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AGENCIA DE GESTIÓN Y COLOCACIÓN DE EMPLEO CAJA DE COMPENSACIÓN FAMILIAR DE LA GUAJIRA, ENTIDAD 

PRIVADA SIN ÁNIMO DE LUCRO, DOMICILIADA EN LA CIUDAD DE RIOHACHA, CON PERSONERÍA JURÍDICA 

RECONOCIDA MEDIANTE RESOLUCIÓN Nº. 0335 DE MAYO 28 DE 1.968 EXPEDIDA POR LA GOBERNACIÓN DE LA 

GUAJIRA, DEBIDAMENTE REGISTRADA EN LA SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR. 

ARTÍCULO 1. OBJETO: El presente reglamento tiene por objeto determinar las condiciones de prestación de servicios, 

características y calidades de la prestación de los servicios de gestión y colocación de empleo, así como los derechos y 

deberes de los usuarios del servicio de la Agencia de Gestión y Colocación de Empleo de la Caja de Compensación 

Familiar de la Guajira “COMFAGUAJIRA”. 

 
CAPÍTULO II. GENERALIDADES DEL PRESTADOR DEL SERVICIO 

 

ARTÍCULO 2. MARCO LEGAL. Los servicios de gestión y colocación se prestarán con sujeción a las normas contenidas en 

el presente reglamento, a lo dispuesto por la Ley 1636 de 2013, Decreto 1072 del 2015, Decreto 1823 de 2020, 

Resolución 2232 de 2021, y todas aquellas normas legales que regulen o modifiquen la Intermediación Laboral en 

Colombia. 

ARTÍCULO 3. NATURALEZA DE LA AGENCIA. La Caja de Compensación Familiar de la Guajira “COMFAGUAJIRA”, persona 

jurídica de derecho privado, sin ánimo de lucro, organizada como Corporación en la forma prevista en el Código Civil y 

que cumple funciones de seguridad social según el artículo 39 de la Ley 21 de 1982, constituye, dentro de su portafolio 

de servicios, una Agencia Privada No Lucrativa de Gestión y Colocación de Empleo para la prestación de servicios de 

colocación, de conformidad a lo señalado en el Artículo 34 del Decreto 2852 del día 06 de Diciembre de 2013. 

ARTÍCULO 4. OBJETIVOS: La Agencia de Gestión y Colocación de Empleo de la Caja de Compensación Familiar de la 

Guajira COMFAGUAJIRA, tendrá los siguientes objetivos: 

4.1 Objetivo general 

•Potenciar la colocación de empleo en Riohacha y el Departamento de la Guajira, manteniendo, mediante la 

prestación de servicios de alta calidad de Gestión y colocación de empleo para lograr el encuentro entre oferentes, 

buscadores, potenciales empleadores y demás actores interesados en el Servicio Público de Empleo en el 

departamento. 

 

4.2 Objetivos específicos 
• Facilitar la integración de oferentes o buscadores de empleo, mediante la gestión de los servicios al alcance de 

toda la población del departamento de la Guajira. 
• Facilitar la vinculación de los potenciales empleadores de la Guajira, mediante los servicios de gestión y colocación 

al alcance de la red empresarial del departamento. 
• Integrar la oferta y demanda de empleo en la Guajira, mediante la determinación y el desarrollo con estándares de 

calidad de los servicios básicos de gestión y colocación de empleo y de actividades efectivas para su encuentro. 

• Promocionar la colocación de empleo, generación de trabajos decentes e inclusión laboral mediante la articulación 

social y armónica de los actores del Servicio Público de Empleo en el departamento de la Guajira 



DOCUMENTO 
ESPECÍFICO 

REGLAMENTO DE PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS AGENCIA DE GESTIÓN 

Y COLOCACIÓN DE EMPLEO 

CÓDIGO VERSIÓN VIGENCIA PÁG. 

GFE-DES-005 11 21-06-2022 3 

 

3 
 

• Fomentar el Servicio Público de Empleo con mayor participación y cobertura, llevando los servicios ofertados por 

la Agencia de Gestión y colocación de empleo COMFAGUAJIRA a todos los municipios del Departamento de la 

Guajira. 

 

CAPÍTULO III. GENERALIDADES DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO DE EMPLEO 
ARTÍCULO 5. SERVICIO PÚBLICO DE EMPLEO: Es un servicio obligatorio, cuya dirección, coordinación y control está a 

cargo del Estado, el cual asegurará la calidad en la prestación del servicio público de manera continua, ininterrumpida y 

eficiente. 

El Servicio Público de Empleo será prestado por personas jurídicas de derecho público o privado, a quienes se les 

garantizará la libre competencia e igualdad de tratamiento para la prestación del servicio. La prestación del servicio 

podrá hacerse de manera personal y/o virtual. 

ARTÍCULO 6. FUNCIÓN ESENCIAL DEL SERVICIO PÚBLICO DE EMPLEO: Lograr la mejor organización posible del mercado 

de trabajo, para lo cual ayudará a los oferentes a encontrar un empleo conveniente y a los potenciales empleadores a 

contratar trabajadores apropiados a las necesidades de las empresas. 

ARTÍCULO 7. SERVICIOS BÁSICOS:  La Agencia de Empleo Comfaguajira prestará los servicios básicos de gestión y 

colocación para la inserción de los buscadores de empleo, con cargo a los recursos del Fondo de Solidaridad de Fomento 

al Empleo y Protección al Cesante – FOSFEC-, según lo establecido en el artículo 6 de la Ley 1636 de 2013 y 

especialmente en el artículo 2.2.6.1.3.12. del Decreto 1072 del 2015 o la norma que la reemplace, modifique o derogue 

y en las instrucciones que al efecto imparta la Superintendencia de Subsidio Familiar. 

ARTÍCULO 8. GRATUIDAD DE LOS SERVICIOS BÁSICOS DE COLOCACIÓN. 

Los servicios básicos de Gestión y Colocación de Empleo consistentes en registro de oferentes, potenciales empleadores 

y vacantes, Orientación ocupacional a oferentes y potenciales empleadores, de preselección y remisión se prestarán en 

forma gratuita con lo dispuesto en el Artículo 2.2.6.1.2.35 del Decreto 1072 de 2015. 

ARTÍCULO 9. SERVICIOS. Los servicios que prestará la Agencia de Gestión y Colocación de Empleo a los oferentes o 

buscadores de empleo y a los potenciales empleadores, de conformidad a lo dispuesto en el Artículo 3 de la Resolución 

2232 de 2021: 

• Registro de oferentes, potenciales empleadores y vacantes. 

• Orientación ocupacional a oferentes o buscadores de empleo y a potenciales empleadores.  

• Preselección. 

• Remisión. 

 

a) Registro de oferentes y/o buscadores de empleo: Es la inscripción presencial y/o virtual del oferente o buscador de 

empleo, de manera autónoma o asistida por el prestador que incluye el contenido mínimo de la hoja de vida de 

acuerdo con la normatividad vigente.  
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b) Registro de potenciales empleadores: Es la inscripción presencial y/o virtual del potencial empleador, de manera 

autónoma o asistida por el prestador, que incluye como mínimo: tipo de persona (natural o jurídica); razón social o 

nombre, número del NIT o documento de identificación; datos del representante legal (nombre y correo 

electrónico); domicilio (ciudad, departamento y país) y datos de la persona contacto (nombres, teléfonos y correo 

electrónico). 

 

c) Registro de vacantes: Es la inscripción presencial y/o virtual, de manera autónoma o asistida por el prestador, que 

incluye el contenido mínimo de la vacante de acuerdo a la normatividad vigente. 

 

d)  Orientación ocupacional a los oferentes y/o buscadores de empleo: Son las acciones para conocer del oferente o 

buscador de empleo los conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias, así como sus intereses 

ocupacionales, motivaciones y necesidades para analizar y construir el perfil laboral, brindar información del 

mercado laboral y programas de empleo, y asesorar la búsqueda de empleo, y según el caso direccionar a servicios 

especializados autorizados. 

 

e)  Orientación a potenciales empleadores: Son acciones necesarias para conocer características, necesidades y 

expectativas del empleador para asesorar la definición, registro y publicación de vacantes, brindar información 

sobre el mercado e inserción laboral o programas al fomento del empleo formal, y según el caso, direccionar a 

servicios especializados autorizados. 

 

f)  Preselección: 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 información autorizado y/o gestión 

realizada por el prestador. 

g) Remisión: Son las acciones que permiten poner a disposición 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 

información autorizado. El prestador deberá implementar estrategias de retroalimentación respecto a los oferentes o 

buscadores remitidos. 

ARTÍCULO 10. PRINCIPIOS ORIENTADORES. La Agencia de Gestión y Colocación de Empleo de la Caja de Compensación 

Familiar de la Guajira – COMFAGUAJIRA, prestará sus servicios con sujeción a los principios de Eficiencia, Universalidad, 

Igualdad, Libre escogencia, Integralidad, confiabilidad, Transparencia y Calidad. 

ARTÍCULO 11. DIRECCIÓN REGULACIÓN Y SUPERVISIÓN DEL SERVICIO. Corresponde al Ministerio de Trabajo la 

dirección, regulación y supervisión de la prestación del Servicio Público de Empleo, con el fin de armonizar y articular las 

políticas, planes y programas de gestión, fomento y promoción del empleo, en atención a las prioridades que establezca 

el Gobierno Nacional para el logro de una eficiente prestación del servicio. 

