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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA,
CAFABA.

Es una persona juridica de derecho privado, sin animo de lucro con domicilio principal en la
ciudad Barrancabermeja, Santander, con Personeria Juridica reconocida mediante
Resolucidon No. 171 del 18 de agosto de 1.965 expedida por la Gobernacion de Santander.

Articulo 2. OBJETO.

El presente reglamento de prestacibn de servicios tiene por objeto determinar las
condiciones, caracteristicas y calidades de la prestaciéon de los servicios de gestion y
colocaciéon de empleo, los derechos y deberes de los usuarios que la Agencia de Gestion y
Colocacion de Empleo de la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE
BARRANCABERMEJA, CAFABA, prestara a sus usuarios.

Articulo 3. MARCO LEGAL.

Los servicios de gestion y colocacion se prestaran con sujecion a las normas contenidas en
el presente reglamento y las demas normas que regulan la intermediacién laboral en
Colombia como se presenta a continuacion:

Marco Legal Contenido de la norma.

Se crea el Mecanismo de Proteccion al Cesante (MPC) que
tiene como objetivo principal proteger a los trabajadores y sus
familias durante los periodos que se encuentren cesantes.
Particularmente, el Servicio Publico de Empleo esta
compuesto por una red de prestadores entre la cual se
encuentran las agencias de gestion y colocacién de las Cajas
de Compensacion Familiar (CCF), quienes tienen la tarea de
promover y ejecutar politicas activas del mercado laboral a
través de la prestacion de servicios asociados a mejorar las
condiciones de empleabilidad de los buscadores de empleo.
De acuerdo al articulo 7 de la Ley 1636 de 2013, los
trabajadores dependientes o independientes que ahorren
voluntariamente para el Mecanismo de Proteccion al
Cesante, recibiran un beneficio proporcional a su ahorro, el
cual se hara efectivo en el momento en que el trabajador
guede cesante.

Ley 1636 de 2013

Aprobado Por: Fecha de Aprobacion:
Coordinador Mecanismo de Proteccion al 26 de Febrero de 2021
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Decreto 1072 de 2015 Por medio del CL_JaI se expide el Decreto Unico Reglamento

del Sector Trabajo.

Resolucion 03999 de | Por medio de cual se definen, las condiciones de prestacion
2015 y alcance de los servicios de gestion y colocacion de empleo

y se dictan otras disposiciones.

Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, referente a
Decreto 1668 DE 2016 la contratacion de mano de obra local en municipios d_o,nde
se desarrollen proyectos de exploracion y produccion de
hidrocarburos.

Por medio de la cual se establecen lineamientos que deben
Resolucion 145 de implementar los Prestadores del Servicio Publico de Empleo

2017 para adelantar el proceso de priorizacion de mano de obra
local.

Por medio de la cual se modifica parcialmente la Resolucion
145 de 2017, para realizar los ajustes ampliacion del plazo
para ajustar las funcionalidades en los sistemas informéaticos.

Resolucion 0555 de
2017

Por el cual se reglamenta la prestacion del servicio publico
de empleo, se conforma la red de operadores del servicio
Decreto 722 de 2013 | publico de empleo y se reglamenta la actividad de
intermediacion laboral.

Resolucién 00030 de | Acto administrativo que renové la autorizacion la Caja de
enero 20 de 2020 Compensacion Familiar de Barrancabermeja — Cafaba

Articulo 4. NATURALEZA.

La agencia de gestion y colocacion de empleo de la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
DE BARRANCABERMEJA, - se constituye como Agencia de Gestion y Colocaciéon de
Empleo privada no lucrativa y se encuentra sujeta al régimen legal establecido para este tipo
de agencias.

CAPITULO Il

DETERMINACION, DESCRIPCION Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS.

Articulo 5. SERVICIOS.

