Cédigo: PR-GS-02

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL
EMPLEO

Version:01

Fecha actualizacion:
30/06/2021

1. OBJETIVO:

Establecer estrategias para mejorar y ampliar las oportunidades de empleo de los
itagUisefos, a partir de la generacién de relaciones estratégicas entre las empresas, los
buscadores de empleo y las oportunidades de formacion.

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Director(a) de Desarrollo Econémico y Jefe de la Oficina del Empleo
el cumplimiento, aplicacion y actualizacion de este procedimiento.

3. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la verificacion o registro en el Sistema de Informacion del Servicio
Publico de Empleo e identificacién de perfil ocupacional y finaliza con la intermediacion
laboral y la correcta gestion de los perfiles de buscadores de empleo y de las vacantes que
las empresas de la ciudad ofrecen.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Buscador de Empleo: Persona natural que se encuentra en condiciones de trabajar y esta
en un proceso de busqueda de empleo (desempleados o trabajadores en busqueda de
mejores condiciones laborales).

Candidatos: Son los buscadores de empleo que cumplen con el perfil de una vacante y se
han postulado directamente a la misma o que han sido preseleccionados por un prestador
para ser remitidos a optar por dicha vacante.

Demandante: Personas naturales o juridicas que se encuentran en el proceso de busqueda
o demanda de fuerza de trabajo.

Empresa: Unidad econdmico-social en la que el capital, el trabajo y la direcciéon se coordinan
para realizar una produccion socialmente util, de acuerdo con las exigencias del bien comun.
Los elementos necesarios para formar una empresa son: capital, trabajo y recursos
materiales.

Empleo: Generacion de valor a partir de la actividad producida por una persona. Es decir, el
empleado contribuye con su trabajo y conocimientos en favor del empleador, a cambio de
una compensacion econdémica conocida como salario.
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De acuerdo a las actividades desarrolladas para garantizar la intermediacion laboral, se
considera necesario conocer las apreciaciones presentadas en el manual de uso del Servicio
Publico de Empleo.

Prestador: Personas juridicas de derecho publico o privado autorizadas por la autoridad
competente para prestar servicios de gestion y colocaciéon. La prestacion del servicio puede
ser de manera presencial o virtual 0 ambas. Son prestadores del Servicio Publico de Empleo
la Agencia Publica de Empleo a cargo del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, las
Agencias Publicas y Privadas de Gestion y Colocacion de Empleo, incluidas las constituidas
por las Cajas de Compensacién Familiar, y las Bolsas de Empleo.

SPE: Es el Servicio Publico de Empleo de Colombia, el cual tiene por funcién esencial lograr
la mejor organizacion posible del mercado de trabajo, para lo cual ayudara a los trabajadores
a encontrar un empleo conveniente, y a los empleadores a contratar trabajadores apropiados
a las necesidades de las empresas. Esta regulado por el Ministerio del Trabajo y
administrado por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo. El SPE
esta conformado por todos los prestadores publicos y privados que desarrollen actividades
de gestidn y colocacién de empleo, que hayan sido autorizados previamente.

SISE: Es el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo, donde se realizan
transacciones relativas a la gestion y colocacion de empleo entre buscadores de empleo,
empresarios y prestadores.

Usuario: Se refiere a todas las personas naturales o juridicas o entidades que por cualquier
razon accedan o usen este aplicativo. Por regla general se entendera que el término usuario
refiere a los buscadores de empleo, demandantes y prestadores del SPE.

Vacante: Puesto de trabajo no ocupado, para el cual el empleador toma medidas activas,
con el objetivo de encontrar el candidato idéneo para cubrirlo.

5. CONTENIDO:

5.1 Verificacion y/o Registro de Usuarios en el SISE:

REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA

5.1.1 Identificar las necesidades y potencialidades en
materia de empleo: El Jefe de Oficina de Empleo identifica

las necesidades de empleo y las potencialidades existentes Jefe de Oficina Oficios, correos

o . . de Empleo electronicos
en el territorio, mediante contacto con los empresarios y
datos estadisticos de estudios y tasas de desempleo.
5.1.2 Atender la necesidad de los usuario y Verificar si | Jefe de Oficina Sistema de
se encuentra inscrito en la Plataforma SISE : El Jefe de de Empleo Informacion del
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION

DOCUMENTADA

Oficina de Empleo atiende el usuario buscador de empleo,

Servicio Publico

le da la informacion inicial sobre la gestion que realiza la de Empleo —
oficina de empleo y verifica inicialmente si se encuentra SISE
registrado en la plataforma SISE (Sistema de Informacion (Plataforma)
del Servicio Publico de Empleo). FO-GS-03
Si se encuentra registrado continua con la actividad 5.1.4 y Reglstrp de
si no se encuentra inscrito en el SISE continua el Usuarios
procedimiento.
5.1.3 Brindar Asesoria: El Jefe de Oficina de Empleo
brinda al solicitante, asesoria para la identificacion de perfil J - FO-GS-03
: - . . o . efe de Oficina .
ocupacional y construccidn de la hoja de vida y diligencia de Empleo Registro de
con el usuario el formulario de registro en el SISE (Sistema Usuarios

de Informacién del Servicio Publico de Empleo)

5.1.4. Actualizar datos o Registrar en el SISE el Jefe de
Oficina de Empleo actualiza los datos.en la Plataforma del
Servicio Publico de Empleo — SISE, del usuario buscador
de empleo si este ya se encuentra registrado

Jefe de Oficina
de Empleo

Servicio Publico
de Empleo —
SISE
(Plataforma)

5.1.5 Asesorar a los usuarios en el manejo de la
plataforma: el Jefe de Oficina de Empleo brinda
orientacion en el manejo de la plataforma del SPE (Sistema
Publico de Empleo, con el fin de que ellos mismos
consulten y se postulen, permanentemente las ofertas de
empleo, de acuerdo a sus perfiles.

Jefe de Oficina
de Empleo

FO-GS-03
Registro de
Usuarios

5.1.6 Postular al buscador de empleo en las vacantes
activas de acuerdo a su perfil: Después de tener
registrado y actualizado el perfil del usuario, el Jefe de
Oficina de Empleo postula al usuario al buscador de
empleo a las vacantes que se encuentren activas en el
momento, en el SISE.

Jefe de Oficina
de Empleo

Servicio Publico
de Empleo —
SISE
(Plataforma)

5.1.7 Cruzar vacantes existentes con perfiles
Disponibles: el Jefe de Oficina de Empleo periédicamente
verifica si para las vacantes existentes se cuenta con
perfiles ocupacionales registrados en el SPE. (Sistema
Publico de Empleo)

Jefe de Oficina

Si las vacantes existentes son reiterativas frente al mismo No aplica
. . L : , de Empleo

perfil se gestiona la capacitacion a partir del perfil

ocupacional identificado en el SPE. (Sistema Publico de

Empleo), de acuerdo a lo establecido en el PR-GS-04

Procedimiento para la Capacitacion en desarrollo

econdémico.

5.1.8 Medir la Percepcion del Usuario frente a las | Jefe de Oficina FO-EM-09

campanas o eventos realizados: el Jefe de Oficina de

de Empleo

Encuesta de
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION
DOCUMENTADA

Empleo, posterior a la prestacion del servicio y de manera
aleatoria aplica, a una muestra representativa de los