ARTÍCULO 12. RECURSOS APLICABLES AL SERVICIO. La Caja de Compensación Familiar de la Guajira “COMFAGUAJIRA” 

prestará los servicios de gestión y colocación de empleo con cargo a los recursos del Fondo de Solidaridad de Fomento al 

Empleo y Protección al Cesante, conforme a lo regulado en el Artículo 2.2.6.1.3.12 y 2.2.6.1.3.13.del Decreto 1072 de 

2015. 
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CAPÍTULO IV. PRESTACIÓN DEL SERVICIO 
 

ARTÍCULO 13. DOMICILIO Y HORARIO DE ATENCIÓN: La Agencia de Gestión y Colocación de Empleo de la Caja de 

Compensación Familiar de la Guajira COMFAGUAJIRA, prestara sus servicios en los lugares y en los horarios que a 

continuación se relacionan: 

 

 

Para el desarrollo de la estrategia móvil se cuenta con un vehiculo dotado con el equipo y mobiliario necesario para la 

prestación de los servicios básicos de gestión y colocación de empleo, nombrados anteriormente. Para el desarrollo de 

las actividades a través de esta estrategia se acude permanentemente a la articulación y planeación con otras 

instituciones municipales (alcaldías, instituciones educativas, gremios, juntas de acción comunal o veredal, asociaciones, 

federaciones, Cámara de Comercio, entre otros), y se busca ubicar en espacios centrales, que sean referente para la 

comunidad, para propiciar una mayor capacidad de convocatoria y asistencia. Para lo cual se podrán realizar las 

siguientes actividades: 

a) Avanzada logística: El miembro del Equipo de la Agencia designado realiza la avanzada en el municipio que se 

realizará la jornada para definir ubicación estratégica y adelantar los permisos pertinentes con la 

Administración municipal. 

b) Avanzada de empleo: Antes de la llegada del vehículo al municipio, el Porfesional de apoyo en gestión 

empresarial y/o el técnico promotor agencia de empleo del Centro hace gestión previa para registrar 

potenciales empleadores y/o vacantes, de manera que el equipo que atienda la jornada pueda brindar 

información acerca de los procesos y adelantar procesos de preselección durante la visita. 
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c) Difusión en medios: Se deberá difundir previamente por todos los medios radio, periódicos, redes sociales y/o 

perifoneo del cronograma para que la Comunidad tenga la información de manera oportuna y así garantizar la 

afluencia a las jornadas. 

d) Visita del vehículo: El cronograma de atención de la estrategia móvil se define según las necesidades 

específicas del territorio, requerimientos y/o necesaidades de los potenciales empleadores,  permitiendo así 

asegurar la  presencia y Atención en todos aquellos municipios donde no tenemos centro de empleo. 

CAPÍTULO V. CONDICIONES Y REQUISITOS 
 

ARTÍCULO 14. CONDICIONES Y REQUISITOS PARA LA INSCRIPCIÓN DE OFERENTES: Las personas interesadas en acceder 

a los servicios de la Agencia de Gestión y Colocación de Empleo de la Caja de Compensación Familiar de la Guajira 

COMFAGUAJIRA, deberán cumplir con las siguientes condiciones: 

• Presentar Documento de identificación. 

• Diligenciar la Hoja de vida en su totalidad de manera virtual en la página http: //www.comfaguajira.com/, en el link 

Agencia de Empleo – “Registra tu hoja de vida”. 

• Realizar registro de datos en la plataforma.  

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

• Manifestar a Comfaguajira por escrito el consentimiento, previo, expreso e informado para la utilización de sus 

datos, de conformidad con lo establecido en la Ley Estatutaria 1581 de 2012.  

• Conocer y aceptar el Reglamento de Prestación de servicios de la Agencia de Gestión y Colocación de empleo. 

• Garantizar la veracidad de la información suministrada en lo referente a su formación académica y/o experiencia 

laboral. 

ARTÍCULO   15.  CONDICIONES Y REQUISITOS PARA LA INSCRIPCIÓN DE POTENCIALES EMPLEADORES: 

• Ofrecer contratos bajo las condiciones de la ley que no impliquen una inversión por parte del oferente de empleo. 

• Si la empresa ya está afiliada a la Caja de Compensación, se debe validar los datos de la empresa con la Cámara de 

Comercio registrada en el aplicativo Docuware; en caso contrario se debe solicitar y aportar la Cámara de Comercio 

como requisito para el registro de empresa.  

ARTÍCULO 16. CONDICIONES Y REQUISITOS PARA EL REGISTRO DE VACANTES. 

• Los potenciales empleadores podrán realizar las solicitudes a través del aplicativo implementado para este fin, así 

como telefónicamente, por escrito o personalmente en las oficinas de la Agencia de Gestión y Colocación de Empleo 

de Comfaguajira, en conformidad con la resolución 2605 del 2014 del Ministerio de trabajo. 

• Los potenciales empleadores deberán entregar información amplia y suficiente de las vacantes disponibles con el 

propósito de garantizar los perfiles demandados. La cual es deberán contener los requisitos mínimos de acuerdo a lo 

dispuesto en el Art. 3 de la Resolución 2605 del 2014 del Ministerio de trabajo, que designa para ello: Titulo de la 

vacante, descripción, tiempo de experiencia relacionada, cantidad de vacantes, cargo, tipo de documento del 

empleador, número de identificación del empleador, razón social, fecha de publicación, fecha de vencimiento, nivel 

de estudios requerido, profesión, salario/ ingreso, departamento, municipio, sector económico. 

http://www.comfaguajira.co/
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• Los potenciales empleadores deberán ofrecer contratos legalmente válidos, no siendo admisible la publicación de 

ofertas de trabajo que exijan cualquier tipo de inversión por parte del candidato, empresas “pirámide” o negocios 

multinivel, de oportunidades de negocio.  

CAPÍTULO VI. PROCEDIMIENTOS Y CRITERIOS 
ARTICULO 17 PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE OFERENTES Y/O BUSCADORES DE 

EMPLEO: 
TARIFA: NO APLICA PRESENCIAL: X 

ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN PRODUCTOS 
RESPONSABLES 

(ROLES) 

1. Saludo de 
bienvenida y 
presentación. 

“Buenos días / tardes, bienvenido a la Agencia de Gestión y 

Colocación de Empleo de Comfaguajira”. La presentación se 

realiza de una manera cordial y amable: 

Ejemplo: “Mucho gusto mí nombre es ASESOR QUIEN 
ATIENDE AL BUSCADOR DE EMPLEO, ¿en qué le puedo 
servir?” 

 

Auxiliar de 
Información y 
Registro, Ayudante 
Agencia Empleo 

2. Información de la 
ruta de servicio: 

Se comunica al buscador de empleo cuál es la función de la 
Agencia de gestión y colocación de empleo, y se le explica en 
qué consiste cada paso de la ruta de empleabilidad (Registro 
de hoja de vida, prueba psicotécnica, orientación laboral, 
talleres, capacitación y preselección y remisión), en este 
último se le hace la claridad que la Agencia realiza un envío 
de unas hojas de vida a la empresa y es ella la que selecciona 
el candidato. 

Folletos 
publicitarios 

Auxiliar de 
Información y 
Registro, Ayudante 
Agencia Empleo 

3. Verificación de los 
requisitos para la 
prestación del 
servicio. 

Se le solicita al buscador de empleo el Documento de 

Identidad, el cual es necesario para la prestación del servicio y 

si hubiere, le solicita los siguientes documentos adicionales: 

●Hoja de vida. 

●Soportes de estudios realizados. 

●Certificaciones laborales. 

Hoja de vida 
validada en el 
sistema 

Auxiliar de 
Información y 
Registro, Ayudante 
Agencia Empleo 

4. Identificar la 
necesidad básica del 
buscador de empleo. 

Verificado el cumplimiento de los documentos, se procede a 

identificar la necesidad del buscador de empleo, informando 

que el servicio es gratuito y está avalado por el Ministerio de 

Trabajo, y que la finalidad de este es facilitar al buscador de 

empleo la búsqueda de empleo, para ello se implementa una 

ruta de empleabilidad, la cual consiste en: 

• Registro de hoja de vida. 

• Entrevistas de orientación laboral. (si aplica) 

• Talleres de orientación laboral. (si aplica). 

• Capacitaciones que ayudarán a mejorar y 

potencializar sus perfiles (Sí aplica). 

El Auxiliar de Información y Registro y/o  Ayudante  Agencia 
de Empleo informa sobre el proceso que puede hacer el 
buscador de empleo en la página web (registro, actualización, 

Folletos 
publicitarios 

Auxiliar de 
Información y 
Registro, Ayudante 
Agencia Empleo 
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consultas de vacantes) y procede a registrar los datos del 
buscador de empleo en el aplicativo. 

5) Registro de hoja de 
vida del buscador de 
empleo. 

En este proceso se solicita al buscador de empleo la 

presentación del documento de identidad original 

correspondiente; Cédula de Ciudadanía/Documento de 

Identificación Nacional, en el evento que el oferente sea 

menor de edad, deberá presentar su Tarjeta de Identidad, 

más  la hoja de vida presentada en el momento de acercarse 

al punto de atención presencial de la Agencia de Gestión y 

Colocación de Empleo de Comfaguajira, se valida que la 

información esté completa referente a los soportes ( Nivel 

educativo, experiencias laborales y educación 

complementaria informal, si este los tiene). 

Seguidamente se inicia con la inscripción de la hoja de vida, 

diligenciando en el aplicativo SISE, la primera parte de la 

información básica del buscador de empleo ( Número de 

identificación, correo electrónico, nombres completos, fecha 

de nacimiento, teléfono, etc) validando con el usuario que la 

información es real y fidedigna. 