Los servicios que prestara la Agencia de Gestidén y Colocacion de Empleo a los oferentes de
trabajo (personas interesadas en conseguir empleo) y a los demandantes de empleo
(empleadores), se prestaran con sujecion a las normas contenidas en el presente

Aprobado Por: Fecha de Aprobacion:
Coordinador Mecanismo de Proteccion al 26 de Febrero de 2021
Cesante
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reglamento, a lo dispuesto por el Decreto 0722 del 15 de abril de 2013, Decretos posteriores
que han regulado la materia y resoluciones complementarias, la Ley 50 de 1990 y las demas
normas que regulan la intermediacion laboral en Colombia, de manera presencial y remota a
través de la pagina web, llamadas telefénicas y correo electronicos; los servicios basicos que
se prestaran seran:

1) Servicios basicos:
a) Registro de Oferentes, demandantes y vacantes
b) Orientacion ocupacional a oferentes y demandantes
c) Preseleccion
d) Remision
2) Servicios adicionales
a. Aplicacion de pruebas psicotécnicas

Articulo 6. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE OFERENTES, DEMANDANTES
Y VACANTES

6.1 Registro de oferentes: Recolectar y analizar la informacion béasica del buscador de
empleo con el fin de presentarle la oferta de servicios de gestion y colocacion desde un
enfoque de inclusion laboral y de cierre de brechas. El Servicio de Recepcion tendra a cargo
las siguientes actividades:

6.2 Demandantes: Se identifica la solicitud del empresario y se hace el respectivo
direccionamiento a orientacion ocupacional.

6.3 Vacantes: Es la inscripcion de manera virtual o presencial en el Sistema Informético
autorizado al prestador, en este sentido, una vacante es “el puesto de trabajo no ocupado,
para el cual el empleador estd tomando medidas activas, con el objetivo de encontrar el
candidato idoneo para cubrirlo”

Una vez realizada la atencion en cada una de las areas se remitira a los oferentes y
demandantes encuesta de satisfaccion, que sera tenida en cuenta, para generar acciones de
mejora y fortalecimiento de cada uno de los procesos. Esta encuesta sera tabulada, analizada
desde una base de datos drive.

Articulo 7. PROCEDIMIENTO PARA LA ORIENTACION OCUPACIONAL OFERENTES
Y DEMANDANTES

Una vez recibida la informacién basica del usuario, la Agencia de Gestién y Colocacion de
Empleo, CAFABA, establecera sus competencias y necesidades.

Aprobado Por: Fecha de Aprobacion:
Coordinador Mecanismo de Proteccion al 26 de Febrero de 2021
Cesante
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1. Los oferentes y demandantes recibiran orientacion ocupacional de acuerdo teniendo
en cuenta el perfil y las competencias contenidas en la hoja de vida y las vacantes a
publicar.

2. Direccionar al oferente y demandantes a los diferentes servicios que ofrece la
Agencia de gestion y colocacion de empleo:

a) Talleres

b) Microemprendimiento

c) Intermediacién laboral.

Articulo 8. PROCEDIMIENTO PARA LA INTERMEDIACION LABORAL A OFERENTES
Y DEMANDANTES.

Es definida como “la actividad organizada y encaminada a poner en contacto a oferentes y
demandantes de mano de obra calificada y/o no calificada dentro del mercado laboral, para
que mutuamente satisfagan sus necesidades”. Este servicio apunta a aumentar la rapidez y
la calidad del proceso para hacer el enlace entre los interesados en conseguir trabajo con las
vacantes y la capacitacién. Por consiguiente, estos servicios “median” entre la oferta y la
demanda de trabajo.

Este proceso se encuentra regulado bajo las siguientes normas: ley 1636 de 2013, resolucion
129 de 2015, resolucion 145 de 2017, resolucién 555 de 2017 y resolucion 2616 de 2016

Articulo 9. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS.

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo prestara en forma gratuita los servicios
basicos de gestidn y colocacién en conformidad con lo dispuesto en el articulo 95 de la ley
50 de 1990.

Articulo 10. OTROS SERVICIOS.

De conformidad a lo dispuesto en el Articulo 9 del decreto 722 del 15 de abril de 2013 la
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo también prestara los siguientes servicios
adicionales de manera gratuita.

1. Aplicacion de pruebas psicotécnicas de acuerdo al perfil y a la solicitud del demandante
previa realizacion de entrevista psicolégica de o los candidatos preseleccionados. El centro
de empleo emitira un informe donde presentara al demandante los resultados obtenidos en
las pruebas aplicadas.

NOTA: Las pruebas psicotécnicas aplicadas corresponden a las solicitadas por los

Aprobado Por: Fecha de Aprobacion:
Coordinador Mecanismo de Proteccion al 26 de Febrero de 2021
Cesante
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demandantes y suministradas por ellos.

Articulo 11. LUGAR DE LAS OFICINAS.

