la zona privada de la empresa a la que pertenece la vacante a editar. En el
submenu del oferente seleccionar la opcion <Gestién vacantes> y dentro de ésta se

seleccionar <Buscar y administrar vacantes>. (Ver Figura 10)

Buscar y Administrar Vacantes

Criterio de busqueda

Seleccione v
Selecoone

Codigo de la Vacante

Vacante

Usuario responsable

Fecha de creacion

Asesor de la agencia

Buscar

o

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-

Manualprestador.pdf

Figura 10
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Elegir un criterio de busqueda: (cédigo de la vacante, vacante, usuario responsable
gue gestiona esa vacante, fecha de creacion de la vacante o asesor de la agencia),
realice la accién en el boton <Aceptar>.

Vacantes @

Corten

Nombie Facha e Fiech Limibe Diepariamaniols)  Municeios Eslaga Empiess - Sade e
I L (TR0

VRIANE Crancis Envig: da H

e o T g - MaR1s ORJUELA - EL CABM LD
f.v.}‘ WR2016 1000200 ANTIDOULA RI0 MECRD PeBlcedd  DanTE 3 -‘@

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 11

El sistema despliega la informacion de vacante y genere la accién clic en el boton
<Gestionar>, en el detalle de la vacante, en el costado derecho haga clic en el botén
<Moaodificar vacante>

Titulo de la vacante: VACANTE MANUAL

Empresa: SEDE PRINCIPAL

Codigo de la vacante: 12110001

No de pusstos requeridos: Fecha de creacion

Responsable del proceso: Persona que solicita &l cargo: or decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de maners

GERENTE PRINCPAL S Definit extermnporanea. En el c que haya

candidatos o seleccionados, todos quedaran

Teléfono de contacto: Comreo electrénico de contacto: en ol estado No Seleccionado por ol
Empleador

Sin Defng Sin Definit

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 12

El sistema despliega el formulario con la informacion de la vacante, editar la informacion y
generar la accién en el boton <Guardar>.

10. Cancelar Vacante

En la pantalla detalle de la vacante en el cuadro de la derecha de la pantalla generar la
accion clic en el boton <Cancelar vacante>. En el cuadro de didlogo seleccionar el motivo
por el cual se cancela la vacante y confirmar si esta seguro de realizar la cancelacion. Esta
funcionalidad se encuentra activa cuando el estado de la vacante registre publicada y
vigente.

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
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el motivo por el cual desea cancelar la vacanie

Cambio de perfil de ka vacante -

Camino de perfil de la vacanie

Consiguitd candidalo por olro medio

La vacante sigue vigente. pero no esta interesado en continuar gestion con el prestador o prestadores
¥a no cuenta con el puesto de trabajo.

S T

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 13

11. Descargar certificado

Al realizar la accion <Descargar Certificado>, se genera un documento PDF donde se
establece que el Prestador certifica que la empresa ha registrado una vacante. Esta
funcionalidad solo esta activa para las Vacantes con Estado <Publicada o Vigente>.

Titulo de la vacante:

Empresa - Sede:

io de candidstos y

Codigo de Ia vacante: 1625396766 2

No de puestos requeridos: Fecha de creacian:

Respomsatie del proceso: Persons que solicita el cargo:

Teditono de contacto: Correo slectionico de comacto

Salario: Tipo de Contrato:

Departamento: Municipios:

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 14

Referencia

SISE. (2021). Manual de wuso de empleo, prestador, version 5.5
.https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador. pdf

2.1.2. SERVICIO DE ORIENTACION
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2.1.2.1. PROCEDIMIENTO ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES

Diagramacion

‘ FhiHCF-CEAL0O1 ‘ [ FM-PLC-CEAL-002 | [ FM-CAE-CEAL-003

httpii/prestadores.serviciodeemplen govoyho
meagencia.aspx

PRESENCIAL

d

Identificar la Gestionarel
necesidad de Flan de desarrallo del Tipos de
‘capacitacitn por Capacitaciin evento de capacitacion
perfil capacitacion

Crearlos eventos
de capacitacian

1

&

Ingreso fundonatia
Emplen CEAL

é:g,} Submenu

Orientaciiny
capacitaciin

Competencias comorativas
Competencias Comportamentales
Competencias por nivel o propias
del cargo

Competendias comportamentales
par area funcional.

o

el oferente o buscador

habilidades y otras compe!

Ingresar
informaidn
del Oferente

conacer

1. Identificar la necesidad de capacitacion por perfil

Una vez realizado el analisis de los resultados obtenidos en la evaluacion del Oferente, y el
diligenciamiento del formato FM-NCF-CEAL-001 Necesidades de capacitacion.

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
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[Fecha Aprobacién: 072022
FORMATO DE NECESIDADES DE CAPACITACION ¥
FORMACION Versidn: 1.0
(Codigo: FM-MCF-CEAL-001

AREA Seleccione Fecha de Formulacidn

Hombre y apellidos

completos Cargo Ciudad

Clasificacidn de las necesidades de capacitacion por competencias :

ORGANIZACIOMALES: Temas de capacitacion onentados a fortalecer el sentido de pertenencia, culbura, valores y normas
generales

FUNCIONALES : Temas de capadcitacidn orientados a fortalecer el desempefo del area de trabajo, o propias de cada cargo.

TRANSVERSALES: Temas de capacitacidn que son comunes con oiras Sreas funcionales, o cargos

Objetivo a fortalecer con las Idades de capa
MECESIDADES DE CAPACITACION PARA FORTALECER COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
DIRIGIDG A
Competencias Organizacionales Requerimiento para su fortalecimiento | Toda el |{ 0 nombre de las
Area onas del drea)
Comprension integral del negocio O
Orientacidn a resultados |
Orientacion al clients |
Liderazgo O
Iniciativa / Mejora continua / Innovacién O

MECESIDADES DE CAPACITACION PARA FORTALECER DESEMPENO ¥ RESULTADOS DEL AREA
Dirigido a

Mes estimado Recurso de

Temas | Areas de
Origen de la necesidad | para realizar la ; i6n | Todael |{ o Nombre de las

desarrollo
capacitacion Area |personas del drea)
O
PROYECCION DE APOYOS EDUCATIVOS EN EDUCACION FORMAL PARA PERSONAL DE SU EQUIPO DE TRABAJO
Necesidad para
Opciones Toma ""“;1"’::: fortalecer el | Justificacién dela | Dirigido a (nombre
prop resultado del necesidad del funcionaric)
funcionario area

Sede Principal Calle 100 & 84 - 48 Torre C Oficing 312
WORLD TRADE CENTER
Bogots - Colombia

Formato FM-NCF-CEAL-001
Necesidades de capacitacion.

2. Plan de Capacitacion

Crear Plan de Capacitacion para la vigencia con el presupuesto asignado y fechas
establecidas por perfil. Formato FM-PLC-CEAL-002 Plan de capacitacion.

3. Gestionar el desarrollo del evento de capacitacion

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
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Gestionar el desarrollo y ejecucion de la capacitacion programada de acuerdo con las
fechas previamente establecidas en el Plan de Capacitacion en el FM-PLC-CEAL-002 de
acuerdo con las necesidades de los Oferentes. La asistencia a los eventos de capacitacion

se registra en el FM-CAE-CEAL-003 Formato Control de asistencia a eventos de
capacitacion.

Formato Plan de Capacitacion

Flfmars i i aa e

g Pl i id

: !Eifd

whamm
g T o G conThma [PESE e iz

Formato FM-PLC-CEAL-002
Plan de Capacitacion

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
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Plan de Capacitacion

FORMATO

CONTROL DE ASISTENCIA A
EVENTOS DE CAPACITACION /
REUNIOMN

Fecha de aprobacion
07-01-2022

Vaersign 001

Caodigo FM-CAE-CEAL-DD3

CONTROL DE ASISTENCIA A EVENTOS DE CAPACITACION / REUNION

Provecto: Fecha de la reunidn:
Responsable: [ Sala o lugar:
Nombra Titule Empresa Teléfono Fax Carreo electrdnico

Sede Principal Calle 100 # 8 48 Torre C Oficing 312

WORLD TRADE CENTER
Bogots - Colombia

Formato FM-CAE-CEAL-003
Formato Control de asistencia a eventos de capacitacion.

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
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4. Tipos de capacitacion

4.1. Competencias corporativas.

Son las competencias que estan estrechamente relacionadas a conseguir los objetivos del
negocio de forma diferenciada y acorde a la cultura de la Empresa asi

COMPRENSION INTEGRAL DEL
NEGOCIO

Capacidad de conocer y entender las
particularidades de la Empresa: normatividad,
su entorno, los sectores en los que interviene,
su negocio, productos, servicios y los grupos de
interés con los que se relaciona y actuar en
consecuencia.

ORIENTACION A RESULTADOS

Tendencia al logro de resultados fijando metas
desafiantes por encima de los estandares,
mejorando y manteniendo altos niveles de
desempefio.

ORIENTACION AL CLIENTE

Capacidad de construir y mantener relaciones
duraderas con los clientes y grupos de interés
de la Empresa a partir de la identificacion de las
necesidades, requerimientos y expectativas
para ofrecer soluciones que satisfagan y
superen las expectativas de las expectativas
del afiliado.

LIDERAZGO

Capacidad para motivarse y motivar a los
demas, inspirar una visiobn compartida y generar
las condiciones para fortalecer un clima
organizacional basado en los valores de la
Empresa.

INICIATIVA/IMEJORA
CONTINUA/INNOVACION

Interés y actitud permanente por buscar,
aprender y aplicar informacion util para mejorar
continuamente su desempefio en relacion con
los procesos y servicios de la Entidad.

5. Competencias Comportamentales

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
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Las competencias comportamentales se encuentran establecidas conforme el objeto,

politicas y mision de la Empresa.

5.1. Competencias por nivel o propias del cargo.

Se definen teniendo en cuenta la normatividad aplicable, el conocimiento y entorno la
responsabilidad por personal a cargo, habilidades y aptitudes laborales, responsabilidad
frente al proceso de toma de decisiones, iniciativa de innovacioén en la gestion y valor
estratégico e incidencia de la responsabilidad, de cada Oferente en el desempefio de su

empleo.

COMUNICACION EFECTIVA Y
TRABAJO EN EQUIPO

Capacidad para escuchar al otro vy
comprenderlo, saber cuando y a quién
preguntar, expresar conceptos, ideas y
sentimientos de manera clara, concisa Yy
abierta, verificando con su interlocutor la
comprension del mensaje recibido y emitido asi
mismo articular las metas de su cargo con las
metas de sus compafieros de proceso u otros
procesos de la entidad, manifiesta interés por
participar de manera activa, constructiva y
voluntaria en el logro de los objetivos de la
entidad con la misma dedicacion y prontitud con
gue trabaja sus propios objetivos.

CAPACIDAD DE CONTROLAR

Capacidad para diseflar e implementar
herramientas de gestién que le faciliten hacer
seguimiento y control al trabajo, a la
informacion 'y a los recursos asignados
teniendo como marco de referencia las politicas
y normatividad de la Empresa a trabajar.

CONFIABILIDAD TECNICA

Contar con los conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a situaciones concretas
de trabajo, con altos estandares de calidad.

RESPONSABILIDAD Y DISCIPLINA

Adaptarse a las politicas institucionales y
generar informacion acorde con los procesos,
conoce la magnitud de sus acciones y la forma
de afrontarlas.

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
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Manejar con responsabilidad la informacion
personal e institucional de que dispone.

MANEJO DE LA INFORMACION

6 Competencias comportamentales por area funcional.

Corresponden a las conductas esperadas para la ejecucion de las obligaciones
contractuales especificas de acuerdo con el area de desempefio.

| COMPETENCIAS |

Interés por aplicar las normas y politicas sabiendo
discernir lo bueno y lo malo de sus actos y su impacto

MODERACION para la entidad, para sus compafieros y para si mismo.
Es responsable por el manejo confidencial de la
informacion.

Es la capacidad de entender y comprender las
tendencias y diferentes oportunidades del mercado, las
amenazas del entorno y los puntos fuertes y débiles de
la entidad con el fin de generar acciones para la
sostenibilidad de la entidad.

AGUDEZA EN LOS
NEGOCIOS

Capacidad para establecer objetivos claros y medibles,
direccionar personas, establecer plazos y asignar
recursos con el fin de lograr los objetivos. Hacer
seguimiento y verificar la implementacion de las
acciones.

CAPACIDAD DE
ADMINISTRAR

Es la habilidad para plantear soluciones y resolver
diferencias de ideas u opiniones de las partes,
centrandose en los intereses comunes para conciliar y
GESTION DE CONFLICTOS | mediar de manera equitativa entre las partes lo cual
impacta en el fortalecimiento de relaciones a largo
plazo y en la generaciéon de un clima de confianza.

Capacidad para establecer y mantener adecuadas

MANEJO DE RELACIONES | g|aciones interpersonales independientemente del
INTERPERSONALES nivel jerarquico o condicion social de la persona,
mediante el respeto y tolerancia de las ideas, creencias
y valores de los demés. Habilidad para manejar sus
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emociones con el fin de mantener un buen clima de
trabajo.

Capacidad para establecer objetivos claros y medibles,

DESARROLLO DE direccionar personas, establecer plazos y asignar
PERSONAS recursos con el fin de lograr los objetivos. Hacer
seguimiento y verificar la implementacion de las

acciones.

Capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones y con personas o grupos. Interés
FLEXIBILIDAD por entender y valorar diferentes puntos de vista con el
fin de adaptar su comportamiento a medida que la
situacion lo requiera. Acepta y promueve los cambios
en la entidad.

Capacidad para elegir entre varias alternativas,
aguellas que son mas viables para la consecucion de
los objetivos, basandose en un analisis exhaustivo de
los posibles efectos y riesgos, definiendo prioridades y
escogiendo la solucién adecuada de acuerdo con su
importancia.

TOMA DE DECISIONES

7. Crear los eventos de capacitacion.

Crear los eventos de capacitacion.

8. Coordinar logistica para la organizacion de la capacitacion

Coordinar, en términos logisticos, el lugar y horarios tanto con la Entidad Educativa o
proveedor de capacitacion como con la poblacion objetivo, ademas debe diligenciar solicitar
a los funcionarios el diligenciamiento del formato FM-CCC-CEAL-011 ACTA DE
COMPROMISO si la capacitacién externa de CEAL SAS es con intensidad superior a 25
horas.

Formato Acta de Compromiso

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
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Fecha de aprobacion
07-01-2022
FORMATO -
COMPROMISO PARA PARTICIPAR | Version 001
EN EVENTOS DE CAPACITACION
Cadigo

FM-CCC-CEAL-011

e — S . . . . idenSficado con
cédula de ciudadaniaMNo. _____ manifiesto mi inlencion de paricipar en el
evenio de capacitacén: Cwso ¢ cud me
Permitira incrementar mis competencias profesionales y técnicas
Como parte de mi respansabilidad me comprometo con CEAL SAS &
e Asistir y aprobar el (curso'seminarioftallent iph jo) cumplendo con los requisitos
establecidos.
e Entregar al Grupo del Talento Humano copia def cerificado da asi 32 al evenio o capactacion
dento de los cnco (5) dias habiles siguientes a la cuiminacion del curso o evento (en caso de que se
oforgue cerificado).

e Sccigizar d interior del Grupo o &rea de trabajo, los conocimientos adquindos en el evento de
capacitacidn, de la cual se dejara constancia mediante acta y lista de asistencia, debiendo remitirse
ésta, al Grupo de Talento Humano, dentro de los siguentes quince (15) dias calendario. Excepto los
eventos de capaatacidn imparfidos directaments por entidades del Estado que no empleen recursos
propios de la SNS para su ejecucitn.

En caso de incurrir en incumplimiento ya sea por la no aprobacidn yfo inasistencia al mismo salvo por causas
ajenas a mi voluntad debidamente comprobadas, manifiesto que conazco las consecuancias disciplinarias
denvadas y me comp ) a la totalidad del valor del evento de capactacion, para ko cual
autorizo que se me realica &l respectivo descuendo por némina.

Dadoen R | - - S
firmo en sefal de aceptacidn,

CC.No

Sede Principal Calle 100 # 8* 49 Torre C Oficina 312
WORLD TRADE CENTER
Bogota - Colombia

Formato FM-CCC-CEAL-011
Acta de Compromiso

9. Medir la calidad del evento de capacitacion.

Medir la calidad percibida del evento de capacitacion, una vez haya terminado todas las
sesiones, solicitando el diligenciamiento del formato FM-CCC-CEAL-011 COMPROMISO

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
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PARA PARTICIPAR EN EVENTOS DE CAPACITACION y posterior analisis de los
resultados.

10. Almacenar informacién en los equipos destinados CEAL SAS

Escanear y almacenar cada resultado de las actividades en los equipos de CEAL SAS para
tal fin.

Es muy importante que en la hoja de vida del oferente quede el registro de las actividades
de orientacién en la cuales ha participado ya que estas ayudaran a su hoja de vida en el
fortalecimiento de la misma, esta accién puede llevarse a cabo en SISE mediante el
Registro de actividades de orientacion a oferentes o buscadores de la siguiente forma:

1. Registro de actividades de orientacion a oferentes

Diagramacion:

_____ ttpis/prestadares.semiciodesmpleo.goucoho
. meagencia.aspx

Chingreso Submenu / &
. Ruts de
fundonario Orientacién y Emplesniad
CEAL S48 capacitacidn @

Instalaciones CEAL | ] :

-
& X ﬂ%}\trewstayta\\eres
: Orientacion Laboral
Direceionamientas: insatts,
en curso realzadoy
descartado (] Historico de
direccionamiento {2}”;5
e Ef-@mem Psicotecnica

eo 0 asesorar la biisqueda de empleo ¥, segin el caso,

labaral

T SOITIES GULIONES Para (ONOTErer DTETEnE O DUSTaa0T 0E EMmpIes 105

5, asi COMO SUS.

%5’ Lursos, diplomados,

otros

&
Capacitacidn Shursas, seminarios,
diplomados

%Kemﬁta[ién de 0, Certificadones de
competencas competendas
laborales laborales

1.5.0rientacién ocupacional a oferentes o buscadore.

i y otras
laboral, brindar infor macién del mercado laboral ¥ programas

CEAL SAS desarrollara talleres y/o asesorias personalizadas o grupales presencial, en
temas de formacion pertinentes para apoyar el proceso de inclusion de la hoja de vida
laboral y fortalecer el perfil laboral, dentro del mercado laboral.

2. Realizar registro Ingreso funcionario Empleo CEAL en el Sistema de Informacion
Servicio de Empleo.
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El funcionario de CEAL SAS ingresa al sistema de informacién Servicio de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf. (Ver
Figura 1)

No olvide consultar & tabls de Clasificacion de
USTED ESTA
INGRESANDO COMO
PRESTADOR

Soporte SISE exclusivo para
Prestadores
Linna gratista 01 8000 413 556, Fyo 407 4000 opcitn 3 0 al
calular 301 2611868
sopone sised@serviciodeemplec gov.co

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 1

3. Orientacion y capacitacion

Ingrese a la pestana “Orientacién y capacitacion”, seleccione la opcion <Ruta de
Empleabilidad>. (Ver Figura 2).

Ruta os Empisabmdad

Histonco de direccionamiento

Complemento Hoja de Vida
informacion del Oferente [ Buscar vacante por 654

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

NOMEBRE APELLIDO

Figura 2

En esta ventana despliega la trazabilidad que ha tenido el oferente referente a: (Ver Figura
3).

e Tipo de direccionamiento
o Nombre de direccionamiento
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CEAL L s.

Prestador o centro de empleo
Asesor asignado

Fecha programada

Estado.

Esta Ruta de empleabilidad esta compuesta por los siguientes pines:

Orientacion laboral: Verde Oscuro. (Orientacion derecha)

Intermediacién Laboral: Verde Claro. (Orientacién derecha)
Emprendimiento: Naranja. (Orientacion izquierda)

Capacitacién: Café Claro. (Orientacion izquierda)

Certificacion de Competencias Laborales: Amarillo. (Orientacién izquierda)

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 3

4. Histérico de direccionamiento.

Para observar la gestion que ha tenido el oferente desde su aplicacion a vacantes y
capacitaciones, ingrese a “Orientacion y capacitacion” ubicado en el submenu y luego
seleccione <Histérico de direccionamiento>. (Ver Figura 4).

NOMBRE APELLIDO

Halénico de die .,».@
—_

Buscar vacante p@

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf
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Figura 4

Se visualiza el estado en que se encuentran los direccionamientos a los cuales se ha
inscrito el oferente asi: (Ver Figura 5).

Inscrito

En curso
Realizado
Descartado

nscoco | on curs | meatzacos [ scanaaos
Loesl o B

Do oena T i Heshinioo et Lasora Ertawsia Bt 20T

il Tipe Fischan inscvipoion

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 5

Es importante tener en cuenta el tipo de inscripcion que se encuentra registrado el oferente,
éste se categoriza segun el area. (Ver Figura 6).

AREA TIPO
Prueba psicotécnica
Orientacion laboral Entrevista

Talleres

Prueba psicotécnica

Intermediacion laboral Entrevista
Servicios adicionales
Emprendimiento Curso/Diplomado/Otros

Alfabetizacion Bachillerato
Competencias Claves y
Transversales

Capacitacion Curso/Seminario/Diplomado
Técnico laboral
TICS
Certificacion de Competencias Certificacion de Competencias
Laborales Laborales

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 6

5. Apoyo asistido al Oferente

Se realiza acompafiamiento personalizado al Oferente para realizar el proceso de registrar
informacion de la Hoja de Vida.

6. Guardar la informacién de la Hoja de Vida

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
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Para almacenar la informacion, generar la accién clic en el botén <Guardar>, en caso
contrario generar la accion clic en el <botén cancelar> (Ver Figura 7).

Carante; M ORI O A SR MIVEL EDUCATIVE ERPERIERCIA LASCHAL LCRACAL KM M CHMAL

MOMBRE APELLIDO
Compleiado 004 idiomas y Dualectos
—
Apiegar idiomas ¥ diakecios Niwel
7] Denzargss Heps de Visa
ngs » Cancelar
; (oo
Otros Conocimientos
Agregar hermamianta Nival
Sal e -

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 7
Al realizar la accion en el boton <Guardar> la hoja de vida del oferente ha sido creada, el

funcionario de Empleo CEAL, indaga si desea realizar alguna edicion, si todos los datos
son correctos, se da de alta al Oferente.

7. Editar Hoja de Vida

Ingresar a la pestafia Hoja de Vida en la opcion <Editar Hoja de vida> (Ver Figura 8).

NOMBRE APELLIDO

Ver noja de vida .;@

iz Buscar vacante por codigo o

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 8

El sistema despliega el formulario para editar la informacion, donde el sistema controla que
la misma se realice de manera completa.

Luego de editar la informacion, realizar la accion clic en el botén <Guardar> (Ver Figura 9).
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NOMERE APELLIDO

-— = Datos Personales
=4 g

“To de documento

“Pais de nacimento

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 9

8. Descargar, imprimir y firmar hoja de vida.

En la misma ventana, en la parte inferior se visualizan dos opciones “Descargar hoja de
vida” e “Imprimir hoja de vida”, realice la accion clic en cualquiera de ellas y el sistema
ejecuta el proceso seleccionado. (Ver Figura 10).

NOMBRE APELLIDO

SCHIACION BASC EXPERENCA LADCRAL EDUCACYN WP CRMAL LFOMAY ¥ HAZEUACE 3

Oferonte: wca WVEL EDUCATIVO ¢
NOMBRE APELLIDO

e Actuslizacin: 10 Dosmore 2010
Comnpletaco

100
—
NOMBRE APELLIDO
1 Descorgar mu% PORTERD
. V123 SUR 3 4 Colombia, TOLIMA, GUAMO
31 i
Telitona 234234 Otre Telédana
;

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 10

Referencia

SISE. (2021) Manual de uso de empleo, prestador, version 5.5.
https://prestadores.servicodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

2.1.2.2. PROCEDIMIENTO ORIENTACION A POTENCIALES EMPLEADORES
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l.ldentificar la necesidad de capacitacion por perfil
Una vez realizado el analisis de los resultados obtenidos en la evaluacion del Oferente, y el
diligenciamiento del formato FM-NCF-CEAL-001 Necesidades de capacitacion.

[Fecha Aprobacion: 07 i/2022
FORMATO DE MECESIDADES DE CAPACITACION ¥
FORMACION ersian: 1.0

(Codigo: FM-NCF.CEAL-D01

AREA Seleccione Fecha de Formulacidn

Nombre y apellidos

completos Cargo Cludad

Clasificacitn de las necesidades de capacitacion por competencias :

ORGAMIZACIONALES: Temas de capacitacidn onentados a fortalecer el sentido de pertenencia, cultura, valores y normas
genarales

FUNCIOMALES : Temas de capacitacidn orientados a fortalecer el desempefio del drea de trabajo, o propias de cada cargo.

TRAMSVERSALES: Temas de capacitacidn que son comunes con otras dreas funcionales, o cangos

Objetive a fortalecer con las idades de capach
NECESIDADES DE CAPACITACION PARA FORTALECER COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
DIRIGIDO A
Competencias Organizacionales Requerimiento para su fortalecimiento Toda el [ 0 nombre de las
Area onas del drea)
Comprensidn integral del negocio O
Orientacién a resultados |
Orientacidn al cliente |
Liderazgo O
Iniciativa [ Mejora continua ! Innovacion O

MECESIDADES DE CAPACITACION PARA FORTALECER DESEMPENC Y RESULTADOS DEL AREA

Dirigido a
Mes estimado
Temas | Areas de Recurso de
da il Origen de la necesidad | para realizar la i \én | Todael [{ o Nombre de las
capacitacion Area |personas del drea)
O
PROYECCION DE APOYOS EDUCATIVOS EN EDUCACION FORMAL PARA PERSONAL DE SU EQUIPO DE TRABAJO
Mecesidad para
ones . ""“;"’&" fortaleceral | Justificaciéndels | Dirigido a {nombre
Ope ema prop resultado del necesidad del funclonaric)
funcignario area

Sede Principal Calle 100 # 84 - 48 Torre C Oficina 312
WORLD TRADE CENTER
Bogoti - Colombla

Formato FM-NCF-CEAL-001
Necesidades de capacitacion.
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2.Plan de Capacitacion

Crear Plan de Capacitacién para la vigencia con el presupuesto asignado y fechas

establecidas por perfil. Formato FM-PLC-CEAL-002 Plan de capacitacién.

3.Gestionar el desarrollo del evento de capacitacion

Gestionar el desarrollo y ejecucion de la capacitacion programada de acuerdo con las
fechas previamente establecidas en el Plan de Capacitacién en el FM-PLC-CEAL-002 de
acuerdo con las necesidades de los Oferentes. La asistencia a los eventos de capacitacion
se registra en el FM-CAE-CEAL-003 Formato Control de asistencia a eventos de

capacitacion.

Formato Plan de Capacitacion.

e e

comTRsa e

[T

Formato FM-PLC-CEAL-00PIlan de Capacitacion

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
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Plan de Capacitacion

FORMATO

CONTROL DE ASISTENCIA A
EVENTOS DE CAPACITACION |
REUNION

Fecha de aprobacion
07-01-2022

Versign 001

Coadigo FM-CAE-CEAL-DO3

CONTROL DE ASISTENCIA A EVENTOS DE CAPACITACION [ REUNION

Prewvecto: Fecha de la reunidn:
Responsable: [ Sala o lugar:
Nombre Titule Empresa Teléfono Fax Correo electrdnico

Sede Principal Calle 100 # 8 49 Torre C Oficing 312

WORLD TRADE CENTER
Bogots - Colombia

Formato FM-CAE-CEAL-003
Formato Control de asistencia a eventos de capacitacion.

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705

Bogota - Colombia
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4.Tipos de capacitacion

5.Competencias corporativas.
Son las competencias que estan estrechamente relacionadas a conseguir los objetivos del
negocio de forma diferenciada y acorde a la cultura de la Empresa asi

Capacidad de conocer y entender las
COMPRENSION INTEGRAL DEL particularidades de la Empresa: normatividad,

NEGOCIO su entorno, los sectores en los que interviene,
su negocio, productos, servicios y los grupos de
interés con los que se relaciona y actuar en
consecuencia.

Tendencia al logro de resultados fijando metas
desafiantes por encima de los estandares,
mejorando y manteniendo altos niveles de
desempefio.

ORIENTACION A RESULTADOS

Capacidad de construir y mantener relaciones
duraderas con los clientes y grupos de interés
de la Empresa a partir de la identificacion de las
ORIENTACION AL CLIENTE necesidades, requerimientos y expectativas
para ofrecer soluciones que satisfagan vy
superen las expectativas de las expectativas
del afiliado.

Capacidad para motivarse y motivar a los
demas, inspirar una vision compartida y generar

LIDERAZGO las condiciones para fortalecer un clima
organizacional basado en los valores de la

Empresa.
INICIATIVA/MEJORA Interés y actitud permanente por buscar,
CONTINUA/INNOVACION aprender y aplicar informacion util para mejorar

continuamente su desempefio en relaciéon con
los procesos y servicios de la Entidad.

6.3.1.1.1. Competencias Comportamentales
Las competencias comportamentales se encuentran establecidas conforme el objeto,
politicas y mision de la Empresa.

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
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6.Competencias por nivel o propias del cargo.

Se definen teniendo en cuenta la normatividad aplicable, el conocimiento y entorno la
responsabilidad por personal a cargo, habilidades y aptitudes laborales, responsabilidad
frente al proceso de toma de decisiones, iniciativa de innovacién en la gestion y valor
estratégico e incidencia de la responsabilidad, de cada Oferente en el desempefio de su

empleo.

COMUNICACION EFECTIVA Y
TRABAJO EN EQUIPO

Capacidad para escuchar al otro vy
comprenderlo, saber cuando y a quién
preguntar, expresar conceptos, ideas y
sentimientos de manera clara, concisa y
abierta, verificando con su interlocutor la
comprension del mensaje recibido y emitido asi
mismo articular las metas de su cargo con las
metas de sus comparferos de proceso u otros
procesos de la entidad, manifiesta interés por
participar de manera activa, constructiva y
voluntaria en el logro de los objetivos de la
entidad con la misma dedicacion y prontitud con
gue trabaja sus propios objetivos.

CAPACIDAD DE CONTROLAR

Capacidad para disefiar e implementar
herramientas de gestion que le faciliten hacer
seguimiento y control al trabajo, a la
informacion 'y a los recursos asignados
teniendo como marco de referencia las politicas
y normatividad de la Empresa a trabajar.

CONFIABILIDAD TECNICA

Contar con los conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a situaciones concretas
de trabajo, con altos estandares de calidad.

RESPONSABILIDAD Y DISCIPLINA

Adaptarse a las politicas institucionales y
generar informacion acorde con los procesos,
conoce la magnitud de sus acciones y la forma
de afrontarlas.

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
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Manejar con responsabilidad la informacion
personal e institucional de que dispone.

MANEJO DE LA INFORMACION

7.Competencias comportamentales por area funcional.
Corresponden a las conductas esperadas para la ejecucion de las obligaciones
contractuales especificas de acuerdo con el area de desempefio.

Interés por aplicar las normas y politicas sabiendo
MODERACION discernir lo bueno y lo malo de sus actos y su impacto
para la entidad, para sus compafieros y para si mismo.
Es responsable por el manejo confidencial de la
informacion.

Es la capacidad de entender y comprender las
tendencias y diferentes oportunidades del mercado, las
amenazas del entorno y los puntos fuertes y débiles de
la entidad con el fin de generar acciones para la
sostenibilidad de la entidad.

AGUDEZA EN LOS
NEGOCIOS

Capacidad para establecer objetivos claros y medibles,
direccionar personas, establecer plazos y asignar
recursos con el fin de lograr los objetivos. Hacer
seguimiento y verificar la implementacion de las
acciones.

CAPACIDAD DE
ADMINISTRAR

Es la habilidad para plantear soluciones y resolver
diferencias de ideas u opiniones de las partes,
centrandose en los intereses comunes para conciliar y
mediar de manera equitativa entre las partes lo cual
impacta en el fortalecimiento de relaciones a largo
GESTION DE CONFLICTOS | plazo y en la generacién de un clima de confianza.

MANEJO DE RELACIONES | Capacidad para establecer y mantener adecuadas
INTERPERSONALES relaciones interpersonales independientemente del

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
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nivel jerarquico o condiciébn social de la persona,
mediante el respeto y tolerancia de las ideas, creencias
y valores de los demas. Habilidad para manejar sus
emociones con el fin de mantener un buen clima de
trabajo.

Capacidad para establecer objetivos claros y medibles,

DESARROLLO DE direccionar personas, establecer plazos y asignar
PERSONAS recursos con el fin de lograr los objetivos. Hacer
seguimiento y verificar la implementacion de las

acciones.

Capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones y con personas o grupos. Interés
FLEXIBILIDAD por entender y valorar diferentes puntos de vista con el
fin de adaptar su comportamiento a medida que la
situacion lo requiera. Acepta y promueve los cambios
en la entidad.

Capacidad para elegir entre varias alternativas,
aguellas que son mas viables para la consecucion de
los objetivos, basandose en un analisis exhaustivo de
los posibles efectos y riesgos, definiendo prioridades y
escogiendo la solucién adecuada de acuerdo con su
importancia.

TOMA DE DECISIONES

8.Crear los eventos de capacitacion.
Crear los eventos de capacitacion.

9.Coordinar logistica para la organizaciéon de la capacitaciéon

Coordinar, en términos logisticos, el lugar y horarios tanto con la Entidad Educativa o
proveedor de capacitacion como con la poblacion objetivo, ademas debe diligenciar solicitar
a los funcionarios el diligenciamiento del formato FM-CCC-CEAL-011 ACTA DE
COMPROMISO si la capacitacion externa de CEAL SAS es con intensidad superior a 25
horas.

Formato Acta de Compromiso

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
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Fecha de aprobacion
07-01-2022
FORMATO _
COMPROMISO PARA PARTICIPAR | Version 001
EN EVENTOS DE CAPACITACION
Cadigo

FM-CCC-CEAL-011

, iden§ficado con
cédula de ciudadania No. e manifiesto mi inlencidn de paricipar en &l
evenio de capacitacén: Curso . &l cud me

Como parte da mi respansabilidad me comprometo con CEAL SAS &

e Asistir y aprobar el (curso'seminarioftallerfforo/diplomado) cumphendo con los requisitos
establecidos.

e Entregar al Grupo del Talento Humano copia del ceriificado de asistenca al evenio o capacitacion
dento de los anco (5) dias habiles siguientes a la cuiminacidn del curso o evento (en caso de que se
olorgue cerfificado).

e Sccigizar & interior del Grupo o drea de trabajo, los conocimientos adquindos en el evento de
capacitacidn, de la cual se dejara constancia mediante acta y lista de asistencia, debiendo remitirse
ésta, al Grupo de Talento Humano, dentro de los siguentes quince (15) dias calendario. Excapto los
eventos de capactaciin impartidos directamente por entidades del Estado que no empleen recursos
propios de la SNS para su ejecucion.