Se le informa: Sr. /Sra. Nombre del buscador de empleo sus 

datos serán tratados de acuerdo a la autorización para el 

tratamiento de sus datos según los términos establecidos por 

la Ley Estatutaria 1581 de 2012 realizada por usted al 

momento de registrar su hoja de vida en la plataforma del 

Servicio Público de Empleo a través de su prestador 

Comfaguajira. 

Se continúa diligenciando los demás campos 

correspondientes a información básica (Datos personales, 

datos de contacto, dirección, datos de perfil laboral y los 

cargos de interés) 

Nota: Téngase en cuenta este paso cuando el buscador de 

empleo no cumple los criterios para ser direccionado a 

Orientación laboral. “Es de vital importancia que el Auxiliar de 

Información y Registro y/o Ayudante Agencia de Empleo, 

pueda crear un perfil laboral al buscador de empleo, a través 

de la información suministrada más la compartida por el 

buscador de empleo, al momento de indagar sobre  las 

competencias y habilidades que posea el buscador de 

empleo. Teniendo en cuenta para la creación del perfil (El 

saber saber, saber hacer, saber ser.) Caja de herramientas del 

rol Orientación Ocupacional-Laboral”. 

Hoja de vida 
sistematizada en el 
aplicativo  

Auxiliar de 
Información y 
Registro, Ayudante 
Agencia Empleo 
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Se procede con el diligenciamiento relacionado con el nivel 

educativo (preescolar, básica primaria (1-5), básica 

secundaria (6-9), media (10-13), técnica laboral, técnica 

profesional, tecnológica, universitaria, especialización, 

maestría, doctorado.) de acuerdo a la información 

suministrada por el buscador de empleo en la hoja de vida. 

Se diligencia información relacionada con las experiencias 

laborales. Teniendo en cuenta que, el campo cargos 

equivalentes corresponden, a los cargos precargados que 

tiene el sistema y seleccionar el que más tenga relación con el 

cargo desempeñado. 

Se diligencia la información relacionada con la educación 

informal (cursos, diplomados, talleres, seminarios, 

certificaciones por competencias) 

En este punto es importante que se detecten las habilidades 

del buscador de empleo de idiomas y dialectos, otros 

conocimientos tales como el manejo de herramientas 

ofimáticas, excel, word, power point, internet, de tal forma 

que se garantice el acceso a los servicios de manera real y 

clara. 

Finalmente, para culminar la inscripción de hoja de vida se 
tiene en cuenta la barra que indica de forma clara el 
diligenciamiento de la información de hoja de vida del 
buscador de empleo ha sido completada al 100%. 

6) Envío de Prueba 
Psicotécnica. 

En el envío de prueba psicotécnica se ingresa al aplicativo 

establecido para la operación y prestación del servicio, 

utilizamos toda la información de contacto del buscador de 

empleo, para la asignación de la prueba psicotécnica 

(Nombres completos, número de identificación, correo 

electrónico, número de celular) y se asigna un tiempo 

específico para su debido diligenciamiento. 

Al finalizar el proceso de registro de hoja de vida del buscador 
de empleo, se procede a informar que se le envía una prueba 
psicotécnica, al correo electrónico registrado con 
anterioridad, informando que es una prueba completamente 
virtual, donde el buscador de empleo no debe enviar o 
imprimir la prueba, porque es completamente en línea. 

Prueba 
psicotécnica 
enviada al 
buscador. 

Auxiliar de 
Información y 
Registro, Ayudante 
Agencia Empleo 

7) Direccionamiento a 
Orientación Laboral. 

Se valida internamente en la plataforma de la Caja de 

Compensación Familiar de La Guajira COMFAGUAJIRA 

utilizada para el caso, si el buscador de empleo ha realizado 

los previos aportes y si cumple con los criterios para acceder 

Formato constancia 
de inscripción y cita 
de orientación 
laboral FOR-GFE-

Auxiliar de 
Información y 
Registro, Ayudante 
Agencia Empleo 
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a los demás servicios relacionados con la ruta de la 

empleabilidad, como lo determina la sentencia C-474 de 

2019. 

En los casos que el buscador de empleo cumpla con los 

criterios para ser direccionado a realizar la ruta de la 

empleabilidad según los lineamientos de la ley 1636 del año 

2013 Mecanismo de Protección al Cesante, Se seguirá el 

siguiente procedimiento.  

Se realiza asignación en la ruta de empleabilidad dentro de la 

plataforma, informando el proceso a realizar y los 

requerimientos a cumplir para garantizar la efectividad del 

proceso, seguidamente se informa él envió de la prueba 

psicotécnica, por medio magnético al correo registrado en la 

plataforma, para su debido diligenciamiento y pautas a tener 

en cuenta a la hora de realizarla. Si el oferente manifiesta no 

usar tecnologías de la información como internet, el Auxiliar 

de información y Registro y el Ayudante de agencia de 

empleo, le brindará el acompañamiento necesario para 

aplicar la prueba en los módulos asignados dentro de las 

instalaciones de la agencia. Si el oferente usa adecuadamente 

el internet, ingresará sus datos en la plataforma mediante el 

usuario y contraseña enviados al correo, sin necesidad de 

acompañamiento. Finalmente se asigna la entrevista a 

orientación laboral, y posterior a esta firma y se le entrega el 

formato constancia de inscripción y cita de orientación 

laboral FOR-GFE-015 para dar continuidad a la ruta de 

empleabilidad siempre y cuando el buscador de empleo haya 

sido atendido de forma presencial en el módulo de atención. 

Manifestándole de la siguiente manera: “Para la realización 

de su entrevista de orientación laboral, se le asignará una 

fecha y hora, deberá traer su hoja de vida con todos los 

soportes académicos, experiencia laboral y cursos, para 

verificar los datos registrados en la plataforma del servicio 

público de empleo. Adicionalmente, se le enviará una prueba 

psicotécnica que permitirá conocer sus fortalezas y 

competencias para la elaboración del perfil ocupacional” 

“Sr. /Sra. Nombre del cesante No olvide asistir puntualmente 
a su proceso de orientación el día XXX del mes XXX_ del año 
en curso. Gracias por hacer uso de los Servicios de la Agencia 
de Empleo, que tenga un excelente día” 

015 

8) Cierre. Se despide al buscador de empleo recordando la importancia 

del cumplimiento de la ruta de empleabilidad para el logro de 
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sus objetivos en la búsqueda de empleo. 

 

Artículo 18. Procedimiento Registro de Potenciales empleadores: Tarifa: No aplica Presencial: X 

ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN: PRODUCTOS 
RESPONSABLES 

(ROLES) 

1. Caracterización 

del territorio 

Tomando como insumo principal la base de datos de empresas nuevas afiliadas a la 

Caja de Compensación, se realizará mensualmente la segmentación del mercado 

laboral, identificándose de acuerdo a las tendencias del mercado laboral, que 

puedan influir en el comportamiento de los potenciales empleadores, para ajustar la 

estrategia a implementar por gestión empresarial, de manera más eficiente a las 

necesidades reales del Departamento. 

Se dejará registro de esta segmentación en el formato de Gestión a potenciales 

empleadores GFE-FOR-045 y se le informará al Profesional de apoyo en gestión 

empresarial y/o al Técnico promotor agencia de empleo 

Formato de 

Gestión a 

potenciales 

empleadores GFE-

FOR-045 

Jefe de Equipo 

Agencia de 

gestión y 

Colocación de 

Empleo. 

2. Realizar 

contacto con el 

potencial 

empleador 

Se revisa la información contenida en el formato de Gestión a potenciales 

empleadores GFE-FOR-045 

Se realiza contacto con el potencial empleador de manera presencial o virtual 

mediante el uso de los medios y canales de comunicación para tal fin cumpliendo 

con el protocolo de atención GFE-PSE-1, haciendo la promoción de los servicios 

brindados por la agencia y/o entrega de mecanismos para el registro de la 

información mediante los medios y canales de comunicación autorizado por la 

organización. 

En caso de visita presencial, se diligencia el formato de Visita empresarial Código 

GFE-FOR-009, para los casos de visita virtual o remota, se procederá a realizar el 

registro en el formato Seguimiento y control a la gestión empresarial e 

intermediación laboral GFE-FOR-043. 

Finalizada la visita empresarial, s se procede a verificar el estado legal del potencial 

empleador en el sistema de información de aportes y subsidio monetario, para 

corroborar la información suministrada tales como NIT, representante legal o 

delegado por la empresa, dirección, correo y número telefónico. 

formato 

Seguimiento y 

control a la gestión 

empresarial e 

intermediación 

laboral GFE-FOR-

043. 

Profesional de 

apoyo en 

gestión 

empresarial. 

Técnico 

Promotor 

agencia de 

Empleo 

3. Registro del 

potencial 

empleador en el 

aplicativo 

existente. 

Bien sea que el registro se realice de manera presencial y/o virtual, de forma 

autónoma y o asistida por el personal de gestión empresarial de la Agencia, este se 

realizará a través del siguiente link: 

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

o desde el prestador: 

https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/HomeAgencia.aspx 

Y deberá contener como mínimo la siguiente información, de acuerdo a lo 

establecido en el numeral 1.3 artículo 3 de la Resolución 2232 de 2021: 

 

1. Tipo de persona (natural o jurídica) 

2. Razón social o nombre  

3. Número del NIT o documento de identificación 

4. Datos del representante legal (nombre y correo electrónico) 

5. Domicilio (cuidad, departamento, país) 

6. Datos de la persona contacto (nombre, correo electrónico y números de 

teléfono) 

7. Actividad económica 

Registro del 

potencial 

empleador en el 

aplicativo 

existente. 

Profesional de 

apoyo en 

gestión 

empresarial. 