Los servicios de gestion y colocacion de empleo se prestaran en los lugares y en los horarios
gue a continuacion se relacionan, teniendo en cuenta lo contemplado en la resolucion 293
de 2017 donde se caracterizan los puntos de atencion como se expone a continuacion.

a. CENTRO DE EMPLEO: Espacio fisico destinado para atender buscadores de
empleo y empleadores donde se garantiza la prestacion de todas las actividades
basicas de gestion y colocacion de empleo de manera continua y en el cual se
implementa la ruta de empleabilidad para oferentes. Se cuenta con un centro de

empleo ubicado en:

a. Atencion presencial:

Espacios fisicos donde se prestaran los servicios de gestion y colocacién de empleo,

para estos casos se debera diligenciar la siguiente informacion, para cada punto de

atencion.
PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL DESCRIPCION
Ciudad Barrancabermeja
Direccioén Carrera 17 No D48A- 06

Teléfonos de contacto

Registro:3174230386
Orientacion: 3176364070
Gestion Empresarial: 3183489199

Horario de atencion al publico

Lunes a viernes
Hora: 7:30 AM -11:30 AM
2:00 PM - 5:30 PM

Poblacién a atender: La atencion se realiza a la poblacion en general.

Servicios béasicos de gestion y colocacion de empleo

demandantes y vacantes

Servicio 1. Registro de Oferentes,

Tarifas: Gratuito

oferentes y demandantes

Servicio 2: Orientacion ocupacional a

Tarifas: Gratuito

Servicio 3: Preseleccién

Tarifas: Gratuito

Servicio 4: Remisién

Tarifas: Gratuito

Aprobado Por:
Coordinador Mecanismo de Proteccion al
Cesante
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Otros servicios de gestion y colocacion de empleo

Servicio: Pruebas psicotécnicas

Tipo de servicio: Adicional

Tarifas: Gratuito

b. Otros canales de atencion:

Son los portales online o remotos en los que se prestaran los servicios de gestion y

colocacién de empleo.

OTROS CANALES DE ATENCION

DESCRIPCION

URL:

www.cafaba.com.co

Correos electronicos:
recepciénagencia@cafaba.com.com
orientadorlaborall @cafaba.com.co
asesorempresaria2@cafaba.com.co
coordinacionagencia@cafaba.com.co

Poblacién a atender: Poblacién en general

Servicios basicos de gestion y colocacién de empleo

Servicio 1: Registro de Oferentes,
demandantes y vacantes

Tarifas: Gratuito

Servicio 2: Orientaciébn ocupacional a
oferentes y demandantes

Tarifas: Gratuito

Servicio 3: Preseleccion

Tarifas: Gratuito

Servicio 4: Remision

Tarifas: Gratuito

b. PUNTO DE SERVICIO: Espacio fisico destinado a atender a los buscadores de
empleo y empleadores en el cual se ofrecen las actividades basicas de gestion y
colocacién de empleo, garantizando al menos la prestacién del servicio basico de
registro. Se cuenta con dos puntos de servicio ubicados en el corregimiento el
centro de Barrancabermeja y el municipio de Puerto Wilches.

a. Atencion presencial Corregimiento el centro:

Aprobado Por:
Coordinador Mecanismo de Proteccion al
Cesante

Fecha de Aprobacion:
26 de Febrero de 2021
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PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL

DESCRIPCION

Ciudad

Barrancabermeja — Corregimiento el centro

Direccion

Vereda Pueblo Regao

Teléfonos de contacto

Orientacion ocupacional a oferentes

demandantes: 3175861723

y

Horario de atencidn al publico

Lunes a viernes
Hora: 7:30 AM -11:30 AM
1:00 PM - 4:30 PM

Poblacién a atender: la atencion se realiza a la poblacion en general.

Servicios béasicos de gestion y colocacién de empleo

Servicio 1. Registro de

demandantes y vacantes

Oferentes,

Tarifas: Gratuito

Servicio 2: Orientacion ocupacional
oferentes y demandantes

a | Tarifas: Gratuito

b. Otros canales de atencion corregimiento el Centro:

Son los portales online o remotos en los que se prestaran los servicios de gestion y

colocacién de empleo.