En caso de incurrir en incumplimiento ya sea por la no aprobacidn ylo inasistenca al mismo salvo por causas
ajenas a mi voluntad debidamente comprobadas, manifiesto que conazco las consecuancias disciplinanias
denvadas y me comprometo a reembolsar 1a totalidad dal valor del evento de capadtacion, para ko cua
autorizo que se me realica el respectivo descuenio por némina.

Dado en alos

firmo en sefal de aceptacidn,

CC.No

Sede Principal Calle 100 # 8* 49 Torre C Oficmna 312
WORLD TRADE CENTER
Bogoti - Colombia

Formato FM-CCC-CEAL-011
Acta de Compromiso
10.Medir la calidad del evento de capacitacion.
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Medir la calidad percibida del evento de capacitacién, una vez hayan terminado todas las
sesiones, solicitando el diligenciamiento del formato FM-CCC-CEAL-011 COMPROMISO
PARA PARTICIPAR EN EVENTOS DE CAPACITACION y posterior anélisis de los
resultados.

a. Almacenar informacién en los equipos destinados
CEAL SAS
Escanear y almacenar cada resultado de las actividades en los equipos de CEAL SAS para
tal fin.

Referencia

SISE. (2021) Manual de wuso de empleo, prestador, version 5.5.
https://prestadores.servicodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

En cuanto a esta orientacién tenemos para lograr los objetivos

Coordinacién para conocer las necesidades de los potenciales empleadores para la
definicion del perfil en la descripcion de funciones o actividades que requiere realizar para
enfocar la busqueda, registrar y publicar la vacante, brindar la informacién sobre materia
laboral y programas de fomento de empleo formal y asesoria en servicios especializados.

Se designa una persona con la preparacion para atender los temas de empleabilidad y
contacto con los potenciales empleadores para la definicion y registro de vacantes y uso de
herramientas que registre la informacion completa.

El servicio se presta en las instalaciones de la empresa o con apoyo de herramientas
electronicas, para acceder a los servicios se encarga de programar y gestionar las
solicitudes de los empleadores.

- Capacitacién en el uso de SISE, solicitudes por correo electrénico y servicio con
agenda programada.

- Se remite al empleador si requiere subir directamente la informaciéon o envia para
publicar la vacante.

- Se lleva un control para le seguimiento de consecucion de la vacante e indicador de
perfiles evaluados y consecucién cubrimiento vacante.

Se generan reportes mensuales para las inquietudes y mejoramiento del servicio.

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
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ncia de Empleo SAS

2.1.3. SERVICIO PRESELECCION

2.1.3.1. PROCEDIMIENTO PRESELECCION

Diagramacion.

el pertll requerhdo enta wacante mediane acciones generadas por el

A7 Presefereiin, PAESENCIAL

ke las oferentes o buscardoses Insciflas aguellos que cumplan con

LR Preseleccin. Pes mile ientHicar e

1. Revisar las vacantes disponibles en la Plataforma SISE.

Revisar las vacantes que se encuentren disponibles para cubrir las necesidades de los
Oferente consultando las vacantes que ha registrado el Potencial Empleador. Estas pueden
ser por postulacion directa del candidato sin intermediacion de CEAL SAS o con apoyo de
CEAL SAS. Abajo se indica como serian estas actividades.

2. Revisar el descriptivo de cargo asociado a la vacante

Revisar las funciones y competencias de acuerdo con las caracteristicas de la vacante a
ocupar para iniciar el proceso de reclutamiento y seleccion.

3. Diligenciar el perfil de cubrimiento de la vacante

Diligenciar el formato FM- PCV-CEAL -012 FORMATO SOLICITUD PERFIL
CUBRIMIENTO DE VACANTE, contemplando el perfil de cumplimiento de la vacante.
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Fecha de aprobacion
07012022

FORMATO
SOLICITUD PERFIL CUBRIMIENTO DE  [Vermisn 001
VACANTE
Codga M- PCV.GEAL 412
T
Ernprisa )
Selsccion

oty icne Fecha de Solicitud

Funcionario Responsable de i

s Dapandancia Solicitante (- Seleccione

Paril de 1a Vacante
[piiwed det Sebacane Raol Saleccions Escala Saleccions
Carge
Educatitn Formacidn Tiermnps de Expariencia

Formacion Académica

Farmacidn Especifica

Expériencia Espacifica

Competencias Comportamentales

Carporativas Par Mivel o Propias del Cargs

Araa

Técnicas Especificas

Origen de [a
Wacante

Clmeomcwscin (7)) wacacioues

(C) ROTACION DEPERSORMAL (] LICERCLA OF MATERMIDWD 11 WU POSICION

Justificacion Vacanis

V.B. GESTOR ADMINISTRATIVO

Formato FM- PCV-CEAL -012

Solicitud Perfil Cubrimiento de Vacante

4. Realizar seleccién de las hojas de vida.

Seleccionar las hojas de vida que cumplan con el perfil solicitado, validando la formacion
requerida y experiencia laboral, esta Ultima de acuerdo a la solicitud del empleador como
actividad adicional, prestada como un servicio especializado.

5. Reclutar candidatos

Reclutar candidatos que cumplan con las especificaciones establecidas para la vacante.

6. Citar candidatos

Citar a los candidatos reclutados para la entrevista psicolégica y de competencias,
entrevista técnica y demas que hagan parte del proceso de seleccion.

7. Realizar entrevista psicoldgica
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Realizar entrevista psicoldgica al candidato citado para el proceso de seleccidn, registrar
los resultados en el formato FM- EPC-CEAL-013 FORMATO ENTREVISTA PSICOLOGICA
Y DE COMPETENCIAS.

Fecha de aprobacion
07-01-2022
Version 001

FORMATO
ENTREVISTA PSICOLOGICA ¥ DE COMPETENCIAS

[Cadiga: FM- EPC-CEAL-013

Fecha Entrevista: No De Proceso:
Dependencia: Chudad:

Nombre Del Profesion:

C andidato: n
dentificacion: Telifonos:

Fecha De Macimiento: Aspiracién Salarial:
Fuente De .
[Reclutamiento: Gargo:

I. Valoracién General

1. Antecedentes Familiares | Descripcidn de miembros de su familia, ocupacion, edades, tipo de relacién y
de la relacidn de familia, ete....)

‘académica y experiencia laboral

Formacién
lonal

riencia
Profesional
4. Planes Futuros! proyectos famillares ylo personales a 2- 5 afos.

1. Concepto Peicoldgico

1ll. Andlisis Resultados Prueba De Competencias
Competencias D das Comp

las A Mejorar

Puntuacién Promedio En La Prueba

IV. Observaciones Durante la Entrevista

Excelente: 85 a 100%

Aceptable : 61 a 85%

Deficiente: 1: Menor de 60%

|Apariencia personal (Contacto Visusl
Facfidad de expresidn Forma como Realza y
erbal, escrita y kectura Contesta preguntas

mug::?::,. Asplracion Salarial y
[Laborales se spustan & Expeciativas laborales se
fcargo gjustan & cargo

[Coherencia en su

expresidn fisica, verbal Demuestra confianza y

v contenido de la respete
[ Actitud durants ka
Factores paicosociales entraviats

Promedio De Observaciones Durante La Entrevista

V. Concepto (Resumen de |a valoracién)

) apto {71 Aptn Para Otra Posicién () Pardaimente Apto. ) Ma Agta

(NOMEBRE DE QUIEN APLICA LA ENTREVISTA)

{CARGO DE QUIEN APLICA LA ENTREVISTA)

Formato FM- EPC-CEAL-013
Entrevista Psicologica y de Competencias

8. ¢ Pasa la entrevista psic6loga?
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Agencia de Empleo SAS

Si el candidato pasa la entrevista psicolégica continua en la actividad Aplicar pruebas
psicométricas basicas, en caso contrario, continla comunicando al candidato que no
continua.

9. Comunicar al candidato que no continua

Comunicar al aspirante que no continta en el proceso de seleccion por medio de correo
electrénico, agradeciendo el tiempo invertido e informar que seguimos en la busqueda.
Reclutando candidatos

10. Aplicar pruebas psicométricas a los candidatos

Aplicar las pruebas psicométricas basicas establecidas por Empleo CEAL a los candidatos
preseleccionados.

11. Realizar entrevista y prueba psicotécnica

Realizar la entrevista y prueba psicotécnica y registrar los resultados en el formato FM-
ETC-CEAL -014 Formato entrevista técnica.

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia



O =~

FORMATO

ENTREVISTA TECHICA

Firiha 0 &peobssn
O07-01-2022

wersdm 001

Codigo FM- ETC-CEAL 04

DATUE PERGUNALES EVALUADG

|Entrovistasdor realice al candidato:

[Fecha: Himero de
Candicato: Eoas-
iCango Al Que Aspira Dopendencia:
Profesion: Entrevistador
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS TECRIGOS
Preguntas Sugeridas para gue ol 1 no conoce 2 conooe alge 3 conoce 4 concos mucha & conooe v ko aplica

[obsersacones: melpdaogia de identficacion)

Indague sobre [a experiencia el candidato
=n temas especificos del cargo al cual s=

%da

esudtado prusba téonica sobre
conocimientos Ofimdticos y software
=specificos del area | PPT, XLE, Aooes,
'Word, eic)

IR esultado prusba béonica sobre lemas
especifioos requerndos para desemperiar el
lcarpa vacanfe. Misncione las prusbas
aplicadas y su calificacdn.

par ejemplo: Mormatividad, Estudio de
cazo, abender una solicibud, etc)

|MANEJD ¥ DOMINID DE
HERRAMIEMTAS INFORMATICAS:
WWord, Sooes, Xis PPT

COMCEPTD GENEFAL

Fortalezas

Conoepto General del
Candidato

Aspectos a forlalecer
del candidaio Vs =
peril requendo

icusiodia del lider del proceso.

{Posee los conocimientos y destreras para ejercer efectivamente el cango

En'h.' Los sopories de las prusbas iécnicas requendas estan bajo la

Calificacian

O s

O Mo

Requisra mgjoras Se ajusta al perfil
yda
Mo se ajusta al perfil| para :u':‘-ull 5o ajusta al perfil un agregada
menos de 63 entre 70 y 78 ortre 80 y 89 entre 50 y 100
EWALLIACIOIM GLOI FIRMA ENTREVISTADOR

L Apto para ol cargo'?:

(2 O ka

L Apto para otro empleo on la Entidad ?:

(] ) W

Formato FM- ETC-CEAL -014

Entrevista Técnica

12. Registrar los resultados en el cuadro resumen del proceso de seleccion.

Registrar los resultados del proceso de seleccion del aspirante en el formato destinado para
el efecto. FM-RPS-CEAL- 015 Formato cuadro resumen del proceso de seleccion.
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o To :I::r::':le :g;'l:bﬂ-:lnnD:"-D'L?ﬂZZ
CUADRDO RESUMEN DEL PROCESD DE SELECCION
CODIS0 FM-APS.CEAL-D1S
::I:l|l N de Deopondencia
o procasa Clusdad
Fuents de Entrevista Prusha
Mombre del Candidato|
- . om Edad | Perfil educativa | Perfil Laboral Concepto Psicolégico Psicai a Psigma ok Prom Concepto Goeneral
0%
0%
0%

Formato FM-RPS-CEAL- 015
Cuadro resumen del proceso de seleccion

Teniendo en cuenta que los candidatos podran auto postularse o ser postulados

directamente, se indica como se realiza la preseleccion.

A continuacion se observara la auto postulacién o postulacion directa para la

Preseleccidn

Diagramacion

hittpisfprestadore: eer
meagencia,aspx

s Criterios de | Datos basias cel
busqueda I proceso

17.P
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1 Realizar registro Ingreso funcionario Empleo CEAL en el Sistema de Informacion
Servicio de Empleo.

El funcionario de CEAL SAS ingresa al sistema de informacién Servicio de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf. (Ver
Figura 1).

No olvide consultar & tabla de Clasificacion de Ocupaciones que

USTED ESTA uhpwm;nhpmaaépabfdut:.umwamlsh

INGRESANDO COMO herramienta le ayuda en ka dednicion de Cargos Equivalentes y
PRESTADOR Subgrupos para el proceso de Matching Automatico.

Ya me encuentro registrado

eguitacd, por SIvor ingreas at

oo {SLUISTE

Soporte SISE exclusivo para
Prestadores
Linoa gratista 01 8000 413 556, Fyo 407 4000 opcitn 3 o al
colular 301 2611868
soponie sised@sarviciodeemplec gov.co

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 1
2 Gestion de procesos de seleccion modulo prestador

Acceder a la zona de privada que necesita gestionar un proceso de seleccion y seleccionar
la opcién Gestion de procesos de seleccion. (Ver Figura 2)

EMPRESA PRUEBA

LC-uenta Em resanal eshon Vacantes

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 2

3. Bdsqueda de la vacante

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia


https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

CEAL

Seleccionar cualquiera de los filtros por proceso, usuario responsable, fecha de creacion,
fecha limite de envio de hoja de vida y estado del proceso. (Ver Figura 3)

Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Busqueda
Seleccione v
Proceso
Usuario responsable
Fecha limite de envio de HV
Estado del proceso

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 3
4. Gestionar vacantes

El resultado obtenido se muestra en la grilla de resultados generar la accion clic en el boton
<Gestionar>. (Ver Figura 4)

Gestionar Procesos de Seleccion

Procesos

nformacion

- echa Limie de No =
Notre Proceso e mento  Municipiol Estado
L Departa lo Munizipiors) oo tad, Emgwesa Adic i

de H\ Candidatos

ver v resullados por phgine. Pag#: 1pagna 1 +

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 4
5. Descripcion del proceso de seleccion

Despliega los datos basicos del proceso. (Ver Figura 5).
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Canaieaion
Gulnsestlanes para @
s

Detalles del proceso de seleccion

Cancidaios remitidos Carduanos
[pe——— Sreseleconmazos

Candidaos Rusuman o
Selustichades srocess

Descripoion de la wacante:

Hesponsable del proceso:

Pramnne qua sclicis sl camge:

Tekfons da contacio:

Corien slectiSnico de coilacta:

Facha astimada pars b incorporaciss al cangs:

Dpartamemo:

Chudiad:

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-

Manualprestador.pdf

Figura 5

6. Candidatos auto postulados para la vacante

Despliega el listado de los candidatos que se han autopostulado para la vacante. El sistema
permite realizar los procesos “No Seleccionar o Preseleccionar”, de acuerdo con el criterio

del prestador. (Ver Figura 6).

Los “No Seleccionados”, NO continuaran en el proceso

Preseleccionados quedaran en la pestafia de “Candidatos Preseleccionados” para

continuar con el proceso.

Descripeitn el
Procaso

Total candidatos:

Criterio de bdsqueda: Todo

[
ﬁ de documento:

Todetono
Ultimo Cargo:

Canaidatos
Praseleccionados

Candidatos remitidos
por ia agencia

Candoatos
Saleccionados

Resuman del
proceso

Fecha de ultima autopostulacion:

Cludad de ressdencia
Meses de expenencia:

Aspiracion salariat
Teldtono celular:
Mzi

Infcrmes de la agencia

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-

Manualprestador.pdf

Figura 6
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Al realizar la accion clic en la opcion “No Seleccionar”, seleccione la causa por la cual no

selecciona al candidato. (Ver Figura 7).

Descartar Candidato

Causal de descarte Seleccione

No cumplio con la experiencia requerida

No cumplio con la formacion requerid

No cumplio con ofros requisitos de ia vacante l
No aprobo proceso de seleccion de la empresa

~
! * " No asistio al proceso de seleccion =
| EI Candidato no acepto la propuesta laboral
Aspiracion salarial g cangidato no acepto la asignacion salanal esi

Teléfono celular: 3 Otro

) &

-~

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-

Manualprestador.pdf

Figura 7

En la parte superior izquierda en el icono generar la accion clic se puede visualizar las
hojas de vida de los oferentes, y descargar en archivo PDF. Al visualizar la hoja de vida

esta cambia la apariencia del icono. (Ver Figura 8).

S {Autopostulado)
N* do docamanto: Aspiracion salarial
Taléfono: Teléfono celular
Uitimo Cargo: Mad
Informes de ia agencha
< = ) (Autopostulado)
Tipo y N* da docamento: Aspiracion salaral
Telétono Teléfono celuiar
Unimo Cargo: Maid
Informes de 1a agench

Cudad de residencia:
Mases de expenencia

Chudad de residencia:
Mesos de expenencia

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-

Manualprestador.pdf

Figura 8
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7. Candidatos remitidos por la agencia

En la ventana Proceso, el sistema despliega el listado de los candidatos remitidos por la
agencia. Al realizar la accion clic en el boton en “No Seleccionar o Preseleccionar’, de
acuerdo criterio del usuario prestador.

Los No Seleccionados, NO continuaran en el proceso y los oferentes que se marguen como
Preseleccionados quedaran en la pestafa de “Candidatos Preseleccionados” para
continuar con el proceso. (Ver Figura 9)

Proceso
Candidatos
Diescripeatn ol Candidatos Canddgaicg Ressmen dal
BroCEsc o wa il Praseleccionasos Saleccionados F—
wacanis
Total candidatos: Fecha de dltima autopostulacion:

Critero de bisqueda: Todos L

Tipa w N* de documenéa: Axpiracion salanal: Cusdad de residencia:
Tehdono Telafono ol Mases G aAparino
Uitineo Cargo: Wil

Informen de 1o sgenzia

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 9

Al momento de generar la accion clic en “No Seleccionar” el sistema requiere la causa por
la cual no selecciona al candidato. (Ver Figura 10).

Descartar Candidato X

Causal de descarte Seleccione v

Seleccione
No cumplio con la experiencia requerida
No cumplié con la formacion requernid
No cumplid con otros requisitos de la vacante I
No aprobd proceso de seleccion de la empresa
" No asistio al proceso de seleccion
3 El Candidato no acepto la propuesta laboral
Aspiracion salarial £ candidato no aceptd la asignacion salarial esi
Teléfono celular: 3 Otro pe

_

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia



ncia de Empleo SAS

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-

8. Candidatos preseleccionados

Manualprestador.pdf

Figura 10

El sistema despliega el listado de los candidatos preseleccionados.En esta seccion luego
de haber preseleccionado previamente a los oferentes Autopostulados y/o postulados
directos, se visualizardn en la pestafia de <Candidatos Preseleccionados>, donde
nuevamente se podran evaluar para No seleccionar o Seleccionar Candidato, en este caso
de seleccionar al candidato éste va a presentarse como colocado. (Ver Figura 11)

Candidatos

autopostulados para la
vacante

Daseripedn dal
nroese

Total candidatos: 1

Critesia de bisqueda: To

B (Preseleccionado) |l

Tipa ¥ K" e documents
Tededomo:
Uimmo Carges

Candidatcs ramitidos
or & agancla

Canchoans
Selaccionacos

Resumen dal
proceso

Fecha de altima postulacion:

— - —

AEDITATEN Aalanad
Telefans celula
Ml

Citsdad 02 resitena
Meses de experiencia:

Informan da In ageecis

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-

9. Candidatos seleccionados

Manualprestador.pdf

Figura 11

Despliega el listado de los candidatos seleccionados o colocados. En esta seccion solo se
podran consultar los datos de la hoja de vida. (Ver Figura 12)
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Proceso:

Descripesdn del Candiduion s C G

austopostulados

Brocess et i por la agentia Preseleccionados
Total candidatos Seleccionados: 1

Criterso de Basqueds: Todos

= (Colocads)

Ti Documenta: BAspiracion salarial:

Telelomno: Telefono celular:

umsmo Cargo: il

IS o8 & agencia

Ciudiad de residercs:
Afios de experiencia;

gL dal
proceso

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-

Manualprestador.pdf
Figura 12

10. Resumen del proceso

Despliega el listado de todos los oferentes que se han postulado a la vacante con los
diferentes estados y permite devolver a los oferentes a un estado anterior siempre y cuando

la accion sea permitida. (Ver Figura 13)
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Proceso:
Canadace o
Deacripcion cel c C Candaancs Resurmen del
aunocosulacos 0ars la
rozesc vacsste por la agancis a3y proceso
e
H Fecha de Oitima postulacion
Crnteno de busqueda: Tode
| (Preseleccionado) @

Tipo y N* de @ocumento
Tesdtono

Aspracson saslanal:
Tekidono catular

Ciudad de resdenca:
Meras de sxperiencie

Unimo Cargo Mot
Intormes de 1 azerce

B (Remitido por prestador)

Tipo ¥ N* de Socuments Aspiracsim satariat Ciudod de ressdencia

Tetétono: Telefomo ceiulor: Meoses de expenencia

Uttimo Cargo:

Mai

lrfcrmes de ba sgoncs
E (No seleccionado por empleador) Regresar o estaso ambence
Tipo y N* de documento: Aspiracion saianai: Ciudad de residencia:
Tetefono: Telefono celular Meses de experiencia
Uttimo Cargo: [
Causal Gw descane L Canoaslo no sceid w progueste Mbors
Infcrmes de 4o ngesca
E (Colocado) Regresiy o ettndo smence
Tipo y N* de gocumento: Aspiracion ssianal: Cwdod de resdencia
Tefefono Telefomo celular: Meses de expenencix
(itimo Cargo: Mait
Irrlcrmes de ks agesc
= {Preseleccionado)
Tipo ¥ N* de Socummento: Aspiraciim sataniat Cludod de resdenca
Testfono Teletono cetular Meses de experiencia
Utimo Cargo Mai

Informes de t agoncos

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 13

Es esta ventana se establece si el candidato

1. “Seleccionar” que aparece a la derecha del cuadro de informacién de cada candidato.
2. “Descartar” y despliega las posibles causales o motivos

3. “No acepta oferta salarial”, registrar el salario realmente ofrecido por la empresa al
candidato y que no fue aceptado.

Finalmente, una vez que se ha procedido a la seleccion o descarte de los candidatos la
pantalla muestra el resultado en cada uno de ellos, mostrando toda la informacion
capturada en ese proceso.
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A continuacion se observan las actividades en SISE de la preseleccién

1.El Prestador ingresa al menu Gestion de Intermediacion opcion Gestionar Procesos
(Ver Figura 2)

Inicio Oferentes Gestion de intermediacion v

Orientacion y capacitacion v Demandantes

Gestionar vacantes

Gestionar Procesos Gestionar oro:esci@

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 2

2. Busqueda de procesos

Seleccionar cualquiera de los filtros por proceso de selecciébn como: proceso, empresa,
fecha de creacion, fecha limite de envio de HV y estado del proceso. (Ver Figura 3)

Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Busqueda

Seleccione v
Proceso

Empresa

Fecha de creacion q
Fecha limite de envio de HV
Estado del proceso

Procesos

Ver 19 v resultados por pagina. Pag #: pPagina ~

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf
Figura 3

Una vez seleccionado el filtro de busqueda, el sistema despliega la informacion en
columnas. (Ver Figura 4).
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Gesti Pr de Sel

Procesos

== Codigo = o Besbad, | e Uimte de  No Informacion
Nombre Pro Proceso Departamento Municipio(s Envio de HV Canaidatos Estado Empresa Adicional
Agministradora de CLESI00 BIOOLOGA -

= ANTIOQUIA  MEDELLIN(1 1511222018 0 Pubicads CLINICA COLOMBIANA  No [ Gestionsr ]
seroces SAS

CLIPSICO PSICOLOGIA = 5

Ejecutivo comercis! ANTIOQUIA  MEDELLING1 1611212016 2 Publicads CLINICA COLOMBIANA  No [ Gestionsr |

el i il NEXARTE SERVICIOS S
Electricista ANTIOQUIA  GUARNE 3111222016 ] Publcads roo ALES SA No - i

CUDAD HERNAN ALONSO

ouxiier operatvo ANTIOQUIA g0 ey 30122016 4 Publcada o.eoon ESTRADA S [ Gestionar |
aomoouw  SANTAROSADE ... . " 2 e sorsowcan
ANTOQUA  Ser 131272016 ° Publcada L SAS o K - |
ANTIOQUIA  YONDO(1 07/12/2016 15 Pubicada ATINA ENERGY No = -
OBRERO DE PATIO ANTIOQUIA  YONDO(3 071272016 105 Pubicada ATINA ENERGY No ==

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf
Figura 4

3.Detalle de la vacante

El resultado obtenido se muestra en la grilla de resultados al generar la accion clic en el
boton <Gestionar>. (Ver Figura 5), despliega la informacion de la vacante.

| AutoPostulados: 0 Remitidos: 0 AutoPostulados_Asistidos: 0 Colocados: 0 Rechazados: O "

Proceso: mensajero

Empresa: Codigo proceso (vacante):

Fecha de creacidn: Fecha estimada ocupacidn del cargo:
Usuario de la empresa responsable del proceso: Correo electronico de contacio:
Ciudad de la vacante: Cargo requerido:

Descripcidn de la vacante:

o por perfil

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf
Figura 5

En la parte superior del nombre de la vacante el prestador cuenta con la posibilidad de
visualizar los diferentes estados de los oferentes postulados a la vacante y descargarlos en
un Excel, seleccionando la accion clic en el botén <bot6n detalle> (Ver Figura 6).
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AutoPostulados: 0 Remitidos: 0 AutoPostulados_Asistidos: 0 Colocados: 0 Rechazados: 0 %

Proceso:

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf
Figura 6

4. Inscripcion de candidatos

Generar la accion clic en la opcion “Inscripcion de candidatos”, el sistema despliega los
candidatos autopostulados o los postulados. (Ver Figura 7)

Cargo requerido:

Inscripcion de candidatos ©  Preseleccion por perfil
\\

Autopostulados Postulados por la agencia

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 7

5. Autopostulados

Al realizar clic en el boton <Autopostulados> el sistema despliega los candidatos inscritos,
al no existir candidatos, el sistema muestra el mensaje “No existen candidatos postulados”,
al existir registros realizar la actividad 1.8.1.7. Cambiar estado de autopostulado ha
remitido. (Ver Figura 8)

6. Cambiar estado de autopostulado ha remitido.

El prestador puede cambiar el estado de auto postulado ha remitido. En caso de
presentarse una priorizacion la plataforma tiene la opcioén de buscar por Nombre, Apellido
o Numero de documento de un oferente en especifico, o generar la accion clic en el boton
“Reestablecer para borrar el filtro de busqueda aplicado. (Ver Figura 8).
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf
Figura 8

En el estado remitido por el Prestador y autopostulado, en esta ventana el empleador puede
ver la hoja de vida del candidato, para asi llevar a cabo el proceso de pre-seleccion y
seleccion de candidatos y a su vez visualizar la ruta de empleabilidad del candidato.

Cuando se remite un oferente a una vacante, al momento de consultar o imprimir la hoja de

vida se muestra en la parte inferior derecha el nombre del prestador que remite. (Ver Figura
9).
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf
Figura 9

Al momento de cambiar a un estado diferente al remitido ya no se mostrara dicha
informacion.

7. Postulados Por CEAL SAS

El sistema lista los candidatos postulados por la agencia. Al requerir adicionar mas
candidatos, generar la accion clic en el boton <Adicionar candidatos> o <Filtrar candidatos>

[S— - e el
Aowpoanisics Froatisscs oor i sgenca
Candidatos INScnos
Mamire Apeiide Documento
Casua L ] doalade e P Se s ar Buta oe Empasbenss
AL PERED E, "
AL CAR RAFAEL MERCADC ABAD [_=" ‘
CaEETIAN TORO E, ‘
PO BOLAROS =3 -
Adhcionar candidatos . Fillvar candedalos

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf
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8. Adicionar candidatos

Al generar la accién clic en el boton <Adicionar candidatos>, el sistema despliega el
resultado del matching automatico (funcionalidad de la plataforma SISE) desplegando los
oferentes para esa vacante mas aptos. (Ver Figura 11).

96 de 96 Resultados

Em TO m

Continuar Proceso

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf
Figura 11

Realice las acciones que expone la plataforma en la cual visualiza los candidatos mas
aptos.

Redefinir Busqueda: despliega los oferentes que cumplan con las especificaciones del
filtro realizado que requiera para la vacante. Habilita varios criterios de busqueda
como:

Palabra clave
Informacién Sociodemografica
Departamento / Ciudad
Educacion Formal
Idiomas

Situacion laboral
Grupos Ocupacionales
Cargos

Industria / Sector
Meses de Experiencia
Aspiracion Salarial
Otros

Una vez seleccionados los criterios de busqueda el sistema despliega una ventana con la
informacion del candidato que cumple con los requisitos y la ruta de empleabilidad. (Ver
Figura 12)
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf
Figura 12

Generar la accion clic en el boton <Remitir Candidatos>, si requiere remitir al candidato méas
apto al Empleador.

hNorores AIprracen saana! Metes Expenencs Resosnada var noy Rua 0s Evgeanadyd TD Docurrerno RurasUrtano
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

El sistema despliega un mensaje de confirmacion de que los candidatos que han sido
remitidos correctamente al proceso, habilitando generar un reporte en archivo Excel de los
candidatos remitidos.

3 de 3 Resultados

£ 0 los candidaten selecaoonados han sido remitidos conectaments af procesa Sino desea
SO M condduio. saliczione ol hotGn "Connum protess

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf
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Si no se desea agregar mas candidatos al proceso se procede a generar clic al botén
“Continuar proceso”, que redireccionara automaticamente al usuario a la seccion de
“Preseleccion por perfil”.

Referencia

SISE. (2021) Manual de uso de empleo, prestador, versibn 5.5.
https://prestadores.servicodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

2.1.4. SERVICIO REMISION

2.1.4.1. PROCEDIMIENTO DE REMISION

Diagramacion

i prestador deberd ]

1 kemision. Son las acch

1.Realizar registro Ingreso funcionario CEAL SAS en el Sistema de Informacioén
Servicio de Empleo.

El funcionario de CEAL SAS ingresa al sistema de informacion Servicio de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf. (Ver
Figura 1).
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-
Manualprestador.pdf

Figura 1

2. Revisar las vacantes disponibles en la Plataforma SISE.

Revisar las vacantes que se encuentren disponibles para cubrir las necesidades de los
Oferente consultando las vacantes que ha registrado el Potencial Empleador.

3. Revisar el descriptivo de cargo asociado a la vacante

Revisar las funciones y competencias de acuerdo con las caracteristicas de la vacante a
ocupar para iniciar el proceso de reclutamiento y seleccion.

4. Remisién de hojas de vida a la empresa que solicita cubrir la vacante

Envio de las hojas de vida que se ajustan al perfil solicitado por el Empleador. Las hojas de
vida preseleccionadas son enviadas al correo que el empleador registro, también, él mismo
puede acceder a su espacio en la plataforma y verificar a los postulados y que fueron
preseleccionados.

5. Solicitud de retroalimentacion por parte de la empresa

Realizar mesas de trabajo con apoyo de herramientas electrénicas o presenciales para
informar el resultado de candidatos seleccionados y aquellos que no fueron escogidos para
fortalecer los perfiles.

6. Candidatos no seleccionados.
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Cuando los candidatos no son seleccionados, se envia un correo electrénico agradeciendo
su participacion en el proceso y agendar cita presencial o con apoyo de herramientas
electronicas para realizar retroalimentacion y presentarles estrategias de fortalecimiento
que el decidira si acepta 0 no.

7. Validacion del listado de oferentes

Realizar analisis de los resultados por parte de CEAL SAS y buscar estrategias de los
candidatos no seleccionados por el Empleador.

8.Estrategias

Detalle actividad Frecuencia

Brindar educacién y
preparacion, que permita
tener un control del

autoaprendizaje, Semestral Grupal
aumentando los niveles de

eficacia y aumentando el (1 vez)
rendimiento.

Mejorar la comunicacion y
habilidades para resolver

problemas, aumentar la Cuando se presente en el

calidad del trabajo. seguimiento
Transferir paso a paso las Trimestral Grupal
opciones a consultar

P (2 veces)
Capacitacion tedrica
practico, para fortalecer las
habilidades segun
resultados del seguimiento Semestral Grupa|
al empleador.

(1 vez)

Generar un ambiente

dindmico e informar las

acciones a realizar Trimestral Grupal

(2 veces)
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Beneficios de CEAL SAS a Mensual
los Oferentes

(1 vez)

Referencia

SISE. (2021) Manual de uso de empleo, prestador, versibn 5.5.
https://prestadores.servicodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

B.OPERACION TRANSNACIONAL

2.1.5. PROCEDIMIENTO ORIENTACION OCUPACIONAL POTENCIALES EMPLEADORES SISE -
TRANSNACIONAL.

CEAL SAS, presta el servicio de orientacion ocupacional de forma presencial apoyada en
herramientas electronicas, para lo cual, se realizan las siguientes actividades.

1.Identificar la necesidad de capacitacion al Potencial Empleador

Una vez realizado el andlisis de los resultados obtenidos en la evaluaciéon del Oferente, se
identifican las posibles necesidades a fortalecer y registrar los resultados en el formato FM-
NCF-CEAL-001 Necesidades de capacitacion.

2.Plan de Capacitacion

Crear Plan de Capacitacion para la vigencia con el presupuesto asignado y fechas
establecidas por perfil. Formato FM-PLC-CEAL-002 Plan de capacitacion.

3.Gestionar el desarrollo del evento de capacitacion

Gestionar el desarrollo y ejecucion de la capacitacion programada de acuerdo con las
fechas previamente establecidas en el Plan de Capacitacion en el FM-PLC-CEAL-002 de
acuerdo con las necesidades de los Potenciales Empleadores. La asistencia a los eventos
de capacitacion se registra en el FM-CAE-CEAL-003 Formato Control de asistencia a
eventos de capacitacion.
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4. Tipos de capacitacion

Capacitacion servicios de CEAL SAS

FUNCIONALIDADES

FRECUENCIA

Ingreso Plataforma SISE Y
Funcionalidades

ACTIVIDAD
Informar la elaboracion de
perfiles ocupacionales,

orientacién sobre el uso de la
Plataforma SISE en cuanto a la
publicacibn  de  solicitudes,
preseleccion de candidatos y
soporte logistico en el proceso
de seleccion.

Registro de vacantes en la
plataforma SISE

De manera teérica y practica
realizando acompafamiento en
la usabilidad de la plataforma
SISE

Publicacién de vacantes en
plataforma SISE

la

De manera teérica y practica
realizando acompafamiento en
la usabilidad de la plataforma
SISE

verificar y seleccionar oferentes

Aspectos para tener en cuenta
en la seleccién de Oferentes.

Una vez cada dos meses y
cuando se evidencie en el
seguimiento al Potencial
Empleador

5.Crear los eventos de capacitacion.

Crear los eventos de capacitacion.

