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CAPITULO 1

Introduccion

El presente trabajo tiene por objetivo presentar la labor realizada durante el proceso de
pasantia como opcion de trabajo de grado llevada a cabo en la Agencia de Gestiéon Y Colocacion
de Empleo de la Caja Santandereana de Subsidio Familiar- AGCE Cajasan, donde se realizd
apoyo los procesos de Orientacion e Intermediacidon laboral, teniendo como principal proposito
brindar orientacion laboral a personas desempleadas y acompanarlas en la busqueda de una
vacante acorde a su perfil. En este escrito se plantean especificamente las funciones realizadas,
incluidas las actividades satélite, asi como también los logros alcanzados durante este proceso

que tuvo lugar en el segundo semestre del 2017.

Justificacion

Al momento de conseguir empleo es indispensable tener en cuenta algunos factores que
influyen de forma positiva en el éxito de un proceso de seleccion, uno de ellos es el
fortalecimiento de competencias organizacionales que le permita a la persona tener un buen
desempefio laboral. Es por eso que se hace importante realizar un proceso de orientacion laboral
y capacitacion para el trabajo. Esto es lo que hace la Caja Santandereana de Subsidio Familiar —
Cajasan en la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo, donde llegan a diario personas en
busca de un empleo formal. Con el &nimo de cumplir a cabalidad con los procesos, Cajasan
incluye en su equipo de trabajo futuros profesionales del area de la Psicologia, lo cual hace que
se genere una distribucion de procesos que aliviana la carga laboral de sus colaboradores y

permite realizar mejores procesos.



Informacion de la institucion

La Caja Santandereana de Subsidio Familiar — Cajasan, es una entidad sin animo de lucro que
pertenece al sector privado, cumple funciones de seguridad social, vigilada por el Estado por
medio de la Superintendencia del Subsidio Familiar. Desde el momento de su fundacion hacia el
afio 1957 se tuvo como mision contribuir al bienestar de los santandereanos y al desarrollo
empresarial de la region. Hace parte del Sistema de Cajas de Compensacion Familiar, a las que
por ley, las empresas colombianas deben afiliar a sus colaboradores; con el fin de promover la
solidaridad social, mediante el otorgamiento de subsidios y prestacion de servicios en educacion,

recreacion, vivienda, salud, crédito y mercadeo, dirigidos a trabajadores afiliados y sus familias.

Durante los anos de trabajo y crecimiento que ha tenido, Cajasan ha mantenido y ampliado la
oferta de servicios enfocados hacia la satisfaccion de las necesidades actuales de las familias
santandereanas, incluyendo servicios y beneficios en Turismo y Hoteleria y Responsabilidad
Social, orientados al desarrollo econémico y social del Departamento y como aliado al
crecimiento del sector empresarial. El trabajo diario obliga a mantener un compromiso de calidad

y orientado hacia el futuro.

Actualmente Cajasan cuenta con los siguientes servicios: Centro de Empleo, Crédito,
Cultura, Educacion Formal, Educacion para el trabajo, Proyecto Zafiro, Recreacion y Deportes,
Responsabilidad Social, Salud, Subsidio Monetario, Supermercados, Turismo y Hoteleria,,

Vivienda.



Mision
Generamos bienestar y felicidad prestando servicios sociales integrales con una red de
talentos y aliados, para satisfacer las necesidades de nuestros afiliados y la comunidad, logrando

vinculos duraderos y mejorando su calidad de vida.

Vision

Cajasan serd una organizacion confiable, dinamica y sostenible que trabaja por el progreso de

las familias y la sociedad, garantizando la accesibilidad a bienes y servicios de valor superior.

Valores corporativos

Respeto: Valoramos y reconocemos los derechos humanos, la diversidad de culturas y
personas, asi como el cuidado de nuestro planeta generando vinculos duraderos con
nuestros grupos de interés.

e Honestidad: Nuestras relaciones se fundamentan en la coherencia y consistencia para la
toma de decisiones, trabajando con disciplina y compromiso garantizando la
productividad y sostenibilidad de Cajasan.

e Corresponsabilidad Etica y Social: Practicamos la autogestion de los seres humanos de
forma transparente, digna y equitativa, promoviendo el desarrollo sostenible y generando
confianza y fidelidad en nuestros grupos de interés.

e Felicidad: Creemos en lo que somos y logramos nuestras metas viviendo en armonia con

pasion y alegria, generando sonrisas y dejando huella positiva en las personas.



