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ENTIDAD PRESTADORA: Municipio de Palmira - Valle del Cauca
DEPENDENCIA OPERADORA: Direccion de Emprendimiento y Desarrollo
Empresarial DEDE
TIPO DE PRESTADOR: Agencia Publica de Gestion y Colocacion de Empleo —
Ente Territorial

ARTICULO 1. OBJETO

El presente Reglamento de Prestacion de Servicios tiene por objeto establecer las
condiciones, caracteristicas, alcance y reglas bajo las cuales la Agencia Publica
de Gestion y Colocacion de Empleo del Municipio de Palmira presta los
servicios de gestion y colocacién de empleo, asi como definir los derechos y
obligaciones de los usuarios y del prestador del Servicio Publico de Empleo,
garantizando el acceso gratuito, equitativo, transparente y no discriminatorio.

ARTICULO 2. MARCO LEGAL

El presente Reglamento se rige por las siguientes disposiciones normativas
vigentes:

o Constitucion Politica de Colombia (articulos 25, 53 y 54).
o Ley 1636 de 2013, modificada por la Ley 2225 de 2022.
o Decreto 1072 de 2015, modificado parcialmente por el Decreto 1823 de
2020.

Decreto 2852 de 2013.

Resoluciéon 3229 de 2022 del Ministerio del Trabajo.
Resolucién 2605 de 2014.

Resolucién 295 de 2017.

Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013.

Ley 1755 de 2015.

Resolucién 1397 de 2015

Resolucion 129 de 2015

Resolucién 293 de2017
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e Resolucion 2047 de 2021, asi como las demas reglamentaciones que ha
expedido el Ministerio de Trabajo, la Unidad del Servicio Publico de
Empleo y las demas que las modifiquen, sustituyan y/o deroguen.

ARTICULO 3. DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA

La Agencia Publica de Gestion y Colocacion de Empleo es operada por el
Municipio de Palmira, entidad territorial de derecho publico, con domicilio en el
municipio de Palmira, Valle del Cauca, a través de la Direccién de
Emprendimiento y Desarrollo Empresarial — DEDE, conforme a las
competencias otorgadas por el ordenamiento juridico vigente.

ARTICULO 4. TIPO DE PRESTADOR

La entidad actua como Agencia Publica de Gestion y Colocacion de Empleo
de Ente Territorial, de conformidad con la Resolucion 1397 de 2015 y la
Resolucidon 3229 de 2022 del Ministerio del Trabajo, haciendo parte de la Red de
Prestadores del Servicio Publico de Empleo.

ARTICULO 5. NATURALEZA- ENTE TERRITORIAL

La Agencia Publica de Gestion y Colocacion de Empleo del Municipio de Palmira
es de naturaleza Ente Territorial, publica, gratuita y no lucrativa, y actua bajo
los principios de legalidad, igualdad, universalidad, transparencia,
confidencialidad, eficiencia, enfoque diferencial, respeto por la dignidad humana 'y
proteccion de los derechos fundamentales.

ARTICULO 6. SERVICIOS QUE PRESTA Y DESCRIPCION
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La Agencia prestara de manera gratuita los todos los servicios basicos de Gestidon
y Colocacién de Empleo, de acuerdo con el articulo 2.2.6.1.2.17 del Decreto 1072
de 2015, modificado por el articulo 4 del Decreto 1823 de 2020, y conforme al
numeral 1° del articulo 3° de la Resolucion 3229 de 2022, asi:

1. Registro de oferentes o buscadores de empleo, potenciales empleadores
y vacantes.

2. Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores de empleo y a
potenciales empleadores.

3. Preseleccion.

4. Remision.

DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS

6.1 Registro: Inscripcidon de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y
vacantes en el sistema de informacion autorizado al prestador.

6.1.1 Registro de Oferentes o Buscadores. Inscripcion presencial y/o virtual del
oferente o buscador, de manera autonoma o asistida por el prestador, que incluye
el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.
6.1.2 Registro de Potenciales Empleadores. Inscripcion presencial y/o virtual del
potencial empleador, de manera autbnoma o asistida por el prestador, que incluye
como minimo: tipo de persona (natural o juridica); razén social o nombre; numero
del nit o documento de identificacion; datos del representante legal (nombre y
correo electronico); domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la persona
de contacto (nombre, teléfonos y correo electrénico).

6.1.3 Registro de Vacantes. Inscripcion presencial y/o virtual, de manera autonoma
o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante de
acuerdo con la normatividad vigente.

6.2 Orientacion: Acciones dirigidas a oferentes o buscadores y potenciales
empleadores, encaminadas a proporcionar competencias laborales e identificar
necesidades del mercado de laboral.

6.2.1 Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores. Acciones encaminadas
a identificar los conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias del
oferente o buscador de empleo, asi como sus intereses ocupacionales,
motivaciones y necesidades; para analizar y construir el perfil laboral, brindar
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informacion del mercado laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda
de empleo; y, segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

La Orientacién Ocupacional a Oferentes o Buscadores, incluye actividades como:

e Entrevista individual o grupal de orientacion y/o identificacion de barreras
a buscadores de empleo.

e Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion.

e Actividades grupales sobre competencias basicas (claves y transversales).

e Construccion, reconstruccion o actualizacion de la hoja de vida.

e Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el
autoempleo y/o busqueda de empleo y actividades que ayuden al
fortalecimiento del perfil laboral.

6.2.2 Orientaciéon a Potenciales Empleadores. Acciones que permiten conocer las
caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar la
definicidén, registro y publicaciéon de vacantes, brindar informacion sobre el
mercado e insercion laboral o programas de fomento al empleo formal y, segun el
caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

La Orientacion Ocupacional a Potenciales Empleadores, incluye actividades como:

. Entrevista (visita) de orientacion y/o analisis del entorno laboral al
empleador.