6.Coordinar logistica para la organizacién de la capacitacion

Coordinar, en términos logisticos, el lugar y horarios tanto con la Entidad Educativa o
proveedor de capacitacion como con la poblacion objetivo, ademas debe diligenciar solicitar
a los funcionarios el diligenciamiento del formato FM-CCC-CEAL-011 ACTA DE
COMPROMISO si la capacitacion externa de CEAL SAS es con intensidad superior a 25

horas.

Igualmente, se podrén realizar por medio de herramientas electronicas capacitaciones con
plataformas de comunicacion como Meet 0 Teams.
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A su vez en la pagina institucional de CEAL SAS, se alojaran o recomendaran videos con
informacién adecuada y concerniente al tema de capacitacién en el canal de YouTube de
CEAL SAS relacionados con talleres que ayudardn a los Potenciales empleadores a
fortalecer sus habilidades y destrezas, como también los conocimientos para liderar a los
Oferentes y llevar a cabo una excelente comunicacion y productividad para cumplir con los
objetivos.

7.Medir la calidad del evento de capacitacion.

Medir la calidad percibida del evento de capacitacion, una vez hayan terminado todas las
sesiones, solicitando el diligenciamiento del formato FM-CCC-CEAL-011 COMPROMISO
PARA PARTICIPAR EN EVENTOS DE CAPACITACION y posterior andlisis de los
resultados.

8.Almacenar informacién en los equipos destinados por Empleo CEAL

Escanear y almacenar cada resultado de las actividades en los equipos de Empleo CEAL
para tal fin.

9.Asesorias parala blusqueda efectiva de Oferentes

CEAL SAS realizara charlas exponiendo los tips que deben tener en cuenta para la
busqueda efectiva de Oferentes:

e CEAL SAS contara con registros de Oferentes que permita a los Potenciales
Empleadores tener varias alternativas de seleccion.
e Publicacién de vacantes en la pagina institucional de CEAL SAS.
Buscadores de empleos con el acompaifamiento de CEAL SAS, siempre generando
respuestas agiles a la necesidad del Potencial Empleador

2.1.6.PROCEDIMIENTO REGISTRO POTENCIAL EMPLEADOR-TRANSNACIONAL

1.Registro De Potenciales Empleadores — Transnacional
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1.Solicita informacion Potencial Empleador.
Solicita informacion sobre los tramites y servicios de CEAL SAS en:

e Instalaciones de CEAL SAS en forma personalizada
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e P4gina web contacto
e Centro de contacto al ciudadano
e Redes sociales

2.Brindar informacion requerida

Los Potenciales Empleadores interesados en la publicacion de vacantes laborales
en la Plataforma SISE para prestar el servicio de CEAL SAS, y en consecuencia
recibir las hojas de vida de los usuarios oferentes a fin de colocar mano de obra en
el extranjero.

Los Potenciales Empleadores, para registrarse en la plataforma de CEAL SAS, para las
empresas del exterior deben cumplir con las condiciones de CEAL SAS.

3.Validacién de las empresas

CEAL SAS validara que las empresas en el extranjero deben tener un minimo de 5 afos de
existencia y estar registradas ante la debida entidad reguladora del pais de origen y a su
vez con Entidades reguladoras en Estado Unidos y cumplir con lo establecido en el presente
reglamento. Si la validacién no es satisfactoria no se continua con actividades en caso
contrario Verificar la documentacién del Potencial Empleador para el registro de la
Empresa en la plataforma SISE.

4 Verificar la documentacion del Potencial Empleador para el registro de la Empresa
en la plataforma SISE.

El Potencial Empleador debe suministrar los siguientes documentos:

e Nombre legal de la entidad

e Principal lugar de negocios y direccion de Estados Unidos (no aceptamos
direcciones de apartados de correos)

¢ Numero de identificador de empleador/contribuyente (EIN)

e Lista de todos los accionistas que poseen un 25% o mas del negocio,
incluyendo el nombre completo, fecha de nacimiento y porcentaje exacto de
acciones que poseen.

e Lista de directores, incluyendo nombre completo, pais de residencia y fecha
de nacimiento.

e Enlace de la pagina web del negocio y una breve descripcion de la actividad
de este.
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5.Registro Potencial Empleador en la Plataforma SISE

El registro serd en la Plataforma SISE de CEAL SAS de forma presencial gratuita. Para
proceder con el registro, el Potencial Empleador debe tener por lo menos 5 afios de
existencia y diligenciar la informacion de la empresa realizando el registro de Potenciales
Empleadores en el Sistema de Informacién Servicio de Empleo.

6.¢.,Documentos correctos?

Si no estan correctos dirijase a Devolver documentacion, en caso contrario escanear los
documentos debidamente firmados por el Potencial Empleador y almacenar la informacion
en el equipo destinado para tal fin y continte con la Transferencia de conocimiento para
el registro de la Hoja de Vida en la Plataforma SISE.

7.Devolver documentacion.
Devolver los documentos presentados por el Oferente y registrar la novedad.

8.Transferencia de conocimiento para el registro de laempresa en la Plataforma SISE.
El funcionario de CEAL SAS, explica los beneficios y mediante videos institucionales
muestra el paso a paso para realizar el registro de la empresa en la plataforma SISE.

9.Ingreso a la Plataforma SISE para registrar empresa con apoyo asistido de Empleo
CEAL.

Si la informacién es correcta realice los pasos para registrar la empresa en la Plataforma
SISE, realizando el registro de Potenciales Empleadores en el Sistema de Informacion
Servicio de Empleo SISE.

10. Ingreso a la Plataforma SISE para registrar empresa por parte del Potencial
Empleador.

El Potencial Empleador puede registrar la Empresa con su usuario y contrasefia, realizando
los pasos informados en la transferencia de conocimiento y realizando el registro de
Potenciales Empleadores en el Sistema de Informacién Servicio de Empleo.

A continuacién se observara el procedimiento de creacion en SISE de la empresa-
transnacional

Creacion en SISE de la empresa- transnacional
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1.Realizar registro de Potenciales Empleadores en el Sistema de Informacién Servicio
de Empleo.

El Potencial Empleador realice el proceso de ingreso de informacion por parte del
funcionario de CEAL SAS. (Ver Figura 1)
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No olvide consultar & tabla de Clasificacion de

USTED ESTA
INGRESANDO COMO Cargos

Ya me encuentro registrado

Sl usted G se encenlrs regeiiacd, por SIvor ingreas at

Soporte SISE exclusivo para
Prestadores
Linna gratista 01 8000 413 558, Fio 407 4000 opcitn 3 ¢ al
calular 301 2611868
soporia sised@serviciodeemplec gov.co

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 1

2.0pcién Demandantes (Potenciales Empleadores)

Ingresar al menu principal y realizar clic en la opcion Demandantes, para crear una
empresa. (Ver Figura 2)

Inicio  Oferentes  Gestion de intermediacion w  Orientacion y capacitacion v tmunh‘@nmwm Reportes v

N0t se encanrars en: MGdUl 0o Gestidn v Prestador de Emples

. Oferentes

O Orientacitn y capacitacion A Natficaciones y alarmas

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf
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Figura 2

3.Buscar Potencial Empleador

Para crear al potencial empleador, el funcionario de CEAL SAS, realiza la busqueda de la
Empresa con el fin de verificar si la Empresa existe en la base de datos del Servicio de
Empleo. (Ver figura 3)

Buscar Sedes de Empresas

5
Tipo Flltro:  Seleccine v Niimero Document \
Semcoine ]
Cedula de Cudacania

Cadua de Extramyena

ConsuRar seoes slmmadas Nombre o¢ ls Sede

Raren Sociel
| Parmes por Proteccon Temporai
Sedes Empresas |1

Ver yp  resultados por pagina.

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 3

4.La Empresa no existe en la base de datos

Si el sistema no despliega datos, muestra el siguiente mensaje: “La busqueda no arrojo
ningun resultado”. (Ver Figura 4)

Buscar Sedes de Empresas

Tipe Fibire:  Seleccione ‘= mimers Documento: [ Buscr |

[ consuiar sedes siminadas

Sedes Empresas [ HeaEwE—]
k. Tiea Diracddn Tipo Bumana Ragisin o Fecha

B stad s ri

s S Sadu Sadk Documanis | TYor Docamame con Sodal Aprabd Exints Rapisim
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Buscar Sedes de
Empresas

Tipo Filliro: Cédula da Cadadaa L] Mgy DhsCismisdic: 123432667 m

Consdtar sedas sliminadas

Sedes Empresas [ Mueva Empresa |

Mo gxiglen emonesac pof ol orileno &8 Dutqueda ingrasady

Ver 45 o« resullados por pagina.

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 4

5.Resultado de la busqueda exitoso

Despliega datos de la Empresa a continuacion dirijase al espacio privado de registro de la
Empresa.

-
Buscar OTerentes

Cora Ul Bl

Tipeiiem:  S=eocons = oy o n e ==

Clerentes [~ FsmGhrsin |
B e s . P —— [Ty S— Frentee Gegwad S :f-:-E-I:r:-
Ciidula e
o A

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf
Figura 4

6.Crear Empresa

En la ventana que despliega el sistema ingresar la informacién solicitada como tipo, nUmero
y confirmacion del nimero de documento. (Ver Figura 5).
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Bienvenido a Registro empresa - Punto Atencion

Los campos en astensco (') son obligatonos. En caso de dificultad en el diigenciamiento de la informacién por
favor comuniquese a fa Linea 120 opcién 3

Numero de Identificacion

* Tipo Documento:
NIT v

* Numero Documento:

...... "

......

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf
Figura 5

Generar la accion clic en el boton <Continuar> e ingresar la informacion solicitada por el
sistema. (Ver Figura 6).

Bienvenido a Registro empresa - Punto Atencion

Los campos en astensco (*) son obigatorios. En caso de dificultad en el dégenciamiento de la informacidn por
favor comuniquese a la Linea 120 opcion 3

Numero de ldentificacion

* Tipo Documento:
NIT

* Numero Documento:
1231236

Tipo de Sede
*El tipo y nimero de wentificacion del Empleador no se encuentra registrado en el sistema, por favor
especifique sila Sede a registrar es Principal o Sucursal

| Seleccione v "El Empleador puede crear la primera
Sede sin importar si es de ipo Principal
| Principal ! ! o Sucursal. aunque solo se podra crear
| Sucursal | una (1) Sede Principal bajo el mismo '

tipo y numero de documento *

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 6
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Cuando el tipo de documento se trata del NIT, se pide separado el digito de chequeo.
Cuando el tipo de documento se trata de “Empresa Transnacional” este permitira
documento alfanumérico. Ingresar la informacion de la sede. (Ver figura 7).

Datos de la Sede’
Nombre de la sede:

‘Pertenece a

Seleccione

DIRECCION:
Seccidn Principal
Seleccione

E

Complemento

Codigo Postal

* Direccion Sede
* Teléfono:

* Pais:

Colombia

* Departamento:
Seleccione
* Cludad:

Selecciong

PUNTO DE ATENCION

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 7
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Continuar con el ingreso de la informacion de la Direccion de la Empresa. (Ver Figura 8).

DIRECCION:
Seccion Principal
| Otro v

Mezzanine - a

| Modulo
Oficina
Parcela
Paseo
Penthouse
Pizo
Propiedad Horizontal
Salon
Sector
Samisotano
Solar
Sotano
Super Manzana
Torme
Umidad
Verada
Via
Zona

Agregar complemento

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 8

Ingresar la informacion de la Empresa solicitada por el sistema. (Ver Figura 9).
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Datos del Administrador de la Cuenta
Este usuario sera el responsable de la cuenia de la Sede creada. Cuando sea activado, tendra la posibiidad de crear oiras Sedes y
USUANos. .
* Primer nombre:
GERENTE

Segundo nombre:

* Primer apellido:
PRINCIPAL

Segundo apellido:

* Tipo de documento:
Cedula de Cudadania o

* Mumero documento:
123321

" Cargo:
GERENTE

* Telefono:
5553838

* Correo electronico (nombre de usuario):

BatEasEEREELEEIEERIE RS

* Confimar corres ekecirdnico:

En caso de olvidar su usuario o contrasedia

* Pregunta de seguridad:

Entdad favorita v
* Respuesta seguridad:

SPE|

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 9
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7.Términos y condiciones y tratamientos de datos

La aceptaciéon se ejecuta por parte del prestador y se debe informar al demandante las
condiciones del servicio y las politicas de tratamiento de datos personales y dejar evidencia
escrita de la aceptacion de estos. (Ver Figura 10).

» Términos y condiciones

I, WL T ST ST WA AU BB R

1.2. SISE. Es el Sistema de Informacion del Servicio Publco de Empleo, donde se realizan transacciones refativas & la
gestion y colocacdn de empleo entre buscadores de empleo, empresanos y prestadores

1.3. Usuario. Se refiere a todas 1S personas naturales o Juridicas o entidades que por cualquier razén accedan o usan
esta aphcatvo Por regia general se entendera que el término usuano refiere a ¥os buscadores de empieo
demandantes y prastadores del SPE

¥ Acepto Términos y Condiciones

Para Descargar/ impnmir Terminos y condiciones haga chcka aca D

» Tratamiento de datos personales

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Debido 8 que ka prostacion de los servicios de gestion y colocacion requieren del suminsiro de informacion, de
conformadad con 10 dispuesto por la Ley 1636 de 2013 y el Decreto 2852 de 2013, de manera voluntaria, previa
explicita, mformada e Inequivoca, otorgo consentimiento en los términos establecidos por 2 Ley Estatutania 1581 de
2012 y raglamentada por el Daecreto 1377 de 2013 para que se efectie &l tratamiento de la mformacion suminstrada
para el fin exclusivo de realizar las labores da intermediacion laboral. andlisis ocupacional en mi favor y demas senvicios
A las an nunda nsr accasn da conformidad con los criterios dalnidos nor al Sandcn Puhlicn de Fmniao v o definido

¥ Autorizo el tratamiento de mis datos personales

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 10

8.Cddigo de seguridad

Realizar proceso de seguridad para evitar ataques por denegacion de servicio. (Ver Figura
11).
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* Ingrese el chdigo de validacidn gue 3& muesira a conlinuaciin

vvrnj

Crear cuenta
LS

it

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 11

9.Registrar Empresa

El sistema despliega un cuadro resumen de la informacion ingresada. Genere la accién clic
en el boton <Grabar>, en caso contrario dirijase a Corregir informacién Potencial
Empleador. (Ver Figura 12).

nformacon Dikgenciada

Estimado usuaro. por tavor verfique B nformacon digencada

Datos Bascos del Ermpleador

Tipo de documento: NIT

Numero de documento 1231236

Razoe socat EMPRESA PARA MANUAL

Naturaleza Prvada

Tpo SOCIEDAD ANONIMA

Acthvidad econdmica ACTMIDADES DE ATENCION DE LA SALUD HUMANA Y
DE ASISTENCIA SOCIAL

Sector Actwdades de Mencon de L sakud humana

Tamaho por numero de empleados Pequedia empresa - Entre 11y 50
trabagacoces

DATOS DE LA SEDE

Teo sede Proncpal

Nombre de & sede SEDE PRINCIPAL
Dwecoitn: CALLE | CARRERA 2
Teldfono: 1234567

Pais. Colombl

Departamento BOGOTA D C

Cudad BOGOTA DC

Prestador prnopal

Punto de aencon

Datos del Aderwnimtr ador de a Cuenta

Nombres y Apelidos GERENTE PRINCIPAL

Tpo de documento Cedula de Cudadania

Numero documento. 123321

Cargo: GERENTE

Telefono 5553838

Cotren slactronen nombes de tanacn | Ihardor s e 1 8hotmal com

_— s e

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf
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Figura 12

Al realizar la accion clic en el botén <grabar>, el sistema envia un correo electrénico al
administrador de la cuenta del demandante informando sobre el registro informando el
mensaje desplegado en la siguiente ventana emergente. (Ver Figura 13).

Confirmacion

El registro se ha enviado extosamente al prestador selecconado para el proceso de
validacion. Una veZ surtido ese proceso le sera enviado un correo electronico, con la
Bienvenida al Servicio Publico de Empleo, desde ese momento podra hacer uso de los
Servicios de gestion y colocacion de empieo

e —

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 13

El usuario de la empresa accedera a la plataforma web de autogestion ingresando su
usuario y contrasefia.

10.Corregir informacién Potencial Empleador

Realice la accion clic en el boton <Corregir> y realice la correccion de la informacion
requerida y posteriormente almacene la informacion generando la accion clic en el botén
<Grabar> (Ver Figura 14).
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ncia de Empleo SAS

Estimado usuaro. por favor verfigue B nformacon diigencada

Datos Bascos del Empleador

umento NIT

xumento 1231236

Razon socat EMPRESA PARA MANUAL

Naturaleza Prwvada

Too SOCIEDAD ANONIMA

2 ACTIVIDADES DE ATENCION DE LA SALUD MUMANMNA Y
SOCIAL

vidades de Mencon de B 3akud humana

Tamaho por pumero de empieados Pequeda empresa - Entre 11 v 50

tr abajacoces

DATOS DE LA SEDE

Teo sede Prncpal

Nombre d¢ & sede SEDE PRINCIPAL
Dwecoitn: CALLE | CARRERA 2
Telelono 1234567

Pais Colomble

Departamento BOGOTA D ¢

Cudad BOGOTA D C

Prestador prmopat

Punto de aencon

Datos del Aderwnsty ador de la Cuenta

Nombres v Apelidos GERENTE PRINCIPAL

Tpo de documento Codula de Cudadania

Numero documento 123321

Cargo GERENTE

Telefono 5553838

Cotren st ooy nomibes e tnarn . Ihardor o e ™ 1| Bhotrmal com

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 14

Aqui continua con el proceso Crear empresa Registro potenciales empleadores-
Presencial Transnacional

11. (Al consultar la empresa ya se encuentra creada?

Una vez se ingrese a la Plataforma SISE, dirijase al Espacio privado Potencial del
Empleador y realice la accion de consultar para verificar sila empresa se encuentra creada,
si el resultado es exitoso dirijase a la actividad 7.12. Corregir informacion de Empresa,
en caso contrario dirijase a la actividad 7.13. Registro Empresa.

12. Corregir informacién de Empresa

Se desea corregir la informacion de la empresa ya almacenada realice la Correccién de
informacién Potencial Empleador, en caso si desea finalizar la actividad.

13. ¢ Acepta términos y condiciones y tratamiento de datos?

Una vez el Potencial Empleador realiza la actividad de Registro en la Plataforma SISE,
antes de realizar el registro CEAL SAS suministro el formato FM-TRP-CEAL-005
Tratamiento de Datos Potenciales Empleadores, de igual manera este debe ser aprobado
en la Plataforma SISE en caso de no aceptar los términos indicar que No Acepta términos

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
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y condiciones y Tratamiento de datos, en caso contrario realizar Descargar, imprimir
y firmar términos y condiciones y tratamiento de datos de SISE.

14. No Acepta términos y condiciones y Tratamiento de datos.

Por parte de CEAL SAS se informa la transferencia al Potencial Empleador de la
importancia de realizar la aceptacion.

15. Descargar, imprimir y firmar términos y condiciones y tratamiento de datos de
SISE.

Realizar la accion y los documentos seran custodiados por CEAL SAS. Se escanea el
documento y se almacena en los equipos tecnolégicos de Empleo CEAL.

16.Consultar informacién a través de la pagina web de Empleo CEAL.

Consultar la pagina web de CEAL S.A.S. relacionado con tramites, servicios y demas
informacion de interés y contactar al cliente y Brindar informacion requerida y continuar
con las demas actividades.

17.Solicitar informacion a través del Centro de Contacto al Ciudadano

Solicita orientacion en forma telefénica del centro de contacto al ciudadano, sobre los
tramites, servicios segun los protocolos establecidos y realizar la actividad 7.1. Brindar
informacién requeriday continuar con las demas actividades.

18. Solicitar informacién a través de redes sociales.

Solicita orientacién por medio de redes sociales, sobre los tramites, servicios segun los
protocolos establecidos y Brindar informaciéon requerida y continuar con las demas
actividades.

2.1.7.PROCEDIEMIENTO REGISTRO VACANTES-TRANSNACIONAL

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
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1.Solicitainformacion Potencial Empleador.

Solicita informacién sobre los tramites y servicios de CEAL SAS en:

Instalaciones de CEAL SAS en forma personalizada
P&gina web contacto

Centro de contacto al ciudadano

Redes sociales

2.Brindar informacion requerida

Brindar la orientacién y suministrar la informacién requerida al Potencial Empleador en los
pasos a realizar para registrar la vacante en la Plataforma SISE y la importancia de
acercarse a las instalaciones de CEAL SAS para realizar el trAmite o ingresar con su usuario
y Contrasefia en la pagina Web de SISE.

3.Ingreso a la Plataforma SISE para registrar vacante con apoyo asistido de CEAL
SAS.

Para registrar la vacante en la Plataforma SISE, ingresar al M6dulo Gestién de vacantes y
realizar el REGISTRO DE VACANTES -SISE, del presente entregable, en caso contrario
realice el Ingreso a la Plataforma SISE para registrar vacante por parte del Potencial
Empleador.

4.Ingreso a la Plataforma SISE para registrar vacante por parte del Potencial
Empleador.

El Potencial Empleador puede registrar la vacante con su usuario y contrasefia, ingresar al
Médulo Gestion de vacantes y realizar los pasos informados en la transferencia de
conocimiento y el REGISTRO DE VACANTES -SISE.

5.Registro Vacante

Una vez se ingrese a la Plataforma SISE, dirijase al Espacio privado Potencial del
Empleador y posteriormente al Médulo Gestion de vacantes e ingrese la informacion
solicitada por el sistema. Si el Potencial Empleador se encuentra en las instalaciones de
CEAL SAS se realizard acompafamiento en el registro de la vacante, actividad que se
realiza en los equipos tecnolégicos de CEAL SAS, en caso contrario se realizara con el
apoyo de herramientas electrénicas por medio de las plataformas Teams o Meet.

Los Potenciales Empleadores adicional de manera directa y oficial deberan diligenciar el
formato destinado para tal fin asi:

¢ NuUmero de trabajadores requeridos

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia
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Ocupacién a desempefiar en pais de destino y sus caracteristicas principales
Localizacion geogréfica del trabajo

Fechas limite para la contratacién, fechas de inicio de labores

Condiciones laborales (duracion de los empleos ofrecidos, salario, tipo de
remuneracion

Jornada de trabajo, horario

Regulacion de horas de trabajo por fuera de la jornada

Tipo de contrato

Servicios de salud y seguridad social, descuentos sobre salario)

Condiciones socio-laborales (esquema de acogida, vivienda, estimacion de costos
de vida)

Informacion sobre los costos de viaje y mecanismo de financiacién

Estudios minimos requeridos

Homologacién de titulos si es necesaria para el ejercicio de la ocupacion

Tiempo de experiencia laboral

Cursos de capacitacion

Idiomas exigidos

Responsabilidad de costos sobre visados y tiquetes aéreos

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia
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Fecha aprobacion

INFORMACION REGISTRO DE VACANTES- ij;‘;jjl
TRANSNACIONAL

C6digo:FM-RVT-CEAL-001

NOMBRE POTENCIAL EMPLEADOR:

NIT O NUMERO DE INDENTIFICACION:

No. DESCRIPCION REGISTRO INFORMACION

1 Numero de trabajadores requeridos

3 Ocupacion a desempefiar en pais de destino y sus
caracteristicas principales

3 Localizacién geografica del trabajo

4 Fechas limite para |a contratacion, fechas de inicio de
labores

5 Condiciones laborales (duracién de los empleos
ofrecidos, salario, tipo de remuneracién

6 Jornada de trabajo, horario

7 Regulacién de horas de trabajo por fuera de la
jornada

8 Tipo de contrato

9 Servicios de salud y seguridad social, descuentos
sobre salario)

10 Condiciones socio-laborales (esquema de acogida,
vivienda, estimacidn de costos de vida)

1 Informacién sobre los costos de viaje y mecanismo
de financiacién

12 Estudios minimos requeridos

13 Homologacién de titulos si es necesaria para el
ejercicio de la ocupacién

14  |Tiempo de experiencia laboral

15 Cursos de capacitacion

16 Idiomas exigidos

17 Responsabilidad de costos sobre visados y tiquetes

aéreos

FIRMA POTENCIAL EMPLEADOR:

CERTIFICO QUE TODA LA INFORMACION DILIGENCIADA ES VERAZ Y VERIFICABLE: SI NO.

FECHA DE REGSITRO:

OBSERVACIONES:
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A continuacién se observan las actividades para el registro de la vante en SISE
Registro de vacantes en SISE

l.Ingresar Médulo Gestidon de vacantes

Ingresar a la zona privada de la empresa que desea crear la vacante. Generar la accion clic
en la pestafia <Gestion Vacantes> y seleccione la opcién <Crear nueva vacante>. (Ver
Figura 2)

EMPRESA PARA MANUAL

C AP
P i '4\ . =l m
Jocumnanio NIT

Tipo &
. Nombre: GERENTE PRINCPAL

Nime to documenso 1231236 Correo elecironico:

Naturaleza Privada IRardoamees 1Ehotmal com
Moo SOCIEDAD ANONIMA Modiioar Dats Adminsyadar
Tamado por nummo de stnpleadoa Paqueta ampeesa - Extre 11 y 50 trabajadores _ Moot Comrasefa

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 2

El sistema despliega la ventana <Crear vacante>, seleccionar la opcion <Nueva>y generar
la accion clic en el botén <Aceptar> (Ver Figura 3)
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Crear vacante

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 creacion de una nueva vacante; retomar
una version ya empezada o hacerio a partir de una vacante existente

borradores
Coplar vacante
Recuerde que los campos con asterisco(* )son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte fas

ayudas o tips con el simbolo (?) o contacte al prestador seleccionado
LR

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 3

2.Ingresar informacion de la vacante

El sistema despliega un formulario, ingrese la informacion solicitada. Recuerde que los
campos con (*) son obligatorios asi: (Ver Figura 4).

Datos basicos de la vacante
Perfil del candidato
Datos complementarios

Distribucion de la vacante

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia



O =~

Crear Vacante

“ Mesnbre de la vacants: Responsable de ls vacanbe:
MNOMBRE APELLIDSD
* Pemons que solicia « cargo: * Teléfono de contecio;

* Coaren ebectrénico de contacta:

ABEEOT Nas ponsabib:
KAREN JOHANS GARZON MEDMA  +

* Carge (3] equivalenie [s) (Seleccione hasta 3 cargos):

* £ Tiene perscnsl & cargo? * 45 requisre visgar por rabajo?
Wo v Mo v

* Migmero de puesios de abajo requeridos:

* Duscripeion de la vecante;

Camaciems malames. 5000

Perfil del Candidato

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 4
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3.Vacante creada

Una vez ingresada la informacion en la uUltima seccion <Distribucién de la vacante> (Ver
Figura 5)

Distribucidn de la Vacante

Prastsdor shemac
CElCCianal v
Purio de atenciin:
SEMCLNG v

DESTRBLCION DE LA WACANTE

Musicipin  Mumesm de Pussios
BOIGOTA O

(Gt ] Gt ama o] ~Concon ]

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 5

Generar la accion en el boton <Grabar> el sistema despliega la informacién que fue
almacenada. (Ver Figura 6).

codigo solicitante nombre fecha Borrador
Ver 1 ASESOR CONDUCTOR TRANSMILENID 2THTINT

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf
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Figura 6

Si desea almacena como borrador genere la accién clic en el boton <Grabar> como
borrador> y si requiere visualizarla ingrese a la opcion “Crear una nueva vacante” y
seleccione la opcion “Ver Borrador”, generando la accién clic en el boton <Aceptar> o botén
<Cancelar>, que genera la accion cancelar la vacante (Ver Figura 7)

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el exito en la
busqueda de sus candidatos. Por favor cerciorese que ha compietado todos los campos con
informacion veraz Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacion de una nueva
vacante. retomar una version ya empazada o hacerio a partir de una vacante existente

Nueva
Ver borradores
KOpiar vacante
Re e que los campos con asterisco(” )son obligatorios Si bene alguna dificultad por favor consulte

las ayudas o tips con &l simbolo (?) 0 contacte al prestador seleccionado

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 7

4.;Vacante gestionada por el Prestador?

Si la respuesta es No, la vacante tendra un estado “Sin gestidén del prestador” en el cual
solo la empresa podra tener acceso a los procesos de seleccidon. En caso contrario es
gestionada por el Prestador.

5.Cuadro resumen vacante

El sistema despliega una ventana resumen denominada <Vacante> relacionada con la
informacion ingresada de la vacante. Genere la accion clic en el boton <Gestionar> (Ver
Figura 8).
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Vacantes @

Fecha Limte
Envia de HV

Foova
Creacin

Nombee

apartareniais)
Vecarts Dspartareniels

Vg o

le 0o
cacns

TR0 1902018 ANTIOGUIA IO NECRO Putecaea

Emrprera

Smte

MARIA ORJELA - EL CABALLO
AHDANTE

Cormes
Craeder

g

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 8

6.Gestionar la vacante

Al realizar la accion clic en el botdn <Gestionar>, el sistema despliega una ventana donde
muestra la informacion de la vacante creada. El funcionario de CEAL SAS aprueba la
vacante. En caso contrario, sélo se podra modificar las fechas de seleccion de personal. O

cancelar la vacante. (Figura 9).

Titulo de la vacante: jefe de cocina

Empresa - Sede:

Codigo de la vacante

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:

Persona que solicita el cargo:

Responsable del proceso:

Teléfono de contacto: Correo electronico de contacto:

Salario: Tipo de Contrato:
Departamento: Municipios:
Descripcion de la vacante;

1625

1921

241

&1

La vacante antes de ka publicacion puede ser
modificada en cualquiera de sus datos,
Después solo podra cambiar, por fechas
superiores, el limite de envio de candidatos y
Ia incorporacion al cargo.

Por decision del Empleador, se puade
cancelar una vacante de manera
extemporanea. En el caso que haya
candidatos o seleccionados, todos quedardn
en el estado No Seleccionado por el
Empleador

Cancelar Vacante

Fecha de Creacion:
300092016

Fecha de limite de envio de H.V.:
1011072016

¢ Publicacion Confidencial?
No

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 9
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7.¢ Editar o cancelar vacante?
Si requiere editar la vacante va a Editar Vacantes, en caso contrario Cancelar vacante

8.Editar Vacantes

Ingresar a la zona privada de la empresa a la que pertenece la vacante a editar. En el
submenud del oferente seleccionar la opcién <Gestibn vacantes> y dentro de ésta se
seleccionar <Buscar y administrar vacantes>. (Ver Figura 10)

Buscar y Administrar Vacantes

Criterio de busqueda
Seleccione v
Codigo de la Vacante
Vacante
Usuario responsable Buscar
Fecha de creacion

Asesor de la agencia

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 10

Elegir un criterio de busqueda: (cédigo de la vacante, vacante, usuario responsable que
gestiona esa vacante, fecha de creacién de la vacante o asesor de la agencia), realice la
accion en el boton <Aceptar>.

Vacantes @

Wombre Fecha de Fecha Limie
VRcane Cranciis Ermwin: da HY

Lorien

Crngesor

i e e G R o MARIACRIUELA - EL CABALLD =
e WNGR0IE  1FING ANTIOGUIA  RIDMNEGRO Pubhcada o n e -_%

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Depamamenss)  Muncpis) Eslnga Empiecs - Sade

Figura 11
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El sistema despliega la informacion de vacante y genere la accion clic en el boton
<Gestionar>, en el detalle de la vacante, en el costado derecho haga clic en el botén

<Modificar vacante>

Titulo de la vacante: VACANTE MANUAL

Empresa: SEDE PRINCIPAL

No de puestos requeridos:
1

Responsable del proceso:
GERENTE PRINCPAL
Teléfono de contacto:

Sin Definy

Codigo de la vacante: 12110001

Fecha de creacion

150022015

Persona gue solicia &l cargo:
Sins Definit

Correo electrénico de contacto:

S Definit

La vacante antes de la publicacion puede ser
modificada en cusiquiera de sus datos.
Después solo podré cambias, por fechas
superiores, el limite de envio de candidatos y
la incorpotacidn al cargo

\A - ani
Ve

Por decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera
extempordnes. En el caso que haya
candidatos o seleccionados, todos quedaran
on ol estado No Seleccionado por el
Empleador

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 12

El sistema despliega el formulario con la informacién de la vacante, editar la informacién y
generar la accion en el botén <Guardar>.

9.Cancelar Vacante

En la pantalla detalle de la vacante (Se repiten los pasos del procedimiento del numeral
1.2.10). en el cuadro de la derecha de la pantalla generar la accion clic en el boton
<Cancelar vacante>. En el cuadro de dialogo seleccionar el motivo por el cual se cancela
la vacante y confirmar si esta seguro de realizar la cancelacion. Esta funcionalidad se
encuentra activa cuando el estado de la vacante registre publicada y vigente.
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&l motivo por @ cual desea cancelar la vacanis

C-ambio de perfil de la vacanie ¥
Cambéo de parfil de la vacanie
Consiguio candidalo por otro medo
La vacania sigue vigente, pano no estd inleresado &n conlinuar gestibn con al prestador o prestadores
| Ya no cuenta con @l puesto de trabajo

m Cancelar

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 13

10.Descargar certificado

Al realizar la accion <Descargar Certificado>, se genera un documento PDF donde se
establece que el Prestador certifica que la empresa ha registrado una vacante. Esta
funcionalidad solo esta activa para las Vacantes con Estado <Publicada o Vigente>.

Titulo de la vacante: La vacants antes de la publicackin puede sar
modificads en cualquisra de sus datos
. Después solo poded cambiar, por fechas
Eﬂ‘lpf.“ ¥ Sodo. superiores, ef imite de envio de candidatos y

la mcorporacion al cargo.

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:
Por decision del Empleadoc, se poede
cancelar una vacante de manara
ponsatle oces0! Pers 0 ¢ extemporines. En ul caso que haya
Rea ol pr . one que solick el cargor cantlidatos o seleccionados, todos quedardn
en ol estado No Selecclonado por ol
Emploadoc
Tekitono de contacto: Correo electionico de contacto:
Cancetar Vacanie
Salario: Tipo de Contrato:
Descirgs Comfica™:
Depanamaenso: Municipios: ‘

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 14

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia



O - xmmm

11.Vacante expuesta.
Una vez se crea lavacante, CEAL SAS inicia la gestidn de verificar cada uno de los Oferente
y aquellos que cumplen con el rol solicitado por el Potencial Empleador.

12.Consultar informacion a través de la pagina web de CEAL SAS.

Consultar la pagina web de CEAL S.A.S. relacionado con tramites, servicios y demas
informacién de interés y contactar al cliente y Brindar informacion requerida y continuar
con las demas actividades.

13.Solicitar informacion a través del Centro de Contacto al Ciudadano

Solicita orientacion en forma telefénica del centro de contacto al ciudadano, sobre los
tramites, servicios segun los protocolos establecidos y Brindar informacién requerida y
continuar con las demas actividades.