percepcion del
Usuario o Parte

asistentes (De acuerdo a lo establecido en el PR-EM-05 Interesada
Percepcion del Usuario o Parte Interesada) e implementa el
“FO-EM-09 Encuesta de percepcion del Usuario o Parte
Interesada” con el fin de analizar la satisfaccién de estos
con el servicio prestado e identificar oportunidades de
mejoramiento.
5.1.8 Realizar seguimiento y analisis al desempenio del
procedimiento e identificar y documentar
oportunidades de mejoramiento: EI Director de FO-AM-09
Desarrollo Econémico y el Jefe de Oficina de Empleo, Director de Plan de
realizan seguimiento a la ejecucion y desempefo del Desarrollo Mejoramiento
procedimiento detectando oportunidades de mejoramiento, Econdmico
definiendo las acciones pertinentes (correctivas, | Jefe de Oficina FO-DE-11
preventivas o de mejora) , documentandolas de acuerdo a de Empleo Matriz de Riesgos
lo establecido en el proceso “Evaluacién y Mejoramiento”,
en el “FO-AM-09 Plan de Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-
11 Matriz de Riesgos”.
5.1.9 Aplicar Acciones de Mejoramiento y realizar
seguimiento a la eficacia de las mismas: El responsable FO-AM-09
definido en el plan de mejoramiento o mapa de riesgos Director de Plan de
realizan las acciones correspondientes y aplican los Desarrollo Mejoramiento
controles pertinentes acorde a lo establecido en el “FO-AM- Econbmico
09 Plan de Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz de Lider SIGI FO-DE-11
Riesgos”, el Director y/o el lider SIGI verifican la eficacia de Matriz de Riesgos
las mismas teniendo en cuenta lo dispuesto en el proceso
“Evaluacion y Mejoramiento Continuo”.
5.2 Registro de Vacantes:
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
5.2.1. Realizar Sensibilizaciones en las Empresas
domiciliadas en el Municipio de Itagiii: El Jefe de Oficina
de Empleo establece comunicacién con los representantes Director de
de las empresas domiciliadas en el municipio a traves de Desarrollo FO-GS-03
Encuentros Empresariales con el Director de Desarrollo Econdmico Registro de
Econdmico y el Alcalde, recorridos por diferentes sectores o Jefe de Oficina Usuarios
bases de datos existentes, comunicandose con el del Empleo
representante legal o con la persona encargada de
recursos humanos de las empresas para sensibilizar acerca
de la ley de empleo y de la obligacion de tener la vacantes
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION
DOCUMENTADA

consignadas en el SISE.

5.2.2. Consultar el registro de la Empresa en la
Plataforma SISE. El Jefe de Oficina del Empleo con el
apoyo del gestor empresarial realiza consulta de la
empresa, para verificar si esta registrada en la plataforma
SISE o si se deben actualizar datos.

Si la empresa no esta registrada e se crea el perfil en la
plataforma y se brinda informacién al responsable de la
empresa sobre la informacion de ingreso al sistema vy el
registro de vacantes.

Jefe de Oficina
de Empleo

Servicio Publico
de Empleo —
SISE
(Plataforma)

5.2.3. Consultar vacantes existentes en las empresas
contactadas: El Jefe de Oficina de Empleo consulta con el
responsable de la Empresa, Si existen vacantes al
momento del encuentro y las registra en la plataforma, bajo
la orientacion e informacién suministrada por el
responsable de la Empresa.

Jefe de Oficina
de Empleo

Servicio Publico
de Empleo —
SISE
(Plataforma)

5.2.4. Orientar a los representantes de las Empresas en
la operacion del SISE: Después de registrar las vacantes,
el Jefe de Oficina de Empleo orienta al empresario o
representante de la empresa en la gestién de las vacantes,
verificacion de las hojas de vida en los procesos,

preseleccion de perfiles, colocacion de buscadores de | Jefe de Oficina ll;O-.GtS-(LS
empleo o administracién de datos de usuario. de Empleo Sgtsarrioose
Nota: Cuando las empresas envian informacién sobre

vacantes, el Jefe de Oficina del Empleo realiza el ingreso

de esta en el SISE, y en coordinacién con el Servidor

Publico encargado de intermediacion laboral inician la labor

de intermediacion.

5.2.5. Sensibilizar a los empresarios sobre inclusion

social en procesos de contratacion de personal: El Director de

Director de Desarrollo Econdémico y el Jefe de Oficina de Desarrollo FO-GS-03
Empleo realizan encuentros para sensibilizar vy Econdmico Registro de
concientizacion a los empresarios 0 a sus representantes Jefe de Oficina Usuarios
sobre cierre de brechas laborales, y sobre la inclusion de Empleo y el

social en los procesos de contratacion (ley de primer y

empleo, beneficios, Inclusion, entre otros).

5.2.6 Identificar necesidades de capacitacion a Jefe de Oficina

Empresarios: El Jefe de Oficina de Empleo identifica y de Empleo y el

analiza las necesidades de capacitacion sobre legislacién Director de No Aplica
tributaria, beneficios, inclusidon laboral, entre otras, a los Desarrollo

Empresarios y/o a sus representantes y las gestiona, de Econémico

acuerdo a lo establecido en el del PR-GS-04
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION
DOCUMENTADA

Procedimiento para la capacitacion en Turismo y Desarrollo
Econdmico.