. Asesoria para la definicion y registro de vacantes.

. Hoja de ruta de servicios al empleador.

. Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusion laboral, modalidades

de contratacion, beneficios tributarios, fortalecimiento de la formalizacion laboral,
entre otras tematicas relacionadas con la gestion.

6.3 Preseleccion. Identificacion entre los oferentes o buscadores registrados,
aquellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante, mediante acciones
generadas por el sistema de informacion autorizado y/o la gestion realizada por el
prestador.

6.4 Remision. Acciones que permiten poner a disposicion del potencial empleador,
las hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que cumplen
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con lo requerido en la vacante. Estas acciones deben quedar registradas en el
sistema de informacién autorizado al prestador el cual debera implementar
estrategias de retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores remitidos.

ARTICULO 7. MODALIDAD, SEDE Y HORARIOS DE ATENCION

Modalidad de prestacién: presencial
Caracterizacion del punto de atencion: Centro de Empleo. Art. 3 Resolucion 1397

de abril 2015

Caracterizacion del Punto de Atencién
(Articulo 5 — Resolucion 3229 de 2022)

| iTEM

I DESCRIPCION

Cédigo de la ciudad o
municipio (DIVIPOLA)

76520

\Departamento

HVaIIe del Cauca

\Ciudad 0 municipio

HPaImira

\Direccién del punto de atencién

[Calle 47 No. 31-113, Barrio Estonia

\Tipo de punto de atencién

HPunto de Atencion Presencial

Servicios que prestara

Servicios basicos:

Registro:

e Registro de oferentes o buscadores.

e Registro de potenciales empleadores.

e Registro de vacantes.

Orientacion :

e Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores.
e Orientacion a potenciales empleadores.
Preseleccion.

Remision.

Horario de atencién al publico

Lunes a viernes, de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 2:00 p.m. a
5:00 p.m.

\Modalidad de atencion

HPresenciaI
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[Estrategias méviles

HNo aplica

Observaciones y varios

El punto de atencion opera conforme a los
lineamientos del Servicio Publico de Empleo y a la
Politica de Servicio al Ciudadano y Participacion
Ciudadana del Municipio de Palmira — MPAPT-001.

Correo electroénico:
wilman.aristizabal@palmira.gov.co -
andresf.guzman@palmira.gov.co

Coordinador del Punto: Andrés Felipe Guzman
Ramirez

Contacto telefonico: 311 889 2177.

URL : https://palmira.gov.co/
https://palmira.gov.co/servicios/peticiones-quejas-y-
reclamos/

ARTICULO 8. PROCEDIMIENTOS

Para acceder a los servicios debes realizar los siguientes procedimientos:

7.1 Servicio: REGISTRO DE OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO.
Inscripcion presencial y/o virtual del oferente o buscador, de manera autonoma o asistida por el prestador, que
incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad vigente.

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE(S) REGISTRO
. Saludo y bienvenida.
* Presentacion del funcionario.
Iy ) Formato de
* Informacion de los servicios que atencion al
1. Atencion al oferente o | presta la Agencia. | Personal de Apoyo .
L L . ciudadano /
buscador de empleo * Explicacion de las etapas del | Atencién al Ciudadano Registro de
proceso. asistencia
* Informacién sobre el uso vy
tratamiento de los datos personales.
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* Autorizacion para el uso de la
informacion.

+ Diélogo inicial para identificar la
necesidad laboral del oferente.

Nota: Las personas en situacion de
discapacidad, adultos mayores vy
mujeres en estado de embarazo seran
atendidas de manera prioritaria.

2. Registro inicial del
oferente

Registro del oferente o buscador de
empleo en el formato de atencion al | Personal de Apoyo Formato atencion al
ciudadano, con datos basicos de | Atencién al Ciudadano | ciudadano

identificacion.

3. Validacion de registro

previo en el SPE

Verificacion del documento de
identidad y validacion en la plataforma
del Servicio Publico de Empleo
https://prestadores.serviciodeempleo.g
ov.co/Homeagencia.aspx para
determinar si el oferente se encuentra
previamente registrado.

Personal de Apoyo a Plataforma SISE -
Registro SPE

4. Registro ylo
diligenciamiento de la
hoja de vida en SISE

REQUISITOS:
« Presentacién
Documento

Identificacion.

del
de

. Datos de contacto,
teléfono y  correo

personal.
« Informacion académ

ica

con sus  respectivos

soportes.

« Informacién sobre
experiencia laboral con

El registro de la hoja de vida se realiza
de manera autdnoma o asistida en la
plataforma oficial del Servicio Publico
de Empleo:
https://prestadores.serviciodeempleo.g
ov.co/Homeagencia.aspx

En caso de no estar registrado, se
diligencia la hoja de vida con el
contenido minimo exigido, que incluye:

Personal de Apoyo a
Registro

DATOS PERSONALES.

- Fecha de nacimiento

- Pais de nacimiento.

- Departamento de nacimiento
- Municipio de nacimiento

- Sexo

- Pais de residencia
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sus respectivos soportes
en caso de tenerlos.

- Departamento de residencia
- Municipio de residencia

FORMACION ACADEMICA

- Nivel educativo

- Titulo o formacién académica

- Fecha de finalizacién de formacion
académica

- Pais

- Profesion

EXPERIENCIA LABORAL

- Perfil

- Nombre del cargo

- Ocupacién

- Pais

- Departamento

- Municipio

- Fecha de inicio de la experiencia

- Fecha de finalizacién de la
experiencia

- Total, tiempo de experiencia
laboral

CONDICIONES DE LA OFERTA DE

MANO DE OBRA.

- Aspiracién salarial

INFORMACION DE CONTACTO

- Nombre y numero de contacto.