OTROS CANALES DE ATENCION

DESCRIPCION

URL:

www.cafaba.com.co

Correos electrénicos:
orientadorlaboral3@cafaba.com.co
asesorempresarial4@cafaba.com.co

Poblacién a atender: Poblacion en general

Servicios basicos de gestion y colocacion de empleo

Servicio 1: Registro de Oferentes,
demandantes y vacantes

Tarifas: Gratuito

Servicio 2: Orientacion ocupacional a
oferentes y demandantes

Tarifas: Gratuito

Aprobado Por:
Coordinador Mecanismo de Proteccion al
Cesante
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CAPITULO Il

CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEMIENTOS PARA EL REGISTRO DE
OFERENTES, DEMANDANTES Y VACANTES

Articulo 12. OFERENTES.

La agencia de Gestion y Colocacion de empleo CAFABA, establece las siguientes
condiciones y requisitos para acceso de inscripcién de Oferentes.

a) Condiciones: Todo ciudadano que requiera recalificar su perfil laboral o insertarse al
mundo laboral activo, podra hacer uso de los servicios de la Agencia de Colocacion CAFABA
de manera gratuita.

Requisitos:

1. Entregar documentos claros y precisos de su hoja de vida de acuerdo a los lineamientos
de la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo CAFABA.

2. Aceptar el ingreso de los datos personales, laborales y certificados de estudio en el sistema
de informacién del Servicio Pablico de empleo SISE.

3. Participar en los talleres que la agencia establezca para la potencializacion de
competencias o de emprendimiento y cumplir con los requisitos expuestos por la agencia.

4. Acreditar conductas activas de busqueda de empleo.

5. Informar a la Agencia CAFABA de manera inmediata una vez su situacion de desempleo
o recalificacion haya cambiado.

Articulo 13. DEMANDANTES.

La agencia de empleo CAFABA. Establece las siguientes condiciones y requisitos de acceso
para inscripcion de Demandantes. Las condiciones es que toda persona natural o juridica,
gue se encuentre en proceso de busqueda de personal para ocupar un puesto de trabajo
podra ser usuario de los Servicios de Gestion y Colocacion de Empleo prestados por la
Agencia CAFABA, en calidad de demandante.

Requisitos:

1. Registrarse en el Sistema Informéatico de la Agencia de CAFABA.

2. Entregar la informacion relacionada con la vacante a llenar de acuerdo con los lineamientos
de CAFABA.

3. Aceptar que se ingrese a la plataforma del sistema de informacion del Servicio Publico de
empleo SISE, de manera inmediata, los resultados del proceso de seleccién.

Aprobado Por: Fecha de Aprobacion:
Coordinador Mecanismo de Proteccion al 26 de Febrero de 2021
Cesante
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De acuerdo a la normatividad vigente, toda Vacante que el Demandante requiera proveer
debe cumplir con la descripcion completa bajo los parametros normativos de acuerdo al tipo
de vacante sin afectar las necesidades propias de la empresa.

Articulo 14. CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION
DE OFERENTES Y DEMANDANTES.

Para registrarse en la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo el oferente debe cumplir
con los siguientes requisitos:

a. Realizar la inscripcion correspondiente de forma virtual o presencial en la
Plataforma
b. Presentar el original Documento de identidad.

También debera suministrar la siguiente informacion:

a. Datos personales (nombre, apellidos, sexo, fecha de nacimiento, nimero de
identificacion, lugar de residencia, teléfonos de contacto)

b. Certificado de discapacidad si es el caso.

c. Diligenciar la informacion solicitada en la Plataforma.

Articulo 15. CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE
DEMANDANTES

El registro del demandante en la plataforma de la Agencia de Gestion y Colocacion de
Empleo se realizara de forma virtual o presencial y debe suministrar la siguiente
informacion:

a. Datos basicos de la empresa (hombre, tipo de empresa, descripcién de la actividad

econdmica, direccion, teléfono, correo electronico y datos del contacto)

b. Diligenciar en su totalidad la informacion solicitada en la Plataforma
Articulo 16. CONDICIONES, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
VACANTES

El registro de vacantes en la plataforma de la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo
se realizara de forma virtual o presencial, el demandante debe suministrar la siguiente
informacion:

a. Perfil que debe cumplir el candidato que aspire a ocupar el cargo.

b. Condiciones basicas solicitadas en el formato de requisicion de la vacante: cargo,
rango salarial, horario de trabajo, ubicacion de la empresa y del puesto de trabajo,
funciones y tareas principales.

c. Diligenciar en su totalidad la informacion solicitada en la Plataforma.