Técnico 

Promotor 

agencia de 

Empleo 

https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/HomeAgencia.aspx
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8. Tamaño de la empresa 

9. Nombre de la sede 

 

Acto seguido, se envía correo electrónico al potencial empleador con la información 

correspondiente para el ingreso (Link, usuarios y contraseña) a la plataforma 

existente. 

Finalizado el proceso de registro de los potenciales empleadores en el sistema de 

información, se relaciona la gestión en el formato gestión a potenciales 

empleadores GFE-FOR-045. 

4. Seguimiento 

trimestral 

Trimestralmente, se realiza revisión del estado de registro de los potenciales 

empleadores, con el fin de identificar novedades de registro en el sistema de 

información. 

En caso de identificar novedades, notifica a los responsables del registro para la 

toma de acciones de mejora en el proceso. 

Correo y/o actas  

 

Artículo 19. Procedimiento Registro de Vacantes Tarifa: No aplica Presencial: X 

Actividades Descripción: Productos 
Responsables 

(roles) 

1. Realizar la 

gestión a 

potenciales 

empleadores  

El servicio se presta siempre mediante modalidad presencial o con 

intermediación de plataformas tecnológicas, el gestor de la Agencia de 

empleo consulta las vacantes registradas en SISE a través del link: 

https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx 

 o remitidas vía correo electrónico por los potenciales empleadores para 

verificar, completar, registrar o publicar la vacante, previa verificación de 

que se encuentre completas las variables definidas en la Resolución 2605 de 

2014 artículo 3 del Ministerio del Trabajo relacionadas a continuación: 

VARIABLE DEFINICIÓN 

Título de la vacante 
Corresponde a una breve denominación del 
puesto de trabajo que se desea suplir 

Descripción de la 
vacante  

Es la información detallada del perfil de la 
vacante que se desea suplir. Incluye, entre 
otros aspectos, las funciones generales, las 
habilidades, conocimientos y destrezas 
requeridas. 

Tiempo de experiencia 
relacionada 

Corresponde al número mínimo de meses 
y/o años que se requiere de 
experiencia, en las funciones definidas en la 
vacante. 

Cantidad de vacantes 
Corresponde al número de puestos de 
trabajo que se desea suplir. 

Cargo 
Corresponde a la función, ocupación u oficio 
a desempeñar en el lugar de trabajo 

Tipo de documento del 
empleador 

Contiene alguna de las siguientes tres 
opciones: 1. NIT; 2. Cédula de Ciudadanía. 3. 
Cédula de Extranjería. 

Número de 
identificación del 
empleador 

Es el número único que identifica al 
empleador, de acuerdo con el tipo de 
documento señalado. 

Formato Visitas 

Empresariales. 

Formato 

Seguimiento y 

control a potencia 

empleadores e 

intermediación 

laboral. 

Registro de 

empresa en el 

aplicativo. 

Formato Perfil del 

Cargo 

Demandado. 

Registro de la 

vacante en el 

aplicativo. 

Profesional de 

apoyo en 

gestión 

empresarial. 

Técnico 

Promotor 

agencia de 

Empleo 

https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx
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Razón social 

Es el nombre de la persona natural, o la 
persona jurídica que aparece como tal en el 
documento público o privado de constitución 
o en los documentos posteriores que la 
reforman. 

Fecha de publicación Fecha a partir de la cual se publica la vacante. 

Fecha de vencimiento 

Corresponde a la terminación de la vigencia 
de la publicación de la vacante, definida por 
el empleador y en todo caso no superior a 
seis (6) meses. 

Nivel de estudios 
requeridos 

La vacante debe especificar alguno de los 
siguientes niveles educativos: 1. Primaria; 2. 
Básica secundaria; 3. Media; 4. Técnico; 5. 
Tecnólogo; 6. Universitario; 7. 
Especialización; 8. Maestría; 9. Doctorado; 
10. No requiere 

Profesión 
Si la vacante requiere de una persona con 
educación superior, se debe especificar el 
título requerido. 

Salario/ingreso 
Corresponde al valor fijado (o a convenir) con 
la que se remunerará al trabajador que 
ocupará la vacante 

Departamento 
Corresponde al Departamento del país donde 
se desarrollará la labor especificada en la 
vacante. 

Municipio 
Corresponde al Municipio donde se 
desarrollará la labor especificada en la 
vacante. 

Sector económico 
Hace referencia a la actividad económica de 
la empresa en la que se desempeñará el 
cargo. 

 

Parágrafo. Cuando el empleador requiera conservar la confidencialidad de 

su nombre o razón social y su número de identificación tributaria, registrará 

esta información, solicitando a su prestador no hacer públicos estos 

campos. Posteriormente, se valida el tipo de experiencia solicitada, tipo de 

contrato, beneficios adicionales, competencias requeridas por el potencial 

empleador y demás condiciones de perfil, dentro de la verificación de la 

vacante se revisa que la vacante no presente condiciones de discriminación 

asociadas a temas de raza, religión u opinión política, adicional se verifica la 

confiabilidad de las vacantes revisando que la oferta realizada por el 

potencial empleador cumpla con las garantías mínimas de contratación 

laboral, prestaciones de ley, afiliaciones a seguridad social, pagos acordes al 

nivel del cargo y de estudios. Si la vacante cumple con los principios 

establecidos  se procede con el respectivo registro, en los casos que sea 

remitida por correo y/o se haga el levantamiento producto de una visita 

empresarial. 

 

Si la empresa toma la decisión de autorregistrar la vacante desde la  
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lataforma SISE a través del link:  

https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx , de 

acuerdo con el manual de usuario, diligenciando toda la información, el 

gestor la identifica mediante notificaciones y alarmas, contacta a la 

empresa y confirma la información allí diligenciada completando lo que sea 

pertinente. 

 

Si el potencial empleador manifiesta que la vacante no debe ser publicada, 

se le refiere la normatividad vigente 

Resolución 2605 de 2014, Artículo 7: Excepción en la publicación de 

vacantes, dando la claridad de las características de una vacante 

excepcional, las cuales son para “cargos estratégicos, proyectos especiales, 

posiciones directivas en mercados e industrias especializadas y las demás 

vacantes que por su naturaleza no deben ser públicas, aquellas cuya 

publicación represente riesgo para la estabilidad del mercado financiero o la 

seguridad nacional”.  Dichas vacantes serán registradas más no publicadas 

en SISE. 

 

En cualquiera de los casos, el registro de la vacante en la plataforma se 

debe realizar a más tardar al segundo día hábil posterior a la visita y/o 

recepción de la solicitud vía correo electrónico. 

2. Aprobar y 

remitir 

vacantes. 

Registrada la vacante en el aplicativo existente, se reúne el Profesional de 

apoyo gestión empresarial y/o Técnico promotor agencia de empleo con el 

Profesional de Apoyo en Preselección y Remisión a más tardar el día hábil 

siguiente del registro de la vacante en el aplicativo, para realizar la 

aprobación en el sistema y en el formato “Perfil del Cargo potencial 

empleador GFE-FOR-005”; en caso de no aprobar la vacante se deberá 

contactar a la potencial empleador y realizar los cambios necesarios, previa 

concertación entre las partes. 

Se brindará de manera verbal información amplia y suficiente al Profesional 

de Apoyo en Preselección y Remisión del acuerdo al que se llegó con el 

potencial empleador, de los tipos de perfiles que solicitan, de su cultura 

organizacional y todo lo que se considere pertinente para proporcionar 

candidatos de calidad. 

Vacante Aprobada 

en la plataforma 

existente y/o en el 

formato “Perfil 

Del Cargo 

potencial 

empleador”. 

Formato 

Seguimiento y 

control a 

potenciales 

empleadores e 

intermediación 

laboral. 

 

Profesional de 

apoyo en 

gestión 

empresarial. 

Técnico 

Promotor 

agencia de 

Empleo 

Profesional de 

Apoyo en 

Preselección y 

Remisión 

 

 

https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx


DOCUMENTO 
ESPECÍFICO 

REGLAMENTO DE PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS AGENCIA DE GESTIÓN 

Y COLOCACIÓN DE EMPLEO 

CÓDIGO VERSIÓN VIGENCIA PÁG. 

GFE-DES-005 11 21-06-2022 15 

 

15 
 

Artículo 20. rocedimiento de Orientación Ocupacional a oferentes y/o buscadores Tarifa: No aplica Presencial: X 

Actividades Descripción Productos 
Responsables 

(roles) 

1.Presentación 
del orientador 
laboral 

Se realiza la presentación del Orientador Laboral. 
Se indaga si el entrevistado conoce las razones por las cuáles ha 
sido convocado. 
Se aclara que la realización de este proceso no garantiza su 
colocación en una vacante, a fin de no generar expectativas que 
no puedan cumplirse; se le indica al entrevistado que este 
procedimiento de orientación es indispensable para la creación 
de su perfil y la continuidad en su ruta de empleabilidad. 

Información al 
oferente 

Profesional de 
apoyo en 
orientación 
laboral 

2. Solicitar al 
oferente los 
requisitos. 

Se le solicita al entrevistado la presentación de su documento de 
identificación en original, su hoja de vida en físico, con los 
respectivos soportes, con el objetivo de dar inicio a la entrevista 
de orientación laboral. 

Hoja de vida 
actualizada en el 
sistema. 

Profesional de 
apoyo en 
orientación 
laboral 

3. Controlar y 
validar 
requisitos 

Recibidos los soportes por parte del entrevistado se valida la 
conformidad de estos de la siguiente manera: 
 

• Formato Constancia de inscripción y cita de orientación 
laboral GFE-FOR-015 100% diligenciado. 

• Documento de identidad original y legible. 
• Hoja de vida con los soportes académicos y laborales 

legibles. 
 