Registro plataforma
SISE

5. Visualizacion y

El funcionario visualiza la hoja de vida
registrada en la plataforma SISE para

Personal de Apoyo a

validacion de la hoja de | verificar integridad, coherencia vy Reqi Plataforma SISE
. , : ., egistro
vida completitud de la informacion
suministrada por el oferente.
En caso de inconsistencias,
6. Actualizacion de la informacién incompleta o cambios | Personal de Apoyo a Plataforma SISE

hoja de vida

reportados por el oferente, se orienta y
acompafa la actualizacién de la hoja

Registro
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de vida directamente en la
plataforma SISE, garantizando que la
informacién esté vigente y correcta.
Se valida el cumplimiento de los
7. Validacion de requisitos establecidos en la norma Registro de
. ) A Gestor(a) de Oferentes A
requisitos legales que rige al a los del Servicio Publico de validacion
Empleo.
Cuando el oferente no cumple con los
. ., requisitos legales, se le informa de .
8. Orientacion en caso : Registro de
s manera clara las razones y se orienta | Gestor(a) de Oferentes iy
de no validacién atencion

sobre  otras  alternativas  de
empleabilidad acordes con su perfil.

9. Agendamiento de
orientacioén ocupacional

Si el oferente cumple los requisitos, se
agenda entrevista con el Orientador(a)
Ocupacional  (Psicologo/a)  para
fortalecer su ruta de empleabilidad.

Gestor(a) de Oferentes

Agenda orientacion
ocupacional

10. Postulacion a
vacantes

Validacion ~ de  documentos vy
acompafiamiento en la postulacion del
oferente a las vacantes disponibles a
través de la plataforma SISE.

Gestor(a) de Oferentes

Registro de
postulacion en
SISE

11. Descarga y uso de la
hoja de vida

La hoja de vida podra ser descargada
Unicamente desde la plataforma
SISE, cuando sea requerido para
procesos de preseleccidn y remision, y
almacenada  conforme a  los
lineamientos de gestion documental y
proteccion de datos de la Agencia.

Gestor(a) de Oferentes

Hoja de vida
descargada desde
SISE

12. Inactivacién
voluntaria del usuario

El Buscador tiene la opcidn de inactivar
su cuenta, de manera temporal,
cuando no quiera recibir los servicios
de gestion y colocacion de empleo del
SPE. A la eleccién de esta opcion,
debe especificar el motivo principal de

Gestor(a) de Oferentes

Plataforma
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su inactivacion y especificar en
plataforma .

13. Aplicacion de
encuesta de
satisfaccion

Aplicacion de la encuesta de
satisfaccion al oferente, conforme al Gestor(a) de Oferentes
formato vigente de la entidad.

Encuesta de
satisfaccion

7.2 Servicio: REGISTRO DE POTENCIALES EMPLEADORES

Registro de Potenciales Empleadores. Inscripcion presencial y/o virtual del potencial empleador, de manera
auténoma o asistida por el prestador, que incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica); razén social o
nombre; numero del nit o documento de identificacion; datos del representante legal (nombre y correo electrénico);
domicilio (ciudad, departamento y pais); datos de la persona de contacto (nombre, teléfonos y correo electronico).

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD DETALLES RESPONSABLE(S) REGISTRO

« Saludo y bienvenida.

* Presentacion del funcionario.

* Informacién de los servicios que

presta la Agencia. Formato de atencidn
1.Autorizacién de datos | . Explicacion de las etapas del Gestor(a) Empresarial a cm@adano/

proceso. Registro de

* Informacion sobre el uso y asistencia

tratamiento de los datos personales.
* Autorizacion para el uso de la
informacién.

2. Definicion del canal
de atencién

Informar al potencial empleador sobre
los canales de atencion habilitados
(presencial, telefénico y virtual), asi
como los requisitos técnicos y horarios | Gestor(a) Empresarial
para acceder a cada uno. Definir con el
empleador el canal mas adecuado
para realizar el proceso de registro.

WhatsApp y correo
institucional

Direccion de Emprendimiento y

Desarrollo Empresarial

Calle 47 No. 31 - 11
www.palmira.gov.co

(@)

Linea de Atencién: 602 8912312
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Alcaldia de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

Socializacion del portafolio de servicios
de la Agencia Publica de Gestion y
Colocacion de Empleo, explicacién del

Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira

DIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y

DESARROLLO EMPRESARIAL

Gestor(a) Empresarial

OFICIO

Correo electronico

portafolio de servicios | alcance del servicio, condiciones de institucional
uso y responsabilidades  del
empleador.

. Verificar en la plataforma del Servicio
4. Verificacion de . .
. . Publico de Empleo — SISE si el L

registro previo en el al lead Apoyo Planeacion Plataforma SISE

SPE potgnma empleador ya se encuentra
registrado.
En caso de no estar registrado, se
realiza la verificacion de requisitos
legales minimos:
* Personas juridicas: Certificado de

5. Verificacion de existencia y representacion legal Gestor(a) Empresarial /

requisitos legales (RUT / | (RUES - Camara de Comercio P RUES /RUT

RUES)

vigente).

* Personas naturales: Registro Unico
Tributario - RUT.

+ Verificacion de actividad econdmica
y domicilio.

Apoyo Planeacion

6. Recopilacion de
informacion del
potencial empleador

Recoleccién de informacion de
manera autdnoma o asistida:

* Tipo de persona (natural o juridica).
* Razébn social o nombre.

* NIT o documento de identificacion.
+ Datos del representante legal.

* Domicilio (ciudad, departamento y
pais).

* Persona de contacto.

* Actividad econdmica.

* NUmero de empleados y nivel de
rotacion.