Aprobado Por: Fecha de Aprobacion:
Coordinador Mecanismo de Proteccion al 26 de Febrero de 2021
Cesante
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d. Este proceso se encuentra regulado bajo las siguientes normas: ley 1636 de 2013,
resoluciéon 2605 de 2014, Decreto 1668 DE 2016, resolucion 129 de 2015,
resolucién 145 de 2017, resolucién 555 de 2017 y resolucién 2616 de 2016.

Articulo 17. PROCEDIMIENTOS Y CRITERIOS DE PRESELECCION.

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo realizara la preseleccion de candidatos en
atencioén a las condiciones y requisitos establecidos por el demandante de empleo,
preservando la plena aplicacion del principio de igualdad. Una vez efectuada la
preseleccion daran traslado de los resultados con la informacion pertinente del o de los
oferentes al demandante de trabajadores. Los criterios para el proceso de preseleccion
seran los siguientes:

1. Resultado del proceso de verificacion de la hoja de vida
2. Participacion del oferente en procesos definidos por la agencia de empleo.

3. Grado de cumplimiento del perfil requerido por el Demandante.

Articulo 18. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION.

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo esté autorizada conforme al consentimiento
informado otorgado por los oferentes y demandantes de empleo, para efectuar el
tratamiento de los datos suministrados para la prestacion del servicio de gestion y
colocacién, de conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de 2012. La informacién aqui
referida estara a disposicion de los prestadores del Servicio Publico de Empleo, autorizados
por el Ministerio del Trabajo, para el propésito que fue otorgada y con las restricciones que
establece la Ley 1581 de 2012, mediante su incorporacién al Sistema de Informacion del
servicio publico de Empleo.

Articulo 19. DERECHOS DE LOS OFERENTES.
Los oferentes de trabajo tendran derecho a:

a. Recibir atencion adecuada y de calidad en la Agencia de Gestidén y Colocacion
de Empleo.

b. Conocer el Reglamento de Prestacién de Servicios de la Agencia Gestion y
Colocacion de Empleo, al momento del registro

c. Ser informado sobre el tratamiento que recibirdn los datos personales que
suministre a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo.

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

e. Recibir en forma gratuita los servicios basicos de gestion y colocacion de empleo.

f. Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que
solicite

g. Presentar quejas y reclamos a la agencia de gestion y colocacion y que estas
sean atendidas dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su presentacion.

Aprobado Por: Fecha de Aprobacion:
Coordinador Mecanismo de Proteccion al 26 de Febrero de 2021
Cesante
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Articulo 20. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES DE EMPLEO.
Los oferentes de empleo tendran las siguientes obligaciones:

a.
b.

Suministrar informacién veraz en el diligenciamiento del formato de hoja de vida.
Informar a la agencia de gestion y colocacion cuando no esté interesado en que
continten prestandole los servicios de gestion y colocacion.

Renovar de manera periddica el formulario diligenciado en la plataforma.

. Presentarse en la Agencia de Gestion y Colocaciéon de Empleo cuando se le

requiera.

Comunicar a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo las variaciones que
se produzcan en los datos personales y profesionales.

Comunicar a la agencia de gestidén y colocacion de empleo el resultado de los
procesos de seleccion a los que se ha enviado.

. Cumplir las citas pactadas con el demandante.

Articulo 21. DERECHOS DE LOS DEMANDANTES DE EMPLEO.
Los demandantes tendran los siguientes derechos:

a.
b.

Recibir un servicio adecuado y de calidad.
Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Agencia Gestion y
Colocacion de Empleo, al momento de la inscripcion.

. Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a la

agencia de gestion y colocacién

. Rectificar la informacioén registrada en la Aagencia de Gestién y Colocacién de

Empleo en cualquier momento.

. Recibir informacion sobre el costo que tendran los servicios que solicita a la

Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo.
Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.

. Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de gestién y Colocacién de

Empleo en desarrollo de la prestacion de servicio, y

. Presentar quejas y reclamos a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo para

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

. Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso

de la plataforma o en la descripcion de las vacantes.

. Todas las vacantes registradas deben cumplir con la normatividad vigente.