En caso de identificar no conformidad con los requisitos, se 
procede a informar al oferente, los motivos de cancelación de la 
entrevista y las indicaciones para realizar el re agendamiento. 
Se confirma la citación del entrevistado en el formato registro de 
agenda código GFE-FOR-026. 
Posteriormente se ingresa al aplicativo de la Agencia de Empleo, 
se digita el número del documento de identidad del oferente y se 
valida la información registrada, actualizando cuando se requiere 
los datos de la hoja de vida. 
Seguidamente se valida que el porcentaje del registro de la hoja 
de vida esté al 100 % y que la información suministrada coincida 
con los soportes presentados. 

Soportes validados 

Profesional de 
apoyo en 
orientación 
laboral 

4. Realizar 
Diagnóstico 

Se inicia una conversación con el entrevistado, indagando acerca 
de sus datos personales, educación, experiencia laboral, 
intereses, expectativas y necesidades. 
Se verifica la hoja de vida y los resultados de la prueba  
performance (si oferente la realizo), posteriormente se crea el 
perfil laboral del oferente teniendo en cuenta la información 
revisada. 
Se proporciona información del mercado laboral, se le instruye y 
motiva en la búsqueda de nuevas oportunidades laborales, 
además se le indica cómo puede consultar las vacantes. 
Se construye un Plan De Desarrollo Individual código GFE-FOR-
018 con el oferente, en él se desarrollan estrategias de búsqueda 
de empleo; se les informa o direcciona hacia servicios internos o 
externos de la agencia de empleo (ofertas de empleo privado o 
público, oportunidades de autoempleo, práctica laboral, 

Plan de desarrollo 
individual en físico, 
código GFE-FOR-
018. 

Profesional de 
apoyo en 
orientación 
laboral 
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capacitación y formación profesional, ofertas educativas, 
servicios sociales, Acción social, salud, vivienda etc.). Al finalizar, 
se crea o modifica el perfil profesional con el fin de mejorar su 
hoja de vida. 
Si el entrevistado realizó la prueba performance, se le informa sus 
resultados y el análisis de sus neurofortalezas, 
neurocompetencias y neurodebilidades. 
Finalmente, si el entrevistado aplica a algún programa brindado 
por el  servicio público de empleo debe remitirse a este de 
acuerdo a lo establecido en el protocolo de cada programa. 

5. Direccionar 
a capacitación 

En el caso que el oferente entrevistado aplique a la estrategia de 
cierre de brechas y se disponga de los recursos se direcciona en el 
aplicativo SISE a las diferentes capacitaciones en competencias, 
para esto se tiene en cuenta su perfil, el análisis de mercado de 
vacantes y las nuevas propuestas temáticas del sector educativo. 
En caso que no se disponga de la oferta de capacitación en el 
aplicativo SISE, se diligencia el direccionamiento en el formato 
“Control de entrevista de orientación laboral, GFE-FOR-025, y 
posterior se envía vía un correo electrónico al Analista Fosfec con 
la información de los direccionamientos realizados. 

Direccionamiento a 
talleres o 
capacitación. Pre- 
registro en Sise 

Control de 
entrevista de 
orientación laboral, 
GFE-FOR-025. 

Profesional de 
apoyo en 
orientación 
laboral 

Retroalimentar 
y dar cierre al 
proceso 

Se hace entrega al entrevistado del plan de desarrollo individual 
código GFE-FOR-018, reiterando la importancia de hacer 
seguimiento a las actividades propuestas y el cumplimiento de la 
asistencia de las formaciones asignadas. Se sugiere hacer uso del 
aplicativo para actualizar su hoja de vida, postularse a vacantes y 
realizar seguimiento al proceso de selección. La entrevista finaliza 
cuando se han cumplido 

Entrega del Plan de 
desarrollo 
individual en físico, 
código GFE-FOR-
018. 

 

Artículo 21: PROCEDIMIENTO DE ORIENTACIÓN A POTENCIALES 
EMPLEADORES 

Tarifa: No aplica Presencial: X 

Actividades Descripción Productos 
Responsables 
(roles) 

1.  Solicitud de 
orientación y/ 
asesoría  

 

El potencial empleador podrá solicitar el servicio por medio de 
los siguientes canales: 

• De manera presencial en el centro de empleo 
• Contactando directamente al gestor empresarial asignado vía 
telefónica o por correo electrónico. 
• Escribiendo al correo electrónico: 
 promotor.empleo@comfaguajira.com; 
agenciaempleo1@comfaguajira.com; 
jefe.agencia@comfaguajira.com; 
• O llamando a las líneas: 7283804; 3164825709- 3173648053- 
3137046369 
 
Adicionalmente, Se realizan visitas presenciales y/o virtuales a 
los potenciales empleadores promoviendo los servicios para 
transmitir los beneficios, valores agregados y la promesa de valor 
de la Agencia de Empleo de Comfaguajira, y/o si lo requiere 

Formato Visitas 
Empresariales 
código GFE-FOR-
009   

Formato 
Seguimiento y 
control a 
potenciales 
empleadores e 
intermediación 
laboral GFE-FOR-
043. 

Profesional de 
apoyo en 
gestión 
empresarial. 

Técnico 
Promotor 
agencia de 
Empleo 

 

mailto:promotor.empleo@comfaguajira.com
mailto:agenciaempleo1@comfaguajira.com
mailto:jefe.agencia@comfaguajira.com
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brindar asesoría al empresario en temas relacionados con el 
perfil, horarios, salarios, tendencias del mercado laboral, 
funciones, normas, leyes, programas de gobiernos, etc. 

2. 
Identificación 
de necesidades 

El Profesional de apoyo en gestión empresarial y/o Técnico 
Promotor agencia de Empleo identificará las necesidades del 
potencial empleador a través de una conversación y brindará la 
asesoría solicitada. Adicionalmente, entregará sus datos de 
contacto para acompañar en los servicios de empleo que el 
potencial empleador pueda llegar a necesitar. En caso de que la 
visita sea presencial, Se diligencia el formato Visitas 
Empresariales código GFE-FOR-009, así como en el en fo 

Formato Visitas 
Empresariales 
código GFE-FOR-
009   

Formato 
Seguimiento y 
control a 
potenciales 
empleadores e 
intermediación 
laboral GFE-FOR-
043. 

Profesional de 
apoyo en 
gestión 
empresarial. 

Técnico 
Promotor 
agencia de 
Empleo 

 

3. Plan de 
trabajo 

El potencial empleador y el Profesional de apoyo en gestión 
empresarial y/o Técnico Promotor agencia de Empleo podrán 
tener encuentros para planificar y ejecutar un plan de trabajo a 
corto, mediano y largo plazo de acuerdo con las oportunidades 
de la empresa, en dichas sesiones se identificarán temas como 
necesidades de contratación de talento en picos de producción o 
demanda según el sector económico, se definen publicaciones 
periódicas según necesidades de la empresa y tiempos para 
contratación de personal, puestos de trabajo requeridos y 
vacantes para gestión en los tiempos establecidos, además se 
contempla la realización de jornadas de empleo específicas para 
cubrir los puestos de trabajo requeridos en los tiempos 
requeridos por el demandante. 

Plan de trabajo, 
correos, actas.   

Formato Visitas 
Empresariales 
código GFE-FOR-
009   

Formato 
Seguimiento y 
control a 
potenciales 
empleadores e 
intermediación 
laboral GFE-FOR-
043.  

Formato “Perfil Del 
Cargo potencial 
empleador”. 

Profesional de 
apoyo en 
gestión 
empresarial. 

Técnico 
Promotor 
agencia de 
Empleo 
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Artículo 22: Procedimiento de Preselección Tarifa: No aplica Presencial: X 

Actividades Descripción: Productos 
Responsables 

(roles) 

1. Recepción de 
buscadores de empleo 
preseleccionados 

Teniendo el listado de los buscadores de empleo que 
cumplen con los criterios de preselección, se realiza el 
alistamiento de las hojas de vida para su envío. 

Hojas de vida de 
buscadores de empleo 
preseleccionados 

Profesional de 
Apoyo en 
Preselección y 
Remisión 

2. Remitir hojas de vida 
de candidatos 
preseleccionados 

Se integran todos los elementos obtenidos en el proceso, 
dando como resultado la preselección de los candidatos, 
previa validación con el perfil requerido en la vacante 
solicitada. 

Se remiten las hojas de vidas y el informe general a los 
empleadores que incluye los datos personales de los 
buscadores de empleo preseleccionados, el resultado de 
las pruebas psicotécnicas aplicadas (competencias 
sobresalientes, el estilo comportamental) y el resultado de 
la entrevista a través los medios y canales de 
comunicación autorizados. 

Con el propósito de realizar el seguimiento a la recepción 
oportuna del correo emitido a los empleadores y las 
posibles colocaciones se envía por correo electrónico 
copia al Profesional de apoyo en gestión empresarial y al 
técnico promotor Agencia de Empleo. 

Remisión de hojas de 
vida. 

Correo electrónico de 
notificación 

Profesional de 
Apoyo en 
Preselección y 
Remisión 

3.  Realizar proceso de 
selección 

Cada potencial empleador tendrá la responsabilidad de 
realizar la selección de las hojas de vida remitidas de 
acuerdo a los procedimientos que tengan establecidos, así 
como la obligación de comunicar los resultados a la 
agencia de empleo. 

Candidato (s) 
seleccionado (s) 

Potencial 
empleador 

4.  Recibir 
retroalimentación del 
proceso de selección 

Se recibe retroalimentación por parte del profesional de 
apoyo en gestión empresarial y/o el técnico promotor 
agencia de Empleo mediante el cuadro de seguimiento 
sobre el proceso de selección realizado por el empleador. 