Gestor(a) Empresarial

Formato de registro
de empleadores

Direccion de Emprendimiento y
Desarrollo Empresarial

Calle 47 No. 31 - 11
www.palmira.gov.co

Linea de Atencion: 602 8912312
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Alcaldia de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

El registro podra no ser aceptado
cuando:

* No se acrediten los requisitos legales
(RUT o0 RUES).

* La actividad econdmica no sea
verificable.

+ Se evidencie informacién falsa o
inconsistente.

+ Se identifiquen préacticas contrarias a
condiciones laborales dignas.

* Existan antecedentes de
incumplimiento reiterado con el SPE.
En estos casos, se informaré al
empleador las razones del no registro.

Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira

DIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y

DESARROLLO EMPRESARIAL

Gestor(a) Empresarial /
Coordinacion Agencia

OFICIO

Registro de novedad

8. Registro del potencial
empleador en SISE

Cuando se cumplan los requisitos, se
procede a realizar el registro del
potencial empleador en la plataforma
oficial del Servicio Publico de Empleo:
https://prestadores.serviciodeempleo.g
ov.co/Homeagencia.aspx

Apoyo Planeacion

Plataforma SISE

9. Orientacion sobre el
uso de la plataforma

Entrega de usuario y contrasefia
(cuando aplique) y orientacion sobre el
manejo de la plataforma SISE,
incluyendo beneficios y obligaciones
del empleador frente al SPE.

Apoyo Planeacion

Correo institucional

10. Informacién
adicional y seguimiento

Envio de informacién relacionada con
convocatorias, ferias, capacitaciones,
reglamento de prestacion de servicios
y actividades de la Agencia.

Apoyo Planeacion

Correo institucional

11. Inactivacion de la
cuenta empresarial.

La funcionalidad de inactivacion de
demandante se realiza de manera
temporal, cuando el demandante lo
requiera, cuando especifique que no
quiere recibir los servicios de gestion y
colocacién de empleo del Prestador
Alcaldia Palmira .

Gestor(a) Empresarial

Registro de novedad

Direccion de Emprendimiento y
Desarrollo Empresarial

Calle 47 No. 31 - 11
www.palmira.gov.co

Linea de Atencion: 602 8912312
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Nit.: 891.380.007-3

Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira

DIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y

DESARROLLO EMPRESARIAL

OFICIO

12. Aplicacion de
encuesta de
satisfaccion

Aplicacion de la encuesta de
satisfaccion al potencial empleador
conforme al formato vigente.

Gestor(a) Empresarial

Encuesta de
satisfaccion

7.3 Servicio: REGISTRO DE VACANTES
El registro de vacantes corresponde al proceso mediante el cual el potencial empleador informa a la Agencia Publica
de Gestion y Colocacion de Empleo del Municipio de Palmira la existencia de una vacante laboral, para su registro,
validacion, publicacién y transmision a través del Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo -

SISE, conforme a la normatividad vigente.

ACTIVIDAD

DETALLES

RESPONSABLE(S)

DOCUMENTO O
REGISTRO

1. Definicidn del canal

Informar al potencial empleador sobre
los canales de atencion habilitados
(presencial, telefonico y virtual), asi
como los requisitos técnicos y horarios

Gestor(a) Empresarial

Correo institucional
| WhatsApp

de atencion . . o
para el registro de vacantes. Definir el institucional
canal mas adecuado para realizar el
proceso.
El Gestor Empresarial brinda
acompafiamiento al empleador

. durante el proceso de registro de la .
2. Atenciony pro gistr , Registro de
- vacante y define, cuando aplique, Gestor(a) Empresarial / - .
acompaiamiento al . . S seguimiento / Drive
estrategias de difusién como Coordinacién N
empleador institucional

convocatorias, talleres o ferias de
empleabilidad. La coordinacion realiza
seguimiento al estado de la vacante.

3. Recopilacion de la
informacion de la
vacante

El empleador suministra la
informacion de la vacante a través del
formato de registro, la cual sera
registrada en el Sistema de
Informacion del Servicio Publico de
Empleo - SISE, dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes a la
existencia de la vacante, conforme al
articulo 3 de la Resolucion 2605 de
2014,

Gestor(a) Empresarial

Formato de registro
de vacantes

Direccion de Emprendimiento y
Desarrollo Empresarial

Calle 47 No. 31 - 11
www.palmira.gov.co

Linea de Atencion: 602 8912312
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Alcaldia de Palmira

Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira

DIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y

DESARROLLO EMPRESARIAL

Nit.: 891.380.007-3 OFICIO
Con la informacién suministrada, se
realiza el registro de la vacante en la
4. Registro de la vacante | plataforma oficial del Servicio Publlcg Apoyo Planeacion Plataforma SISE

en SISE de Empleo:
https://prestadores.serviciodeempleo.g
ov.co/Homeagencia.aspx

VARIABLE REGISTRO DE VACANTE (Preguntas de la plataforma)

Titulo de la vacante

Corresponde a una breve denominacion del puesto de trabajo que se desea suplir.

Descripcion de la vacante

Es la informacion 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 numero minimo de meses y/o afios que se requiere de experiencia, en

las funciones definidas en la vacante.

Cantidad de vacantes

Corresponde al numero de puestos de trabajo que se desea suplir.

Cargo

Corresponde a la funcién, ocupacion u oficio a desempefiar en el lugar de trabajo.

Tipo de documento del
empleador

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

Cédula de Extranjeria.

Numero de identificacion
del empleador

Es el numero Unico que identifica al empleador, de acuerdo con el tipo de documento

sefalado.

Razon social

Es el nombre de la persona natural, o la persona juridica que aparece como tal en el
documento publico o privado de constitucion o en los documentos posteriores que la

reforman.

Fecha de publicacion

Fecha a partir de la cual se publica la vacante.