14. Solicitar informacién a través de redes sociales.

Solicita orientacion por medio de redes sociales, sobre los tramites, servicios segun los
protocolos establecidos y Brindar informacién requerida y continuar con las demés
actividades.

2.1.8.PROCEDIMIENTO ORIENTACION OCUPACIONAL OFERENTE -TRANSNACIONAL.

l.ldentificar la necesidad de capacitacion por perfil

Una vez realizado el analisis de los resultados obtenidos en la evaluacién del Oferente, y el
diligenciamiento del formato FM-NCF-CEAL-001 Necesidades de capacitacion.

2.Realizar registro Ingreso funcionario Empleo CEAL en el Sistema de Informacion
Servicio de Empleo.

El funcionario de CEAL SAS ingresa al sistema de informacién Servicio de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf. (Ver
Figura 1)

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
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No olvide consultar & tabka de Clasificacion de Ocupaciones que
USTED ESTA mm?nm?brwe::mndam.em
INGRESANDO COMO herramienta le ayuda en 9 qui y
PRESTADOR Subgrupos para el proceso de Matching Automatico.

Ya me encuentro registrado

Sl sbed y s sncienirs regaitado, por Sivor ingres

s 1S11ISLE)

Soporte SISE exclusivo para
Prestadores
Linna gratista 01 8000 413 556, Fyo 407 4000 opcitn 3 o al
celular 301 2611868
soporia sised@serviciodeemplec gov.co

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 1

3.Ingrese a la pestaia “Orientacion y capacitacion”, seleccione la opcion <Ruta de
Empleabilidad>. (Ver Figura 2).

NOMBRE APELLIDO

Rista de Empleabibdnd

Hintdrco de direccionsnionto

Complomento oja do Vide

Buscar vacante

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 2

En esta ventana despliega la trazabilidad que ha tenido el oferente referente a: (Ver Figura
3).

Tipo de direccionamiento
Nombre de direccionamiento
Prestador o punto de atencién
Asesor asignado

Fecha programada

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
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Esta Ruta de empleabilidad esta compuesta por los siguientes pines:

Orientacion laboral: Verde Oscuro. (Orientacion derecha)
Intermediacién Laboral: Verde Claro. (Orientacién derecha)
Emprendimiento: Naranja. (Orientacion izquierda)
Capacitacién: Café Claro. (Orientacion izquierda)
Certificacion de Competencias Laborales: Amarillo. (Orientacién izquierda)
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 3
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4 Histérico de direccionamiento.

Para observar la gestion que ha tenido el oferente desde su aplicacién a vacantes y
capacitaciones, ingrese a “Orientaciéon y capacitacion” ubicado en el submenu y luego
seleccione <Historico de direccionamiento>. (Ver Figura 4).

NOMEBRE APELLIDO

Histdrico de darec ;wnum:nlu«@

-2y

g P | Comptomanto Hotm de ¥ 2
~ Informacion del Oferente —A Buscar vacante p

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 4

Se visualiza el estado en que se encuentran los direccionamientos a los cuales se ha
inscrito el oferente asi: (Ver Figura 5).

Inscrito

En curso
Realizado
Descartado

Nomiig Area TipD Facha Inscripoiin

Drecoonamentos Heslonoo Crientacion Laboral =] Ga0120MT

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 5

Es importante tener en cuenta el tipo de inscripcion que se encuentra registrado el oferente,
éste se categoriza segun el area. (Ver Figura 6).
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AREA TIPO
Prueba psicotécnica
Orientacion laboral Entrevista
Talleres
Prueba psicotécnica
Intermediacion laboral Entrevista
Servicios adicionales
Emprendimiento Curso/Diplomado/Otros

Alfabetizacidn Bachillerato
Competencias Claves y
Transversales

Capacitacion Curso/Seminario/Diplomado
Técnico laboral
TICS
Certificacion de Competencias | Cerlificacion de Competencias
Laborales Laborales

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 6

5.Apoyo asistido al Oferente

Se realiza acompafiamiento personalizado al Oferente para realizar el proceso de registrar
informacion de la Hoja de Vida

6.Guardar lainformacion de la Hoja de Vida

Para almacenar la informacion, generar la accion clic en el botén <Guardar>, en caso
contrario generar la accion clic en el <botén cancelar> (Ver Figura 7).

Cfarense; HF RS DN B4 SR MIVEL EDUCATIVG EXPERIERCIA LASCHAL ECRICAL I IMFOREAL m
MNOMBRE APELLIDO
Compéstado 100% Idiamas y Dialectos
Agregar idicmas ¥ diakecios Mivel
(Z7] Deacargss Hop de Vias
i P Inghes L Cancelar m
-,

=S

Agiegar harmamianta Niwval
Tipo

Selconne L

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 7
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Al realizar la accion en el boton <Guardar> la hoja de vida del oferente ha sido creada, el
funcionario de Empleo CEAL, indaga si desea realizar alguna edicion, si todos los datos
son correctos, se da de alta al Oferente

7.Editar Hoja de Vida

Ingresar a la pestafia Hoja de Vida en la opcién <Editar Hoja de vida> (Ver Figura 8).

NOMBRE APELLIDO

* Oferente e Buscar vacante por codigo @

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 8

El sistema despliega el formulario para editar la informacion, donde el sistema controla que
la misma se realice de manera completa.

Luego de editar la informacion, realizar la accion clic en el boton <Guardar> (Ver Figura 9).
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NOMBRE APELLIDO

NOMERE APELLIDO

Completado g0

=] Datos Personales

“Tipo de documenio *Nimero 80 Socumento

Cotuia v Cucemania . 12345677
“Pritva nosshioe Sogunito oce

NOMBRE
*Primar apeiido Segundo apsido

APELLOO
"Fecha de nacimiento Ewtado civil

% v Mame v 1062 v Casacoia .
Kaond “Librets melitar

Mazamno v No -
“Pais de nacimiento "Macinalded

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf
Figura 9

8.Descargar, imprimir y firmar hoja de vida.

En la misma ventana, en la parte inferior se visualizan dos opciones “Descargar hoja de
vida” e “Imprimir hoja de vida”, realice la accion clic en cualquiera de ellas y el sistema
ejecuta el proceso seleccionado. (Ver Figura 10).

NOMBRE APELLIDO

Oferente: ORI Om DA A NWEL CDUCATY) CPTALNC A LADORAL FOUCAOON A9 DAL DA S ¢ s LDASLY
NOMBRE APELLIDO

e Actusiiracos 10 Dxommibre 2019
Compwlado 100%

NOMBRE APELLIDO o |
ST O— ,ﬁ PORTERD
. W 23 SUR 3 & Conmoi. TOLWA, GUANO
! ——

Teloro 2342 | OFo TeWamo

NIVEI EDUCATIVO

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 10
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9.Plan de Capacitacion

Crear Plan de Capacitacion para la vigencia con el presupuesto asignado y fechas
establecidas por perfil. Formato FM-PLC-CEAL-002 Plan de capacitacién.

10.Gestionar el desarrollo del evento de capacitacion

Gestionar el desarrollo y ejecucion de la capacitacion programada de acuerdo con las
fechas previamente establecidas en el Plan de Capacitacion en el FM-PLC-CEAL-002 de
acuerdo con las necesidades de los Oferentes. La asistencia a los eventos de capacitacion
se registra en el FM-CAE-CEAL-003 Formato Control de asistencia a eventos de
capacitacion.

11.Tipos de capacitacion

Competencias laborales

Trabajo en equipo

Planeacion y orientacion al logro

Capacidad de andlisis de datos y reportes

Habilidad para la toma de decisiones y resolucion de problemas
Orientacion al cliente

Creatividad e innovacion

Liderazgo

Presentaciones efectivas

Administracion del tiempo
Herramientas para el autoempleo
Competencia digital

Negociacion efectiva

Vivir y trabajar en el exterior

Competencias socioemocionales

Consciencia emocional
Regulacion emocional
Autonomia personal
Inteligencia interpersonal
Habilidades de vida y bienestar

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
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a de Empleo SAS

Habilidades técnicas paralos procesos

Disefio de hoja de vida
Preparacion para la entrevista

Competencias corporativas.

de seleccion

Cdmo funciona un proceso de seleccion
Conocimientos basicos en derecho laboral y prestacional

Como identificar vacantes que se adapten a mi perfil profesional
Cdmo identificar vacantes fraudulentas
Pruebas psicotécnicas para la mejora de la definicion del perfil profesional

Son las competencias que estan estrechamente relacionadas a conseguir los objetivos del

negocio de forma diferenciada y acorde a |

a cultura de la Empresa asi

COMPETENCIA CORPORATIVA

DEFINICION

Comprensioén Integral Del Negocio

Capacidad de conocer y entender las
particularidades de la Empresa: normatividad, su
entorno, los sectores en los que interviene, su
negocio, productos, servicios y los grupos de interés
con los que se relaciona y actuar en consecuencia.

Orientacion A Resultados

Tendencia al logro de resultados fijando metas
desafiantes por encima de los estandares,
mejorando y manteniendo altos niveles de
desemperio.

Orientacion Al Cliente

Capacidad de construir y mantener relaciones
duraderas con los clientes y grupos de interés de la
Empresa a partir de la identificacion de las
necesidades, requerimientos y expectativas para
ofrecer soluciones que satisfagan y superen las
expectativas de las expectativas del afiliado.

Liderazgo

Capacidad para motivarse y motivar a los demas,
inspirar una visibn compartida y generar las
condiciones para fortalecer un clima organizacional
basado en los valores de la Empresa.
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Iniciativa/Mejora Continua/lnnovacion

Interés y actitud permanente por buscar, aprender y
aplicar informacion util para mejorar continuamente
su desempefio en relacién con los procesos y
servicios de la Entidad.

Competencias por nivel o propias del cargo.

Se definen teniendo en cuenta la normatividad aplicable, el conocimiento y entorno la
responsabilidad por personal a cargo, habilidades y aptitudes laborales, responsabilidad
frente al proceso de toma de decisiones, iniciativa de innovacién en la gestion y valor
estratégico e incidencia de la responsabilidad, de cada Oferente en el desempefio de su

empleo.

ACTIVIDAD

DEFINICION

Usabilidad De La Plataforma Sise Y
Desarrollar Habilidades Que Faciliten La
Busqueda Activa De Empleo

El equipo de CEAL SAS orienta a los Oferentes para
la identificacién, elaboracién y/o mejoramiento del
perfil ocupacional

Aspectos para tener en cuenta para mejorar las
posibilidades de participacion en un proceso

de seleccion, por medio de talleres de orientacion
ocupacional.

Desarrollar teméaticas como:

Mercado laboral e identificacion de intereses y
habilidades ocupacionales, hoja de vida, entrevista
y pruebas psicotécnicas, motivacion y autoestima.

Apoyar al usuario en la determinacion de su
perfil ocupacional, habilidades y destrezas,
para afrontar de manera funcional diversas
situaciones en la busqueda de empleo.

Mejorar las posibilidades de los buscadores
de empleo de participar en un proceso de
seleccion de manera exitosa.

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia




O -«

Aportar al mejoramiento de la empleabilidad
de la poblacion colombiana de acuerdo con
la dinamica del mercado laboral

Competencias comportamentales por area funcional.

Corresponden a las conductas esperadas para la ejecucion de las obligaciones
contractuales especificas de acuerdo con el area de desempefio.

COMPETENCIAS DEFINICIONES

. Interés por aplicar las normas y politicas sabiendo discernir
Moderacion lo bueno y lo malo de sus actos y su impacto para la entidad,
para sus compafieros y para si mismo. Es responsable por
el manejo confidencial de la informacion.

] Es la capacidad de entender y comprender las tendencias y
Agudeza En Los Negocios diferentes oportunidades del mercado, las amenazas del
entorno y los puntos fuertes y débiles de la entidad con el fin
de generar acciones para la sostenibilidad de la entidad.

Capacidad para establecer objetivos claros y medibles,
direccionar personas, establecer plazos y asignar recursos
con el fin de lograr los objetivos. Hacer seguimiento y
verificar la implementacion de las acciones.

Capacidad De Administrar

Es la habilidad para plantear soluciones y resolver
diferencias de ideas u opiniones de las partes, centrandose
en los intereses comunes para conciliar y mediar de manera
equitativa entre las partes lo cual impacta en el
fortalecimiento de relaciones a largo plazo y en la generacién
de un clima de confianza.

Gestion De Conflictos

Manejo De Relaciones Capacidad para establecer y mantener adecuadas

Interpersonales relaciones interpersonales independientemente del nivel
jerérquico o condicion social de la persona, mediante el
respeto y tolerancia de las ideas, creencias y valores de los
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demas. Habilidad para manejar sus emociones con el fin de
mantener un buen clima de trabajo.

Desarrollo De Personas

Capacidad para establecer objetivos claros y medibles,
direccionar personas, establecer plazos y asignar recursos
con el fin de lograr los objetivos. Hacer seguimiento y
verificar la implementacion de las acciones.

Flexibilidad

Capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y variadas
situaciones y con personas o grupos. Interés por entender y
valorar diferentes puntos de vista con el fin de adaptar su
comportamiento a medida que la situacidon lo requiera.
Acepta y promueve los cambios en la entidad.

toma de decisiones

Capacidad para elegir entre varias alternativas, aquellas que
son mas viables para la consecucion de los objetivos,
basandose en un analisis exhaustivo de los posibles efectos
y riesgos, definiendo prioridades y escogiendo la solucién
adecuada de acuerdo con su importancia.

Capacitacion servicios de Empleo CEAL

FUNCIONALIDADES ACTIVIDAD FRECUENCIA
Ingreso  plataforma  sise vy | Informar la elaboracién de
funcionalidades perfiles ocupacionales,
orientacién sobre el uso de la
Plataforma SISE en cuanto a la
publicacibn  de  solicitudes,
preseleccion de candidatos y
soporte logistico en el proceso
de seleccién.
Registro de vacantes en la | De manera tebrica y practica
plataforma SISE realizando acompafiamiento en
la usabilidad de la plataforma
SISE
Publicacién de vacantes en la | De manera tedrica y practica Una vez cada dos

plataforma SISE

meses y cuando se
evidencie en el
seguimiento al

Potencial Empleador

realizando acompafiamiento en
la usabilidad de la plataforma
SISE

verificar y seleccionar oferentes

Aspectos para tener en cuenta
en la seleccién de Oferentes.
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12.Crear los eventos de capacitacion.
Crear los eventos de capacitacion.

13.Coordinar logistica para la organizacion de la capacitacion

Coordinar, en términos logisticos, el lugar y horarios tanto con la Entidad Educativa, en las
instalaciones de CEAL SAS o proveedor de capacitacion como con la poblacién objetivo,
ademas debe diligenciar solicitar a los funcionarios el diligenciamiento del formato FM-CCC-
CEAL-011 ACTA DE COMPROMISO si la capacitacion externa de Empleo CEAL es con
intensidad superior a 25 horas.

Igualmente, se realizara por medio de capacitaciones virtuales con plataformas de
comunicacion como Meet o Teams.

A su vez en la pagina institucional de CEAL SAS, se alojaran videos en el canal de YouTube
de CEAL SAS relacionados con talleres que ayudaran a los Oferentes a fortalecer sus
habilidades y destrezas, como también los conocimientos para desempefiar un cargo.

14.Medir la calidad del evento de capacitacion.

Medir la calidad percibida del evento de capacitacion, una vez hayan terminado todas las
sesiones, solicitando el diligenciamiento del formato FM-CCC-CEAL-011 COMPROMISO
PARA PARTICIPAR EN EVENTOS DE CAPACITACION y posterior andlisis de los
resultados.

15.Almacenar informacion en los equipos destinados CEAL SAS

Escanear y almacenar cada resultado de las actividades en los equipos de CEAL SAS para
tal fin.

2.1.9.REGISTRO OFERENTES /BUSCADORES DE EMPLEO-TRANSNACIONAL

1.Informaciéon
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Tramites para solicitud de la visa de larga duracion en el pais de destino.
o Documentos exigidos para la solicitud de la visa de trabajo.

e Solicitud del visado personalmente.

e Tramites que realizar al llegar al pais de destino.

2.Verificar la documentacién del Oferente para el registro de la Hoja de Vida en la
plataforma SISE.
El Oferente debe suministrar los siguientes documentos:

e Hoja de vida. FM-HOJ-CEAL-010 FORMATO HOJA DE VIDA
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Formato Hoja de Vida - FM-HOJ-CEAL-010
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e Certificacion Titulos de educacion formal.
e Certificaciones laborales que especifiguen fechas de inicio, finalizacion, cargo
desempefiado, dedicacion (medio tiempo, tiempo completo).

Y los demas qué CEAL SAS y SISE requiere para el registro.

El funcionario de CEAL SAS, verifica los documentos suministrados por el Oferente.

2.Homologacion y convalidacién de titulos en pais destino.
Homologacién de titulos

e Ejercicio de la profesion en pais de destino.

¢ Beneficios que otorga la homologacién del titulo en el pais de destino.
e Requisitos para la homologacion de titulos universitarios.

e Duracion del proceso de homologacion.

Convalidacién de titulos de estudios en pais de destino

¢ Retorno al pais con estudios realizados en pais de destino.
e Concepto de convalidacion de titulos.
¢ Requisitos para convalidar el titulo.

3.¢,Documentos correctos?

Si no estan correctos Devuelva documentacién, en caso contrario escanear los
documentos debidamente firmados por el Oferente y almacenar la informacién en el equipo
destinado para tal fin y realice Transferencia de conocimiento para el registro de la Hoja
de Vida en la Plataforma SISE.

4.Devolver documentacion.
Devolver los documentos presentados por el Oferente y registrar la novedad.

5.Transferencia de conocimiento para el registro de la Hoja de Vida en la Plataforma
SISE.

El funcionario de CEAL SAS, explica los beneficios y mediante videos institucionales
muestra el paso a paso para realizar el registro de la Hoja de Vida en la plataforma SISE.
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6.Ingreso a la Plataforma SISE.

Si la informacion es correcta realice los pasos para registrar la hoja de vida en la Plataforma
SISE, 1.1. Realizar registro de Oferentes o Buscadores en el Sistema de Informacion
Servicio de Empleo, del presente entregable.

7.Registro Hoja de Vida- M6dulo Oferentes.

Con el apoyo asistido del funcionario CEAL SAS, se realiza acompafiamiento al Oferente
para realizar el registro de la Hoja de Vida en la Plataforma SISE, en los equipos
tecnolégicos de CEAL SAS, ingresando al Perfil Oferente o Buscador en su espacio privado
de registro.

En el caso de actualizar la informacion de la hoja de vida, se debe realizar los pasos y
Editar Hoja de Vida La informacién de la hoja de vida se encuentra habilitada para realizar
actualizaciones a nivel de informacion bésica, Nivel educativo, Experiencia laboral,
Educacion informal, Idiomas y Habilidades.

8.Descargar, imprimir y firmar hoja de vida.

Documento que serd custodiado por CEAL SAS. Se escanea el documento y se almacena
en los equipos tecnoldgicos de CEAL SAS. para Seguimiento y acompafiamiento al
Oferente en la busqueda de empleo.

9.Consultar informacion a través de la pagina web de CEAL SAS.

Consultar la pagina web de CEAL S.A.S. relacionado con tramites, servicios y demas
informacion de interés y contactar al cliente y Brindar informacion requerida y continuar
con las demas actividades.

10.Solicitar informacion a través del Centro de Contacto al Ciudadano

Solicita orientacion en forma telefénica del centro de contacto al ciudadano, sobre los
trAmites, servicios segun los protocolos establecidos y Brindar informacion requeriday
continuar con las demas actividades.

11.Solicitar informacién a través de redes sociales.

Solicita orientacion por medio de redes sociales, sobre los tramites, servicios segun los
protocolos establecidos y Brindar informacién requerida y continuar con las demas
actividades.

12.Seguimiento y acompafiamiento al Oferente en la busqueda de empleo.
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Una vez el oferente registre la hoja de vida en la Plataforma SISE, el usuario podra
comunicarse via telefénica, personal en las instalaciones de CEAL SAS o al correo
electrénico soporte@empleoceal.com, en los casos de requerir:

Usabilidad de la Plataforma SISE.

Solicitar si ha sido seleccionado por un Potencial Empleador
Actualizacion de la informacion y hoja de vida

Adjuntar soportes relacionados con la hoja de vida

i

13.Atencion al migrante
Servicios al migrante solicitud al correo inffo@empleoceal.com

Paragrafo 2. El presente procedimiento lo podra realizar de forma presencial y;
una vez cumpla con las condiciones y requisitos de inscripcion establecidos, es
autorizado con su usuario para acceder a la plataforma SISE de CEAL SAS.

A continuacién, se muestran las actividades para crear en SISE

Crear Usuario y Contrasefia.
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1.Acceso al sistemade informacién del servicio de empleo - TRANSNACIONAL SISE
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El funcionario de CEAL SAS ingresa al sistema de informacion Servicio de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/homeagencia.aspx Con el usuario y la
clave de acceso suministrados por CEAL SAS.

Considerando los casos que pueden presentarse al momento de acceder al sistema de
informacion, se recomienda revisar la seccién 4.2. Procedimiento de Acceso del manual de

uso para agencias de empleo (paginas 12 a 18):
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf (Ver
figura 1).

No olvide consultar 1 tably de Clasificacion de que
USTED ESTA esta publicaca en &a parte superior derecha cuando inicia sesion, Esta
INGRESANDO COMO mamnmmbom«cmmmy
PRESTADOR SubgrUpos para el proceso de MatChing Automa

Ya me encuentro registrado

St unted yb se encusnira regstrado, por tavor ingrese agqu

ool S LIS LE)

Soporte SISE exclusivo para

Prestadores
vy tsar S ol ni st & chae Linea gratista 01 8000 413 556, Fio 407 4000 opcidn 3o al
calular 301 2611868
a‘ soporia siseffiserviciodeampien gov.co

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 1

2.Ingresar al M6dulo Oferentes
En el menu principal realice la accion clic en el icono <Oferentes>. (Ver figura 2).
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 2

3.Buscar Oferentes

Con el fin de validar si el oferente esta registrado en la base de datos de la Plataforma -
SISE, el funcionario de CEAL SAS realiza la busqueda del oferente, seleccionando el tipo
de filtro deseado. (Ver Figura 3).
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Usied se encuenira enc Madulo de Gestidn de Prestador de Empleo > Gestidn Oferentes

Buscar Oferentes

Consultar Eliminados
Tipo Filtra: | Selecciane v Mimiern Docusmeto:

Cédula de Ciudadania
Oferentes Cédula de Extranjeria
Fasaporie
Tarjeta de ientidad
Mombees v Apellicos
Wer qp o+ Pesullados por plgil Fermiso Especial de Permanencis -
Dotumento Nacional de Identificacion

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 3

4.E| Oferente no existe en la base de datos

Si el Oferente no existe en la Plataforma SISE despliega el mensaje: “No existen oferentes
registrados por el criterio de busqueda”. En este caso, el funcionario de CEAL SAS debe
realizar la actividad 1.1.5. Crear nuevo oferente.

5.Resultado de la busqueda exitosa

Si existen registros del oferente, el sistema despliega datos registrados del oferente (Ver
figura 4). En este caso, el funcionario de CEAL SAS debe dirigirse al espacio privado de
registro del Oferente.

6.Crear nuevo Oferente
El funcionario de CEAL SAS debe generar la accion clic en el botén <nuevo oferente> (Ver
figura 5)
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e ddyin de Gesl de Pieatador de Empleo = Gestidn Olerentes
Buscar Oferentes
Consular Eiminados
Tipo Filtro: Sabecoions L Niamano Dacumanta: Bussc
Oferentes W
Mo exisien olerentes regisirados por el critedio de busqueda
Wer 1) » mesultados por pagina. "

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 5

7.Ingresar la informacién para crear el nuevo Oferente
Al no existir datos en la busqueda de oferentes, ingresar los datos basicos solicitados por
el sistema, de caracter sociodemogréfico y de caracterizacion (Ver figura 6).

Numero de documento de identidad del Oferente

El funcionario de CEAL SAS, realiza consulta en la pagina publica de la Procuraduria
https://apps.procuraduria.qgov.co/webcert/Certificado.aspx?t=dAyIAKFT/gSkkvpDol89aORi

g2C8LI13z9uHANBFaF08/32nPrGQhH4HhIkyJHgMD30HMssetl+/vO71Rr3riVirn1QWrkeMj

EIGyCqBl1e5FipvVIkwZR+TABjraDbpOhlrwP2GCLMX8RI+awlu6GwgGEKvY16WZ4gm8s

L17YYY5FLVGWSy+Eys6FEeWWKx6G+Rm/XaHa4lL 9eayTZkhzvIL4bJrDB501fmA/wv3N

J741=&tpo=1

° Verificacion de redes sociales e internet.
° Verificacion de antecedentes penales.
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* Tips Documents:

* Hdmaro Documanto:
* Confirmecidn Mimera
Do rnenta:

Corres Electrinico:

Confirmacidn Corraa
Elactrénico:

* Pri mar Nombre:
Segurds Nombre:

* Primer Apellido:
Segundo Apallido:

* Faoha da Naci mianto:
" Sexo:

* Telefono:

* Pals de Residencia:

* Departamento:

* Muniliplo:

@ Frestador de su
Preferancis:

* Purto Mdanaidn:

Seleccione

Cédula da Ciudadania
Taijeta de Identidad

Documents Macional de Identificacion

Dia ¥ | Mes ¥ |Aje ¥

Seleccione ¥

Colembia
ANTIOQUILA
MEDELLIN

COMFENALCD ANTIOQULA

MEDELLIN - COMFENALCO ANTIOQUIA SEDE PARQUE BOLINVAR

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 6

8.Pregunta de seguridad
Informacion necesaria para que el Oferente pueda recuperar su contrasefia, ingresar la
informacion solicitada en los campos pregunta de seguridad y respuesta. (Ver figura 7).

* Pregunia de Seguridad: sgojercione v

* Respuesta:
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 7

9.Términos y condiciones y tratamientos de datos

Cuando el oferente cuenta con correo electronico y acepta términos y condiciones se envia
notificacion de aceptacion. En caso contrario, el sistema habilita la impresion del documento
para la aceptacion del oferente. (Ver figura 8)

B 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 del Servicio Publico de Empleo ~SISE- esta sujeto a los sigulentes
“Términos y Condiciones de Uso". Para hacer uso de este Servicio, usted debera leer atentamente estas condiciones y declarar su
acuerdo dilgenciando la casilla “Aceplo los Términos y Condiciones™ En caso de que no sefiale dicha casila 0 no aceple estas
condiciones, no podra utiizar este Sitio Web

Adicionalmente, al utlzar este Sitio Wed. usted deciara 1a acepltacidn del tratamiento de Ia iInformacidn que cargue al mismo, conel v

| Acepto Términos y Condiciones

B Aviso de autorizacion para tratamiento de datos personales

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Debido a que la prestacion de los servicios de gestion y colocacion requieren del suministro de informacion, de conformidad con lo
dispuesto por ta Ley 1636 de 2013 y el Decreto 2852 de 2013, de manera voluntaria, previa, explicta, informada e inequivoca,

otorgo consentimiento en los términos establecidos por ka Ley Estatutaria 1581 de 2012 y reglamentada por el Decreto 1377 de 2013
para que se efaciie el tratamiento de ia informacidn suministrada para el fin exclusivo de realizar [as labores de intermediacion

laboral, andiisis ocupacional en mi favor y demas servicios a los que pueda tener acceso, de conformidad con los criterios definidos

por el Servicio Publico de Empleo y lo definido y autorizado por el Ministerio del Trabajo. EI manejo de mi informacion iguaimenteio ~

~ Acepto Tratamiento de datos personaies

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 8

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia



O =~

En el caso que el oferente no acepte términos y condiciones el funcionario de CEAL SAS
no ejecuta la accion y realiza transferencia de conocimiento sobre la importancia de la
aceptacién de las condiciones.

10.Cédigo de seguridad
Ingresar el cédigo de validacion accion que evitar ataques por denegacion de servicio. (Ver
figura 9)

* Ingrese el codigo de validacion que se muestira a continuacion

Ispys

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 9

11.Creacion del Espacio privado de registro del Oferente
Se personaliza el espacio del Oferente para registrar hoja de vida. (Ver figura 10).

NOMBRE APELLIDO

s J..A‘,‘.s’r?'.:.n':,.‘- M

L aTow ERPERECA | A ' A -, WO | ¥ D, EACE

C omplatado ey}

Datos Personales
- =

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 10
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12.Recuperar credencial de acceso.

Para recuperar la credencial de acceso, el Oferente se debe dirigir al enlace de la
Plataforma SISE https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx, en el cual debe
seleccionar la opcion “Olvidé mi usuario o clave”.

El sistema solicitara ingresar el correo electronico el cual registr6 al momento de inscribirse
en la plataforma del Servicio Publico de Empleo, en el cual se enviara un mensaje para
iniciar el restablecimiento correspondiente y continuar con los pasos informados por el
sistema.

Si el cambio ha sido exitoso el sistema despliega el mensaje “Se actualizaron los datos”.
Con esta ultima contrasefa usted podré ingresar nuevamente a la Plataforma SISE.

13.;Eliminar Oferente?
Si se requiere eliminar el Oferente, buscar el Oferente a eliminar, el sistema despliega la
informacién y generar la accién clic en el botén eliminar. (Ver figura 11).

Buscar Oferentes
Consukar Edminados
Tipo Filra: Selecoiong ¥ Numers Documenio: 1M

Oferentes Huevo Cerente

= . Mrifies . p— Coffea . e Eei Beho B

po Documante o s Mombre  Apedido Ectrinacs Frastado Ragizinh Estado Faecha Regisiro

Cibchula de 1994 MO 2 . : Sp——— ’ 1TTRMT [ e—— )
tl:.Lﬂ.I;:i':-.! ! NOMBRE AFELLIDO pi@g.com Prestade Usuaria ACING 30720 p m %
Ver ip v resultados por pdgna E

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 11

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia


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

O =~

Seleccione el motivo por el cual se requiere eliminar el Oferente y haga clic en el botén
aceptar. (Ver figura 12)

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

Por muerte

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 12

Se recuerda que la eliminacion del oferente es irreversible. Esto quiere decir, que una vez
eliminado, no se podran recuperar los datos ni gestionar el oferente eliminado.

Una vez creado el oferente continuamos el proceso
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14.Solicita informacion Oferente.
Solicita informacion sobre los tramites y servicios de CEAL SAS en:
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¢ Instalaciones de CEAL SAS en forma personalizada actividad 2.2. Establecer e
identificar la necesidad.

e Pagina web contacto actividad 2.13.

e Centro de contacto al ciudadano 2.14.

o Redes sociales 2.15.

15.Establecer e identificar la necesidad.
Establecer e identificar la necesidad de informacion que presenta el Oferente en relacion
con los tramites y servicios de CEAL SAS.

16.Brindar informacién requerida

Brindar la orientacién y suministrar la informacion requerida al Oferente y los requisitos
establecidos para realizar el registro en la Plataforma SISE y la importancia de acercarse a
las instalaciones de CEAL SAS para realizar el tramite, en los equipos de la CEAL SAS,
donde se realizara el acompafamiento al Oferente.

18.Transferencia de conocimiento para el registro en la Plataforma SISE.

El funcionario de CEAL SAS, explica los beneficios y mediante videos institucionales
informando el paso a paso para realizar el registro en la plataforma. Igualmente, el Oferente
puede solicitar soporte a CEAL SAS al correo soporte@empleoceal.gov.co o a las lineas
telefénicas destinadas para tal fin.

19.Validar informacion del Oferente.

Numero de documento de identidad del Oferente (Realiza por segunda vez para
mayor seguridad)

El funcionario de CEAL SAS, realiza consulta en la pagina publica de la Procuraduria
https://apps.procuraduria.gov.co/webcert/Certificado.aspx?t=dAyIAKFT/gSkkvpDol89aORi

02C8LI13z9uHANBFaF08/32nPrGQhH4HhIkyJHgMD30HMssetl+/vO71Rr3riVirn1QWrkeMj

EIGyCgB1e5FipvVIkwZR+TABjraDbpOhlrwP2GCLMX8RI+awlu6GwgGEkvY16WZ4gm8s

L17YYY5FLVGWSy+Eys6FEeWWKx6G+Rm/XaHa4l 9eayTZkhzvIL4bJrDB501fmA/wv3N

J741=&tpo=1

20.Verificar los documentos exigidos para realizar el registro en la Plataforma SISE.
El funcionario de CEAL SAS, recibe los documentos suministrados por el Oferente y verifica
que estén completos, como certificaciones laborales y titulos académicos, donde CEAL
SAS realiza la validacion de la documentacion de la siguiente manera:
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Certificaciones laborales: (se validara adicional si el potencial empleador lo solicita)

¢ Llamada telefénica al contacto directo con la empresa donde trabajo el Oferente, en
caso de requerirse se realiza en sitio la verificacion.

e Consultar en la pagina web publica de la contraloria el nimero de cédula de la persona
o NIT de la empresa, para validar su existencia.

e Verificacion de referencias.

Titulos académicos

e Ingresar a la pagina publica del Ministerio de Educacibn de Colombia
https://www.mineducacion.gov.co/portal/ o de manera presencial en Instituto
Colombiano Para La Evaluacion De La Educacion ICFES.

e Sison titulos del exterior se requiere que este apostillado presentando el titulo original
para su validacion, CEAL SAS se quedara con la copia del diploma.

CEAL SAS, continuara con la validacion de la informacién en el caso de que el Oferente
quede preseleccionado para el cargo, realizando las pruebas psicotécnicas, Todos estos
servicios especiales solicitados por el potencial empleador.

21. ;Documentos correctos?

Si no estan completos o correctos Devolver documentacidn, en caso contrario escanear
los documentos debidamente firmados por el Oferente y almacenar la informacion en el
equipo destinado para tal fin y continde con al Registro Oferente en la Plataforma SISE.

22. Devolver documentacion.

Devolver los documentos presentados por el Oferente y registrar la novedad. Si es exitosa
continua con_Entregar formatos de tramites (fisicos), en caso contrario no continua con
ninguna actividad.

23. Entregar formatos de tramites (fisicos)

Se entregaran formatos segun informacion requerida Para la realizacion de cualquier
tramite registrado, formatos: FM-CCN-CEAL-008 Formato Conocimiento cliente Persona
Natural y, FM-TRO-CE-AL-004 Tratamiento de Datos Oferentes.

24.Registrar datos béasicos Oferente.