En caso de que sea seleccionado el buscador de empleo, 
ingresamos en el aplicativo y se marca la colocación, salvo 
en los casos en el que el empleador realice directamente 

● Correo electrónico. 

● Retroalimentación 
del empleador. 

● Colocación en el 
aplicativo de la 
Agencia. 

Profesional de 
apoyo en gestión 
empresarial. 

Técnico promotor 
agencia de 
Empleo 

Profesional de 
Apoyo en 
Preselección y 
Remisión. 

5.  Verificar 
cumplimiento del 
procedimiento y tomar 
acciones 

Se realiza la medición de los indicadores de gestión, se 
analiza su cumplimiento, en caso de que se requiera, se 
procede a establecer las acciones de mejora para su 
control y trazabilidad. 

Medición del 
indicador. 

● Acciones de mejora. 

Jefe Equipo 
Agencia de 
Empleo 
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  Artículo 23: Procedimiento de Remisión Tarifa: No aplica Presencial: X 

Actividades Descripción: Productos 
Responsables 

(roles) 

1. Recepción de 

buscadores de empleo 

preseleccionados 

Teniendo el listado de los buscadores de empleo que 

cumplen con los criterios de preselección, se realiza el 

alistamiento de las hojas de vida para su envío. 

Hojas de vida de 

buscadores de empleo 

preseleccionados 

Profesional de 

Apoyo en 

Preselección y 

Remisión 

2. Remitir hojas de vida 

de candidatos 

preseleccionados 

Se integran todos los elementos obtenidos en el proceso, 

dando como resultado la preselección de los candidatos, 

previa validación con el perfil requerido en la vacante 

solicitada. 

Se remiten las hojas de vidas y el informe general a los 

empleadores que incluye los datos personales de los 

buscadores de empleo preseleccionados, el resultado de 

las pruebas psicotécnicas aplicadas (competencias 

sobresalientes, el estilo comportamental) y el resultado de 

la entrevista a través los medios y canales de 

comunicación autorizados. 

Con el propósito de realizar el seguimiento a la recepción 

oportuna del correo emitido a los empleadores y las 

posibles colocaciones se envía por correo electrónico 

copia al Profesional de apoyo en gestión empresarial y al 

técnico promotor Agencia de Empleo. 

Remisión de hojas de 

vida. 

Correo electrónico de 

notificación 

Profesional de 

Apoyo en 

Preselección y 

Remisión 

3.  Realizar proceso de 

selección 

Cada potencial empleador tendrá la responsabilidad de 

realizar la selección de las hojas de vida remitidas de 

acuerdo a los procedimientos que tengan establecidos, así 

como la obligación de comunicar los resultados a la 

agencia de empleo. 

Candidato (s) 

seleccionado (s) 

Potencial 

empleador 

4.  Recibir 

retroalimentación del 

proceso de selección 

Se recibe retroalimentación por parte del profesional de 

apoyo en gestión empresarial y/o el técnico promotor 

agencia de Empleo mediante el cuadro de seguimiento 

sobre el proceso de selección realizado por el empleador. 

En caso de que sea seleccionado el buscador de empleo, 

ingresamos en el aplicativo y se marca la colocación, salvo 

en los casos en el que el empleador realice directamente 

● Correo electrónico. 

● Retroalimentación 

del empleador. 

● Colocación en el 

aplicativo de la 

Agencia. 

Profesional de 

apoyo en gestión 

empresarial. 

Técnico promotor 

agencia de 

Empleo 

Profesional de 

Apoyo en 

Preselección y 

Remisión. 

5.  Verificar 

cumplimiento del 

procedimiento y tomar 

acciones 

Se realiza la medición de los indicadores de gestión, se 

analiza su cumplimiento, en caso de que se requiera, se 

procede a establecer las acciones de mejora para su 

control y trazabilidad. 

Medición del 

indicador. 

● Acciones de mejora. 

Jefe Equipo 

Agencia de 

Empleo 
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Artículo 24: Esquema Operación Para La Gestión De Procesos Sector Hidrocarburos. 

Para La Agencia de gestión y colocación de Empleo COMFAGUAJIRA ubicada en territorios donde se desarrollan 

proyectos del sector Hidrocarburos (Exploración y Producción), se considerará la Resolución 145 de 2017, “Por medio de 

la cual se establecen lineamientos que deben implementar los Prestadores del Servicio Público de Empleo para 

adelantar el proceso de priorización de mano de obra local”. 

El proceso de condiciones, requisitos y procedimiento para el registro de potenciales empleadores y vacantes:  aplica de 
igual forma para todos los potenciales empleadores, tal como se describió en el Artículo 18 y Articulo 19 del presente 
documento, sin embargo, el sector Hidrocarburos adicionalmente aportará en el momento de registro de vacantes la 
información que le permita validarla. Cuando la vacante corresponda a un perfil ocupacional estandarizado por el 
Ministerio del Trabajo, los requisitos de formación académica y tiempo de experiencia publicados deberán corresponder 
a los estandarizados. Dado caso, la vacante no se encuentre estandarizada, el potenciales empleadores manifestará de 
forma escrita, expresa y clara la solicitud de publicación sin estandarización, y ésta se realizará según lo mencionado en 
el Artículo 17, del sistema de información de la Agencia de gestión y colocación de Empleo COMFAGUAJIRA la vacante 
solicitada por el potencial empleador y comprobado su ajuste al ordenamiento jurídico, la Agencia de gestión y 
colocación de empleo COMFAGUAJIRA, procederá a publicar la vacante dentro del siguiente día hábil, conforme a lo 
establecido en el Art. 3 Resolución 145 de 2017. En la publicación de la vacante se incluirá el municipio o municipios de 
residencia requeridos por el potencial empleador, los cuales, en todo caso deberán corresponder al área de influencia 
del proyecto, según la definición prevista en el numeral 2 del artículo 2.2.1.6.2.3. del Decreto número 1072 de 2015. El 
término de publicación de la vacante establecido por el demandante en todo caso no podrá ser inferior a tres (3) días, ni 
superior a seis (6) meses, según lo previsto en el Decreto 1072 de 2015. Para tales efectos los términos serán contados a 
partir del día hábil siguiente a aquel en que se realice el registro de forma correcta, Resolución 145 de 2017. Acogido y 
citando textualmente los parágrafos de la Resolución 145 de 2017 que la Agencia de gestión y colocación de empleo 
Comfaguajira tendrá en cuenta durante el proceso: 

 

 La publicación de una vacante no podrá limitarse exclusivamente para residentes de una vereda o corregimiento. 
 Cuando el empleador, con anterioridad al vencimiento del término de publicación, informe que la vacante fue 

proveída con uno de los oferentes remitidos por el prestador, esta será cerrada. Lo anterior, siempre y cuando el 
término en que la vacante permanezca publicada no sea inferior a tres (3) días. 

Preselección (Artículo 4°). Para realizar la preselección de oferentes de mano de obra los prestadores aplicarán los 
siguientes criterios: 

1) Lugar de residencia: para todos los casos corresponderá al municipio o municipios señalados por el potencial 
empleador al momento de registrar la vacante. 

2) Formación académica: para el caso de perfiles estandarizados partirá del menor requerimiento de formación 
previsto en la casilla “Nivel Educativo” contenida en el anexo técnico de la estandarización de perfiles. 

3) Experiencia laboral: para el caso de perfiles estandarizados el prestador observará el tipo y tiempo de 
experiencia requerido para cada perfil en el Anexo Técnico de la Resolución 2616 de 2016 del Ministerio del 
Trabajo. Los requerimientos de formación académica previstos en la casilla de “Experiencia Laboral” que sean 
inferiores a los previstos en la casilla de “Nivel Educativo”, solo serán observados por el prestador cuando no se 
encuentren oferentes con la formación prevista en esta última casilla. 
 

Los cursos, competencias y conocimientos requeridos por cada perfil serán consideradas para realizar la preselección, en 
especial, cuando haya varios oferentes que cumplan las condiciones anteriores. 
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Parágrafo. Cuando las plataformas permitan la postulación directa (auto postulación), los oferentes de mano de obra 
que hagan uso de esta funcionalidad, tendrán que ser tenidos en cuenta por el prestador al momento de realizar la 
preselección. 

De acuerdo a la Resolución 0334/2021 que modifica el artículo 5 de la Resolución 145 de 2017 

Remisión (Artículo 5): El prestador realizará la remisión de oferentes de manera eficiente y oportuna dentro del término 
de la publicación de las vacantes. El prestador deberá remitir entre diez (10) y quince (15) candidatos para cargos 
calificados y entre quince (15) y veinte (20) para cargos no calificados por cada puesto de trabajo requerido por el 
empleador.  

En caso de que el empleador requiera una nueva remisión deberá informar previamente el estado de los perfiles 
inicialmente enviados por el prestador.  

Cuando el estado corresponda a la no selección del perfil, el empleador deberá indicar las razones de no selección. 

CAPÍTULO VII. DERECHOS Y OBLIGACIONES 
ARTÍCULO 25. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION: La Agencia de Gestión y Colocación está autorizada conforme al 

consentimiento informado otorgado por los oferentes y potenciales empleadores, para efectuar el tratamiento de los 

datos suministrados para la prestación del servicio de gestión y colocación, de conformidad con lo establecido en la ley 

1581 de 2012. La información aquí referida estará a disposición de los prestadores del Servicio Público de Empleo, 

autorizados por el Ministerio del Trabajo, para el propósito que fue otorgada y con las restricciones que establece la ley 

1581 de 2012, mediante su incorporación el Sistema de Información del servicio público de Empleo. 

ARTÍCULO 26.  DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACIÓN: El Titular de los datos personales tendrá derecho a: 

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

 Solicitar prueba de la autorización otorgada al responsable del tratamiento. 