Fecha de vencimiento

Corresponde a la terminacion de la vigencia de la publicacion 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. Basica secundaria;
3. Media;

4. Técnico;

3. Tecnodlogo;

6. Universitario;

Direccion de Emprendimiento y
Desarrollo Empresarial

Calle 47 No. 31 - 11
www.palmira.gov.co

Linea de Atencion: 602 8912312
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Republica de Colombia
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bl DESARROLLO EMPRESARIAL
leald ;
e OFICIO
7. Especializacion;
8. Maestria;
9. Doctorado;
10. No requiere
., Si la vacante requiere de una persona con educacion superior, se debe especificar el
Profesion . :
titulo requerido.
" Corresponde al valor fijado (o a convenir) con la que se remunerara al trabajador que
Salario/ingreso .
ocuparé la vacante.
Corresponde al Departamento del pais donde se desarrollara la labor especificada en la
Departamento
vacante.
Municipio Corresponde al Municipio donde se desarrollara la labor especificada en la vacante.
- Hace referencia a la actividad economica de la empresa en la que se desempefiara el
Sector econdmico

cargo.

5. Validacion de la
vacante

Antes de su publicacion, la vacante es
validada para verificar que:

+ Garantice condiciones laborales
dignas.

* Exista coherencia entre salario, tipo
de contrato, perfil, experiencia y
funciones. Trabajador(a) Social Plataforma SISE
+ El salario no sea inferior a un (1)
SMMLV.

* La informacion no sea falsa,
engafosa o discriminatoria.

+ Cumpla con los estandares juridicos
minimos.

6. Criterios de rechazo
de la vacante

La vacante podra no ser aprobada o
devuelta al empleador cuando:
* No cumpla condiciones laborales

dignas.

* Presente incoherencias entre salario, | Trabajador(a) Social / Registro de
perfil y funciones. Coordinacién novedad

* El salario sea inferior al minimo

legal.

+ Contenga informacién falsa, ambigua
o discriminatoria.

Direccion de Emprendimiento y

Desarrollo Empresarial

Calle 47 No. 31 - 11 ©
www.palmira.gov.co
Linea de Atencion: 602 8912312
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* No cumpla la normatividad vigente
del SPE.

En estos casos, se informaré al
empleador las razones del rechazo o
ajuste requerido.

Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira

DIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y

DESARROLLO EMPRESARIAL

OFICIO

La Agencia notifica al empleador via
correo institucional el estado de la
vacante: aprobada, rechazada o
sujeta a ajustes, indicando las
observaciones cuando aplique.

7. Notificacién al
empleador

Apoyo Planeacion

Correo institucional

Una vez validada y registrada la
vacante, se envia al empleador el
8. Confirmacion de correo de confirmacidn con el cddigo
registro asignado por el SISE. Si se solicita
constancia, esta se genera desde la
plataforma y se remite.

Apoyo Planeacion

Constancia de
registro SISE

La publicacién de la vacante se realiza
a través del Sistema de Informacion
9. Publicacion de la del Servicio Publico de Empleo -
vacante SISE vy, adicionalmente, mediante los
canales institucionales autorizados de
difusion.

Gestor(a) Empresarial /
Comunicaciones

Plataforma SISE /
Redes
institucionales

Cuando el empleador solicite
confidencialidad, se omite |la
publicacion de su razén social o NIT.
La informacién de identificacion del
empleador no sera visible
publicamente en el SISE.

10. Confidencialidad

Apoyo Planeacion

Registro de
confidencialidad

La excepcién de publicacién procede
unicamente en los casos previstos en
el paragrafo 3 del articulo 13 del
Decreto 2852 de 2013 y el articulo 6 de
la Resolucion 2605 de 2014.

11. Excepcion de
publicacion

Trabajador(a) Social

Plataforma SISE

Direccion de Emprendimiento y
Desarrollo Empresarial

Calle 47 No. 31 - 11
www.palmira.gov.co
Linea de Atencion: 602 8912312
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Republica de Colombia
Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira

57) v
Se:jv;cgnpfeboﬁco § DIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y
bl DESARROLLO EMPRESARIAL
e OFICIO
El empleador solicita por escrito la
exclusion de publicacion. El prestador
12. Prog,edlmlento de reglst.ral ’Ia vacantg en”SISE indicando Trabajador(a) Social Plataforma SISE
excepcion la omision de publicacién, conforme al
anexo técnico de la Resolucion 129 de
2015.
Si la vacante no cumple los criterios de
13. Vacantes sin excepcion, se informara a la Oficina de Trabajador(a) Social /
cumplimiento de Vigilancia, Control y Gestion Territorial Coor dJinacic'Jn Oficio
excepcion del Ministerio del Trabajo para el
tramite correspondiente.
14. Atencién de Atencion y respue;sta a consultas del Gestor(a) Empresarial / Correo / WhatsApp
. empleador a través de los canales Intermediador(a) NN
inquietudes N institucional
institucionales. Laboral
Aplicacion de encuesta de satisfaccion
15._Encu¢_e§ta de al empleador una vez finalizado el Gestor(a) Empresarial E”‘.’“eSt"’? ’de
satisfaccion Dr0GES0 satisfaccion

7.4 Servicio: ORIENTACION OCUPACIONAL A OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO Acciones
encaminadas a identificar los conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias del oferente o
buscador de empleo, asi como sus intereses ocupacionales, motivaciones y necesidades; para analizar y construir
el perfil laboral, brindar informacién del mercado laboral y programas de empleo o asesorar la busqueda de empleo;
Yy, segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.
Alcance, contenido y metodologia

« Alcance: Aplica a los oferentes registrados en el Servicio Publico de Empleo.

o Metodologia: Entrevista individual estructurada.

o Duracion estimada: Entre 45 y 60 minutos por sesion.

o Herramienta: Modulo de orientacion y entrevista del Sistema de Informacién del Servicio Publico de