¢ Innovacion: Somos un equipo que permanentemente desarrolla ideas, potencia el
conocimiento y gerencia el cambio para crear y transformar soluciones con sentido de
vida.

e Amor a la familia: Nuestro sentido de ser es proteger y apoyar nuestras familias y las de

la comunidad, fortaleciendo su unién, bienestar, desarrollo e integridad.

Objetivos

Objetivo general:

Apoyar el proceso de ruta de empleabilidad realizada a las personas en situacion de

desempleo, con el fin de orientarlas y capacitarlas para tener mas oportunidades laborales.

Objetivos especificos:

- Brindar orientacion laboral a los oferentes mediante la identificacion de fortalezas y
debilidades, apoyo en la construccion o mejoramiento del perfil laboral y
acompanamiento en la busqueda de empleo.

- Orientar a las personas en proceso de busqueda de empleo, con el fin de facilitarles
herramientas que les permita mejorar su participacion en futuros procesos de seleccion.

- Establecer un encuentro efectivo entre oferta y demanda laboral (Oferentes y
empleadores), preseleccionando y remitiendo oferentes a vacantes que se ajusten al perfil

solicitado.



Referente conceptual

La psicologia organizacional implica gestion del talento humano, la cual es definida por
Caicedo y Valencia, (2012) como “Un sistema abierto con procesos definidos e
interrelacionados, los cuales se encuentran inmersos en normas, politicas y valores que delimitan
su actuacion y que de la mano de la estrategia permiten darle valores agregados a una

organizacion”.

Dentro del sistema que es la gestion humana encontramos actividades como los procesos de
seleccion, que mas alld de garantizar beneficios para las organizaciones debe garantizar
condiciones 6ptimas con el fin de facilitar a los colaboradores el establecer relaciones
adaptativas y lograr que se sientan gratificados al aportar a una organizacion (Saldarriaga, 2013).
Es importante que los colaboradores de una empresa cuenten con condiciones dignas, que les
permita sentir satisfaccion y motivacion por las labores que realizan a diario, y de esta manera

lograr un ejercicio con agrado del trabajo de los empleados.

A la hora de buscar empleo es importante tener en cuenta la formacion para el trabajo como
una opcion para mejorar el perfil y aumentar las oportunidades de empleabilidad, la formacion
en competencias organizacionales o laborales le permite eso al sujeto; mejorar el perfil y al

mismo tiempo tener mas posibilidades de mejorar su condicion laboral.

Martinez, (2004) en un articulo sobre formacion de docentes en el que articula el concepto de
competencia al de discurso, define Competencia como “La disposicion estratégica del lenguaje

en determinado campo para reforzar o articular dispositivos de poder y control”. Sefiala también



que tiene que ver con lo que se habla, lo que se deja de hablar, el sujeto que habla, la posicion

desde la que habla.

La psicologia organizacional ha venido cobrando gran importancia en los procesos
institucionales, tanto asi que ha aumentado su campo de accidn, y ahora se le ve apoyando al
campo social. Muestra de esto es la actividad que realizan diferentes entidades empleando
procesos de psicologia organizacional con el fin de generar un impacto social. Este es el caso de
la Caja Santandereana de Subsidio Familiar — Cajasan, que apoya las politicas y objetivos del
Gobierno Nacional enfocadas en la reduccién de la tasa de desempleo integrandose a la
estrategia del Ministerio del Trabajo; "Servicio de Empleo”, la cual consiste en establecer una
relacién mas eficiente entre la oferta y la demanda laboral, es decir un puente entre oferentes y
empleadores, siendo la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Cajasan un prestador del
Servicio Publico de Empleo, brindando a las personas orientacion en la definicién de su perfil
laboral, identificacién de habilidades y fortalezas, con el objeto de acercarlos a las vacantes que

estén acordes a sus competencias.

La Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de Cajasan funciona como un centro de

atencion del Servicio de Empleo, ofreciendo de forma gratuita los siguientes servicios:

A los oferentes:

e Orientacion
e (apacitacion
e Registro

e Preseleccion

e Envio de perfiles



e Acompafiamiento

A las empresas o empleadores: (Afiliadas a Cajasan)

e Registro de la empresa en la plataforma del Servicio de Empleo.

e Asesoria para la definicion de perfiles.

e Publicacion y gestion de vacantes.

e Remision de candidatos.

e Apoyo en reclutamiento de poblacion victima del conflicto armado e inclusion
laboral.

e Visita de gestion empresarial.