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia


https://www.mineducacion.gov.co/portal/

o DT

Se realiza registro del Oferente mediante formato FM-RDB-CEAL-007 Registro Datos
Bésicos Oferente Buscador, la siguiente informacion:

o Nombres completos

o Apellidos completos

o Tipo de documento: cédula de ciudadania, cédula extranjeria o pasaporte.
. Género: masculino, femenino
o Nacionalidad

o Pais

o Libreta militar

o NUmero de distrito

o Direccion correspondencia

o Correo electrénico

o NUmero celular

o Numero fijo

o Fecha y hora de registro

o Huella legible

25 Informar al Oferente el ingreso exitoso a la Plataforma SISE

Por medio del correo electronico institucional info@empleoceal.com, el funcionario de
CEAL SAS realiza la confirmacion al Oferente o Buscador del usuario y contrasefia en un
tiempo de 24 horas de haber realizado el registro exitoso.

26. Recuperar credenciales de acceso a SISE.
El Oferente se debe dirigir al enlace de la Plataforma SISE

https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx, en el cual debe seleccionar la opcion
“Olvidé mi usuario o clave”.

El sistema solicitara ingresar el correo electronico el cual registré al momento de inscribirse
en la plataforma del Servicio Puablico de Empleo, en el cual se enviara un mensaje para
iniciar el restablecimiento correspondiente y continuar con los pasos informados por el
sistema.

Si el cambio ha sido exitoso el sistema despliega el mensaje “Se actualizaron los datos”.
Con esta ultima contrasefia usted podré ingresar nuevamente a la Plataforma SISE.
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En caso de presentarse alguna inquietud el Oferente puede contactar a CEAL SAS, al
correo soporte@empleoceal.com

26. Consultar informacion a través de la pagina web de CEAL SAS.

Consultar la pagina web de CEAL S.A.S. relacionado con tramites, servicios y demas
informacion de interés y contactar al cliente y realizar la actividad 2.3. Brindar informacion
requerida y continuar con las demas actividades.

27. Solicitar informacion através del Centro de Contacto al Ciudadano

Solicita orientacion en forma telefénica del centro de contacto al ciudadano, sobre los
tramites, servicios segun los protocolos establecidos y Brindar informacién requerida y
continuar con las demas actividades.

28. Solicitar informacién através de redes sociales.

Solicita orientacion por medio de redes sociales, sobre los tramites, servicios segun los
protocolos establecidos y realizar la actividad 2.3. Brindar informacién requerida y
continuar con las demas actividades.
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29.Solicita informacion Oferente.
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Solicita informacién sobre los tramites y servicios de Empleo CEAL en:

Instalaciones de CEAL SAS en forma personalizada actividad 4.2
P&gina web contacto actividad 4.13.

Centro de contacto al ciudadano 4.14.

Redes sociales 4.15.

30.Brindar informacioén requerida

Brindar la orientacion y suministrar la informacion requerida al Oferente y los requisitos
establecidos para postularse a empleos en otros paises. El registro se realizar en la
Plataforma SISE y se comunica la importancia de acercarse a las instalaciones de CEAL
SAS para realizar el trdmite.

31.¢;Acepta la transmisiéon de los datos bésicos de su hoja de vida en la Plataforma
SISE?

Si la respuesta es correcta realiza Orientacién sobre procesos migratorios, en caso
contrario Brindar informacion requerida.

32.0rientacion sobre procesos migratorios.

CEAL SAS atiende las vacantes de empleo a través de las cuales las empresas extranjeras
requieran trabajadores colombianos, siempre que haya disponibilidad de talento humano
colombiano, indicando a cada Oferente interesado:

e Los perfiles solicitados.

e Las condiciones de trabajo.

e Condiciones de vivienda.

e Reagrupacion familiar.

e Costos y procedimientos de visado.

e Costos de pasajes aéreos ida y vuelta.

e La importancia de soportar los requisitos de estudios, experiencia laboral,
capacitacion y los requeridos por el Potencial Empleador extranjero.

e Brindar servicios de informacién y orientacion durante el procedimiento a los
Oferentes interesados.

e Apoyar la ejecucion de politicas implementadas por el Gobierno Nacional con
respecto a la migracion laboral.

Requisitos migratorios

e Requisitos legales para trabajar en el pais de destino.

e Tipo de visa requerido para trabajar en el pais de destino.
Registro Potenciales Empleadores
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Se realizara de manera presencial en la Plataforma SISE disponible para los Potenciales
Empleadores de CEAL SAS, donde se gestionara la inscripcion cumpliendo con las
condiciones y requisitos establecidos en el presente Reglamento.

A continuacion de observan las actividades de registro de hoja de vida en SISE

33.Registro Hoja de Vida Prestacion De Servicio en el Extranjero Transnacional =SISE

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia



G2

Infarmacidn basic, nivel

Haoja de vida
almacenada en
SISE

Lpoyoasisido por
funcionario CEAL
SAS

e}
Hoja de vida
almacenada
Editar Hoja
wida?

Q'Egistm Hoja de
Wida

R
b

Los dhtos y
documentos
s0n cofrectos?
por parte del
Oferente y presertar
neuvamente

Realizarla correoddn

privado de registo

L

Buscador espacio

(558,
% Perfil Oferente o

funcionario CEAL
SA%

Q

meagencia.aspx

http:ffprestadare s.serviciod eemplec.gov.ooho

- IYNOIYYNSNYL *S3jua13j0 3p onsibay

uppe10jol 4 up)sab AP SOMISEq SOIIAIAS SO ‘EL0Z 2P 7582 012133 13p 81 OINMINY

34.Realizar registro de Oferentes o Buscadores en el Sistema de Informacién Servicio

de Empleo.
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CEAL SAS se gestionara a través de la plataforma SISE con el acompafiamiento asistido
por funcionarios de CEAL SAS de manera presencial, para programar su cita pude hacerlo
via telefénica y /o correo electrénico soporte@empleoceal.com.

El funcionario de CEAL SAS ingresa al sistema de informacién Servicio de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf. (Ver
Figura 1).

No olvide consultar i tabla de Clasificacion de Ocupaciones que
USTED ESTA esta publicada en i parte superior derecha cuando inicla sesion, Esta
INGRESANDO COMO herramienta le ayuda en la defnicion de Cargos Equivalentes y
PRESTADOR Subgrupos para el proceso de Matching Automatico.

Ya me encuentro registrado

Sl sied vl o8 SNCUENTS FeguEiiacs, por SIVOr ingreas atu

&HANAR

Soporte SISE exclusivo para

Prestadores
Linoa gratusta 01 8000 413 556, Fyo 407 4000 opcitn 3 ¢ al
calular 301 2611868
soporie.sisef@serviciodeemplec.gov.co

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 1

35.Ingresar al Médulo Oferentes

En el menu principal ingresar al icono de Oferentes. (Ver Figura 2)

Dacxmermacsier | Sasccinar B e Cacumiets |

v Reportes «

Q GaEuon o8 e acion

o‘:mrnlacn:m ¥ Capacitacion A'-ca‘u&-unez y slermas
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36.Perfil Oferente o Buscador espacio privado de registro

Realizar el registro de la hoja de vida del Oferente, ingresando la siguiente solicitada por

el sistema al 100% asi: (Ver figura 3)

Registro de Oferentes
Datos personales
Nivel Educativo
Experiencia Laboral
Educacioén informal

NOMBRE APELLIDO

Oterente -t arw S A A BA
NOMBRE APELLIDO

€ complotado %
Datos Personales
pom—l

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 3

37.Apoyo asistido al Oferente

Se realiza acompafiamiento personalizado al Oferente para realizar el proceso de registrar

informacion de la Hoja de Vida.

38.Guardar lainformacion de la Hoja de Vida.

Para almacenar la informacion, generar la accién clic en el botén <Guardar>, en caso

contrario generar la accion clic en el <botén cancelar> (Ver Figura 4).
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INFORMACHN BA SICA MIVEL EDUCKTIVD EXPERIENCIA LABORAL EDMCACKIN INFORMAL m

Oferente:
NOMBRE APELLIDO
Completads 100% Idiomas y Dialectos
Agregar diomas y dialectos Mivel
= sl Ingigs L Cancelar  EETEIGED
[ Nemurienie

Otros Conocimientos

Agregar hefmamenta Mivel

Cancelar m

Tipa

Seleccione L

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 4

Al realizar la accion en el boton <Guardar> la hoja de vida del oferente ha sido creada, el
funcionario de CEAL SAS, indaga si desea realizar alguna edicién, si todos los datos son
correctos, se da de alta al Oferente. (Ver Figura 4).

39.Editar Hoja de Vida

Ingresar a la pestafia Hoja de Vida en la opcion <Editar Hoja de vida> (Ver Figura 5).

NOMBRE APELLIDO

Buscar vacante por codigo (2]

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 5

El sistema despliega el formulario para editar la informacion, donde el sistema controla que
la misma se realice de manera completa.
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Luego de editar la informacion, realizar la accion clic en el botén <Guardar> (Ver Figura 6).

NOMBRE APELLIDO

Oferente: MIVEL EDUCATVD EXFERIEMCIA LABORAL EDUCACION WFORMAL TOOMAS Y HASILIDADE §
NOMBRE APELLIDO
Compiletado 30%
P— Datos Personales =
- l Guardar
“Tipo de documento *Numero de documento
Cedula ge Ciudadania 12345677
“Primes nombee Segundo nombre
NOMBRE
*Prumer apellido Segundo apethido
APELLIDO
*Fecha de naciméento Estado civil
18 v Maro v 1982 v Casadela) v
*Sexo *Libreta militar
Masculino No v
*Pals de nacimiento *Naclonasidad

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 6
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40.Descargar, imprimir y firmar hoja de vida.

En la misma ventana, en la parte inferior se visualizan dos opciones “Descargar hoja de
vida” e “Imprimir hoja de vida”, realice la accion clic en cualquiera de ellas y el sistema
ejecuta el proceso seleccionado. (Ver Figura 7).

NOMBRE APELLIDO
a‘f"‘"f NEORMACON BA CA NIVEL EDUCATVOD EXFERIENCIA LABORAL EDUCACION WFORMAL CFONAS ¥ MaBILIDADE S
NOMBRE APELLIDO
Uttima Actusiizacidn: 10 Oicembes 2018
Completado 100%
—
3 NOMBRE APELLIDO  Eatar
Oesearger Hesoll PORTERC
i V1 23 SUR 3 4 Colomtia TOLIMA, GUAMO
L1 Wi
Telefomo: 234234 Otro Yelidono
NIVE! EDUCATIVO [ onar

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 7

2.1.10. PROCEDIMIENTO DE PRESELECCION-TRANSNACIONAL

1.Revisar las vacantes disponibles en la Plataforma SISE.
Revisar las vacantes que se encuentren disponibles para cubrir las necesidades de los
Oferente consultando las vacantes que ha registrado el Potencial Empleador.

2.Revisar el descriptivo de cargo asociado a la vacante
Revisar las funciones y competencias de acuerdo con las caracteristicas de la vacante a
ocupar para iniciar el proceso de reclutamiento y seleccion.

3.Diligenciar el perfil de cubrimiento de la vacante
Diligenciar el formato FM- PCV-CEAL -012 FORMATO SOLICITUD PERFIL
CUBRIMIENTO DE VACANTE, contemplando el perfil de cumplimiento de la vacante.

4.Realizar seleccion de las hojas de vida.
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Seleccionar las hojas de vida que cumplan con el perfil solicitado, validando la formacion
requerida y experiencia laboral.

A continuacion se observan las actividades en SISE

5.Realizar registro Ingreso funcionario Empleo CEAL en el Sistema de Informacion Servicio
de Empleo.

El funcionario de CEAL SAS ingresa al sistema de informacién Servicio de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf. (Ver
Figura 1).

No olvide consultar & tabla de Clasificacion de Ocupaciones que

USTED ESTA smabm;nnmaéwbrur?:mmm.em

INGRESANDO COMO mienta le ayuda en la defnicion de Cargos Equivalentes y
PRESTADOR Subgrupos para el proceso de Matching Automatico.

Ya me encuentro registrado

Sl Lsied @ e eNOEnTS regeiiand, por SIvor ingreae atu

ool S LIS JE )

Sopdhe SISE exclusivo para

Prestadores
Linoa gratsta 01 8000 413 558, Fyo 407 4000 opcitn 3 0 al
calular 301 2611868
soporie sised@serviciodeemplec gov.co

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 1

6.Gestion de procesos de seleccion modulo prestador

Acceder a la zona de privada que necesita gestionar un proceso de seleccion y seleccionar
la opcién Gestion de procesos de seleccion. (Ver Figura 2)

EMPRESA PRUEBA

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 2
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7.Busqueda de la vacante

Seleccionar cualquiera de los filtros por proceso, usuario responsable, fecha de creacion,
fecha limite de envio de hoja de vida y estado del proceso. (Ver Figura 3)

Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Busqueda
Seleccione v
Proceso

Usuario responsable

Fecha de creacion
Fecha limite de envio de HV

Estado del proceso

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 3

8.Gestionar vacantes
El resultado obtenido se muestra en la grilla de resultados generar la accion clic en el boton
<Gestionar>. (Ver Figura 4)

Gestionar Procesos de Seleccién

Criteno de Bustuess

Jewiccre o ote
Birasete surecic
Sunce

Procesos
e P 4 Coago i b Fecha Lmse ge No S miormacon
Yot Pros wes Proceso wOAUTSNY Mty Envvio g8 H\ Castisates ota fmgeesa Ad |
\g
Vot 10w resultados pot péging Pag #: 17Pagna 1 »

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf
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Figura 4

9.Descripcién del proceso de seleccion

Despliega los datos basicos del proceso. (Ver Figura 5).

Candisatos Candidatos remitidos Cangriance Canddatos Resuman del
mmnnoalmudu oaa ia por |8 agencs Preamieconatoe Selaceionaces procese

Detalles del proceso de seleccion

Descripcion de la vacante:

Responssble del proceso: Fecha estimada para ks incorporacion al cergo:

Parsona que solicha el cargo:

Teléfono de contacto: Departamento:

Cormeo slectrinico de comacto: Ciwdad

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 5

10.Candidatos autopostulados para la vacante

Despliega el listado de los candidatos que se han autopostulado para la vacante. El sistema
permite realizar los procesos “No Seleccionar o Preseleccionar”, de acuerdo con el criterio
del prestador. (Ver Figura 6).

Los “No Seleccionados”, NO continuaran en el proceso

Preseleccionados quedaran en la pestafia de “Candidatos Preseleccionados” para
continuar con el proceso.
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Dascripcion ael ’ Car r C Canaidatos Resuman el

procaso por la agancia Presefeccionados Seleccionados proceso
Total candidatos: Fecha de dltima autopostulacion:
Criterio de busqueda: Todos v
%‘ de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencss;
Toléfono: Telefono celular: Meses de expenencia:
Uttimo Cargo: Mas:
Informes de Ia agencia

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 6

Al realizar la accion clic en la opcion “No Seleccionar”, seleccione la causa por la cual no
selecciona al candidato. (Ver Figura 7).

Descartar Candidato

Causal de descarte Seleccione v

Seleccione

No cumplio con la experiencia requerida

No cumplio con la formacion requerid

No cumplié con otros requisitos de la vacante l
No aprobo proceso de seleccion de la empresa

! : | No asistib al proceso de seleccion

. El Candidato no acepto la propuesta laboral
Aspiracion salarial ) candidato no acepté la asignacion salarial esi
Teléfono celular: 3 Otro pe

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 7

-

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia



0EAL

En la parte superior izquierda en el icono generar la accion clic se puede visualizar
las hojas de vida de los oferentes, y descargar en archivo PDF. Al visualizada la hoja de
vida esta cambia la apariencia del icono. (Ver Figura 8).

é = > (Autopostulado) [ Noseecoons N Preseisccionar |
y N* de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Telétono: Telédono celular: Mases de expernencia:
Ultimo Cargo: Mai;
informes de la agencia
( E > (Autopostulado) [ Mo Seleccions N Preseleccins |
Tipo y N* de documento: Aspiracion sakarial: Ciudad de residencia
Teléfono: Telétono celular Meses de experencia
Uttimo Cargo: Max:
Informes de la agencia

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 8

11.Candidatos remitidos por la agencia

En la ventana Proceso, el sistema despliega el listado de los candidatos remitidos por la
agencia. Al realizar la accion clic en el botén en “No Seleccionar o Preseleccionar”, de
acuerdo criterio del usuario prestador.

Los No Seleccionados, NO continuaran en el proceso y los oferentes que se marquen como
Preseleccionados quedaran en la pestafia de “Candidatos Preseleccionados” para
continuar con el proceso. (Ver Figura 9)
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Proceso
Descripcién del e Candidaios Candidatos Resurnan cel
procesa mw para ia Presaleccionados Sedecclonadas procesc
Total candidatos. Fecha de dltima autopostulacion:
Criterio de bilsqueda:  Todos *
Tipo y N° de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Telédona: Telédona cebular: Meses de eapersencaa;
Umtimo Cargo: Mal;

Infosrean de la sgencia

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 9

Al momento de generar la accién clic en “No Seleccionar” el sistema requiere la causa por
la cual no selecciona al candidato. (Ver Figura 10).

Descartar Candidato

Causal de descarte Seleccione v

Seleccione

No cumplio con la expenencia requerida

No cumplié con la formacion requerid

No cumplié con otros requisitos de la vacante '
k No aprobd proceso de seleccion de la empresa
No asistio al proceso de seleccion
El Candidato no acepto la propuesta laboral
Aspiracion salarial g candidato no acepto la asignacion salarial esi
Teléfono celular: 3 Otro pe

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 10
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12.Candidatos preseleccionados

El sistema despliega el listado de los candidatos preseleccionados. Al En esta seccién luego
de haber preseleccionado previamente a los oferentes Autopostulados y/o remitidos por el
prestador, se visualizardn en la pestafia de <Candidatos Preseleccionados>, donde
nuevamente se podran evaluar para No seleccionar o Seleccionar Candidato, en este caso
de seleccionar al candidato éste va a presentarse como colocado. (Ver Figura 11)

Candidatos
Descripcitn del Candidatos remitidos
pIOCEsO :mm pernia por la agencia
Total candidatos: 1

Criterio de bisqueda: Todos L
= (Preseleccionado)

Tipo y N* de documento: Aspiracion salarial:
Teléfono: Teléfono celular:
Unimio Cargo: mail;

Informes de la agencia

Candidatos
Seleccionados

Resuman del
proceso

Fecha de Gltima postulacion:

Ciudad de residencia:
Meses de expenencia;

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 11

13.Candidatos seleccionados

Despliega el listado de los candidatos seleccionados o colocados. En esta seccion solo se
podran consultar los datos de la hoja de vida. (Ver Figura 12).
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Proceso:
Candidatos
Descripcion del Candidatos remitisos Candidatos Resumen del
proteso sutopostulados para ta por la agencia Praselaccionados s

Total candidatos Seleccionados: 1

Criterioc de Busqueda: Todos v

(Colocado)
Tii @ Documento: Aspiracidn salarial: Ciudad de residencia:
Telefono: Telefono celular: Afios de experiencia;
Ultimio Cango: Mail:

Informes de la agencia

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 12

14.Resumen del proceso

Despliega el listado de todos los oferentes que se han postulado a la vacante con los
diferentes estados y permite devolver a los oferentes a un estado anterior siempre y cuando
la accion sea permitida. (Ver Figura 13)
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Proceso:
Canadame
Descripcitn cel c C Cangdats Rosumen del
pocese autopcetulados pars la por |a agencia pocese
o e
[} Fecha de ultima postulacion:

Crteno de busgueda: Tooos .

T s

Tipo y N* de documento:

Tetdtono: Taltono cetular Messs (6 Sxperisncia
Uiimo Cargo® Mait
Informes Oe W apesca
= (Remitido por prestador)
Tipo y N* de Socumente: Aspiracsim sadaniot Ciudod de resdenca:
Teddlono: Telefono celular Meses de experiencis
Uttimo Cargo: Nait
Idormes de b sgencs
E (No seleccionado por empleador) Regresa o estado antericr
Tipo y N* de gocumento: Aspiraciin safarial: Ciudad de residencia:
Tellono: Telefono celular Meses de axperiencia
Umnmo Carge: NMar
Cousal @e descante: £ Canooaio no aceptl) '8 propussls oors
Iberaves de \s apesca
ﬁ (Colocado) Reginsor o estasn smiency
Tipo y N* de documento: Aspiraciom sslanat Cludad de ressdoncia:
Tetéfono: Telefomo cetular: Meses de experiencia
Uttimo Caigo: Mait
Infcomes de s agencn
B (Preseleccionado) [ Aoy o sisto s |
Tipo y N* de documento Aspiraceie saarial Cruded de ressdencia;
Tedelono: Teletono celular Meses de expeniencia
Uttimo Cargo: Malt

Aspiracein salaral:

Indormes de s agescn

Cludad de residencia:

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 13

Es esta ventana se establece si el candidato:

e “Seleccionar” que aparece a la derecha del cuadro de informacion de cada
candidato.
o “Descartar” y despliega las posibles causales o motivos

“No acepta oferta salarial”, registrar el salario realmente ofrecido por la empresa al

candidato y que no fue aceptado.
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Finalmente, una vez que se ha procedido a la seleccion o descarte de los candidatos la
pantalla muestra el resultado en cada uno de ellos, mostrando toda la informacién
capturada en ese proceso.

15.Reclutar candidatos

Reclutar candidatos que cumplan con las especificaciones establecidas para la vacante.

16.Citar candidatos

Citar a los candidatos reclutados para la entrevista psicolégica y de competencias,
entrevista técnica y demas que hagan parte del proceso de seleccién. CEAL SAS, programa
citacion al Oferentes por medio del correo electrénico registrado en la Hoja de Vida.

17.Realizar entrevista psicolégica

Realizar entrevista psicolégica al candidato citado para el proceso de seleccion, registrar
los resultados en el formato FM- EPC-CEAL-013 FORMATO ENTREVISTA PSICOLOGICA
Y DE COMPETENCIAS.

Las actividades de realizaran de manera presencial en las instalaciones de CEAL SASy en
caso de requerirse podrian realizarse por medio de apoto de herramientas electrénicas ,la
Plataformas Team o Meet.

18.¢Pasa la entrevista psicéloga?
Si el candidato pasa la entrevista psicol6gica continua con Aplicar pruebas psicométricas
a los candidatos, en caso contrario, comunica al candidato que no continua.

19.Comunicar al candidato que no continua

Comunicar al aspirante que no contintdia en el proceso de seleccion por medio de correo
electrénico, agradeciendo el tiempo invertido e informar que seguimos en la busqueda.
Realizar la actividad 1.7.2.5. Reclutar candidatos

20.Aplicar pruebas psicométricas a los candidatos

Aplicar las pruebas psicométricas establecidas por CEAL SAS a los candidatos
preseleccionados. Las actividades de realizaran de manera presencial en las instalaciones
de CEAL SAS.

21.Realizar entrevista y prueba psicotécnica

Realizar la entrevista y prueba psicotécnica y registrar los resultados en el formato FM-
ETC-CEAL -014 Formato entrevista técnica. Las actividades que realizaran de manera
presencial en las instalaciones de CEAL SAS
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22.Registrar los resultados en el cuadro resumen del proceso de seleccion.
Registrar los resultados del proceso de seleccién del aspirante en el formato destinado para
el efecto. FM-RPS-CEAL- 015 Formato cuadro resumen del proceso de seleccion.

CEAL SAS, informara los resultados a los Oferentes por medio del correo electrénico
registrado en la Hoja de Vida.

23.Criterios para remitir Oferentes al Potencial Empleador.

CEAL SAS, al realizar cada una de las actividades si el Oferente tiene un resultado exitoso
las hojas de vida quedan preseleccionadas para la vacante y son remitidas al Potencial
Empleador.

El Potencial Empleador podra visualizar en la Plataforma SISE ingresando con su usuario
y contrasefia los Oferentes remitidos por CEAL SAS y a su vez se informara por medio del
correo electrénico info@empleoceal.com los Oferentes preseleccionados y las Etapas que
fueron evaluadas y el resultado.

2.1.11.PROCEDIMIENTO REMISION-TRANSNACIONAL

1.Realizar registro Ingreso funcionario Empleo CEAL en el Sistema de Informacion
Servicio de Empleo.

El funcionario de CEAL SAS ingresa al sistema de informacién Servicio de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf. (Ver
Figura 1).
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No olvide consultar & tabl de Clasificacion de Ocupaciones que
USTED ESTA e513 publicada en ia parte superior derecha cuando inicla sesion, Esta
INGRESANDO COMO herramienta le ayuda en la dednicion de Cargos Equivalentes y

Ya me encuentro registrado

Sl ushed v se anclenlra regeitacd, por SIvor ingreas agw

&SAnan

Soporte SISE exclusivo para

Prestadores
Linoa gratiata 01 8000 413 556, Fyo 407 4000 opcitn 3 ¢ al
celular 301 2611868
sopona sised@serviciodeemplec Qov.co

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 1

2.Gestionar procesos

El Prestador ingresa al menu Gestion de Intermediacion opcion Gestionar Procesos. (Ver
Figura 2)

Inicio  Oferentes  Gestion de intermediacion w  Orientacion y capacitacion v  Demandantes

Gestionar vacantes

Gestionar Procesos Gestionar moceso&@

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 2

3.Busqueda de procesos

Seleccionar cualquiera de los filtros por proceso de selecciobn como: proceso, empresa,
fecha de creacion, fecha limite de envio de HV y estado del proceso. (Ver Figura 3)
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Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Busqueda
| Seleccione g
Proceso

Empresa
Fecha de creacion %
Fecha limite de envio de HV
Estado del proceso
Procesos

Ver 1o v resultados por pagina. Pag #: Pagina ~

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 3

Una vez seleccionado el filtro de busqueda, el sistema despliega la informacion en
columnas. (Ver Figura 4).

Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Bisqueda
Seleccione v

Selccone on Criens para hacer e
BUsquacs espec 1S3 © haga chok @0
Buszar

Procesos
Codigo Fecha Limte de  No Informacion

Nombre Proceso P 00 Departamento Municipio(s } Envio de HV Candidatos Estado Empresa Adic
CLPSICO PSICOLOGIA

Admnistradora de

Sohvitida ANTIOQUIA  MEDELLIN(1) 15122016 0 Pubscada gu.:osu COLOMBIANA  No [ Gestionar |
CUPSICO PSICOLOGIA

Ejecutivo comerciel ANTIOQUIA  MEDELLIN(1) 16122006 2 Pubicada CLINCA COLOMBIANA  No =3
SAS
NEXARTE SERVICIOS

Electricista ANTIOQUIA  GUARNE(1) 3122016 0 Publcads e 0n0siFS S A to ==

CUDAD HERNAN ALONSO

ouxiar operatro ANTIOQUIA BOLIVAR(1) 300122016 4 Pubicada GUERRA ESTRADA Si m

JORNALEROS O SANTA ROSA DE

AIDLIAR OF PRICA ANTOQUA oo 131222016 [} Publcada LA FAMAASAS No [ Gestioner |

CAMARERO ANTIOQUA  YONDO(1) 07122016 15 Publicada ATINA ENERGY No [ Gestionar |

OBRERO DE PATIO ANTIOQUIA  YONDO(3) 071122016 105 Publicada ATIA ENERGY No [ Gestionar ]

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 4
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4.Detalle de la vacante

El resultado obtenido se muestra en la grilla de resultados al generar la accion clic en el
botdn <Gestionar>. (Ver Figura 5), despliega la informacion de la vacante.

I AutoPostulados: 0 Remitidos: 0 AurtoPostulados_Asistidos: 0 Colocados: O Rechazados: 0

Proceso: mensajero

Empresa: Cadige proceso jvacante):
Fecha de creacidn Fecha estimada ocupacidn del cargo:
Usuario de la empresa responsable del proceso: Correo elecirdnico de contacio:

Cindad de la vacante: Cargo requerido:

Descripclin de la vacante:

Enacripoion de candidabos 0 Preselecciin pos perfil &

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 5

En la parte superior del nombre de la vacante el prestador cuenta con la posibilidad de
visualizar los diferentes estados de los oferentes postulados a la vacante y descargarlos en
un Excel, seleccionando la accion clic en el botén <boton detalle> (Ver Figura 6).

AutoPostulados: 0 Remitidos: 0 AutoPostulados_Asistidos: 0 Colocados: 0 Rechazados: 0 m\

Proceso: Cerrar Vacanie Volver

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 6

5.Inscripcién de candidatos

Generar la accion clic en la opcion “Inscripcion de candidatos”, el sistema despliega los
candidatos autopostulados o los postulados. (Ver Figura 7)
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Cargo requerido:

Inscripoon de candidatos ©  Preseleccian por perfil

Autopostulados Postulados por la agencia

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 7

6.Autopostulados

Al realizar clic en el boton <Autopostulados> el sistema despliega los candidatos inscritos,
al no existir candidatos, el sistema muestra el mensaje “No existen candidatos postulados”,
al existir registros realizar la actividad 15.7. Cambiar estado de autopostulado ha
remitido. (Ver Figura 8)

7.Cambiar estado de autopostulado ha remitido.

El prestador puede cambiar el estado de autopostulado ha remitido. En caso de presentarse
una priorizacion la plataforma tiene la opcion de buscar por Nombre, Apellido o Numero de
documento de un oferente en especifico, o generar la accion clic en el boton “Reestablecer
para borrar el filtro de bausqueda aplicado. (Ver Figura 8).
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Cludad de s vacante DOCOTA DC BOGOTA DC Cargo requernido Ausle Oe Dngo
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20408 D > = -
" PE0A ~
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 8

En el estado remitido por el Prestador y autopostulado, en esta ventana el empleador puede
ver la hoja de vida del candidato, para asi llevar a cabo el proceso de pre-seleccion y
seleccién de candidatos y a su vez visualizar la ruta de empleabilidad del candidato.

Cuando se remite un oferente a una vacante, al momento de consultar o imprimir la hoja de
vida se muestra en la parte inferior derecha el nombre del prestador que remite. (Ver Figura
9).
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 9

Al momento de cambiar a un estado diferente al remitido ya no se mostrara dicha
informacion.

8.Postulados Por La Agencia
El sistema lista los candidatos postulados por la agencia. Al requerir adicionar mas
candidatos, generar la accion clic en el boton <Adicionar candidatos> o <Filtrar candidatos>
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 10

9.Adicionar candidatos

Al generar la accién clic en el botén <Adicionar candidatos>, el sistema despliega el
resultado del matching automético (funcionalidad de la plataforma SISE) desplegando los
oferentes para esa vacante mas aptos. (Ver Figura 11).

96 de 96 Resultados

Se han encontrado mds de 50 resultados. Por favor refine los fillros Redefinir Busqueda Aplicar Simulador
Exportar a Excel Alras

Continuar Proceso

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 11

Realice las acciones que expone la plataforma en la cual visualiza los candidatos mas
aptos.
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Redefinir Busqueda: despliega los oferentes que cumplan con las especificaciones del
filtro realizado que requiera para la vacante. Habilita varios criterios de busqueda

como:

Palabra clave
Informacion Sociodemogréfica
Departamento / Ciudad
Educacion Formal
Idiomas

Situacion laboral
Grupos Ocupacionales
Cargos

Industria / Sector
Meses de Experiencia
Aspiracion Salarial
Otros

Una vez seleccionados los criterios de busqueda el sistema despliega una ventana con la
informacion del candidato que cumple con los requisitos y la ruta de empleabilidad. (Ver
Figura 12)

urbano Rural Autopostilado

Mese: Ver
Ver Futa 0e
Nomeres ASOHRCNON Salarias Expesencia hoj de Visio TD Documanto
Emploobddod
Resconada vwda

BAUTISTA CAPADOR GRACIELA 2a4SMnmy o s
13
Urbano Marmmez Donta Neya -

CC 80350422

a 8 ‘ C 34569051
BAUTISTA CAPADOR GRACIELA
MARTINEZ GODOY ANA GABRIELA CC - 40390482 ‘ OC 1110509836
Nota: Este detalle correspande al total de experiencia del oferente
CORONADO RODRIGUEZ YENNY CE P cc o502
CARRILLO NIEVES ELSA Miximo nivel de estudio: Especiaizacion @ cc s
TRUSLLO GUZMAN GINA PAOLA Cargos &P co e
Nombre dei cargo Tolal meses expenancia
Jefe de archivo 70
[ el Canclowis | F—— e
T—— " . - [F—
| Auxiiar contable 7
[ Acoptar |
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Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Figura 12

Generar la accion clic en el botén <Remitir Candidatos>, si requiere remitir al candidato mas
apto al Empleador.

Norores Apracon sEarw Mares Experencs Reasosnada vir noe s if Ruta 00 Evgeanadad TD Documemo RurarUrtano
ELITRAGO SABALAJHONY FASIAN 23 & SMNLY 107 - CC 1024432900 Urtaro
TOMIES ALDANA DXANALIONOR 7 # & SNLY 0 ‘ OF 1088713793 Urtuno
EREDAARAGON LAURAPADLA 2 SNNL CC 1135634478 Urbano
HEREDWA ARAGON LALRA PADL a4sLy 2 5 ‘ CC 1135634478 Urbano
FAJARDO OSORI0 LEONARD! 23 a5y o E NO ‘ CC 104192914 Urtars
CANTOR GOME JULETH TATIANA 23 4 SNWLY ” E w - CC 1026277552 Urbano
NOSSA PEREZ ADRANA OMENA 23 4 SNWLY 1 !:‘ %o ‘ OC 52368111 Urbano
CAND AMENEZ ANDRES NALRICIO 2 & 4 ShaLY 9 E No ‘ O 1030445230 Urtano

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

El sistema despliega un mensaje de confirmacion de que los candidatos que han sido
remitidos correctamente al proceso, habilitando generar un reporte en archivo Excel de los
candidatos remitidos.

3 de 3 Resultados
£ 0 los candidaton selecoonados han sido remitidos conectaments af procesa Si no desea
SY/ROM muiu condidmo. selicziane of hotln "Coninum protess * w ‘
Alras

Tomado de: https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/Adjuntos/SISE-Manualprestador.pdf

Si no se desea agregar mas candidatos al proceso se procede a generar clic al botén
“Continuar proceso”, que redireccionara automaticamente al usuario a la seccion de
“Preseleccion por perfil”.

10.Remisidén de hojas de vida a la empresa que solicita cubrir la vacante

Envio de las hojas de vida que se ajustan al perfil solicitado por el Empleador. Las hojas de
vida preseleccionadas son enviadas al correo que el empresario registré, también, él mismo
puede acceder a su espacio en la plataforma y verificar a los postulados y que fueron
preseleccionados.
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@ CEAL

11.Solicitud de retroalimentacion por parte de la empresa

Realizar mesas de trabajo virtuales o presenciales para informar el resultado de candidatos
seleccionados y aquellos que no fueron escogidos para fortalecer los perfiles.

12.Candidatos no seleccionados.

Cuando los candidatos no son seleccionados, se envia un correo electrénico agradeciendo
su participacion en el proceso y agendar cita presencial para realizar retroalimentacion.

13.Validacion del listado de oferentes

Realizar analisis de los resultados por parte de Empleo CEAL y buscar estrategias de los
candidatos no seleccionados por el Empleador.