Empleo - SISE

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD DETALLES RESPONSABLE(S) REGISTRO

Direccion de Emprendimiento y

Desarrollo Empresarial =
(@)

Calle 47 No. 31 - 11
www.palmira.gov.co
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Alcaldia de Palmira

Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca
Alcaldia Municipal de Palmira

DIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y
DESARROLLO EMPRESARIAL

Nit.: 891.380.007-3 OFICIO
Saludo, bienvenida y explicacion del .
1. Atencion inicial alcance del servicio de orientacién Onentadpr(a) N/A
. Ocupacional
ocupacional.
El oferente asiste a la Agencia 15
2. Orientacion presencial mlnuj[os antes de_ la hora programaldg. Onentadpr(a) Plataforma SISE
El orientador valida identidad e inicia Ocupacional
la entrevista ocupacional.
El orientador contacta al oferente a Orientador(a)
3. Orientacion virtual través del canal digital acordado para 0 . Correo institucional
. . cupacional
realizar la entrevista.
s . ldentificacién de experiencia, nivel ,
ft' Identificacion de perfil e académico, intereses laborales y Onentadpr(a) Médulo SISE
intereses . : Ocupacional
expectativas ocupacionales.
, . Identificacion de fortalezas, .
. Asesoria en busqueda debilidades y definicion de estrategias Onentadpr(a) Médulo SISE
de empleo . Ocupacional
de busqueda laboral.
Orientacién sobre actualizacion de Orientador(a)
6. Manejo de SISE hoja de vida y postulacion a vacantes 0 . Plataforma SISE
cupacional
en SISE.
o Or|enta_C|o_n y remision a talleres Ide Orientador(a) Registro de
7. Remision a talleres fortalecimiento de  competencias . iy
Ocupacional atencion
laborales.
8. Encuesta de Aplicacion ~ de  encuesta  de Orientador(a)
. -, . iy - . Encuesta
satisfaccion satisfaccion del servicio. Ocupacional

Direccion de Emprendimiento y
Desarrollo Empresarial

Calle 47 No. 31 - 11
www.palmira.gov.co
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Nit.: 891.380.007-3

Republica de Colombia
Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira

DIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y
DESARROLLO EMPRESARIAL

OFICIO

7.5 Servicio: ORIENTACION OCUPACIONAL A POTENCIALES EMPLEADORES
La Orientacién Ocupacional a Potenciales Empleadores es el servicio mediante el cual la Agencia Publica de Gestion
y Colocacion de Empleo del Municipio de Palmira asesora a los empleadores en la definicion adecuada de perfiles
ocupacionales, vacantes y condiciones de contratacion, conforme a los lineamientos del Servicio Publico de Empleo
y la Resolucion 3229 de 2022.

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD DETALLES RESPONSABLE(S) REGISTRO
Asesoria al empleador sobre los servicios
1. Orientacion inicial del SPE . Mediante atencién presencial, | Gestor(a) Empresarial | N/A
telefonica o virtual.
2. Identificacion de Identificacion de necesidades de talento . Registro de
. , . Gestor(a) Empresarial -
necesidades humano, perfiles y vacantes requeridas. atencion
3. Orientacion para Asesoria para estructgrar” vacantes Orientador(a) Correo
e conforme a criterios de validacion del SPE : o
definicion de vacantes ) : Ocupacional institucional
y condiciones laborales dignas.
Orientacion para el registro y publicacion
4, Rgglst_rf)y de v.acant.es en la pIatafqrma oficial del Gestor(a) Empresarial | Plataforma SISE
publicacion SPE:https://empresas.serviciodeempleo.g
ov.co/HomeEmpresa.aspx
5. Encuesta de Aplicacion de encuesta de satisfaccion al Gestor(a) Empresarial | Encuesta

satisfaccion

empleador.

7.6 Servicio: PRESELECCION
Es el servicio mediante el cual la Agencia Publica de Gestién y Colocacion de Empleo del Municipio de Palmira
identifica, entre los oferentes registrados en el Sistema de Informacidn del Servicio Publico de Empleo — SISE,
aquellos que cumplen con el perfil requerido por el empleador para una vacante especifica, conforme a los criterios

definidos.

ACTIVIDAD

DETALLES

RESPONSABLE(S)

DOCUMENTO O
REGISTRO

Direccion de Emprendimiento y
Desarrollo Empresarial

Calle 47 No. 31 - 11
www.palmira.gov.co
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Alcaldia de Palmira

Republica de Colombia
Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira

DIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y

DESARROLLO EMPRESARIAL

Nit.: 891.380.007-3 OFICIO
Orientador(a)
1. Identificacion de |dentificacion de oferentes que cumplen | Ocupacional /
. L L N . Plataforma SISE
candidatos requisitos minimos del perfil solicitado. | Intermediador(a)
Laboral
s . Anélisis detallado de hojas de vida ,
22 Revision de hojas de registradas en SISE conforme a los Onentador(a) Plataforma SISE
vida b Ocupacional
criterios de la vacante.
3. Validacién del perfil Venﬂcacm de experiencia, formaciony | Intermediador(a) Plataforma SISE
competencias requeridas. Laboral
4. Consolidacion de Consolidacion del listado de candidatos | Intermediador(a) Registro de
preseleccionados preseleccionados para remision. Laboral preseleccion

7.7 Servicio: REMISION

a Remision es el servicio mediante el cual la Agencia Publica de Gestion y Colocacién de Empleo del Municipio

de Palmira pone a disposicion del potencial empleador los perfiles de los oferentes previamente

preseleccionados, a través del Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo - SISE, con el fin de

facilitar el proceso de vinculacion laboral, garantizando trazabilidad y control del proceso.