 Ser informado por el responsable o el encargado del tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que le ha 
dado a sus datos personales. 

 Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo dispuesto en la presente 
ley y las demás normas que la modifiquen, adicionen o complementen. 

 Revocar la autorización y/o solicitar la supresión del dato cuando en el Tratamiento no se respeten los 
principios, derechos y garantías constitucionales y legales. 

 Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento. 
 

ARTÍCULO 27. DERECHO DE LOS OFERENTES: Los oferentes tendrán derecho a: 

 Recibir Atención adecuada y de calidad en la Agencia de Empleo Comfaguajira a través de los Centros de 

empleo, estrategia móvil, y líneas de contacto telefónico y virtual.  

 Conocer y acatar el Reglamento general de la Agencia de Empleo Comfaguajira. 

 Ser informado sobre el tratamiento que recibirán los datos personales que suministre a la Agencia de Empleo 

Comfama.  

 Rectificar la información registrada en el Servicio Público de Empleo en cualquier momento. 

 Recibir en forma gratuita los servicios básicos de gestión y colocación de empleo. 

 Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que solicite. 
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 Presentar peticiones, quejas y reclamos a la agencia de gestión y colocación y que éstas sean atendidas dentro 

de los tiempos y procedimientos establecidos. 

 Recibir respuesta, escrita o verbal, del personal administrativo a los comentarios manifestados. 

 Acceder a los servicios en los horarios establecidos y con las características ofrecidas. 

 Disponer de información actualizada y completa en los medios de comunicación sobre los servicios. 

 Renunciar voluntariamente al servicio de la agencia, en cualquier momento, mediante comunicación escrita. La 

renuncia al servicio, no impide el derecho a solicitarlo nuevamente. 

 

ARTÍCULO 28. OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES: Los oferentes tendrán las siguientes obligaciones: 

 Conocer y acatar el reglamento general de la Agencia de Empleo Comfaguajira 

 Autorizar con consentimiento previo y expreso que la información que va a suministrar podrá ser utilizada y 

conocida por toda la red del Servicio Público de Empleo de conformidad con lo establecido en la Ley Estatutaria 

1581 de 2012. 

 Suministrar información veraz en el diligenciamiento del registro de la hoja de vida. 

 Informar a la agencia de gestión y colocación cuando no esté interesado en que se le continúe prestando los 

servicios de gestión y colación. 

 Asistir puntualmente a las citas que le sean asignadas y a los talleres para los cuales sea convocado. 

 Respetar los tiempos de uso determinado para cada servicio o actividad. 

ARTÍCULO 29. DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES: Los potenciales empleadores tendrán los siguientes 

derechos: 

  Recibir un servicio adecuado y de calidad. 

 Conocer y acatar el reglamento general de la Agencia de Empleo Comfaguajira 

 Ser informado sobre el tratamiento que recibirán los datos que suministre a la Agencia de Empleo Comfaguajira 

 Recibir orientación y asesoría por parte de la agencia, para publicar ofertas de trabajo. 

 Rectificar la información registrada en el Servicio Público de Empleo en cualquier momento. 

 Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados. 

 Conocer las gestiones realizadas por la Agencia de Empleo Comfaguajira en desarrollo de la prestación del 

servicio. 

 Presentar quejas y reclamos a la Agencia de Empleo Comfama y que éstas sean atendidas dentro de las 

oportunidades definidas. 

 Recibir respuesta, escrita o verbal a los comentarios manifestados. 

 Acceder a los servicios en los horarios establecidos y con las características ofrecidas. 

 Disponer de información actualizada y completa en los medios de comunicación sobre los servicios. 

 Renunciar voluntariamente al servicio de la agencia, en cualquier momento, mediante comunicación escrita. La 

renuncia al servicio, no impide el derecho a solicitarlo nuevamente. 
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ARTÍCULO 30. OBLIGACIONES DE POTENCIALES EMPLEADORES: Los potenciales empleadores tendrán las siguientes 

obligaciones: 

 Suministrar información veraz sobre las condiciones laborales de las vacantes ofertadas. 

 Conocer y acatar el reglamento general de la Agencia de Empleo Comfaguajira 

 Autorizar con consentimiento previo, expreso e informado que la información que va a suministrar podrá ser 

utilizada y conocida por toda la red de conformidad con lo establecido en la Ley Estatutaria 1581 de 2012. 

 A informar cuando no esté interesado en que continúen prestándole los servicios de gestión y colocación, o 

cuando hayan suplido sus vacantes por medios diferentes a los servicios prestados por la Agencia de Gestión y 

Colocación de Empleo de COMFAGUAJIRA. 

 

ARTÍCULO 31. OBLIGACIONES DE LA AGENCIA: La Agencia de Gestión y Colocación de Empleo de COMFAGUAJIRA, 

tendrá las siguientes obligaciones: 

 Observar y cumplir los principios del Servicio Público de Empleo en la prestación de los servicios de gestión y 

colocación a sus usuarios. 

 Mantener las condiciones jurídicas, operativas y técnicas definidas en el Reglamento para la prestación de 

servicios, proyecto de viabilidad y los requisitos establecidos en las diferentes disposiciones normativas que 

posibilitaron la obtención de la autorización. 

 Publicar en sitio visible el Reglamento de Prestación de Servicios de la Agencia de Gestión y Colocación de 

Empleo de COMFAGUAJIRA. 

 Garantizar y hacer efectivo los derechos del titular de la información referidos en el presente reglamento. 

 Prestar los servicios básicos de gestión y colocación de forma gratuita a los usuarios. 

 Garantizar, en sus actuaciones los principios de Eficiencia, Igualdad, Libre escogencia, Integralidad, Confiabilidad, 

Transparencia y Calidad. 

 Prestar los servicios de gestión y colocación de empleo con respeto a la dignidad y el derecho a la intimidad de 

los usuarios. El tratamiento de sus datos, se realizará atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581 de 

2012, el artículo 21 del Decreto 2852 de 2013 y demás disposiciones sobre la materia. 

 Permitir la corrección o modificación de la información registrada, en el momento que el oferente así lo 

requiera, de conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de 2012. 

 Velar por la correcta relación entre las características de los puestos de trabajo ofertados y el perfil ocupacional, 

académico y/o profesional requerido. 

 Recibir, atender y responder las quejas y reclamos, que presenten los usuarios de la agencia de gestión y 

colocación, dentro de los quince días hábiles siguientes a su recepción. 

 En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promoción y divulgación de éstas, hacer constar la 

condición en que actúa, mencionando el número del acto administrativo mediante el cual fue autorizado, la 

pertenencia a la Red de Prestadores del Servicio Público de Empleo y utilizar la imagen de identificación del 

Servicio Público de Empleo definida por el Ministerio del Trabajo. 

 Disponer de un sistema para la prestación de los servicios de gestión y colocación, de acuerdo con las 

condiciones establecidas en la normatividad vigente y/o los que disponga la Unidad Administrativa Especial del 

Servicio Público de Empleo. 
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 Presentar los informes estadísticos sobre la gestión y colocación de empleo realizada y desagregada 

poblacionalmente, en los formatos, términos, periodicidad y por los medios que establezca la Unidad Especial 

del Servicio Público de Empleo mediante resolución. 

 Entregar la información requerida por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo, dentro 

de los términos, forma y condiciones que ésta determine. 

 Cuando haya una modificación en la representación legal del prestador autorizado para la gestión y colocación, 

se deberá remitir el certificado respectivo a la autoridad competente, dentro de los veinte (20) días hábiles 

siguientes al registro de la modificación. 

 Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de las personas jurídicas autorizadas como 

prestadoras del servicio público de empleo, dentro de los veinte (20) días hábiles siguientes a su adopción. 

 Solicitar modificación de la autorización cuando se prevean cambios en las condiciones inicialmente autorizadas. 

Dicha modificación estará supeditada a la expedición del acto administrativo que la valide. 

 
CAPÍTULO VIII. PRESENTACIÓN Y ATENCIÓN DE PETICIONES, QUEJAS, REQUERIMIENTOS, SUGERENCIAS Y 

FELICITACIONES 
ARTÍCULO 32. DE LA RECEPCIÓN Y ATENCION DE LAS QUEJAS Y RECLAMOS: Los usuarios de la Agencia de Gestión y 

Colocación de Empleo podrán presentar sus quejas y reclamos, las cuales se tramitarán mediante el siguiente 

procedimiento: 

• PRESENTAR SOLICITUDES (PQRSF): Los oferentes, Buscadores de empleo y potenciales empleadores de la 

Agencia de Gestión y colocación de empleo de la Caja de Compensación Familiar de La Guajira pueden presentar 

solicitudes y/o Peticiones (PQRSF) en referencia a los servicios prestados u otro tipo de información requerida de 

carácter público.  

 

Las solicitudes PQRSF se pueden presentar mediante el uso de los siguientes canales disponibles: 
Telefónicamente, Página web, Personalmente (Verbal), Redes sociales, Correo electrónico, Intranet, Correo 
Interno y buzón de sugerencias.  
 

• RECIBIR Y REGISTRAR CASOS (PQRSF): Cualquier trabajador de la Caja podrá recibir un caso (PQRSF) ya sea 

Externo o Interno y enviarlo a la sección de servicio al cliente para su registro en el sistema de información y su 

respectiva gestión.  

 

 Si por alguna circunstancia el sistema de información no se encuentra activo, se deberá tomar el caso en el 

formato de quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones, y hacerlo llegar a la oficina de Servicio al cliente. 

Los casos que se reciben en los formatos manuales son digitados en el software de Quejas y Reclamos para 

su direccionamiento pertinente.  