Estrategias

Actividad

Detalle actividad

Frecuencia

Plan de aprendizaje y

Brindar educacién y preparacién, que

desarrollo permita  tener un control del
autoaprendizaje, aumentando los niveles
de eficacia y aumentando el rendimiento. Semestral Grupal
(1 vez)
Coaching Mejorar la comunicacion y habilidades

para resolver problemas, aumentar la
calidad del trabajo.

Cuando se presente en
el seguimiento

Usabilidad Plataforma
SISE

Transferir paso a paso las opciones a
consultar

Trimestral Grupal

(2 veces)

Herramientas Ofimaticas

Capacitaciébn tedrica practico, para
fortalecer las habilidades segun
resultados del seguimiento al empleador.

Semestral Grupal

(1 vez)

Promover la motivacion y
participacion del Oferente

Generar un ambiente dindmico e
informar las acciones a realizar

Trimestral Grupal

(2 veces)
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Atraer y retener el talento | Beneficios de Empleo CEAL a los Mensual

Oferentes
1 vez)

2.2. SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO.
(OPCIONALES)

Estos son los servicios especializados

I. Clasificacion de conformidad con lo estipulado en el articulo 2.2.6.1.2.17
del Decreto 1072, modificado por el articulo 4 del Decreto 1072 en
concordancia con el numeral 2 del articulo 3 de la Resolucion 2232 de 2021y
su Anexo Técnico.

Asociados.
Son aquellos servicios, diferentes a los basicos
y adicionales, dirigidos al oferente o buscador
. L. que tienen como finalidad mejorar las
Servicios Especializados. condiciones de empleabilidad o mitigar las

barreras para el acceso y permanencia a un

Son los dirigidos a mejorar las condiciones de | empleo formal.
empleabilidad, la mitigacion de barreras para el

acceso y permanencia a un empleo formal, o Adicionales.
facilitar procesos de gestion del talento | gop aquellos  servicios dirigidos a los
humano, los cuales se clasifican en: potenciales empleadores, diferentes a los

basicos y asociados, 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

II. Descripcion de los servicios especializados de gestion y colocacion de
empleo de acuerdo con el numeral 2 del Anexo Técnico de la Resolucion
2232 de 2021.

CEAL AGENCIA DE EMPLEO SAS, también cuenta con servicios asociados, dirigidos a
oferentes y servicios adicionales dirigidos a potenciales empleadores, todos estos
encaminados a la actividad de gestion y colocacion de empleo.
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SERVICIOS ADICIONALES (P.EMPLEADORES)

Estudios de seguridad: Validacion de datos e
informacion,Validacion de
antecedentes,Validacion Experiencia laboral

Pruebas psicotecnicas especializadas
Talleres de capacitacion

SERVICIOS ASOCIADOS (OFERENTES)
Entrevistas a profundidad
Entrevistas por competencias

2.2.1.Servicios adicionales (potenciales empleadores)

Estos servicios adicionales podran ser requeridos por el potencial empleador,
cancelando un valor por estos.

2.2.1.2.Estudios de seguridad

2.2.1.2.1. Validacién de Datos e Informacién

Servicio Presencial Asociado y Relacionado segun las necesidades del cliente. La
validacién de datos por parte de CEAL SAS se realizara después de que el aspirante es
llamado a participar en el proceso de seleccién y reclutamiento, con lo cual debe pasar
varios filtros de validacion de datos derivados de la informacion primaria de la hoja de
vida o del formato de solicitud para analizar aspectos de dmbito personal, familiar, de
formacion académica o profesional.

Durante la entrevista se pueden tocar aspectos que el aspirante omitié6 suministrar pero
gue son de suma importancia para completar el perfil del cargo, con lo que dicha omision
al momento de la entrevista puede ser subsanada y completada por el aspirante.

Descripcidon del Servicio:

CEAL SAS, cuenta con varios medios de validacion de datos, como los que se realizan
mediante la entrevista directa al aspirante la cual se hace de manera presencial en las
instalaciones fisicas ubicadas en la ciudad de Bogota D.C, Calle 100 # 82-55 Torre C
Oficina 312 Edificio World Trade Center durante la jornada laboral de lunes a viernes
(8:00 am-12:00 pm) (1:00 pm — 5:00 pm).

Se realizaran llamadas,se enviaran correos y se verificara informacion para corroborar la
informacién presentada por el aspirante.
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Para estudios:

Ingresar a la péagina publica del Ministerio de Educacion de Colombia
https://www.mineducacion.gov.co/portal/ o de manera presencial en Instituto Colombiano
Para La Evaluacion De La Educacion ICFES.

Si son titulos del exterior se requiere que este apostillado presentando el titulo original
para su validacion, CEAL SAS se quedara con la copia del diploma.

El reporte se entregara maximo 4 dias habiles después de la contratacion del servicio.

Fecha aprobacién
FORMATO INFORME ENTREGADO A POTENCIAL 3:::1:‘;21
EMPLEADOR

Cédigo:FM-IPE-CEAL-001

VALIDACION DE DATOS E INFORMACION
EMPLEADO CEAL SAS QUE DILIGENCIA Y CARGO:
OFERENTE: IDENTIFICACION:
CARGO AL QUE ASPIRA:
POTENCIAL EMPLEADOR CONTRATANTE DEL SERVICIO:
IDENTIFICACION DEL POTENCIAL EMPLEADOR:

FECHA
VERIFICACION

ENTIDAD CONTACTADA CONTACTO CARGO CONTACTO PREGUNTAS REALIZADAS FALSO/ VERDADERO

‘ GUIA DE VERIFICACION

TELEFONICO CONTACTOS PERSONALES REFERIDOS
PAGINAS WEB REDES SOCIALES
DE ACUERDO A NECESIDAD, TENIENDO
CORREO EN CUENTA LA INFORMACION
SUMINISTRADA POR EL OFERENTE

El reporte se entregara maximo 4 dias habiles después de la contratacion del servicio.

Retroalimentacion:
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Se informara y entregara al potencial empleador el resultado de las verificaciones y el
formato de validacion de datos e informacién, para que tome la decisién de continuar o
no con el proceso de seleccion con el oferente de acuerdo a los resultados obtenidos.
Esa retroalimentacion puede ser presencial o apoyados en herramientas electronicas.

2.2.1.2.2. Validacién de Antecedentes

La validacion de los antecedentes por parte de CEAL SAS, obedece a la necesidad de
garantizar la seguridad de seleccionar personal confiable y honesto, con el objetivo de
descartar posibles conexiones o influencia de grupos de delincuencia comdn u
organizada.

Descripciéon del Servicio:

Seleccionado el aspirante, CEAL SAS, por intermedio de su personal, activa el proceso
de busqueda e investigacion de antecedentes de orden penal, administrativo y
contravencional, para ello consulta en primera instancia los registros publicos de las
bases de datos de las entidades estatales como Procuraduria, contraloria, Policia
Nacional, Interpol u otras entidades segun el pais de residencia del buscador, con la
finalidad de descartar anotaciones de orden juridico o legal que impidan gque el aspirante
continte con el proceso de reclutamiento, y en segunda instancia esta la busqueda mas
especializada y concreta con entidades publicas o privadas de orden transnacional,
nacional, departamental o municipal.
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FORMATO INFORME ENTREGADO A POTENCIAL
EMPLEADOR

Fecha aprobacién
29-06-2022

Versién 001

Cédigo:FM-IVA-CEAL-001

VALIDACION DE ANTECEDENTES

EMPLEADO CEAL SAS QUE DILIGENCIA Y CARGO:

OFERENTE:

IDENTIFICACION:

CARGO AL QUE ASPIRA:

POTENCIAL EMPLEADOR CONTRATANTE DEL SERVICIO:

IDENTIFICACION DEL POTENCIAL EMPLEADOR:

FECHA
VERIFICACION

ENTIDAD CONTACTADA

CONTACTO

CARGO CONTACTO

PREGUNTAS REALIZADAS

FALSO/ VERDADERO

El reporte se entregara maximo 4 dias habiles después de la contratacién del servicio.

‘ GUIA DE VERIFICACION \

www.procuraduria.gov.co

CERTIFICADO ANTECEDENTES

VERIFICACION REDES SOCIALES

INTERNET

VERIFICACION ANTEDENTES JUDICIALES

https://antecedentes.policia.gov.co/

A NIVEL INTERNACIONAL

INTERPOL

Retroalimentacion:

Se informard y entregaré al potencial empleador el resultado de las verificaciones y el
formato de validacion de antecedentes, para que tome la decision de continuar o no con
el proceso de seleccién con el oferente de acuerdo a los resultados obtenidos. Esa
retroalimentacion puede ser presencial o apoyados en herramientas electrénicas.

2.2.1.2.3. Experiencia Laboral

La experiencia laboral es un factor determinante en el proceso de seleccion cuando este
ha sido fijado como criterio de seleccidn por parte del Potencial Empleador o, ello no
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quiere decir que el Potencial Empleador pueda evaluar otros aspectos 0 requisitos
intangibles y no concretos del aspirante.

Descripcidén del Servicio:

CEAL SAS, comprueba la experiencia laboral del aspirante, por certificaciones escritas
expedidas por instituciones, empresas publicas o privadas que se encuentren
legalmente constituidas y realizando llamadas de manera aleatoria a los numeros de
contacto de los anteriores trabajos o del actual empleador o potencial empleador o
contratantes y partiendo del principio de la buena fe convalida la informacién con este
tercero.

Al contactarse con el antiguo jefe podra obtenerse informacion relacionada con
habilidades, debilidades, competencias, como desempefiaba el cargo si se recomienda
0 no para el nuevo cargo.

Se contacta al area administrativa para que corroboren los datos del tiempo trabajado en
la empresa, el cargo despefiado y los motivos por los cuales se retiro o retiraron de la
empresa.

Fecha aprobacién

FORMATO INFORME ENTREGADO A POTENCIAL \2/::.60:2221
EMPLEADOR

Cédigo:FM-VEL-CEAL-001

VALIDACION EXPERIENCIA LABORAL

EMPLEADO CEAL SAS QUE DILIGENCIA Y CARGO:

OFERENTE: IDENTIFICACION:

CARGO AL QUE ASPIRA:

POTENCIAL EMPLEADOR CONTRATANTE DEL SERVICIO:

IDENTIFICACION DEL POTENCIAL EMPLEADOR:

FECHA

VERIFICACION ENTIDAD CONTACTADA CONTACTO CARGO CONTACTO PREGUNTAS REALIZADAS FALSO/ VERDADERO
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‘ GUIA DE VERIFICACION \

CARGO,TIEMPO DESEMPENADO.MOTIVO DE
TELEFONICO ABANDONO DE
CARGO,COMPETENCIAS,HABILIDADES,
CORREO RECOMENDACION PARA EL NUEVO CARGO
EXISTENCIA DE EMPRESA CAMARA'Y COMERCIO

Retroalimentacion:

Se informara y entregara al potencial empleador el resultado de las verificaciones y el
formato de validacién experiencia laboral, para que tome la decision de continuar o no
con el proceso de seleccién con el oferente de acuerdo a los resultados obtenidos. Esa
retroalimentacién puede ser presencial o apoyados en herramientas electronicas.

2.2.1.3.Pruebas Psicotécnicas especializadas

Inicialmente el Potencial Empleador es quién debe determinar dentro su estructura
organizacional la necesidad del cargo, las responsabilidades, funciones y objetivos a
cumplir, informacién que debe suministrar a CEAL SAS, para el inicio del proceso de
gestién y colocacién de la vacante.

Para determinar las competencias de los oferentes que aspira a participar en un proceso
de seleccién se debe realizar por parte de CEAL SAS un andlisis y diagnostico de la
informacién que suministre el Potencial Empleador, soporte para elaborar o estructurar
las pruebas y métodos pertinentes a practicar.

Descripcidon del Servicio:

CEAL SAS previo a la realizacién de este examen; le informa al aspirante acerca de la
clase de prueba a que va a ser sometido, de las evaluaciones o exdmenes que se
realizaran, clases de preguntas, y dara recomendaciones importantes a tener en cuenta
para el dia de su practica.

El objetivo de esta prueba es determinar un conjunto de factores internos y externos del
aspirante u Oferente, tales como experiencia, conocimientos, actitudes e intereses los
cuales reunidos en uno solo, integran un posible prospecto perfil para ocupar la vacante.

Se pueden aplicar diferentes tipos de pruebas para diferentes mediciones y a diferentes
niveles educativos y por lo temas que se requieran evaluar.

MEDICIONES

v Inteligencia
v' Personalidad
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Personalidad en ventas
Comportamiento

Valores personales e intereses
Liderazgo

Habilidades administrativas y financieras

AN N N NN

Ejecutivos
Jefes
Empleados
Gerentes
Operativos
Operarios
Directivos
Mandos Medios

AN NI N N N N N

GRADO DE ESTUDIO

Profesional
Preparatoria
Técnico

Secundaria

Primaria

Nivel medio superior

ANANANANA N

De acuerdo al area que miden se clasifican las pruebas

Area que miden

Inteligencia

Personalidad y
ventas
Comportamiento
Valores personales e VAL-ZVC, ALPT, HONESTIVALUES
intereses

Liderazgo
Habilidades
administrativas y
numeéricas

Tipo de pruebay resultados
TMN-M, DMNS, RAV, BRST

KSTK, VENTAS, GRDN, 16FACPER

CVLR, LIF

MSS
10FIG
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Fuente: PsicoSmart (nuestro proveedor de pruebas en linea) el cual utilizara nuestra area de psicologia.

Teniendo en cuenta estas areas de medicion, CEAL SAS podra aplicar las pruebas que
mas se ajusten a las necesidades del potencial empleador. Cada prueba tiene unas
competencias que va a medir especificamente, de acuerdo a los requerimientos que sean
realizados por el Potencial Empleador a medir en los oferentes. Se pueden evaluar hasta

128 competencias en un oferente.

Competencias TMN-M

ClI (Coeficiente intelectual)
Informacioén
Juicio
Vocabulario
Sintesis
Concentracion
Analisis
Abstraccion
Planeacion
Organizacién
Atencion

Competencias DMNS

Cl (Coeficiente intelectual)

Competencias RAV

Cl (Coeficiente intelectual)

Competencias BRST

Conocimiento general
Vocabulario
Razonamiento verbal
Razonamiento légico
Razonamiento numérico
ClI (Coeficiente intelectual)
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Competencias KSTK

Trabajador tenaz e intensivo

Actividad de liderazgo

Facilidad para tomar decisiones/impulsividad

Tipo siempre activo

Tipo vigoroso

Sociabilidad

Tipo tedrico/interés tedérico

Organizacion

Estabilidad emocional

Interés en trabajo con detalles

Necesidad de terminar una tarea

Necesidad de logro

Necesidad de controlar a otros

Necesidad de ser notificado (ser tomado en cuenta)
Necesidad de pertenecer al grupo

Necesidad de acercamiento y afecto (afinidad)
Necesidad de cambio/Necesidad de no modificar
Necesidad de ser agresivo, a la defensiva/Pasividad
Necesidad de apoyo del supervisor

Necesidad de reglas y supervision

Competencias VENTAS

Disposicion general para la venta
Receptividad

Agresividad para las ventas
Comprension en las relaciones humanas
Adaptabilidad

Control de si mismo

Tolerancia a la frustracion
Combatividad

Dominacién

Seguridad en si mismo

Tipo siempre activo

Sociabilidad

Competencias GRDN

Ascendencia
Responsabilidad
Estabilidad emocional
Sociabilidad

Cautela

Originalidad
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e Buenas relaciones humanas
e Tipo vigoroso
e Autoestima

Competencias 16FACPER

Expresividad emocional
Inteligencia
Estabilidad emocional
Dominacién
Impulsividad

Lealtad grupal
Aptitud situacional
Emotividad
Credibilidad

Actitud cognitiva
Sutileza

Posicion social
Certeza individual
Autoestima

Estado de ansiedad

Competencias CVLR

Dominacion
Influencia
Estabilidad
Cumplimiento

Competencias LIF

Day apoya (DA y AP)

Tomay controla (TM y CT)
Mantiene y conserva (MT y CS)
Adapta y negocia (AD y NG)

Competencias VAL-ZVC

Moralidad
Legalidad
Indiferencia
Corrupcién

Interés econdmico
Interés politico
Sociabilidad
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e Interés religioso

Competencias ALPT

Tipo tedrico/interés tedrico
Interés econdémico

Interés estético
Sociabilidad

Interés politico

e Interés religioso

Competencias MSS

Habilidad de supervisién

Capacidad de decisién en las relaciones humanas
Capacidad de evaluacién de problemas interpersonales
Habilidad para establecer relaciones interpersonales
Sentido comun y tacto en las relaciones interpersonales
Adaptabilidad

Competencias 10FIG

Informacioén

Juicio

Vocabulario

Sintesis

Habilidad numérica
Analisis

Abstraccion

Planeacion

Organizacion y clasificacion
Atencién y deduccién

Fuente: PsicoSmart (nuestro proveedor de pruebas en linea) el cual utilizard nuestra area de psicologia.
2.2.1.2.4.Talleres de Capacitacion

Servicio Presencial o apoyado en herramientas electronicas segun el cargo y las
necesidades del cliente. Inicialmente el Potencial Empleador es quién debe determinar
los temas a capacitar segun las necesidades propias del cargo.

CEAL SAS, apoyara a los oferentes/empleadores a cumplir con lo estipulado en el
Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.4.6.11. ,esto tanto para empleados nuevos como
antiguos en sus empresas.
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Los empleadores y/o contratantes deben definir y realizar un Plan de Capacitaciones
anual, mediante el cual se brinde el conocimiento y practica en sequridad y salud
necesarios para identificar los peligros y controlar los riesgos relacionados con su trabajo,
de tal manera gque se prevengan accidentes vy enfermedades laborales.

Las actividades de capacitacion y formacion se realizaran con base a las necesidades
identificadas por el oferente y el apoyo de CEAL SAS, este servicio se realizard una vez
el buscador haya realizado y aprobado todo el proceso de seleccion.

Con la complejidad del cargo y las actividades a desempefiar se identificaran las
necesidades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo que necesite fortalecer
el buscador, el oferente/buscador o empleador debera facilitar a la agencia de empleo
informacion detallada de los equipos, herramientas y demas elementos o factores de
riesgo a que estara expuesto el nuevo trabajador.

Estas son anuales, se realizan en una sesion.
Para establecer los temas a capacitar se tendran en cuenta los siguientes criterios:

Cargo a desempefiar

Tareas a realizar (Rutinarias no rutinarias)
Peligros y riesgos

Nivel de exposicion a factores de riesgo
Marco legal aplicable

Conocimientos existentes (Experiencia)

Descripcidon del Servicio:

CEAL SAS una vez realizado todo el proceso de seleccion y evaluacion de los
potenciales empleadores y con la aprobacion del oferente se realizara la induccién en
Seguridad y Salud en el Trabajo, con base a la informacion suministrada por el
cliente/empleador u otros temas que el Potencial empleador defina. La intensidad horaria
de la actividad de capacitacién sera con base a las horas hombres trabajadas de la
empresa oferente.

Una vez finalizado la actividad de capacitacion /formacién, CEAL SAS le realizara al
nuevo trabajador una evaluacion final, de cada uno de los procesos de capacitacion
realizados y los resultados serdn enviados al empleador o su
representante/departamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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TALLER DE CAPACITACION

Fortalecer en el trabajador comportamientos seguros durante la realizacidn de las
actividades, por medio de la socializacién de las politicas, reglamentos y estandarés del

OBIJETIVO

1:
Sistema de gestion de la Seuridad y salud en el Trabajo.

]330\ /e Bl Apoyar al empleador en el cumplimiento de los requisitos legales aplicables a su empresa,
2: en lo referente al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Este Taller de Capacitacion aplica para todos los trabajadores que se encuentran laborando
\Ke:\\\[¢F en la empresa, como también los que se encuentran en proceso de seleccidny
contratacion.

NOMBRE TALLER: INDUCCION/REINDUCCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
INTENSIDAD HORARIA: |2 HORAS

APLICABILIDAD BUSCADORES EN PROCESO DE SELECCION

RESPONSABLE: GESTOR DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO HSEQ

COSTO/HORA NOVENTA MIL PESOS M/CTE ($90.000)

PROCEDIMIENTO

Unavez el oferente o potencial empleador haya finalizado el proceso de busqueday
1 seleccién, CEAL Agencia de empleo SAS, enviara su portafolio de servicios especiales
donde en el, el oferente podra elegir el servicio de capacitacion SST a necesitar.

El Oferente o Potencial empleador enviara via correo la solicitud de capacitacion de
manera formal a CEAL agencia de empleo SAS. Ademas de esto tambien debera enviar
informacion como: Cargo a desempefiar, Equipos y Herramientas a utilizar, Politicas del
SGSST, Reglamento de Higiene y Seg Industrial.

CEAL SAS recibira la solicitud del cliente y procedera a programar la hora y fecha para
3 realizar la INDUCCION o REINDUCCION SST, con base a la informacién emviada por el
potencial empleador.

METODOLOGIA

El trabajador recibira de CEAL agencia de empleo SAS, el link de invitacion al taller, esto se hara
haciendo uso de plataformas como MEET, ZOOM o TEAMS o presencialmente.

CEALSAS, realizara la presentacién por medio de diapositivas con el logo de la empresa del potencial
empleador, durante la presentacion del Taller se abordaran temas acordes al cargo que va a
desempefiary los peligros y factores de riesgo propios al cargo y actividades.

Durante el tiempo de dos horas que dure el Taller de Capacitacidén y Formacion, se realizaran preguntas
con el fin de hacer la actividad de manera participativa, utilizando tambié videos alusivos al tema a
tratar.

Al finalizar el Taller, se invitara a los participantes a desarrollar un TEST con preguntas puntuales segln
los temas abordados en la capacitacién. Esto se hara utilizando los formularios de FORMS.

Una vez se le haya comunicado el link del TEST a los participantes, ellos tendran los proximos 60
minutos para desarrollarlo y sis es presencialmente lo realizaran dentro de las mismas instaclciones.

CEAL Agencia de empleo SAS, enviara al potencial empleador un informe del proceso de capacitacién
donde en el se incluian los temas a reforzar, como también las fortalezas demostradas por el

trabajador, segun las respuestas dadas por el, en el TEST.
En caso que el potencial empleador solicite realizar un refuerzo en algunos temas especificos donde el

trabajador haya tenido algunas debilidades, deberd solicitar a la Agencia CEAL SAS el servicio por medio
de correo electronico.
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TALLER DE CAPACITACION

APOYA EL EMPLEADOR EN LA CONFORMACION Y CAPACITACION DE LOS COMITES DE
APOYO DEL SGSST, EN FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SEGUN EL MARCO LEGAL
APLICABLE A LAS CONDICINES DE LA EMPRESA

OBJETIVO
1:

APOYAR AL EMPLEADOR EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS LEGALES APLICABLES A
SU EMPRESA, PERMITIENDO LA CONFORMACION Y ENTRENAMIENTO DE LOS COMITES DE
APOYO AL SGSST.

OBJETIVO
2:

ESTE PROCEDIMIENTO APLICA A LOS GRUPOS DE APOYO DONDE EL EMPLEADOR Y LOS

420183 TRABAJADORES CUENTAN CON SUS REPRESENTANTES ANTE EL SGSST.

TALLER CAPACITACION Y FORMACION DE RESPONSABILIDADES COMITES DE
NOMBRE TALLER:
APOYO DEL SGSST
INTENSIDAD HORARIA: {2 HORAS
APLICABILIDAD BUSCADORES EN PROCESO DE SELECCION
RESPONSABLE: GESTOR DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO HSEQ
COSTO/HORA NOVENTA MIL PESOS M/CTE ($90.000)

PROCEDIMIENTO

EL POTENCIAL EMPLEADOR PODRA SOLICITAR A CEAL AGENCIA DE EMPLEO SAS EL SERVICIO
1 ESPECIAL DE APOYO A LA CONFORMACION DE LOS COMITES DEL SGSST Y SU POSTERIOR
CAPACITACION EN FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

UNA VEZ RECIBIDA LA SOLICITUD POR PARTE DEL.POTENCIAL EMPLEADOR SE PROCEDE A
2 PROGAMAR CON EL TODO EL PROCESO DE VOTACION Y ELECCION DE LOS
REPRESENTANTES.

METODOLOGIA

El trabajador recibird de CEAL agencia de empleo SAS, el link de invitacion al taller, esto se hara
haciendo uso de plataformas como MEET, ZOOM o TEAMS o presencialmente.

CEAL SAS, realizara la presentacién por medio de diapositivas con el logo de la empresa del potencial
empleador, durante la presentacién del Taller se abordaran temas acordes al cargo que va a
desempefiary los peligros y factores de riesgo propios al cargo y actividades.

Durante el tiempo de dos horas que dure el Taller de Capacitacidén y Formacidn, se realizardn preguntas
con el fin de hacer la actividad de manera participativa, utilizando también videos alusivos al tema a

tratar.

Al finalizar el Taller, se invitara a los participantes a desarrollar un TEST con preguntas puntuales seguin
los temas abordados en la capacitacion. Esto se hara utilizando los formularios de FORMS.

Una vez se le haya comunicado el link del TEST a los participantes, ellos tendran los proximos 60
minutos para desarrollarlo y sis es presencialmente lo realizaran dentro de las mismas instaclciones.

CEAL Agencia de empleo SAS, enviara al potencial empleador un informe del proceso de capacitacién
donde en el se incluidn los temas a reforzar, cdmo también las fortalezas demostradas por el

trabajador, segun las respuestas dadas por el, en el TEST.
En caso que el potencial empleador solicite realizar un refuerzo en algunos temas especificos donde el

trabajador haya tenido algunas debilidades, deberd solicitar a la Agencia CEAL SAS el servicio por medio
de correo electronico.
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2.2.2.Servicios Asociados (Oferentes, tienen valor econémico)

Servicios dirigidos a los oferentes, para mejorar las condiciones de empleabilidad o mitigar
barreras para el acceso y permanencia en el empleo formal, los cuales seran solicitados
por el oferente y este cancelara un valor por estos.

2.2.2.1.Entrevistas a profundidad

Se realiza por medio de un guion de entrevista, en el cual se incluiran los temas que se
discutiran, con el fin de controlar los tiempos, tener presente los temas por importancia y
seguir una linea clara de entrevista. Estas permiten conocer con mayor detalle al candidato
dandole una mayor oportunidad de empleabilidad al permitir conocer sus habilidades en un
mayor espectro, se podra evidencias su experiencia en cuanto a situaciones determinadas.

Por medio de esta técnica cualitativa se busca entender al oferente desde sus opiniones,

experiencias, perspectivas, y motivaciones en cuanto a los temas de interés del potencial
empleador.

Esta podra realizarse presencial.

Fecha aprobacion
22/08/2022

FORMATO INFORME ENTREGADO A POTENCIAL EMPLEADOR  |Versionoo1

Cédigo:FM-EOP-CEAL-001

ENTREVISTA A OFERENTE PROFUNDIDAD
EMPLEADO CEAL SAS QUE DILIGENCIA Y CARGO:
OFERENTE: IDENTIFICACION:
CARGO AL QUE ASPIRA:
POTENCIAL EMPLEADOR CONTRATANTE DEL SERVICIO:
IDENTIFICACION DEL POTENCIAL EMPLEADOR:

FECHA, PRUEBA APLICADA DESCRIPCION PRUEBA DESCRIPCION PE LA
APLICACION CALIFICACION

UBICACION DEL OFERENTE EN CALIFICACION ¢CUMPLE?,S/N
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Descripcion del Servicio:

CEAL SAS realizara entrevistas a profundidad a los oferentes que asi lo soliciten, estas
seran realizadas con un orden, con un tema particular y se iran realizando de lo general a
lo especifico ,por lo general se realizaran tres sesiones, no mayores a dos horas de duracion
y con un distanciamiento maximo de dos semanas, logrando asi un registro de datos
abundante y concreto que permita obtener el objetivo propuesto, estas entrevistas podran
grabar audio previa autorizacion del entrevistado, para luego realizar transcripcion de datos.

Retroalimentacion:

Se informard y entregara al oferente los resultados obtenidos, si acepta estos seran
enviados al potencial empleador junto con el formato diligenciado, para que el potencial
empleador tome la decision de continuar o no con el proceso de seleccion con el oferente
de acuerdo a los resultados obtenidos. Asi mismo si lo desea esa retroalimentacion
puede ser presencial o apoyados en herramientas electrénicas.

2.2.2.2.Entrevistas por competencias

Este tipo de entrevista permite determinar cuan productivo puede ser el potencial empleado.
Se desea determinar comportamiento de la conducta del evaluado en su vida profesional,
académica y personal. Con estas se puede identificas las habilidades y aptitudes que estan
buscando para un cargo. Estas son definidas por el potencial empleador y el oferente puede
solicitar esta prueba para mostrar que efectivamente cuenta con las cualidades que esta
contando el empleador. Teniendo en cuenta las competencias buscadas, por el potencial
empleador, se aplican las pruebas que las permiten identificar.

Descripcidn del Servicio:

Se aplicaran preguntas teniendo en cuenta la edad y experiencia del candidato para aplicar
las preguntas mas objetivas que permitan determinar las caracteristicas que esta buscando
el empleador, se pueden utilizar preguntas abiertas, hipotéticas, malintencionadas,
provocadora, capciosas. Por medio de esas entrevistas se puede detectar que tan facil se
adapta el candidato como desarrolla el trabajo en equipo, si se orienta al cliente, si tienen
liderazgo, como se desenvuelve con sus comparferos de trabajo si es auténomo,
caracteristicas basicas que en la mayoria de empleo son apetecidas.

Esta podra realizarse presencial.

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia



@ CEAL

a de Empleo SAS

FORMATO INFORME ENTREGADO A POTENCIAL EMPLEADOR  [version0o1

Fecha aprobacion
22/08/2022

Codigo:FM-EOP-CEAL-001

ENTREVISTA A OFERENTE POR COMPETENCIAS

EMPLEADO CEAL SAS QUE DILIGENCIA Y CARGO:

OFERENTE:

IDENTIFICACION:

CARGO AL QUE ASPIRA:

POTENCIAL EMPLEADOR CONTRATANTE DEL SERVICIO:

IDENTIFICACION DEL POTENCIAL EMPLEADOR:

FECHA
APLICACION

TEMAS CLAVES
TRATADOS

PREGUNTA CLAVE

DESCRIPCION DE LA
CALIFICACION

UBICACION DEL OFERENTE EN CALIFICACION ¢CUMPLE?,S/N

Retroalimentacion:

Se informard y entregara al oferente los resultados obtenidos, si acepta estos seran
enviados al potencial empleador junto con el formato diligenciado, para que el potencial
empleador tome la decisién de continuar o no con el proceso de seleccion con el oferente
de acuerdo a los resultados obtenidos. Asi mismo si lo desea esa retroalimentacion
puede ser presencial o apoyados en herramientas electrénicas.

lll. Indicar la modalidad a aplicar en cada uno de los servicios
especializados; en cumplimiento alo normado en el numeral 3° del articulo 3

de la Resolucion 2232 de 2021.

Modalidades:

3.1. Presencial. Es la prestacion de los servicios en espacios fisicos autorizados como

puntos de atencion.

3.2. Virtual. Es la prestacion de los servicios exclusivamente por medios y/o herramientas
electrénicas en los cuales no hay interaccion humana entre el usuario y el prestador.
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3.3. Mixta. Es la prestacion de un servicio o varios servicios de manera presencial y virtual,
es decir, en espacios fisicos autorizados como puntos de atencién y/o a través de medios

y/o herramientas electronicas

Asociados

Servicios diferentes a los
basicos y adicionales,
dirigidos al oferente, para
mejorar las condiciones de
empleabilidad o mitigar
barreras para el acceso y
permanencia en el empleo
formal. El oferente podra
solicitar:

Entrevistas a profundidad-Presencial
Entrevistas por competencias- Presencial

Adicionales

Servicios dirigidos a los
potenciales empleadores,
diferentes a los basicos y a
los asociados, para facilitar
procesos de gestién del
talento humano o mitigar
barreras para el acceso y
permanencia en el empleo
formal. El potencial
empleador podra solicitar:

Pruebas psicotécnicas especializadas- Presencial
Estudios de seguridad, como:

» Validacion de datos e informacion-

Presencial

» Validacion de antecedentes- Presencial

» Experiencia laboral- Presencial
Talleres de capacitacion-Presencial o con apoyo
de herramientas electrénicas.

V. Procedimiento de cada uno de los servicios especializados con
base a la modalidad seleccionada

PROCEDIMIENTOS SERVICIOS ADICIONALES
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Estudios de seguridad:

SERVICIOS ADICIONALES PRESENCIALES:
ESTUDIOS DE SEGURIDAD: Validacién de datos e informacion

>4

S

] Realiza verificaciones a Prepara informe de Registra ' Envia

g los datosindicados > la verificacién resultados informe

<

w

U T

% Delega e indica datos Verifica informe Aprueba y firma | ]

=} averificar _ informe

o

=

wv

o

_Il I

5 Envia comunicacion . .,

o A otencial Descarga informacion

empleador registrada porel
oferente en SISE
4 Confirma servicio que
Recibe resultados del desea Recibe informe
25 oferente y proceso de de resultados
o Qc seleccién y posible
S < . N
= u servicio de Validacién de Si
o s datos e informacion No
w > Fin
éAcepta servicio?
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SERVICIOS ADICIONALES PRESENCIALES:
ESTUDIOS DE SEGURIDAD: Validacion de antecedentes

servicio de Validacion de
Experiencia laboral

éAcepta servi CN

o«
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SERVICIOS ADICIONALES PRESENCIALES:
Pruebas Psicotécnicas especializadas

Se programan

< prubas del Analisis deresultados
© paquete de
=1 pruebas
S Verifica tipo de
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3 acuerdoa necesidad Enviaresultados a P.
< Empleador
w
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seleccion. servicio
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SERVICIOS ADICIONALES PRESENCIAL: Talleres de capacitacion
" Andlizay
' a Al Realiza tallerde —
no: . Recibe requerimiento Establece e EPedEEty —,  resultados
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SERVICIOS ADICIONALES CON APOYO DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS: Talleres de capacitacion
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SERVICIOS ASOCIADOS (Oferentes)
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3.UBICACION DE LA SEDE Y HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO PARA
SERVICIOS PRESENCIALES

CEAL SAS contare con unico centro de empleo ubicado en la calle 100#8A-55, oficina
312, torre c, del cual se adjunta la informacién solicitada.

Tabla 1.

CENTRO DE EMPLEO PRESENCIAL

De acuerdo con el articulo 11 de I
Resolucion 293 de 2017, la entidad contard|
con un Unico centro de empleo a oferentes|
potenciales empleadores ubicado en
Bogota D.C. Calle 100 # 8A-55 Edificio
orld Trade Center,torre c,oficina 312,en el
cual se prestan todas las actividades
bésicas de gestion y colocacion de empleo.