5.2.7 Medir la Percepcion del Usuario frente a las
campanas o eventos realizados: el Jefe de Oficina de
Empleo, posterior a la prestacion del servicio y de manera
aleatoria aplica, a una muestra representativa de los
asistentes (De acuerdo a lo establecido en el PR-EM-05

Jefe de Oficina
de Empleo y el

FO-EM-09
Encuesta de

> ) . Director de percepcion del
Percepcion del Usuario o Parte Interesada) e implementa el :
; e . Desarrollo Usuario o Parte
FO-EM-09 Encuesta de percepcién del Usuario o Parte -y
f ) ; . g, Econdémico Interesada
Interesada” con el fin de analizar la satisfaccién de estos
con el servicio prestado e identificar oportunidades de
mejoramiento.
5.2.8 Realizar seguimiento y analisis al desempenio del
procedimiento e identificar y documentar
oportunidades de mejoramiento: EI Director de FO-AM-09
Desarrollo Econdémico y el Jefe de Oficina de Empleo, Director de Plan de
realizan seguimiento a la ejecucion y desempeno del Desarrollo Mei .
o : : . - ejoramiento
procedimiento detectando oportunidades de mejoramiento, Econdmico
definiendo las acciones pertinentes (correctivas, | Jefe de Oficina
: . . FO-DE-11
preventivas o de mejora) , documentandolas de acuerdo a del Empleo . .
. » s ; . ” Matriz de Riesgos
lo establecido en el proceso “Evaluacion y Mejoramiento”,
en el “FO-AM-09 Plan de Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-
11 Matriz de Riesgos”.
5.2.9 Aplicar Acciones de Mejoramiento y realizar
seguimiento a la eficacia de las mismas: El responsable
e . : : FO-AM-09
definido en el plan de mejoramiento o mapa de riesgos ,
. . ) i Director de Plan de
realizan las acciones correspondientes y aplican los . !
. . P Desarrollo Mejoramiento
controles pertinentes acorde a lo establecido en el “FO-AM- Econdmico
09 Plan de Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz de :
: ” , ! iy o Lider SIGI FO-DE-11
Riesgos”, el Director y/o el lider SIGI verifican la eficacia de : :
. . : Matriz de Riesgos
las mismas teniendo en cuenta lo dispuesto en el proceso
“Evaluacion y Mejoramiento Continuo”.
5.3 Intermediacién Laboral:
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
5.3.1. Verificar vacantes activas : El Jefe de Oficina de o
. o Servicio Publico
Empleo o el personal de apoyo , ingresa al SISE, verifica -
. Jefe de Oficina de Empleo —
permanentemente las vacantes que se encuentran activas,
de Empleo SISE

realizar seguimiento de las mismas vy verifica los

buscadores de empleo inscritos y postulados a estas

(Plataforma)
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION
DOCUMENTADA

5.3.2. Buscar Perfiles y preselecciona hojas de vida:
Una vez verificada esta informacion, el Jefe de Oficina de
Empleo, o el personal de apoyo, realiza filtros para obtener
mayor precision en los perfiles postulados y preselecciona
las hojas de vida que cumplan con el perfil de la vacante.

Jefe de Oficina
de Empleo

Servicio Publico
de Empleo —
SISE
(Plataforma)

5.3.3. Postular a los preseleccionados en la Plataforma
Servicio Publico para el Empleo: El Jefe de Oficina de
Empleo o el personal de apoyo, llama a los candidatos