Articulo 22. OBLIGACIONES DE LOS DEMANDANTES DE EMPLEO
Los demandantes de empleo tendran las siguientes obligaciones:

a. Suministrar informacioén veraz sobre las condiciones laborales de las vacantes
ofertadas.
Aprobado Por: Fecha de Aprobacion:
Coordinador Mecanismo de Proteccion al 26 de Febrero de 2021
Cesante
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Cancelar a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo la comision por los
servicios recibidos cuando haya lugar.

Informar a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo cuando no estén
interesados en que continden prestandole los servicios de gestion y colocacion.

Articulo 23. OBLIGACIONES DE LA AGENCIA.
La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo tendra las siguientes obligaciones:

a.
b.

Dar a conocer a los usuarios el Reglamento de Prestacién de Servicios;
Garantizar y hacer efectivo los derechos del titular de la informacion referidos en
el articulo 13 del presente reglamento;

. Prestar los servicios basicos de gestion y colocacién de forma gratuita a los

trabajadores;

. Garantizar, en sus actuaciones los principios de igualdad y no discriminacion en

el acceso al empleo, en los términos establecidos en el literal ¢ del articulo 3 del
Decreto 722 de 15 abril de 2013;

. Garantizar en el desarrollo de sus actividades, el cumplimiento de los principios

de universalidad, confiabilidad, transparencia y calidad del Servicio Publico de
Empleo;

. Prestar los servicios de Gestién y Colocaciéon de Empleo con respeto a la dignidad

y el derecho a la intimidad de los oferentes y demandantes. El tratamiento de sus
datos, se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581 de 2012, el
articulo 20 del Decreto 722 de 15 abril de 2013 y demas disposiciones sobre la
materia;

. Permitir la correccién o modificacion de la informacion registrada, en el momento

que el oferente de trabajo asi lo requiera, de conformidad con lo establecido en la
Ley 1582 de 2012.

. Velar por la correcta relaciéon entre las caracteristicas de los puestos de trabajo

ofertados y el perfil ocupacional, académico y/o profesional requerido;

. Hacer constar en el desarrollo de las actividades como Agencia de Gestion y

Colocacion tal condicion, asi como en los medios de promocion y divulgacion de
su actividad, mencionando el nimero del acto administrativo mediante el cual fue
autorizada, y la pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Publico de
Empleo;

. Presentar dentro de los primeros quince dias del mes, los informes estadisticos

sobre la Gestion y Colocacion de Empleo realizada en el mes anterior, en los
formatos y por los medios que establezca el Ministerio del Trabajo mediante
resolucion;

. Recibir, atender y responder las quejas y reclamos que presenten los usuarios de

la Agencia de Gestion y Colocacion, dentro de los quince dias habiles siguientes
a su recepcion.

Aprobado Por: Fecha de Aprobacion:
Coordinador Mecanismo de Proteccion al 26 de Febrero de 2021
Cesante
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Articulo 24. DE LA RECEPCION Y ATENCION DE LAS QUEJAS Y RECLAMOS.
Los usuarios de la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo podran presentar sus quejas

y reclamos, las cuales se tramitaran mediante el siguiente procedimiento:

Teniendo en cuenta la articulacién y direccionamiento de la agencia de empleo a través de
la Caja de Compensacion Familiar de Barrancabermeja CAFABA, se hara uso del
Procedimiento Para La Atencidn De Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias Y
Felicitaciones de cédigo: 30300-pr-007.

DESCRIPCION

DOCUMENTO
REFERENCIA

RESPONSABLE

TIEMPOS DE
RESPUESTA

)Acercamiento con el usuario y el
responsable del servicio para que se
relaten los hechos ocurridos y se
establezca un compromiso por parte
del colaboradory seguimiento por del
jefe de division y Auditora Operativa
de Calidad, con el fin de evitar la
ocurrenciade este tipo de situaciones
0 casos.

Nota: Lo anterior aplica para
peticiones y/o reclamos pesentados
por:

e Mal servicio.

e Mala atencion.

e Vulnerabilidad de derecho

(exclusién)

Nota: Si la solicitud es una
Sugerencia o0 peticion, esta se
analiza y se tendran en cuenta para
posibles mejoras del servicio.

Correo
electrénico
corporativo.

Orientacion
Ocupacional

Coordinacion

Cinco dias habiles

Aprobado Por:

Coordinador Mecanismo de Proteccioén al

Cesante

Fecha de Aprobacion:
26 de Febrero de 2021