Este cumple con todas las condiciones
establecidas en el Anexo Técnico de I3
Resolucion 2232 de 2021.

Cundinamarca

Bogota D.C

Calle 100 # 8A-55 Edificio World Trade

6017550922-6017559705

Lunes a viernes de 8:00 am a 12:00pm —
1:00 pm a 5:00 pm.

v' Registro

Registro de oferentes

Registro de potenciales empleadores
Registro de vacantes
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v' Orientacién
Orientacidn ocupacional a oferentes
Orientacion a potenciales empleadores

v" Preseleccion
Identificar entre los oferentes aquellos que
cumplan con el perfil requerido en Ia
vacante mediante acciones generadas por|
el sistema de informacion y/ la gestion
realizada por el restador.

v Remisién
Acciones que permiten poner a disposicion
del potencial empleador las hojas de vida de
los oferentes preseleccionados que
cumplen con lo requerido en la vacante.

Servicios especializados:

v' Asociados
Servicios diferentes a los bésicos
adicionales, dirigidos al oferente, paral
mejorar las condiciones de empleabilidad o
mitigar barreras para el acceso Yy
permanencia en el empleo formal.

e Entrevistas a profundidad
e Entrevistas por competencias

v' Adicionales

Servicios dirigidos a los potenciales
empleadores, diferentes a los béasicos y a
los asociados, para facilitar procesos de
gestion del talento humano o mitigar
barreras para el acceso y permanencia en
el empleo formal. El potencial empleador|
podra solicitar:

e Pruebas psicotécnicas
especializadas

e Estudios de seguridad, como:

» Validacion de datos e
informacion

» Validacion de antecedentes
» [Experiencia laboral

e Talleres de capacitacion
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De conformidad con lo establecido en el
articulo 2.2.6.1.2.21 del Decreto 1072 de
2015, CEAL SAS debera utilizar un
sistema de informacion para llevar a cabo
la gestion y colocacion de empleo, por ello
solicitara aprobacion al SPE, para poder
utilizar el Sistema de Informacion del
Servicio Publico de Empleo SISE.

4. CONDICIONES DEL SOPORTE TECNICO Y HORARIO DE ATENCION A
USUARIOS, CENTRO DE EMPLEO VIRTUAL (no aplica)

Teniendo en cuenta que la forma de atencién a los usuarios es de forma presencial, este
punto no aplica.

5.DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES INSCRITOS

A continuacion, se describen los derechos y obligaciones de los oferentes o buscadores al
momento de tomar los servicios de gestion y colocacion a traves de CEAL SAS, los cuales
se encuentran acordes con los principios del Servicio Publico de Empleo, que se encuentran
en el Articulo 2.2.6.1.2.2. del decreto 1072 DE 2015

DERECHOS DE LOS OFERENTES O BUSCADORES INSCRITOS

1. Recibir la mejor utilizacion de los recursos de CEAL SAS para una adecuada y
oportuna prestacion del servicio para la colocacion y gestion de empleo.

2. Se garantiza a todos los oferentes que podran acceder a los servicios y
beneficios que ofrece CEAL SAS, siempre y cuando cumplan con la informacién
y requisitos para ello.

3. Se garantiza la igualdad en el trato a todos los oferentes por parte de CEAL
SAS, sin discriminacion de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua,
religion, opinion politica o filosofica.

4. El oferente podra desistir en el momento que lo considere de recibir los servicios
de CEAL SAS, previo aviso de su desistimiento.
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5. CEAL SAS ofrecera a las oferentes opciones que le permitan mejorar su hoja de
vida para superar las barreras de ingreso al mercado laboral.

6. El oferente podra tener confianza en el cumplimiento de estandares en los
procesos internos de CEAL SAS durante su proceso de gestion y colocacion.

7. El oferente recibira la atencién adecuada teniendo en cuenta las caracteristicas
particulares y personales en las cuales se encuentra inmerso.

8. Recibir por parte de CEAL SAS atencion oportuna, personalizada, humanizada,
integral y continua.

9. Recibir en forma gratuita los servicios basicos de gestion y colocacion de
empleo.
10. Ser informado del estado de su proceso. Si el oferente no es elegido se le

informard indicando la razén general de no continuidad en el proceso y haciendo
un cierre formal de este.

11. Presentar quejas y reclamos a la Agencia y que estas sean atendidas dentro de
los quince (15) dias héabiles siguientes a su presentacion o el tiempo que se
determine de acuerdo al tipo de solicitud.

12. Ser informado de los costos de los servicios especializados asociados que tienen
como finalidad mejorar las condiciones de empleabilidad y decidir si desea
tomarlos.

1. El oferente debe cumplir adecuada y oportunamente con las solicitudes que
realice CEAL SAS, para dar cumplimiento a su proceso de gestion y colocacion
de empleo.

2. Brindar informacién veraz y oportuna para poder acceder a los servicios y
beneficios que ofrece CEAL SAS.

3. Presentar informacion clara y veraz con lo cual CEAL SAS no incurrird en
situaciones que se puedan interpretar como discriminacion o falta de igualdad
en cuanto a sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religién, opinion
politica o filoséfica.

4. Informar a CEAL SAS cuando decida terminar su proceso de seleccién o desistir
de los servicios de la Agencia.

5. Realizar con compromiso y dedicacion las actividades que decida aceptar, para
gue CEAL SAS le apoye para superar las barreras de ingreso al mercado
laboral.

6. Ayudar al cumplimiento del proceso que se realice con su hoja de vida para
ayudarlo a encontrar la oferta laboral adecuada de acuerdo a su perfil.

7. Indicar en forma clara y veraz si tiene caracteristicas particulares de personas o
grupos poblacionales en razén de su edad, género, orientacion sexual, situacion
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de discapacidad o vulnerabilidad, para ayudarlo a ubicarse correctamente en el
mercado laboral.

6. DERECHOS Y OBLIGACIONES POTENCIALES EMPLEADORES REGISTRADOS

A continuacién, se describen los derechos y obligaciones de los potenciales empleadores
registrados al momento de tomar los servicios de CEAL SAS, los cuales se encuentran
acordes con los principios del Servicio Publico de Empleo, que se encuentran en el Articulo
2.2.6.1.2.2. del decreto 1072 DE 2015.

DERECHOS POTENCIALES DE EMPLEADORES REGISTRADOS

1. Recibir un servicio adecuado y de calidad.

2. Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de CEAL SAS.

3. Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a la
Agencia.

4. Rectificar la informacién registrada en el servicio publico de empleo en cualquier
momento con los debidos soportes que se le puedan solicitar.

5. Recibir informacion sobre el costo y procedimientos que tendran los servicios
adicionales gue solicite a la AGENCIA DE EMPLEO CEAL S.A.S.

6. Conocer las gestiones realizadas por la Agencia en desarrollo de la prestacion del
servicio contratado.

7. Presentar quejas y reclamos a la Agencia y que estas sean atendidas dentro de
los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion o el tiempo que se
determine de acuerdo al tipo de solicitud.

8. Recibir el servicio sin discriminacion con otros potenciales empleadores.

9. Terminar con los procesos de gestion y colocacion cuando asi lo considere, previo
aviso a CEAL SAS.

10. Exponer claramente las necesidades de contratacion que requiere.

OBLIGACIONES POTENCIALES EMPLEADORES REGISTRADOS

1. Los perfiles de los cargos deben estar disponibles con anterioridad a la realizacion
de las entrevistas y deben estar en la medida de lo posible detallados y
especificados en competencias para garantizar la evaluacion. Si el potencial
empleador no cuenta con este modelo se definira de manera practica para
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implementar en las evaluaciones y garantizar que el candidato u oferente cumple
con ellas.

El potencial empleador debera Suministrar a CEAL SAS, informacion veraz sobre
las condiciones laborales de la vacante ofertada, pues estas son la base de la
bldsqueda y publicacién de la oferta.

El potencial empleador ofrecera contratos legalmente validos acordes a sus
necesidades y que se encuentren acordes a las leyes en cuanto a
responsabilidades laborales se refiere.

Los costos generados por concepto servicios adicionales, desplazamiento,
viaticos fuera de Bogot4, asi como alojamiento y salones seran asumidos por el
potencial empleador.

El potencial empleador se comprometera a evaluar los candidatos presentados a
él por parte de CEAL SAS y emitir repuesta afirmativa o negativa antes de 15 dias,
acerca de cada uno de los oferentes presentados. Durante estos dias de tiempo
no se garantizara la disponibilidad de los candidatos propuestos.

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

Todas las vacantes registradas deben cumplir con la normatividad establecida
para vacantes segun la Resolucion 2605 de 2014 y la Resolucién 129 de 2015
expedida por la UAESPE.

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

De conformidad con lo estipulado en el articulo 2.2.6.1.2.4 y el numeral 4 del articulo
2.2.6.1.2.20 del Decreto 1072 de 2015, maodificado parcialmente por el Decreto 1823 de
2020, los servicios basicos de gestion y colocacion seran prestados siempre de forma
gratuita para el oferente o buscador.

Articulo 2.2.6.1.2.29. Cobro por Servicios Especializados. Las agencias podran cobrar a
demandantes y oferentes por los servicios especializados de gestion y colocacion de
empleo, referidos en el articulo 2.2.6.1.2.17. del Decreto 1823 del 31 de diciembre de 2020.

De acuerdo a recomendacion los valores se expresaran en términos porcentuales de los
S.M.M.L.V. ,para que su actualizacion sea automatica con este ajuste todos los afios.
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RANGO TARIFARIO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

SERVICIOS BASICOS

v' Registro:
i). Registro de oferentes o buscadores de
empleo
ii). Registro de potenciales empleadores
iii). Registro de vacantes

v Orientacion:
i). Orientacion ocupacional para oferentes
0 buscadores de empleo
ii). Orientacién a potenciales empleadores

v Preseleccién
v" Remision.

“SON GRATUITOS”

Estos servicios no tendran costo para los
oferentes o buscadores de empleo,
cumpliendo con la siguiente obligacion.

“4.Prestar todos los servicios basicos de
gestién y colocacion de forma gratuita a los
diferentes buscadores de empleo”

(Decreto 1072 de 2020 de Ministerio del

Trabajo)

RANGO TARIFARIO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

SERVICIOS ASOCIADOS

COSTO PARA OFERENTES

PERIODO 2.023 2.024 2.025 2.026
SERVICIO Min. Max. Min. Max. Min. Max. Min. Max.
Entrevistas a

. 50.000| 55.000| 60.500| 66.550| 73.205| 80.526| 88.578| 97.436
profundidad
Entrevistas por
: 48.000| 52.000| 57.200| 62.920| 69.212| 76.133| 83.747| 92.121
competencias

Para los presentes célculos se tuvo en cuenta un incremento anual del 10% en el IPC, pero
durante los 4 afios el incremento sera regido Unicamente por el valor que sea reportado

oficialmente del IPC.
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PROCEDIMIENTO
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RANGO TARIFARIO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
SERVICIOS ADICIONALES
COSTO PARAPOTENCIALES EMPLEADORES

PERIODO 2.023 2.024 2.025 2.026
SERVICIO Min. Max. Min. Max. Min. Max. Min. Max.
Pruebas

psicotécnicas 50.000 | 55.000 60.500 66.550 73.205 80.526 88.578 97.436
especializadas

Validaciéon de
datos e 25.000 | 29.000 31.900 35.090 38.599 42.459 46.705 51.375
informacion

Validacién de
antecedentes
Experiencia
laboral

25.000 | 29.000 31.900 35.090 38.599 42.459 46.705 51.375

25.000 | 29.000 31.900 35.090 38.599 42.459 46.705 51.375

Talleres de
capacitacion
ofrecidos por 90.000 | 99.000 108.900 119.790| 131.769 144.946| 159.440 175.385
CEAL en puntos
anteriores

Para los presentes célculos se tuvo en cuenta un incremento anual del 10% en el IPC, pero
durante los 4 afios el incremento sera regido Unicamente por el valor que sea reportado
oficialmente del IPC.
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PETICIONES,QUEJAS,RECLAMOS,DENUNCIAS,SOLICITUDES Y

FELICITACIONES

A continuacion, se describe el procedimiento para la recepcion, atencion y respuesta de
las Peticiones, Quejas Reclamos, Denuncias, Solicitudes y Felicitaciones

I. Las diversas actividades adelantadas por el prestador para dar respuesta a las
comunicaciones allegadas.

A continuacion, se presenta el analisis y manejo para la situacion de los PQRSDF que

puedan presentarse para CEAL SAS.

Ello se observa en el Manual que se encuentra a continuacion.

MANUAL DE DERECHOS DE PETICIONES, QUEJAS,
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RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS Y
FELICITACIONES - PQRSDF

INTRODUCCION

De acuerdo con la Constitucion de 1991, articulo 23, toda persona tiene
derecho a presentar peticiones respetuosas ante las autoridades por
motivos de interés general oparticular y a obtener pronta resolucion,
disponiendo igualmente en su articulo 74, que toda persona tiene
derecho a acceder a los documentos publicos, salvo los casos que
establezca la ley.

El derecho de peticion se consagra como un derecho fundamental del
gue puede haceruso cualquier persona sin distincion de sexo, edad,
nacionalidad y estado civil, y se concreta elevando solicitudes a las
entidades publicas en busca de una oportuna y eficazrespuesta.

Mediante el derecho de peticion se podra solicitar: el reconocimiento
de un derecho, la intervencién de una entidad o funcionario, la
resolucion de una situacién juridica, la prestaciébn de un servicio,
requerir informacion, consultar, examinar y requerir copias de
documentos, formular consultas, quejas, denuncias y reclamos e
interponer recursos.

En concordancia con lo anterior y con los requerimientos legales
exigidos a las Instituciones en el sentido de implementar estrategias,
mecanismos Yy herramientas que permitan una adecuada
administraciéon de los derechos de peticién, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias y felicitaciones (PQRSDF), la Agencia de
Empleo CEAL SAS, expide el MANUAL DE DERECHOS DE
PETICION, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS Y
FELICITACIONES, en lo atinente a la recepcion, tramitey seguimiento,
junto con la tipificacion, definicibn de tiempos de respuesta y las
implicaciones que se derivan por la falta de cumplimiento.

OBJETIVO

Establecer un marco conceptual a través del cual se unifiquen criterios,
se fijen lineamientos legales y procedimentales que conlleven la pronta
solucién a PQRSDF quese presenten ante la Agencia de Empleo CEAL
SAS, propendiendo por unadptima gestién, a fin de que la respuesta
sea adecuada y dentro de los plazos establecidos por la ley
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1.MARCO NORMATIVO DEL DERECHO DE PETICION

El presente manual se encuentra fundado en la normatividad
colombiana vigente, y se realiza a continuacion un marco juridico para
efecto de la aplicacion y recepcion del respectivo tramite de PQRSDF.

1.2. MARCO LEGAL

Ley 1755 del 30 de junio de 2015 “Por medio de la cual se regula el
DerechoFundamental de Peticidn y se sustituye un titulo del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”

Articulo 13. Objeto y modalidades del derecho de peticion ante
autoridades. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades, en los términos sefialados en este
cbdigo, por motivos de interés general o particular, y a obtener pronta
resolucion completa y de fondo sobre la misma. Toda actuacion que
inicie cualquier persona ante las autoridades implica el ejercicio del
derecho de peticién consagrado en el articulo 23 de la Constitucién
Politica, sin que sea necesario invocarlo. Mediante él, entre otras
actuaciones, se podra solicitar: el reconocimiento de un derecho, la
intervencion de una entidad o funcionario, la resolucion de una
situacion juridica, la prestacidon de un servicio, requerir informacion,
consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular
consultas, quejas, denuncias y reclamos e interponer recursos.

El ejercicio del derecho de peticion es gratuito y puede realizarse sin
necesidad de representacion a través de abogado, o de persona mayor
cuando se trate de menores en relacion a las entidades dedicadas a su
proteccion o formacion.

Articulo 14. Términos para resolver las distintas modalidades de
peticiones. Salvo norma legal especial y so pena de sancion
disciplinaria, toda peticion debera resolversedentro de los quince (15)
dias siguientes a su recepcién. Estara sometida a término especial la
resolucién de las siguientes peticiones:
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1. Las peticiones de documentos y de informacion deberan
resolverse dentro de los diez (10) dias siguientes a su
recepcion. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al
peticionario, se entenderd, para todos los efectos legales, que
la respectiva solicitud ha sido aceptada y, por consiguiente, la
administracion ya no podra negar la entrega de dichos
documentos al peticionario, y como consecuencia las copias se
entregaran dentro de los tres (3) dias siguientes.

2. Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las
autoridades en relacion con las materias a su cargo deberan
resolverse dentro de los treinta
(30) dias siguientes a su recepcion.

PARAGRAFO. Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la
peticion en los plazos aqui sefialados, la autoridad debe informar esta
circunstancia al interesado, antes del vencimiento del término sefialado
en la ley expresando los motivos de la demora y sefialando a la vez el
plazo razonable en que se resolverd o dara respuesta, que no podra
exceder del doble del inicialmente previsto.

Articulo 15. Presentacion y radicacion de peticiones. Las peticiones
podran presentarse verbalmente y deberd quedar constancia de la
misma, 0 por escrito, y a través de cualquier medio idéneo para la
comunicacion o transferencia de datos. Los recursos se presentaran
conforme a las normas especiales de este cadigo. (...)

Articulo 16. Contenido de las peticiones. Toda peticion debera contener,
por lo menos:

1. La designacion de la autoridad a la que se dirige.

2. Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su
representante y o apoderado, si es el caso, con indicacion de
su documento de identidad y de la direccién donde recibira
correspondencia. El peticionario podra agregar el nimero de
fax o la direccion electrénica. Si el peticionario es una persona
privada que deba estar inscrita en el registro mercantil, estara
obligada a indicarsu direccion electrénica.

3. El objeto de la peticion.

4. Las razones en las que fundamenta su peticion.
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5. Larelacién de los documentos que desee presentar para iniciar el tramite.
6. La firma del peticionario cuando fuere el caso.

PARAGRAFO 1o0. La autoridad tiene la obligacion de examinar
integralmente la peticién,y en ningln caso la estimara incompleta por
falta de requisitos o documentos que no seencuentren dentro del marco
juridico vigente, que no sean necesarios para resolverla oque se
encuentren dentro de sus archivos.

PARAGRAFO 20. En ningln caso podra ser rechazada la peticion por
motivos de fundamentacion inadecuada o incompleta.

DECRETO <LEY> 19 DE 2012. “Por el cual se dictan normas para
suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracién Publica.”, Expedida por
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.”

Articulo 4. Celeridad en las actuaciones administrativas. Las
autoridades tienen el impulso oficioso de los procesos administrativos;
deben utilizar formularios gratuitos para actuaciones en serie, cuando
la naturaleza de ellas lo haga posible y cuando sea

asunto de su competencia, suprimir los tramites innecesarios, sin que
ello las releve dela obligacion de considerar y valorar todos los
argumentos de los interesados y los medios de pruebas decretados y
practicados; deben incentivar el uso de las tecnologiasde la informacién
y las comunicaciones a efectos de que los procesos administrativos se
adelanten con diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones
injustificadas; y deben adoptar las decisiones administrativas en el
menor tiempo posible.

Articulo 12. Presentacion de solicitudes, quejas o reclamos por parte
de los nifios, nifias y adolescentes. Los nifios, nifias y adolescentes
podran presentar directamente solicitudes, quejas o reclamos en
asuntos que se relacionen con su interés superior, su bienestar
personal y su proteccion especial, las cuales tendran prelacion en el
turno sobre cualquier otra.

Articulo 13. Atencidn especial a infantes, mujeres gestantes, personas
en situacién de discapacidad, adultos mayores y veteranos de la fuerza
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publica. Todas las entidades delEstado o particulares que cumplan
funciones administrativas, para efectos de sus actividades de atencién
al publico, estableceran mecanismos de atencion preferencial a
infantes, personas con algun tipo de discapacidad, mujeres gestantes,
adulto mayor y veterano de la Fuerza Publica.

Articulo 14. Presentacién de solicitudes, quejas, recomendaciones o
reclamos fuera dela sede de la entidad. Los interesados que residan en
una ciudad diferente a la de la sedede la entidad u organismo al que se
dirigen, pueden presentar sus solicitudes, quejas, recomendaciones o
reclamaciones a través de medios electrénicos, de sus dependencias
regionales o seccionales. Si ellas no existieren, deberan hacerlo a
través de aquellas en quienes deleguen en aplicacion del articulo 9 de
la Ley 489 de 1998, o através de convenios que se suscriban para el
efecto. En todo caso, los respectivos escritos deberan ser remitidos a
la autoridad correspondiente dentro de las 24 horas siguientes.

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo yde lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismosde prevencion, investigacion y sancién de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica.”

Ley 57 de 1985, "Por la cual se ordena la publicidad de los actos y
documentos oficiales".

Articulo 23.- Las peticiones a que se refieren los articulos anteriores
podran presentarse y tramitarse directamente por los particulares o por
medio de apoderado debidamente constituido y acreditado. Si la
solicitud de copia o fotocopia de documentos la hace un periodista
acreditado en la fecha como representante de un medio de
comunicacion, se tramitara preferencialmente.

Articulo 25: Las peticiones a que se refiere el articulo 12 de la presente
Ley deberan resolverse por las autoridades correspondientes en un
término maximo de diez (10) dias. Si en ese lapso no se ha dado
respuesta al peticionario se entendera, para todos los efectos legales,
que la respectiva solicitud ha sido aceptada. En consecuencia, el
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correspondiente documento sera entregado dentro de los tres (3) dias
inmediatamente siguientes. El funcionario renuente serd sancionado
con la pérdida del empleo.

Ley 190 de 1995 "Por la cual se dictan normas tendientes a preservar
la moralidad enla Administracion Puablica y se fijan disposiciones con el
fin de erradicar la corrupcion administrativa”.

Ley 527 de 1999 "Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de
las firmas digitales, y se establecen lasentidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones".

CLASES DE PQRSDF

1.1. PETICIONES

Caréacter General: Es la solicitud que una persona o una comunidad
hace para que se le preste un servicio que corresponda a las funciones
de la entidad; en otras palabras, es el pronunciamiento de los
asociados frente a las autoridades en procura de obtenerrespuesta a
sus necesidades comunes y se fundamenta en la necesidad de
proteccion del bien comudn y el interés general.

Salvo norma legal especial y so pena de sancion disciplinaria, toda
peticién en interés general o particular debe resolverse dentro de los
guince (15) dias habiles siguientes asu recepcion.

Peticiones entre autoridades: Cuando una autoridad formule una
peticién de informacion o de documentos a otra, esta debera
resolverla en un término no mayorde diez (10) dias.

Peticion oscura: Se presenta cuando no se comprenda la finalidad u
objeto de la peticion, en éste caso, se debe devolver al interesado para
gue la corrija o aclare dentrode los diez (10) dias siguientes a su
radicado. En caso de no corregirse o aclararse, se archivara la peticion.
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Peticiones anélogas: Opera cuando mas de diez (10) personas
formulen peticiones que sean semejantes en cuanto a su objeto. En
este caso la entidad podrd dar una Unicarespuesta que debera ser
publicada en un diario de amplia circulacién, en la pagina weby
entregara copias de la misma a quienes las soliciten.

Peticion incompleta: Se deben tener en cuenta dos momentos:

1. En el recibo de la peticion: el funcionario informa verbalmente
gue estaincompleta la peticion, si el ciudadano insiste, debe ser
radicada.

2. Cuando esta radicada: El funcionario requerira al peticionario
dentro de los diez
(10) dias siguientes a la fecha de radicacién para que complete su
Peticion en el
término maximo de un (1) mes. A partir del dia siguiente en que el
interesado aporte los documentos o informes requeridos, se reactivara
el término para resolver la peticion.

El tiempo para resolver la peticibn comenzara a correr a partir del dia
siguiente en que el interesado aporte los documentos requeridos
faltantes.

Peticion de Formulacién de Consultas: La Agencia de empleo CEAL
SAS, atenderd y resolvera los derechos de peticion que consulten
aspectos relacionados conlas materias a su cargo.

Solicitud para que la Agencia mediante concepto, exprese su parecetr,
dictamen uopinién sobre un asunto relacionado con la misionalidad.
Este Derecho de peticion de formulacion de consultas, debera
resolverse dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la fecha
de su recepcion.

Peticion de Informacién y de Documentos (Copias): Las peticiones
de informacién,son solicitudes de documentos no reservados que se
realizan a la entidad, ya sea por interés personal o para ejercer control
o vigilancia. Obedece al derecho que tiene toda persona de acceder y
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obtener la informacion relacionada con los tramites y servicios dela
Corporacion Social de Cundinamarca

Deberan resolverse dentro de los diez (10) dias siguientes a su
recepcion. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al peticionario, se
entendera, para todos los efectos legales, que la respectiva solicitud
ha sido aceptada y, por consiguiente, la administracion ya no podréa
negar la entrega de dichos documentos al peticionario, y como
consecuencia las copias se entregaran dentro de los tres (3) dias
siguientes.

1.2. DENUNCIAS

Toda persona que tenga conocimiento de un hecho irregular o que
presuntamente constituya falta disciplinaria o delito, podra interponer
denuncias contra aquellos colaboradores de la Agencia de Empleo
CEAL SAS, hayan incurrido en conductas de incumplimiento de los
deberes, abuso de los derechos o extralimitacion de sus funciones.

Presentacién de la Denuncia: El correo institucional dispuesto para
administrar las denuncias de corrupcién es: pgrs@empleoceal.com,
adicionalmente pueden presentarlas de manera escrita, via
correo,presencial, telefénica.

1.3. QUEJAS:

Es la manifestacion verbal o escrita de insatisfaccion hecha por una
persona natural o juridica o su representante, con respecto a la
conducta o actuar de un funcionario de la Entidad en desarrollo de
sus funciones.

Término de respuesta: 15 dias hébiles siguientes a la recepcion.

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia


mailto:pqrs@empleoceal.com,
mailto:pqrs@empleoceal.com,

@ YA oo

RECLAMOS:

Es la manifestacion verbal o escrita de insatisfaccion hecha por una
persona natural o juridica, sobre el incumplimiento o irregularidad de
alguna de las caracteristicas de los servicios ofrecidos por la Entidad.

Término de respuesta: 15 dias habiles siguientes a la recepcion.
1.5. SUGERENCIAS:

Es un consejo o propuesta que formula un usuario o institucion para
el mejoramiento de los servicios de la Entidad.

Término de respuesta: 15 dias habiles siguientes a la recepcion.

1.6. FELICITACIONES:

Es la manifestacion positiva de un ciudadano acerca de los servicios
que le brinda la CEAL SAS.

Término de respuesta: No tiene término de respuesta, pero por
cortesia, se debe responder como minimo en los 15 dias habiles
siguientes a la recepcion.

2. TERMINOS DE LAS PQRSDF

Tiempo de respuesta a PQRSDF:
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TIEMPO DE
CLASE TIPO RESPUESTA
(dias
habiles)
siguientes asu
radicado
Caracter General 15
Peticiones entre autoridades 10
L Peticién oscura 10
Peticion . .
Peticiones andlogas 10
Peticién Incompleta 10
Peticion de Formulacion de 30
consultas
Informacion y Documentos 10
Quejas 15
Reclamos 15
Sugerencias 15
Denuncias (Actos de corrupcion) 15
Felicitaciones 15

De acuerdo a lo establecido en el paragrafo del articulo 14 de la Ley
1755 de 2015 cuando excepcionalmente no sea posible resolver o
contestar la peticién dentro de los términos sefialados (No respuesta
en término), la autoridad deberd informar de esta circunstancia al
interesado, antes del vencimiento del término sefialado en la ley,
expresando los motivos de la demora y sefialando a la vez el plazo
razonable en que se resolvera o dard respuesta, que no podra
exceder del doble del inicialmente previsto.

En el evento que no se dé cumplimiento a los términos establecidos,
el respectivo jefe inmediato, tan pronto tenga conocimiento de dicha
circunstancia, debera, sin perjuicio de los procesos disciplinarios a
que haya lugar, compeler al funcionario responsable para que
absuelva el derecho de peticion y dé respuesta en forma inmediata a
dicha solicitud.
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Inobservancia de los Términos para Resolver: De conformidad
con lo establecido en la Ley 734 de 2002, la Ley 1474 de 2011y art.
31 de la Ley 1755 de 2015, la omision al deber de dar respuesta
oportuna y efectiva a las peticiones, solicitudes, quejas o reclamos
presentados ante la Corporacion Social de Cundinamarca, es causal
de responsabilidad disciplinaria y dara lugar a las acciones
respectivas.

Falta de Competencia: Si la dependencia a la cual es remitida la
peticion considera que es otra Dependencia, Direccion y Oficina de
la Agencia la competente para dar respuesta, la remitira en forma
inmediata a dicha dependencia, sin que se amplie o prorrogue el
término de respuesta; quedando responsable de la respuesta la
dependencia competente asignada.

Si por el contrario del estudio se concluye que la Agencia de Empleo
CEAL SAS no es la entidad competente para decidir, se informara de
inmediato al interesado si este actla verbalmente, o dentro de los
cinco (5) dias siguientes al de la recepcidn, si obré por escrito. Dentro
del término sefialado remitira la peticion al competente y enviara
copia del oficio remisorio al peticionario 0 en caso de no existir
funcionario competente asi se lo comunicara, tal y como lo establece
Articulo 21 de la Ley 1755 de 2015.

No respuesta en término: Se debe informar al usuario antes del
vencimiento informando los motivos de la demora y sefialando el
plazo en que se resolvera la peticion, éste no podré exceder del doble
del inicialmente previsto.

Atencion prioritaria: Se deben atender prioritariamente las
peticiones que involucren el reconocimiento de un derecho
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fundamental, cuando esté en peligro inminente la vida o la seguridad,
cuando sea presentada por un nifio (a) o adolescente; o cuando sea
presentada por un periodista en ejercicio de su profesion.

Desistimiento tacito: Opera cuando el ciudadano no completa su
peticion dentro del mes otorgado para ello y guarda silencio. La
entidad debe expedir acto administrativo decretando el desistimiento
y archivando el expediente, se debe notificar personalmente
advirtiendo la procedencia del recurso de reposicion.

Desistimiento expreso: Opera cuando el ciudadano de manera
expresa le informa a la entidad que no desea continuar con el tramite
de la peticién. No obstante, puede continuar de oficio el tramite de
respuesta si la entidad considera que es de interés general, para lo
cual, debe proyectar acto administrativo motivado.

3. CANALES PARA PRESENTAR PQRSDF

La Agencia de Empleo CEAL SAS, a través de este manual y el
procedimiento establecido, reglamenta la manera de atender las
PQRSDF para garantizar el buen funcionamiento de los servicios a
su cargo.

3.1. Canales de presentacion de PQRSDF: La formulacion de las
mismas, se surte de manera verbal o escrita e ingresa a la
Corporacion a través de los siguientes canales:

3.1.1. Canal Presencial El usuario que requiera interponer un
PQRSDF ante CEAL SAS puede dirigirse a al centro de
empleo ,alli podra diligenciar el “Formato Unico de
recepcion de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones - PQRSDF” .

3.1.2. Canal Escrito, Una peticién por escrito puede ingresar por:
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3.1.2.1. Diligenciamiento del “Formato unico de recepcion de
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias
y felicitaciones - PQRSDF”

3.1.2.2.  Por medio de peticidén verbal, que sera registrada en
el “Formato unico de recepcion de peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones -
PQRSDF”. Aplica para los diferentes canales de
atencion: presencial, correo y telefonico.

3.1.3. Canal Virtual: El usuario puede ingresar a la pagina Web
de CEAL SAS (www.empleoceal.com) ,alli encontrara la
casilla para colocar la PQRSDF.

3.1.4. Canal electrdnico: El ciudadano puede presentar su
PQRSDF a través del correo institucional habilitado,
pgrs@empleoceal.com ,Mediante el cual se hara el
respectivo ingreso al aplicativo para su registro,
seguimiento y control.

4. COMPETENCIA PARA LA RECEPCION Y RADICACION DE PQRSDF

La dependencia administrativa se encontrara autorizada para recibir,
radicar y tramitar ante las dependencias competentes, las PQRSDF
que se presenten por los ciudadanos o por las diferentes
organizaciones comunitarias. Los funcionarios a cargo de la
correspondencia procederan a su radicacion en el Sistema de
Gestion Documental.

Término para Resolver: Los PQRSDF seran responsabilidad de cada
Dependencia, Oficina o Direccidon, segin su competencia, quienes
las resolverdn y contestaran por la dependencia o funcionario
competente. Si el PQRSDF da lugar a investigacion disciplinaria, el
funcionario que por competencia este conociendo dara traslado a la
Cordinacién para que se adelante el tramite pertinente.
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Desistimiento de las Quejas o Reclamos: Se entenderd que el
quejoso ha desistido de su queja o reclamo, si efectuado el
requerimiento de aportar los documentos o

informaciones que hacen falta para dar eficaz tramite a su peticién,
no da respuesta en el término de un mes contado a partir de la fecha
del envio de la solicitud.

Acto seguido se archivara la PQRSDF sin perjuicio de que el
interesado presente posteriormente una nueva queja o reclamo.

El interesado podra desistir en cualquier tiempo de su queja o
reclamo, pero el funcionario o Dependencia de la Gobernacién que
esté conociendo, podrd continuar de oficio la actuacién si la
considera necesaria para el interés publico, en tal caso expedira
resolucion motivada.

Desatencion de las PQRSDF: La falta de atencion a las quejas o
reclamos, el incumplimiento de los términos para resolver o contestar
y la inobservancia de los principios orientadores de las actuaciones
administrativas dara lugar a las sanciones disciplinarias
correspondientes.

5. DISPOSICIONES FINALES

Motivacion de las Decisiones Negativas: La decision negativa en
respuesta a un derecho de peticion de informacién o de formulacion
de consultas sobre determinados documentos o sobre la expedicion
de copia o fotocopia de los mismos, sera siempre motivada y
notificada al interesado y al Ministerio Publico, indicando el caracter
reservado de la informacion y citando las disposiciones legales
pertinentes.
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Sanciones: El incumplimiento de las obligaciones, deberes y
funciones que se originan en esta reglamentacion conllevan la
aplicacion de las sanciones correspondientes de acuerdo con la Ley
Disciplinaria.

Tramite final de las respuestas: Una vez proyectada la respuesta,
ésta debera ser enviada al director de la dependencia para su
revision y visto bueno. Adicionalmente, cada responsable de la
contestacion de una PQRSDF podra solicitar la revision juridica de la
respuesta para asegurar el cumplimiento de los términos de ley, en
caso de ser necesario (Revisar la respuesta proyectada y validarla
con visto bueno, cuando aplique).