Servicio Publico

. . . | Jefe de Oficina de Empleo —
preseleccionados para informarles acerca de la vacante y si
: . s de Empleo SISE
desean ser incluidos en el proceso de seleccién de la
: . (Plataforma)
empresa, en caso afirmativo los postula en la Plataforma
SPE.
5.3.4. Enviar hojas de vida de los candidatos: El Jefe de
Oficina de Empleo o el personal de apoyo, una vez se
tenga seleccionadas las hojas de vida que cumplen el perfil Econdémico c
: , g orreo
de la vacante y que los candidatos hayan aceptado, envia | Jefe de Oficina o
; . . Electronico
el consolidado de hojas de vida a la empresa para que esta | de Empleo y el
obtenga la informacidon necesaria para llamar a los
candidatos a las entrevistas de trabajo.
5.3.5 Realizar seguimiento a la efectividad de Ia
intermediacion: El Jefe de Oficina de Empleo o el
personal de apoyo, hace seguimiento de las vacantes a las Director de
que se les enviaron hojas de vida, para verificar el Desarrollo FO-GS-03
comportamiento de los buscadores de empleo enviados Econdmico Registro de
para consideracion de la empresa, la efectividad de la | Jefe de Oficina Usuarios
intermediacion laboral, en cuanto a empleabilidad e | de Empleoy el
identificar posibles fallas o aspectos por mejorar en el
proceso de intermediacién.
5.3.6 Realizar seguimiento y analisis al desempefo del
procedimiento e identificar y documentar
oportunidades de mejoramiento: EI Director de FO-AM-09
Desarrollo Econémico y el Jefe de Oficina de Empleo, Director de Plan de
realizan seguimiento a la ejecucion y desempefo del Desarrollo . !
o : . X . Mejoramiento
procedimiento detectando oportunidades de mejoramiento, Econdmico
definiendo las acciones pertinentes (correctivas, | Jefe de Oficina
: i . FO-DE-11
preventivas o de mejora) , documentandolas de acuerdo a del Empleo . .
. ) ., . . » Matriz de Riesgos
lo establecido en el proceso “Evaluacion y Mejoramiento”,
en el “FO-AM-09 Plan de Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-
11 Matriz de Riesgos”.
5.3.7 Aplicar Acciones de Mejoramiento y realizar Director de FO-AM-09
seguimiento a la eficacia de las mismas: El responsable Desarrollo Plan de
definido en el plan de mejoramiento o mapa de riesgos Econdmico Mejoramiento
realizan las acciones correspondientes y aplican los Lider SIGI
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION
DOCUMENTADA

controles pertinentes acorde a lo establecido en el “FO-AM-
09 Plan de Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz de
Riesgos”, el Director y/o el lider SIGlI verifican la eficacia de
las mismas teniendo en cuenta lo dispuesto en el proceso
“Evaluacion y Mejoramiento Continuo”.

FO-DE-11
Matriz de Riesgos

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Ley 1636 de 2013: Mecanismo de proteccion al cesante en Colombia.
e Ley 1712 de 2014: Derecho de acceso a la informacion publica.
Emprendimiento a través del

e Ley 1780 de 2016:

Promocion del

Mecanismo de Proteccion al Cesante.

e Decreto 2852 de 2013: Servicio Publico de Empleo y régimen de prestaciones del
Mecanismo de Proteccion al Cesante

e Resolucion 1480 de 2014: Términos para la presentacion de los informes estadisticos de
la gestidon de los prestadores de servicio publico de empleo.

e Plan de Desarrollo

Empleo y el

7. CONTROL DE LOS REGISTROS — INFORMACION DOCUMENTADA:

Cédigo | Nombre | Responsable LEED d.e Recuperacion |Proteccion Tlempo. fie Dlsp95|0|on
Almacenamiento Retencién Final
Carpeta Actas Archivos y
FO- Comité carpetas de Archivo
Acta Jefe de Oficina |Archivo de Gestion| . S uso 2 ARos
DE-01 primario/Técnic . Central
o exclusivo de
responsable
Formato Plataforma
No . Jefe de SICE con Plataforma . Destruccion
Aplica Hoja de Oficina Plataforma SICE Numero de SICE Indefinido mensual
Vida SISE .
Identidad
Archivos y
FO- |Registro de Jefe de Archivo de Rge}gt)regade carpl:a;zs de 2 Afios Archivo
GS-03 | Usuarios Oficina Gestion gistre . Central
Usuarios  |exclusivo de
responsable
Plan de Archivos y
FO- . .
EM-15 Mejoramie Carpeta carpetas de
nto Jefe de Oficina — PC de . . uso - .
L Mejoramient . 2 afos Destruir
. Oficina responsable . exclusivo
FO- Matriz de o continuo |
DE-11 | Riesgos de
responsable
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8. CONTROL DE CAMBIOS:

. Fecha de s .
Version Aprobacién Descripcion del Cambio
01 Creacién del Documento (Acta comité primario N° 2 del 30/06/2021)
9. ANEXOS

FO-DE-01 Acta

FO-GS-03 Registro de usuarios

FO-EM-09 Encuesta de percepcién del Usuario o Parte Interesada
FO-DE-11 Matriz de Riesgos

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento
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