 En cada sede y centro de la Caja hay buzones de sugerencias, los cuales serán revisados dos veces a la 

semana (Ver políticas de operación: 2. Buzón de sugerencias.)  

 Los casos son verificados teniendo en cuenta que su contenido sea específico, claro, y que contenga todos 

los datos requeridos por la Caja. En caso de que se requiera completar o corregir el caso, este es devuelto al 

cliente / usuario para que lo aclare o complete dentro de los 10 días siguiente, de no ser completado o 

aclarado el caso, este se archiva.  
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 Cuando el caso expuesto sea irrespetuoso será rechazado previo aviso al cliente / usuario.  
 

• DIRECCIONAR CASOS PQRSF: Las solicitudes PQRSF son clasificadas determinando si es una petición, queja, 

reclamo, sugerencia o felicitación.  

 

Una vez clasificados los casos se procede a direccionarlos a cada responsable de acuerdo al contenido y objeto de 

los mismos, incluyendo como destinatarios a los responsables de los procesos, los subdirectores y jefes de 

División u Oficina respectivos.  

 

Si el jefe de servicio al cliente considera que puede solucionar el caso sin tener que direccionarlo, este debe 

emitir la respuesta al cliente. Si es una sugerencia o felicitación se debe emitir un comunicado al cliente y/o 

usuario para dar las gracias por la opinión; está es enviada por correo electrónico o Físico. Los dueños de 

procesos pueden monitorear constantemente los casos emitidos por los clientes a través del sistema de 

información.  

 

Nota: Para los casos que sean reiterativos, Comfaguajira podrá remitirse a respuestas anteriores.  

• ANALIZAR CASO: El responsable de dar respuesta a los casos, analiza la PQRSF propuesto por el cliente y se 

hacen las investigaciones pertinentes. Una vez investigado y establecidas las causas del caso, este lo pasa a 

documentar en el sistema de información detallando de manera clara y especifica todos los pasos que se llevaran 

a cabo, igualmente puede anexar evidencia que le permita aclarar la situación manifestada por el cliente. Luego 

de documentado, este debe establecer el plan de acción y tomar los correctivos necesarios. Si el responsable 

considera que se debe dar un resarcimiento al cliente, lo determina teniendo en cuenta la incidencia del caso.  

 

Si la solicitud es una Sugerencia esta se analiza y se tendrán en cuenta para posibles mejoras del servicio.  
 

• EMITIR RESPUESTA: Si el PQRS es Externo, cada responsable a los cuales se direccionan los casos debe enrutar la 

documentación del caso y el plan de acción definido a la oficina de servicio al cliente, para la emisión de la 

respuesta al cliente. Si el PQRS es Interno el responsable de dar trámite a los casos, es el encargado de emitir la 

respuesta al cliente interno, debe digitarla en el sistema de información el cual le permite anexar evidencia si 

este así lo requiere. Estas respuestas deben ser emitidas en los tiempos definidos según las políticas.  

 

Nota: El área de servicio al cliente realiza seguimiento al cumplimiento del plan de acción propuesto 
 

• VALIDAR RESPUESTA: Una vez obtenida la respuesta por parte del servicio, se valida con el caso para determinar 
la justificación y pertinencia de las mismas, si al validar la respuesta se encuentra que puede no satisfacer las 
expectativas del cliente, se devuelve al responsable con una nota aclaratoria especificando la causa de la 
devolución con el objetivo de concretar una respuesta que satisfaga al cliente.  Una vez concertada la respuesta 
se procede a enviar al cliente y/o usuario para su conocimiento, por los diferentes medios que se tienen 
establecidos.  
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Nota: Para los casos en que el usuario no tenga correo electrónico, se le enviará la respuesta en medio física a su 
dirección de residencia o a la empresa si este labora.  

 

• MEDIR LA SATISFACCIÓN DEL TRATAMIENTO DADO: Se toma una muestra aleatoria del 80% de los casos y se 
hace el seguimiento correspondiente contactando al usuario para indagar por su satisfacción con la solución y 
respuesta dada por el responsable. Si el usuario muestra conformidad con la respuesta se registra la satisfacción 
(actividad 9). Si por el contrario la respuesta no le satisfizo se notifica al responsable del servicio la insatisfacción 
del cliente (actividad 8).  

 

• NOTIFICAR INSATISFACCIÓN DEL CLIENTE: Se le notifica al responsable del servicio, la insatisfacción del cliente, 
para que este vuelva a analizar el caso (Actividad 4) y se lleve a cabo nuevamente el proceso. Si el cliente y/o 
usuario notifica definitivamente su disgusto y no queda satisfecho con las estrategias implementadas, se 
denomina como un cliente insatisfecho, procediendo a colocar una nota aclaratoria que especifique porque no se 
logró satisfacer al cliente. Cerrando el caso.  

 

• REGISTRAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE: Se registra en el sistema la satisfacción del cliente, basándose en la 
medición anteriormente realizada, cerrando el caso.  

 

• REALIZAR EVALUACIÓN GENERAL DE ATENCIÓN A PQRSF: Se analiza la información de quejas, reclamos, 
sugerencias, felicitaciones, tutelas, derecho de petición y se genera un informe, teniendo en cuenta los 
resultados obtenidos tales como: número de casos recibidos, casos sin responder, casos vencidos, satisfacción 
del cliente, oportunidad en la respuesta. Esta información es enviada a los jefes de negocios para retroalimentar 
al servicio y tomar decisiones. Esta evaluación se realiza por servicio, por programa, por proceso, por causa.  

 
CAPÍTULO IX. DISPOSICIONES VARIAS 

 

ARTICULO 33. Los usuarios de la Agencia de Gestión y Colocación de Empleo de Caja de Compensación Familiar de   la 

Guajira – COMFAGUAJIRA en general (oferentes y potenciales empleadores) son los responsables de mantener la 

confidencialidad y custodia de sus datos y de su contraseña. Serán así mismo, responsables de todos los usos de su 

registro. En caso de olvido, manipulación, inactivación o sospecha de fraude o utilización indebida los usuarios 

(oferentes y potenciales empleadores) deberán notificar inmediatamente a la Agencia de Gestión y Colocación de 

Empleo de la Caja de Compensación Familiar de la Guajira COMFAGUAJIRA cualquier uso sin autorización de su registro 

o contraseña. 

ARTÍCULO 34. Se recuerda que la selección de las personas para llenar las vacantes les compete única y exclusivamente 

a las empresas. Ni la Caja de Compensación Familiar de la Guajira “COMFAGUAJIRA”, ni el Servicio Público de Empleo, 

tienen injerencia en dicha decisión. Razón por la cual, la Caja de Compensación Familiar de la Guajira “COMFAGUAJIRA” 

carece de control sobre la calidad, seguridad o legalidad de las vacantes propuestas, ni se responsabiliza de las 

funciones, tareas y labores encomendadas por la empresa, así como la asignación salarial ni ningún elemento de la 

relación laboral propia de la solicitud. La Caja de Compensación Familiar de la Guajira “COMFAGUAJIRA” tampoco se 

responsabiliza de las consecuencias judiciales, administrativas y laborales de la información en las hojas de vida de los 
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candidatos que se anuncian, o sobre la aptitud personal y calificación de los candidatos para cubrir las vacantes. 

Además, se advierte de los riesgos, incluidos, a título enunciativo, el riesgo de daño físico, de tratar con extraños, con 

personas de nacionalidad extranjera, con personas menores de edad o con personas que actúan fraudulentamente.  

El usuario asume todos los riesgos asociados con el trato con otros usuarios con los que entre en contacto, a través del 

programa del Servicio Público de Empleo de la Caja de Compensación Familiar de la Guajira. El material puede contener 

imprecisiones o errores tipográficos. La Agencia de Gestión y Colocación de Empleo la Caja de Compensación Familiar de   

la Guajira no asume ninguna responsabilidad respecto a la exactitud, la veracidad, la exhaustividad o la actualidad del 

programa o del material. Los cambios en el programa del Servicio Público de Empleo se harán de forma periódica y en 

cualquier momento. Los oferentes y potenciales empleadores admiten y aceptan que son los únicos responsables de la 

forma, el contenido y la exactitud de cualquier información en las hojas de vida e inscripciones y vacantes que reposan 

en las bases de datos del Servicio Público de Empleo de la Caja de Compensación Familiar de la Guajira. 

CAPÍTULO X. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE GESTIÓN Y COLOCACIÓN DE EMPLEO 
ARTÍCULO 35. 

 

Se considerarán actos prohibidos en la prestación de los servicios de gestión y colocación de empleo, lo dispuesto en el 

Decreto 1823 de 2020, Artículo 11. Modificación del artículo 2.2.6.1.2.26 del Decreto 1072 de 2015:  

1. Efectuar la prestación de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente Decreto (Decreto 1823 de 
2020, Artículo 11. Modificación del artículo 2.2.6.1.2.26 del Decreto 1072 de 2015) o a lo establecido en el 
presente Reglamento de Prestación 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 Prestación de Servicios.  

3. Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.  
4. Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el artículo 35 del Código Sustantivo del Trabajo.  
5. Ofrecer condiciones de empleo falsas o engañosas o que no cumplan los estándares jurídicos mínimos.  
6. Prestar servicios de colocación para trabajos en el exterior sin contar con la autorización especial definida por el 

Ministerio de Trabajo.  
7. Realizar cualquier acción que afecte el normal desarrollo de la actividad económica del empleador.  

 
Recibir e implementar mecanismos, conocimientos, herramientas, acciones y servicios que promuevan la Inclusión 

Laboral definida en el presente decreto, sin previa autorización de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público 

de Empleo. 

 