Control y seguimiento al tramite: La vigilancia y seguimiento de las
solicitudes provenientes de los entes de control y entidades
gubernamentales se realizara desde la Oficina de Control Interno.
Adicionalmente ésta Oficina, realizara un informe semestral para
verificar la efectividad de las acciones de tratamiento de PQRSDF y
el estado de las mismas. La Oficina de Control Interno, segun sea el
caso debera solicitar a las diferentes dependencias, Oficinas o
Direcciones; acciones de mejora o correctivas de conformidad con
su gestidn para la contestacion oportuna de las PQRSDF de la
entidad.

La dependencia administrativa realizara un reporte semanal del
estado de las PQRSDF (abiertas, atendidas pendiente de cierre,
cerradas) interpuestas por los ciudadanos, para ello: a través del
Sistema de Gestion Documental, realizara seguimiento preventivo de
las peticiones, soportado en alertas que se enviaran al funcionario
encargado de proyectar la respuesta.

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia



@ =~

La dependencia administrativa mensualmente un (1) Informe de
seguimiento de la oportunidad de respuesta a PQRSDF de la
Corporacion Social de Cundinamarca. En caso de identificar
PQRSDF con respuesta fuera de los términos de ley, durante el
periodo analizado; enviara solicitud a la Oficina de Control

Interno para que ésta Ultima le solicite a las dependencias
responsables de las contestacion fuera de termino de las PQRSDF,
acciones de mejora o correctivas segun sea el caso y la reincidencia,
en donde se indiquen puntualmente las razones por las cuales
ocurrio dicho evento para su revision y futura prevencion. Esta
respuesta tendra que presentarse dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al recibido. En caso de no recibir una respuesta apropiada,
el asunto sera puesto en consideracion de la Subgerencia
Administrativa y Financiera para que continle con el tramite
respectivo referente a su competencia, y analice la pertinencia de
iniciar procesos disciplinarios.

Aspectos no previstos: Para los aspectos no previstos en este
Manual se acudird a lo dispuesto en la Ley 1755 de 2015 vy las
normas que lo modifiquen, adicionen o aclaren.

Atencion de Peticiones verbales en otra lengua nativa o dialecto
oficial de Colombia.

El Decreto 1166 de 20161 establecié en el articulo 2.2.3.12.9 que las
personas que hablen lengua nativa o dialecto oficial en Colombia,
podran presentar peticiones verbales ante cualquier autoridad en su
lengua o dialecto y por su parte las Autoridades deben habilitar los
mecanismos para garantizar la debida atencién y proceder a su
traduccién y respuesta. Para dar cumplimiento a la normativa
mencionada, a continuacion se establece el procedimiento para
traducir la informacion puablica que solicita un grupo étnico a su
respectiva lengua:
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Para la atencion de requerimientos efectuados por un pueblo o
comunidad indigena en idioma diferente al castellano, se deben
realizar los siguientes pasos:

1. Sila persona no puede comunicarse en castellano, se le
debe solicitar que exprese su peticién en forma escrita o
verbal grabando su peticion en la lengua nativa. Por el
cual se adiciona el capitulo 12 al Titulo 3 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho,
relacionado con la presentacién, tratamiento y radicacion
de las peticiones presentadas verbalmente Version 5.

2. Se debe proceder a identificar la regiéon de la que
proviene el peticionario, para de ese modo establecer el
pueblo o grupo étnico al que pertenece.

3. La grabacion o manuscrito debe radicarse a través del
Sistema de GestibnDocumental de la Entidad, asignando
la dependencia encargada de dar tramite a la peticion.

4. La Direccién asignada debera solicitar apoyo ante el
Ministerio de Cultura a fin de obtener el apoyo técnico.

5. El mencionado Ministerio designara el traductor escogido
de la lista elaborada para tal fin e indicara los honorarios,
los que seran acordados entre la entidad yel traductor.

6. Asignado el traductor y establecidos los honorarios y una
vez se obtenga la traduccion del documento se enviara al
area responsable de la respuesta.

7. Larespuesta se enviara al Ministerio de Cultura para que
se efectle el tramite de traduccion y culminado, se
procederd a su remision al peticionario.
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FECHA DE APROBACION:
11 DE JULIO 2022

FORMATO UNICO DE RECEPCION DE: PETICIONES,
QUEJAS , RECLAMOS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES VERSION 001
DE LA AGENCIA DE EMPLEO CEAL SAS

CODIGO:FM-FUR-CEAL-001

o I s I —c] .[3

QUEJA RECLAMO SUGERENCIA FELICITACION PETICION

Fecha:
Nombres y Apellidos
NUmero documento de identificacion

Por cuél medio de contacto desea recibir respuesta:

O Escrito O Direccion de

correspondencia:

O Correo Electrénico O Correo electrénico:

O Telefonico O Teléfono Fijo o mavil:

Marque con una X si pertenece a alguno de los siguientes grupos poblacionales:

Discapacidad D Menor de Edad D

Adulto Mayor D Desplazado D

Veterano Fuerza Publica D Mujer Gestante D
DESCRIPCION
(Resuma brevemente el asunto de esta comunicacion, manifestando claramente los
hechos en forma concreta)

Manual PQRSDF: Elaborado por Ivan Vargas Galeano, Gestor de Calidad para CEAL SAS
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Il. EI medio por el cual oferentes o buscadores y potenciales empleadores pueden
hacer llegar sus peticiones, quejas y/o reclamos

La Entidad dispone de cuatro canales oficiales de atencion para radicar y realizar
seguimiento y consultas de las PQRDSF:

1. Canalvirtual: Puede realizar la radicacion en linea a través de nuestro link PQRSDF,
ingresando a nuestro portal www.empleoceal.com
https://www.empleoceal.com/index.php?m=pars.

2. correo electréonico pagrs@empleoceal.com.

3. Si se encuentra en las instalaciones de CEAL SAS y desea colocar su PQRSDF,
puede hacerlo diligenciando el formato Unico para este fin FM-FVR-CEAL-001.

4. Puede ser verbal en las instalaciones de CEAL SAS, el gestor que se encuentra
apoyando al oferente o potencial empleador que esta colocando la PQRSDF, la
registra en el formato Unico para este fin FM-FVR-CEAL-001.

Ill. El tiempo de repuesta de conformidad con lo establecido en la Ley 1755 de
2015.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 14 de la Ley 1755 de 2015, los tiempos de
respuesta seran los siguientes:

Articulo 14. Términos para resolver las distintas modalidades de peticiones. Salvo norma
legal especial y so pena de sancion disciplinaria, toda peticion deberé resolverse dentro de
los quince (15) dias siguientes a su recepcion. Estard sometida a término especial la
resolucion de las siguientes peticiones:

1. Las peticiones de documentos y de informacion deberan resolverse dentro de los diez
(10) dias siguientes a su recepcion. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al peticionario,
se entenderd, para todos los efectos legales, que la respectiva solicitud ha sido aceptada
y, por consiguiente, la administracion ya no podra negar la entrega de dichos documentos
al peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro de los tres (3) dias
siguientes.

2. Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en relacion
con las materias a su cargo deberan resolverse dentro de los treinta (30) dias siguientes a
Su recepcion.

PARAGRAFO. Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticion en los
plazos aqui sefialados, la autoridad debe informar esta circunstancia al interesado, antes
del vencimiento del término sefalado en la ley expresando los motivos de la demora 'y
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sefalando a la vez el plazo razonable en que se resolvera o dara respuesta, que no podra
exceder del doble del inicialmente previsto.

Adicionalmente tendra que tenerse en cuentalo indicado en el Articulo 17, en el
caso que la PQRSDF se encuentre incompleta o se presente desistimiento tactico:

Articulo 17. Peticiones incompletas y desistimiento tacito. En virtud del principio de eficacia,
cuando la autoridad constate que una peticion ya radicada esta incompleta o que el
peticionario deba realizar una gestion de tramite a su cargo, necesaria para adoptar una
decision de fondo, y que la actuacion pueda continuar sin oponerse a la ley, requerira al
peticionario dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de radicacion para que la
complete en el término maximo de un (1) mes.

A partir del dia siguiente en que el interesado aporte los documentos o informes requeridos,
se reactivara el término para resolver la peticion.

Se entendera que el peticionario ha desistido de su solicitud o de la actuacién cuando no
satisfaga el requerimiento, salvo que antes de vencer el plazo concedido solicite prérroga
hasta por un término igual.

Vencidos los términos establecidos en este articulo, sin que el peticionario haya cumplido
el requerimiento, la autoridad decretara el desistimiento y el archivo del expediente,
mediante acto administrativo motivado, que se notificara personalmente, contra el cual
Unicamente procede recurso de reposicion, sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda
ser nuevamente presentada con el lleno de los requisitos legales.
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TIEMPO DE
CLASE TIPO RESPUESTA
(dias
habiles)
siguientes asu
radicado
Caracter General 15
Peticiones entre autoridades 10
L Peticion oscura 10
Peticion . .
Peticiones analogas 10
Peticion Incompleta 10
Peticion de Formulacion de 30
consultas
Informacioén y Documentos 10
Quejas 15
Reclamos 15
Sugerencias 15
Denuncias (Actos de corrupcion) 15
Felicitaciones 15

IV. El responsable de responderlas.

Las PQRSDF tendran respuesta por parte del Gestor de Registro y publicacién vacantes
V. Laforma de notificaciéon de la respuesta.

La forma como se notificaran las respuestas de la PQRSF sera via correo electronico.

VI. Procedimiento de PQRSDF en el centro de empleo

1.SERVICIO A PRESTAR Atencion PQRSDF

2.NOMBRE DEL SERVICIO Registro PQRSDF

3.MODALIDAD Presencial-Apoyo en herramientas
electrénicas.

4.PROPOSITO DEL SERVICIO Atender las PQRSDF

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia



Agencia de Empleo SAS

Verificael tiempo Estudiala PQRSDF
para la respuesta e para dar respuesta
L v
ClasificalaPQRSDF
por tipo

Si

éSe encuentraentre el
tiempode respuesta?

¢PQRSDF

o
=
=
<
o
[
(%}
> completa?
S No
<
S ? Continuatramite de
= respuesta
0 L Analizala PQRSDF
Q ﬂ A
-
<
w
© T
Dillgenciarel
formatounicoFM- <—
FUR-CEAL-001
Descarga PQRSDF ¢

Verificalossoportes
para respuesta

Escrito enel centro v

deempleo <— . N
Recibe comunicacién
g - —~ indicando quevaa
S p » Recibe respuesta tomar mas tiempola
w2 L indicando que se respuesta
% i correo a encuentra incompleta
] pgrs@empleoceal.co | | [~  pararespuestay
o puede volver a
www.empleoceal.co adjuntar informacion
antes de un mes

v
Recibe
respuesta

9.0BLIGACIONES DEL PRESTADOR

A continuacion, se registran las obligaciones que el prestador tendra con los oferentes y los
potenciales empleadores al momento que estos tomen los servicios de gestion y colocacion
de CEAL SAS, las cuales, se encuentran establecidas en el articulo 2.2.6.1.2.20 del Decreto

1072 de 2015, modificado por el articulo 7 del Decreto 1823 de 2020;

igualmente se

relacionan otras obligaciones propias que por la razon de la empresa se requieren.

También se enuncian los actos prohibidos en la prestacion de servicios de gestion y
colocacién de empleo consagrados en el articulo 2.2.6.1.2.26 del Decreto 1072 de 2015,

modificado por el articulo 11 del Decreto 1823 de 2020.
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OBLIGACIONES QUE EL PRESTADOR TENDRA CON LOS OFERENTES Y LOS
POTENCIALES EMPLEADORES AL MOMENTO QUE ESTOS TOMEN LOS
SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION

1. Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la prestacion
de los servicios de gestion y colocacion a sus usuarios.

2. Mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas definidas en el
Reglamento para la prestacién de servicios, proyecto de viabilidad y los requisitos
establecidos en las diferentes disposiciones normativas que posibilitaron la obtencién
de la autorizacion.

3. Tener un Reglamento de Prestacion de Servicios de conformidad con los principios
del Servicio Publico de Empleo y darlo a conocer a los usuarios.

4. Prestar todos los servicios basicos de gestion y colocacion de forma gratuita a los
oferentes o buscadores de empleo.

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

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

7. 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.

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

9. Velar por el correcto diligenciamiento de la informacion 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.

10. En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocién y divulgacién de

éstas, hacer constar la condicion en que actla, 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.

11. Disponer de un sistema de informacion el cual es SISE, para la prestacion de los
servicios de gestion y colocacion, de acuerdo con las condiciones establecidas en el
articulo 2.2.6.1.2.22 del presente Decreto 1823 del 2020.
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12. Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacién de empleo
realizada y desagregada poblacionalmente, en los formatos, términos, periodicidad y
por los medios que establezca la Unidad Especial del Servicio Publico de Empleo
mediante resolucion.

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 gestion y colocacion, se debera remitir el certificado respectivo a la autoridad
competente, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes al registro de la
modificacion.

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

1. Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el articulo 11
del Decreto 1823 de 2020 o a lo establecido en el Reglamento de Prestacion de
Servicios y el Proyecto de Viabilidad.

2. Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias o sumas
diferentes a las incorporadas en el Reglamento de Prestacion de Servicios.

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

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

5. Ofrecer condiciones de empleo falsas o engafiosas o que no cumplan los
estandares juridicos minimos.

6. Prestar servicios de colocacion para trabajos en el exterior sin contar con la
autorizacién especial definida por el Ministerio de Trabajo.
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7. Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad econémica
del empleador.

8. Recibir e implementar mecanismos, conocimientos, herramientas, acciones y
servicios que promuevan la Inclusiéon Laboral definida en el Decreto 1823 de 2020,
sin previa autorizacion de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo.

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

10. Prestar servicios basicos y especializados de gestién y colocacién que no cuenten
con la debida autorizacion.

10.MARCO LEGAL

La normatividad vigente para la Unidad del Servicio Publico de Empleo se relaciona a
continuacion.

NORMATIVIDAD VIGENTE

Por medio de la cual se crea el
Mecanismo de Proteccién al Cesante
en Colombia.

Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector
Trabajo

Por el cual se modifica parcialmente el
Titulo 6, seccién 2, del Decreto 1072 de
2015.

Por la cual se establecen lineamientos
y se reglamenta el reporte de vacantes
dispuesto en el articulo 13 del decreto
2852 de 2013.

Por medio de la cual se establecen los
requisitos que las agencias de servicios
de gestion y colocaciéon de empleo
deben cumplir para reclutar o colocar
oferentes de mano de obra en el
extranjero.
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Por medio de la cual se desarrollan los
lineamientos sobre el registro y
publicacién de vacantes
Por medio de la cual se definen los
términos para la presentacion de los
informes estadisticos de la gestion de
los prestadores del Servicio Publico de
Empleo.
Por medio de la cual se define el
contenido minimo de la hoja de vida de
los oferentes de mano de obra
registrados en el Servicio Publico de
Empleo.
Por la cual se deroga la resolucién
3999 de 2015.
Modificacion a la resolucion 2605 de
2014
Toda esta normatividad se puede consultar en la pagina web:

https://www.serviciodeempleo.gov.co/normatividad

en la pestafia de Normatividad.

11.TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

A continuacion, se indicara el manejo para la reserva y el uso de los datos de los usuarios
de conformidad con la Ley 1581 de 2012, que llevara a cabo CEAL SAS.

11.1 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES CEAL AGENCIA DE EMPLEO SAS

|. OBJETIVO DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO

CEAL SAS comprometida con la seguridad de la informacion personal de sus usuarios,
clientes, proveedores, contratistas, empleados y publico en general y con la finalidad de
dar estricto cumplimiento a la normatividad vigente sobre la proteccién de Datos
Personales, en especial por lo establecido en la Ley 1581 de 2012, Decreto 1377 de
2013 y en las demas disposiciones que las modifiquen, adicioneno complementen, se
permite presentar las Politicas de Tratamiento en materia de proteccion de Datos
Personales (en adelante la “Politica”) de la Agencia, en relacion con la recoleccion,
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almacenamiento, uso, circulacion y supresién de los mismos, en virtud de la autorizacion
gue sea otorgada por los Titulares de la informacion.

En esta Politica, la Agencia detalla I) los lineamientos corporativos generales que se
tienen en cuenta a efectos de proteger los Datos Personales de los Titulares, II) la
finalidad de la recoleccion de la informacion, 1) los derechos de los Titulares, V) el area
responsable de atender las quejas y reclamos, y V) los procedimientos que debe agotar
el Titular para conocer, actualizar, rectificar y suprimir la informacién objeto de
tratamiento.

La Agencia, en cumplimiento del derecho constitucional al Habeas Data, sélo recolecta
Datos Personales, cuando asi haya sido autorizado previamente por su Titular,
implementando para tal efecto, medidas claras sobre confidencialidad y privacidad de los
Datos Personales.

Il. DEFINICIONES PARA EFECTOS DE LA POLITICA DE
TRATAMIENTO

Para efectos de la presente Politica, se tendran en cuenta las definiciones que se
esbozan a continuacion:

a) Titular: Persona natural o juridica cuyos Datos Personales sean objeto de
Tratamiento.

b) Responsable o Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica
o privada, que por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos
y/o el Tratamiento de los datos. En este caso la Agencia.

c) Dato Personal: Cualquier informaciéon vinculada o que pueda asociarse auna
0 varias personas naturales determinadas o determinables.

d) Dato Publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las
personas, a su profesion u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor
publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros,
en registros publicos, documentos publicos, gacetasy boletines oficiales y
sentencias judiciales.

e) Dato Sensible: Aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido
puede generar su discriminacion.

f) Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccidon, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion.
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Politicas de Tratamiento en materia de proteccion de Datos Personales: Se
refiere al presente documento.

[I. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS
PERSONALES

De conformidad con el articulo 4 de la Ley 1581 de 2012, los principios que rigenel
Tratamiento de los Datos Personales son:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Principio de legalidad en materia de Tratamiento de Datos: EIl Tratamiento a
que se refiere la Ley 1581 es una actividad reglada que debe sujetarse a lo
establecido en ella y en las demas disposiciones que la desarrollen, asi como a lo
dispuesto en la presente Politica.

Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a las finalidades legitimas
que se consagran en esta Politica, la cual debe ser informada al Titular.

Principio de libertad: El Tratamiento sélo puede ejercerse con el consentimiento,
previo, expreso e informado del Titular. Los Datos Personales no seran obtenidos
o divulgados sin previa autorizacion, salvo que exista mandato legal o judicial que
releve el consentimiento.

Principio de veracidad o calidad: La informacién sujeta a Tratamiento debeser
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el
Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

Principio de transparencia: En el Tratamiento se garantizara el derecho delTitular
a obtener del Responsable o del Encargado, en cualquier momento y sin
restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le conciernan.

Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento estara sujetoa los
limites que se derivan de la naturaleza de los Datos Personales. Eneste sentido,
el Tratamiento s6lo podrd hacerse por personas autorizadas porel Titular y/o por
las personas previstas en la Ley.

Principio de seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por el Responsable
y/o Encargado del Tratamiento, serd manejada con las medidastécnicas, humanas
y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros,
evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o0 acceso no autorizado o
fraudulento.

Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
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Tratamiento de Datos Personales estan obligadas a garantizar la reserva de la
informacion, inclusive después de finalizada su relacion con alguna de las labores
que comprende el Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro 0 comunicacion
de Datos Personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades
autorizadas en la Ley.

IV.  AUTORIZACION

Para garantizar el acceso de informacién de los titulares a la presente Politica y hacer
efectivo el ejercicio del derecho al Habeas Data por parte de éstos, CEAL SAS
implementara la siguiente medida, una vez inicie el registro de la informacion, para dar a
conocer a los Titulares el Tratamiento de sus Datos Personales y las condiciones bajo
las cuales tiene lugar tal Tratamiento y realiz6 las siguientes gestiones:

a) Se publicard el manual de politicas en la pagina web de la empresa
www.empleoceal.com

A partir de la fecha, la Agencia, al momento de la recoleccion de Datos Personales,
solicitara una autorizacion a los Titulares, informado sobre las finalidades especificas del
Tratamiento para los cuales se obtiene dichoconsentimiento.

La autorizacion de los Titulares podra manifestarse por cualquiera de los siguientes
medios: (i) escrito, (ii) de forma oral o (iii) mediante conductas inequivocas que permitan
concluir de forma razonable que fue otorgada la autorizacion.

La Agencia conservard la prueba de dichas autorizaciones de forma adecuada,
respetando los principios de confidencialidad y privacidad de la informacion.

De conformidad con lo establecido en el articulo 10 de la Ley 1581 de 2012, esta
autorizacién no serd necesaria cuando se trate de: (i) Informacion requerida por una
entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial,
(ii) Datos Publicos; (iii) Casos de urgencia médica o sanitaria;

(iv) Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o
cientificos; y (v) Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

V. FINALIDADES DEL TRATAMIENTO

Los Datos Personales de los Titulares son recolectados, almacenados, usados, y
excepcionalmente, puestos en circulacion, por la Agencia en desarrollo de su objeto
social, con la finalidad de:
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a) Proveer sus productos y/o servicios.

b) Informar sobre cambios de sus productos y/o servicios.

Cc) Lograr una eficiente comunicaciéon relacionada con sus productos, servicios,
ofertas, alianzas, estudios, concursos, contenidos, asi como los de sus Agencias
vinculadas, y facilitar el acceso general a la informacién de éstos.

d) Evaluar la calidad de sus productos y/o servicios.

e) Realizar campafias de mercadeo para ofrecer descuentos o promociones de
productos o servicios propios o de terceros.

f)  Preparar estudios de mercado.

g) Elaborar estudios estadisticos.

h) Adelantar convenios comerciales, eventos o0 programas institucionales,
directamente o0 en asocio con terceros.

) Verificar los datos a través de consulta a bases de datos publicas o centrales de
riesgos.

i) Enviar informacion sobre actividades desarrolladas por la Agencia o enviar
informacién que se considere de interés a través de diferentes medios.

k) Dar cumplimiento a las obligaciones legales de informacion a los entes
administrativos, asi como a las autoridades competentes que asi lo requieran.

) Compartir con terceros que colaboran con la Agencia y que para el cumplimiento
de sus funciones deban acceder en alguna medida a la informacion.

m) Soportar los procesos de auditoria de la Agencia.

n)  Garantizar una correcta ejecucion del contrato que se haya celebrado con el
Titular de los Datos Personales.

0) Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas con sus clientes, proveedoresy
empleados.

p) Dar correcta ejecucién al objeto social de la Agencia.

g) Cualquier otra finalidad que llegare a resultar en desarrollo del contrato o
relacién comercial o laboral existente entre la Agencia y el Titular.

La informacion suministrada por el Titular, solo sera utilizada para los propésitos aqui
sefalados y una vez cese la necesidad del Tratamiento de los Datos Personales, los
mismos deberan ser eliminados de las bases de datos de la Agencia, salvo que por
disposicion legal deban ser conservados, o archivados en términos seguros a efectos de
sélo ser divulgados cuando la Ley asi lo exija.

La Agencia, dentro de su objeto social y con la finalidad de desarrollar las actividades
antes referidas, recolecta de sus Titulares informacion referente a sus Datos Personales,
como por ejemplo: nombre, direccion, teléfono, documento de identidad, correo
electrénico, datos laborales, datos de su ndcleo familiar, datos deformacion académica,
entre otros. Lo anterior se justifica pues CEAL SAS., es una Agencia de gestion y
colocacion de empleo, que debe tener un conocimiento acerca del oferente que se esta
presentando a una vacante para que pueda ser colocado en contacto con el potencial
empleador.
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VI. PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS
PERSONALES

La Agencia realiza la recoleccion de los Datos Personales a través de los documentos
requeridos para la vinculacién de clientes, vinculacion de proveedores, centrales de
riesgos; para empleados hojas de vida, referencias laborales y documentos necesarios
para vinculacién a la seguridad social entre otros.

1. Procedimiento para conocer lainformacion

En aras de proteger y mantener la confidencialidad de los Datos Personales de los
Titulares, la Agencia determina que el procedimiento para conocer la informacion que
ésta posee del Titular en sus bases de datos, es el siguiente:

Quién desee conocer la informacion que CEAL SAS almacena en sus bases de datos,
debera enviar una comunicacion a la direccién calle 100 # 8a-55,torre c, oficina 312 0 a
los correos electrénicos:

Info@empleoceal.com en la cual manifieste su intencién de conocer la informacion que
sobre el Titular se encuentraen las bases de datos de la Agencia e informe una direccién
0 correo electrénicodonde se le pueda dar respuesta.

Esta comunicacion deberd estar suscrita por (i) el Titular, quien debera acreditarsu
identidad en forma suficiente; (ii) los causahabientes del Titular, quienes deberan
acreditar tal calidad; (iii) el representante y/o apoderado del Titular, previaacreditacion de
la representacién o apoderamiento; o (iv) por estipulacién a favor de otro o para otro (en
adelante y en su conjunto los “Interesados”).

El Area Responsable dara respuesta al Titular o al Interesado, en un término maximo de
diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de recibo de la misma, al correo
electronico o direccion fisica que haya sido especificado en la solicitud. Cuando no fuere
posible atender la consulta dentro de dicho término, se informara al Titular o al
Interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en la que se
atendera la consulta, caso en el cual el tiempo de respuesta se extendera en cinco dias
hébiles adicionales.

La consulta de la informacion por parte del Titular o Interesado sera gratuita, siempre y
cuando sea (i) méximo una vez cada mes calendario, o (ii) se realice con motivo de una
modificacion sustancial de la presente Politica. En caso de que la consulta se haga con
una periodicidad mayor a la establecida, la Agencia podra cobrar al Titular o Interesado
los gastos de envio, reproduccion y, en su caso, certificacion de documentos, en que
haya incurrido para el efecto.
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2. Procedimiento para actualizar, rectificar y suprimir la informacion -
Atencion de reclamos.

Los Titulares de los Datos Personales o los demds Interesados, podran en todo
momento, solicitar a la Agencia la actualizacion, rectificacion o supresion de sus datos
ylo revocar la autorizacion del tratamiento por parte de la Agencia de los mismos,
mediante la presentacibon de un reclamo a la direccion, calle 100 # 8a-
55,torre c, oficina 312 o a el correo electronico: info@empleoceal.com, en el cual se
indiquen los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién fisica o correo electrénico en
el que se debe dar respuesta, y los documentos que se quiera hacer valer.

Si el reclamo resulta incompleto, se requerird al solicitante dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la recepcién del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2)
meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacion
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 hébiles e informara de la
situacion al solicitante.

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

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 posibleatender el reclamo
dentro de dicho término, se informara al solicitante los motivos de la demora y la fecha
en que se atendera su reclamo, la cual en ninguin caso podra superar los ocho (8) dias
habiles siguientes al vencimiento del primertérmino.

Resulta indispensable advertir que la solicitud de supresion de la informacién y la
revocatoria de la autorizacion, no procedera cuando el Titular tenga un deber legalo
contractual con la Agencia.

VII.INFORMACION Y MECANISMOS DISPUESTOS POR
CEAL SAS COMO RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Razon social

NIT
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Domicilio

Direccion

Teléfono

Area encargada

Correo electrénico

Pagina Web:

VIIl. AREA RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

El dependencia de Administracion sera la encargada de recibir las solicitudes, quejas o
reclamos de los Titulares de los Datos Personales o demas Interesados. Esta area se
encargara de realizar el manejo interno que sea necesario a efectos de garantizar una
respuesta clara, eficiente y oportuna al Titular del Dato o los demas Interesados.

En todo tiempo el Titular o los Interesados pueden contactarse con estas areas para
ejercer sus derechos a conocer, actualizar, rectificar y suprimir los datos y revocar la
autorizacion.

IX. DERECHOS DEL TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES

De conformidad con el art. 8 de la Ley 1581 de 2012, el Titular de los Datos
Personales tendra los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables
y/o Encargados del Tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre otros frente
a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0
aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido
autorizado.

b)  Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al Responsable del Tratamiento,salvo
cuando expresamente se exceptle este requisito para el Tratamiento, de
conformidad con lo previsto en esta Politica y en el articulo 10 de la Ley 1581 de
2012.

c) Serinformado por el Responsable y/o Encargado del Tratamiento, previa solicitud,
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respecto del uso que se le ha dado a sus datos personales.

Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la normatividad vigente;

Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato;

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

Los derechos antes mencionados podran ser ejercidos por el Titular cualquiera de los
Interesados.

X. DEBERES DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

De conformidad con el art. 17 de la Ley 1581 de 2012, el Responsable delTratamiento
tendré los siguientes deberes:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
Habeas Data.

Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en esta Politica y en la Ley,
copia de la respectiva autorizacién otorgada por el Titular.

Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos
que le asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento.

Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del Tratamiento sea
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al Encargado del
Tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya
suministrado y adoptar las demas medidas necesarias para que la informacion
suministrada a éste se mantenga actualizada.

Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
Encargado del Tratamiento.

Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado.

Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a lascondiciones
de seguridad y privacidad de la informacion del Titular.

Tramitar las consultas y reclamos del Titular o los Interesados.

Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se
encuentra en discusién por parte del Titular, una vez se haya presentado la
reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo.

Informar al Titular o a los Interesados, previa solicitud, sobre el uso dado a sus
datos.

Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a
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los cbdigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion
de los Titulares.

n)  Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.

XI. VIGENCIA DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO Y DE LAS BASES DE
DATOS

La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales de CEAL SAS., rige a partir de
enero de 2017, igualmente el Tratamiento de los Datos Personales por parte de la
Agencia sera efectuado mientras permanezcan vigentes las relaciones contractuales,
comerciales o laborales con el Titular, incluido el término requerido para ejecutar la
totalidad de las actividades tendientes al cumplimiento de las finalidades del Tratamiento.

No obstante lo anterior, los datos personales deberan ser conservados cuando asise
requiera para el cumplimiento de una obligacion legal o contractual.

XII. OTRAS DISPOSICIONES

a) La Agencia, para el Tratamiento de Datos Sensibles, informara a los Titulares de
la informacion: (i) que por tratarse de este tipo de datos, no estd obligado a
autorizar su Tratamiento e (ii) informara cuales datos son Sensibles y la finalidad
de su Tratamiento.

b) Para efectos del Tratamiento de Datos Personales de nifios, nifias y adolescentes,
la Agencia responderay respetara el interés superior de estos y ademas, asegurara
el respeto de sus derechos fundamentales. Adicionalmente, la Agencia solicitara
autorizacién del representante del nifio, nifia o adolescente a efectos de efectuar
el Tratamiento de sus Datos Personales.

C) LaAgenciarecolectard, almacenard, usara o circulara los Datos Personales sobre
los que se cuente con la debida autorizacion, por el términoque sea razonable y
necesario.

12. PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
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A continuacién, se indican los principios del servicio publico de empleo de acuerdo a lo
establecido en el articulo 2.2.6.1.2.2 del Decreto 1072 de 2015, a fin de que sean de
conocimiento de los usuarios.

Para servicios de gestién y colocacion a nivel nacional
DECRETO 1072 DE 2015

ARTICULO 2.2.6.1.2.2. Principios. El Servicio Publico de Empleo se prestara con
sujecion a los siguientes principios:

Unidad del
Servicio
de Empleo

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

2. Universalidad. Se garantiza a todas las personas la asequibilidad a los

servicios y beneficios que ofrece el Servicio Publico de Empleo,
independiente de la situacion ocupacional del oferente y/o de la 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, opinién politica o filoséfica;

4. Libre escogencia. Se permitira a trabajadores y empleadores la libre

seleccién de prestadores dentro del Servicio Publico de Empleo, entre
aquellos autorizados;

5. Integralidad. El Servicio Publico de Empleo debera comprender la atencion
de las diversas necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los
obstaculos que le impiden su insercion en el mercado de trabajo;
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6. Confiabilidad. El servicio se prestara con plenas garantias a trabajadores y

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 en razén de su edad, género, orientacion sexual,
situacion de discapacidad o vulnerabilidad;

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

13. MODULO DE INFORMACION, ORIENTACION Y PREVENCION ESPECIALIZADA

Los prestadores Transnacionales son aquellos que prestan los servicios de gestion y
colocaciéon de empleo para reclutar o colocar oferentes de mano de obra en el extranjero,
su marco regulatorio actual es la Resolucion 1481 de 2014, la Resolucion 1930 de 2021y
la Resolucién 4273 de 2021 expedidas por el Ministerio del Trabajo.

Las agencias que presten servicios de gestion y colocacién de mano de obra en el exterior
deben incorporar y dar a conocer a los usuarios, de una manera descriptiva los
componentes de Informacién, Orientacion y Prevencion especializada que conforman el
maodulo.

Inicialmente debe detallarse la informacion de la oferta laboral en el exterior, lo que se
denomina componente de informacion, el cual debe incluir entre otros: la publicacion de
vacantes; numero de vacantes a llenar; condiciones laborales y formas de contratacion;
formas de pago, tipo de moneda, etc.

En la etapa de preseleccion debe incluirse el componente de Orientacion, el cual puede
efectuarse de manera presencial; su contenido abordara los siguientes temas: asuntos
migratorios y requisitos de tipo laboral, seguridad social; homologacion de titulos;
convalidacion de titulos y puntos de atencion al migrante.

Finalmente, el componente de Prevencion del Modulo busca prevenir a los colombianos
sobre los delitos transnacionales y demds préacticas negativas asociadas a la migracion
laboral, incluird las prohibiciones de las agencias de gestion y colocacion, asi como,
campafas de sensibilizacién preventiva sobre delitos asociados a la migracion de tipo
laboral.

Sede Principal: WORLD TRADE CENTER
Calle 100 # 82- 55 Torre C Oficina 312
Contacto: 6017550922-6017559705
Bogota - Colombia



O - cmmm

MODULO:
1. No postularse en agencias de intermediacién o colocacién no registradas.
2. No tratar con agencias registradas sin érdenes de empleo.

3. No tratar con ninguna persona que no sea el representante autorizado de una agencia
registrada o bolsa registrada y autorizada especial para ofrecer servicios hacia el exterior.

4. No entrevistarse o llevar documentacion fuera de la direccion registrada de la agencia.

5. No pagar ningun dinero por la tarifa de colocacion. Anunciar que se pueden generar
algunos costos, pero que estos Ultimos so6lo podran ser asumidos por el demandante de
mano de obra cuando se haya firmado contrato laboral, tales como: visado, pasaporte,
Impuesto de aeropuertos.

6) No dejarse engafar por folletos o anuncios gue requieran contestacion por correo o que
soliciten pagos para procesar documentos.

7) No tratar con centros de capacitacion y agencias de viajes que prometan empleo en el
extranjero.

8. No aceptar visa de turista, pues esta es incompatible con la visa que autoriza la actividad
y reconoce el contrato de trabajo.

9. No tratar con enganchadores de mano de obra.

10) En caso de ser seleccionado, solicitar copia en el idioma espafiol del contrato de trabajo.

14.ENTREGA
Elaborado por : Equipo interdisciplinario CEAL SAS

Aprueba:
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Nombre: Jairo Vasquez Figueroa- Cargo: Director
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