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD DETALLES RESPONSABLE(S) REGISTRO
La remision de los perfiles
preseleccionados se realiza
prioritariamente a través del Sistema
de Informacion del Servicio Publico Gestor(a) de
1. Remision de hojas de | de Empleo - SISE, donde se encuentra "
: . Intermediacion / Plataforma SISE
vida registrado el proceso del empleador. De ,
i Gestor(a) Empresarial
manera complementaria, y solo para
fines informativos o de agilidad
operativa, se podra notificar al
empleador via correo institucional.
Se informa al empleador, a través de
2. Notificacion al correo |nst|.tL.JC|onaI, que los perfiles han Gestor(a) de Correo
sido remitdos y se encuentran L NS
empleador Intermediacion institucional

disponibles en la plataforma SISE para
Su revision.
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El intermediador laboral solicita al
3. Solicitud de empleador |nforma0|orj’sobre ?I avance Gestor(a) de Correo
: s del proceso de seleccion y el listado de L RPARS
retroalimentacion : Intermediacion institucional
oferentes vinculados como resultado de
la remisién.
Se realiza seguimiento al oferente
4. Seguimiento a colocado para verificar el cumplimiento . . Informe de
. Trabajador(a) Social -
colocados de las condiciones contractuales seguimiento
reportadas por el empleador.
Cruce y validacién del listado de
5. Validacion de oferentes reportados como colocados | Gestor(a) de
. " Plataforma SISE
colocacion por el empleador frente a los oferentes | Intermediacion
efectivamente remitidos por la Agencia.
Registro de los oferentes colocados en
6. Registro de Ic?eplataforma oficial del SeN'C'OEF:#bIl;? Gestor(a) de Plataforma SISE
colocacién en SISE _ - P01 |ntermediacion
https://prestadores.serviciodeempleo.g
ov.co/Homeagencia.aspx
Aplicacion de la encuesta de Encuesta de
7. Encuesta de satisfaccion al empleador y al oferente, | Gestor(a) de , ,
satisfaccion conforme al formato vigente de la | Intermediacion safisfaccion

entidad.

ARTICULO 9. SOPORTE TECNICO

La Agencia brindara soporte técnico y orientacion a los usuarios a través de los
canales presenciales, telefénicos y virtuales definidos por la Administracion
Municipal, garantizando informacion clara, accesible y oportuna sobre los servicios

ofrecidos.
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ARTICULO 10. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O
BUSCADORES DE EMPLEO

Derechos:
o Acceder gratuitamente a los servicios del Servicio Publico de Empleo.
« Recibir atencion digna, oportuna y de calidad.
o Ser informado sobre los procedimientos y el estado de su proceso.
« Presentar Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y
Felicitaciones.
Obligaciones:
e Suministrar informacion veraz y verificable.
e Mantener actualizados sus datos.
« Asistir a las citaciones y actividades programadas.
e Conocery cumplir el presente Reglamento.

ARTICULO 11. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES
EMPLEADORES

Derechos:
e Acceder gratuitamente a los servicios de la Agencia.
e Recibir acompanamiento técnico en los procesos de intermediacion
laboral.
Obligaciones:
e Registrar vacantes reales y legales.
« Suministrar informacion veraz y verificable.
o Atender oportunamente las remisiones efectuadas.
e Conocery cumplir el presente Reglamento.

ARTICULO 12. RANGO TARIFARIO

Todos los servicios basicos de gestidn y colocacion de empleo prestados por la
Agencia Publica de Gestion y Colocacion de Empleo del Municipio de Palmira son
totalmente gratuitos para oferentes o buscadores de empleo y potenciales
empleadores; en consecuencia, no se establece ningun rango tarifario.
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ARTICULO 13. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

La Agencia Publica de Gestion y Colocacion de Empleo del Municipio de Palmira
cuenta con una Politica de Atencién al Ciudadano y un Procedimiento formal para
la Gestion de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y
Felicitaciones (PQRSFD), mediante los cuales kse garantiza una atencion integral,
accesible, oportuna, transparente y con enfoque diferencial a los usuarios del
Servicio Publico de Empleo.

El tratamiento de los datos personales suministrados por los ciudadanos se
realizara de conformidad con lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377
de 2013, y demas normas concordantes, asi como con las politicas institucionales
de proteccidn de datos personales del Municipio de Palmira, garantizando en todo
momento los principios de legalidad, finalidad, libertad, veracidad, transparencia,
acceso y circulacion restringida, seguridad y confidencialidad.

La informacion recolectada sera utilizada exclusivamente para los fines propios de
la prestacién del Servicio Publico de Empleo, asegurando la implementaciéon de
medidas administrativas, técnicas y organizativas necesarias para proteger los
datos contra pérdida, acceso no autorizado, alteracibn o uso indebido. El
ciudadano podra ejercer en cualquier momento sus derechos de conocimiento,
actualizacion, rectificacion y supresion de la informacion, conforme a los canales
institucionales definidos.

ARTICULO 14. RECEPCION Y ATENCION DE PQRSFD

La Agencia garantizara la recepcién, tramite, respuesta y seguimiento de las
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones
(PQRSFD), conforme a la Ley 1755 de 2015 y la Politica de Servicio al Ciudadano
del Municipio de Palmira, definiendo responsables, canales de atencién y tiempos
de respuesta.

ARTICULO 15. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR DEL SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO

La Agencia Publica de Gestion y Colocacion de Empleo del Municipio de Palmira
cumplira integralmente las obligaciones establecidas en el articulo 2.2.6.1.2.20 del
Decreto 1072 de 2015, entre ellas observar los principios del Servicio Publico de
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Empleo, garantizar la gratuidad, proteger los datos personales, verificar la
legalidad de los empleadores y vacantes, reportar informacion estadistica y
mantener las condiciones juridicas, técnicas y operativas autorizadas.

1. Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la prestacion
de los servicios de gestion y colocacion a sus usuarios.

2. Mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas definidas en el
Reglamento para la prestacion de servicios, proyecto de viabilidad y los requisitos
establecidos en las diferentes disposiciones normativas que posibilitaron la
obtencidén de la autorizacion.

3. Tener un Reglamento de Prestaciéon de Servicios de conformidad con los
principios del Servicio Publico de Empleo y darlo a conocer a los usuarios.

4. Prestar todos los servicios basicos de gestidn y colocaciéon de forma gratuita a
los oferentes o buscadores de empleo.

5. Prestar los servicios con respeto a la dignidad y el derecho a la intimidad de los
oferentes o buscadores de empleo y potenciales empleadores.

6. El tratamiento de datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley
Estatutaria 1581 de 2012 y demas disposiciones y jurisprudencia sobre la materia.
7. Verificar que los empleadores que se registran y publican vacantes en el
Servicio Publico de Empleo estén legalmente constituidos y que no ejerzan o
realicen actividades que vayan en contra de la dignidad humana.

8. Velar por la correcta relacion entre las caracteristicas de la vacante respecto al
perfil de los oferentes o buscadores remitidos.

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

10. En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacion
de éstas, hacer constar la condicion en que actua, mencionando el numero del
acto administrativo mediante el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de
Prestadores del Servicio Publico de Empleo y utilizar la imagen de identificacion
del Servicio Publico de Empleo definida por el Ministerio del Trabajo.

11. La prestacion de los servicios de gestion y colocacion, se realizaran con
Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo - SISE conforme en lo
establecido en el articulo 2.2.6.1.2.22 del presente Decreto 1072 del 2015 .
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12. Presentar los informes estadisticos sobre la gestién y colocacién de empleo
realizada y desagregada poblacionalmente, en los formatos, términos,
periodicidad y por los medios que establezca la Unidad Especial del Servicio
Publico de Empleo mediante resolucion.

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

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

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

16. Solicitar modificacién de la autorizacion cuando se prevean cambios en las
condiciones inicialmente autorizadas. Dicha modificacion estara supeditada a la
expedicion del acto administrativo que la valide.

ARTICULO 16. ACTOS PROHIBIDOS

Se prohibe actos para la prestacion de servicios de gestion y colocacion de
empleo consagrados en el articulo 2.2.6.1.2.26 del Decreto 1072 de 2015,
modificado por el articulo 11 del Decreto 1823 de 2020; vy, el articulo 2.2.6.1.2.40
en lo que concierne a las Bolsas de Empleo.

Queda prohibido:

1. Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en la
normatividad y en lo establecido en el Reglamento de Prestacién 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 Prestacién de Servicios.

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

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

Direccion de Emprendimiento y

Desarrollo Empresarial =
(@)

Calle 47 No. 31 - 11
www.palmira.gov.co

Linea de Atencién: 602 8912312

Pagina 27 de 29


http://www.palmira.gov.co/

Republica de Colombia
Departamento del Valle del Cauca

\ G ey
e Vel 117 Alcaldia Municipal de Palmira
¢ ¥ ¥ .
Seg’écézlpfeb;‘m Y ¥ DIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y
- L) DESARROLLO EMPRESARIAL
Alcaldia de Palmira

Nit.: 891.380.007-3 OFICIO

5. Ofrecer condiciones de empleo falsas o engafiosas o que no cumplan los
estandares juridicos minimos.

6. Prestar servicios de colocacion para trabajos en el exterior sin contar con la
autorizacion especial definida por el Ministerio de Trabajo.

7. Realizar cualquier accién que afecte el normal desarrollo de la actividad
economica del empleador.

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

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

10. Prestar servicios que no cuenten con la debida autorizacion.

ARTICULO 17. PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.6.1.2.2 del Decreto 1072 de
2015, los principios del servicio publico de empleo, a fin de que sean de
conocimiento de los usuarios.

Los principios que orientan el Servicio Publico de Empleo son los siguientes:

1. Eficiencia: Consiste en la mejor utilizacion de los recursos disponibles del
Servicio Publico de Empleo para garantizar la adecuada y oportuna
prestacion del servicio a trabajadores y empleadores.

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

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

4. Libre escogencia: Se permitira a trabajadores y empleadores la libre
seleccion de los prestadores del Servicio Publico de Empleo, entre aquellos
debidamente autorizados.
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5. Integralidad: El Servicio Publico de Empleo comprendera la atencién de las
diversas necesidades de los trabajadores, permitiéndoles superar los
obstaculos que dificultan su insercién en el mercado laboral.

6. Confiabilidad: EI servicio se prestara con plenas garantias para
trabajadores y empleadores respecto a la oportunidad, pertinencia y calidad
de los procesos que lo integran.

7. Enfoque diferencial: La formulacion de politicas y la prestacion del Servicio
Publico de Empleo atenderan las caracteristicas particulares de las
personas y grupos poblacionales, considerando aspectos como edad,
género, orientacion sexual, situacion de discapacidad o condiciones de
vulnerabilidad.

8. Calidad: EIl Servicio Publico de Empleo se prestara de manera oportuna,
personalizada, humanizada, integral y continua, conforme a los estandares
de calidad establecidos en la reglamentacidén expedida por el Ministerio del
Trabajo

ARTICULO 18. VIGENCIA

El presente Reglamento rige a partir de su aprobacién por la Unidad Administrativa
Especial del Servicio Publico de Empleo del Ministerio del Trabajo y su publicacién
oficial, y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Wilnan Peramansal
WILMAN ANDRES ARISTIZABAL ORTEGA
Director de la Direccion de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial

Proyect6, Claudia Vélez Arias Contratista de apoyo DEDE €
Revisd, Andrés Felipe Guzman -Profesional Especializado Lider Empleabilidad
Aprobd, Wilman Andrés Aristizabal Ortega
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