Con el animo de fomentar la inclusion laboral y que las personas tengan acceso a empleos
dignos, la AGCE Cajasan da especial importancia a programas como 40 Mil primeros empleos,
con el que se busca promover la contratacion de jovenes de entre 18 y 28 afios que no cuenten
con experiencia laboral y que estén en busqueda de empleo, reduciendo de esta forma, la barrera
de Experiencia laboral. Otro de los grupos poblacionales que es atendido en la Agencia de
Empleo es el grupo de victimas de conflicto armado, para quienes se establece cierta prioridad en
la gestion de postulacion a vacantes. En este sentido de inclusion laboral también se realiza
gestion a personas en condiciones de discapacidad buscando perfiles acordes a las capacidades
conservadas de los oferentes con condiciones de dificultad, teniendo en cuenta que son personas

que merecen también empleos dignos.



CAPITULO 11

Resultados

En este capitulo se observa los resultados del trabajo realizado en el proceso de pasantia, que
tuvo por objetivo principal el apoyo a la realizacion del proceso de ruta de empleabilidad a los
oferentes, principalmente en Orientacion laboral. Se presenta también informacion detallada de

las demas funciones que se desarrollaron como actividades satélites.

Poblacion cubierta
Los Oferentes, que son las personas inscritas en la plataforma del Servicio Publico de
Empleo, pueden ser afiliados y no afiliados a Cajasan, con cualquier nivel educativo, con o sin

experiencia laboral, desempleados o empleados que deseen mejorar sus condiciones laborales.

Problematicas atendidas

La principal problematica que se atendio fue la necesidad de los oferentes de conseguir un
trabajo formal, que conlleva a las personas a querer mejorar su perfil y competencias laborales.
El hecho de que una persona se encuentre en situacion de desempleo implica que tengan
problemas econdmicos y familiares por falta de recursos, lo cual los hace una poblacion

vulnerable, por lo que se debe prestar un servicio con caridad, respeto y empatia



Actividades desarrolladas

Entrevistas de orientacion laboral:

Objetivo general
- Brindar orientacion laboral a los oferentes (Persona inscrita en la plataforma del Servicio
Publico de Empleo); mediante la identificacién de fortalezas y debilidades, apoyo en la
construccion o mejoramiento del perfil laboral y acompafiamiento en la busqueda de

empleo.

Objetivos especificos:

- Identificar los intereses laborales de los oferentes.

- Analizar la hoja de vida y perfil del oferente para brindarle asesoria en el proceso de
postulacion a vacantes.

- Identificar fortalezas y debilidades del oferente para enviarlos a programas de

capacitacion que les permita mejorar el perfil.

Metodologia

Se recibe al oferente y se verifica que la hoja de vida esté diligenciada al 100% en la
plataforma del Servicio Publico de Empleo (SISE), si no esta al 100% se envia a la persona a los
modulos de auto consulta para complete del registro. Si esta al 100% se procede a verificar
informacion de la hoja de vida en plataforma, comparandola con la que trae en fisico el oferente
y los respectivos soportes y certificaciones. Se revisan los cargos de interés que tiene el
candidato en la plataforma y se agregan teniendo en cuenta la opinion de la persona, experiencia

laboral, formacion académica y competencias. Es importante registrar en plataforma si el
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oferente tiene alguna condicidn especial o es victima del conflicto armado para incluirlo en

programas existentes en el momento.

Se inscribe al oferente a taller de orientacion laboral y a capacitacion segun el perfil del
oferente, y se remite en SISE. También se realiza sugerencias para mejorar la hoja de vida,

presentacion personal y actitud en entrevista.

Finalmente se realiza un concepto psicologico breve, se cierra la entrevista en plataforma y el

oferente firma el formato de asistencia a orientacion laboral.

Se muestra al oferente vacantes activas en plataforma (Mis oportunidades laborales) acordes a

su perfil y si esté interesado se remite.

Se envia informe de orientacion laboral el primer dia de cada mes, que incluye:

- Labase de datos interna de orientacion laboral (K de orientacion laboral), donde se
diligencia toda la informacion de las entrevistas de orientacion laboral, con los
respectivos direccionamientos.

- El reporte de indicador total de orientaciones que arroja la plataforma SISE.

- El calendario del orientador.

En el informe se contrasta la informacion que arroja SISE con la base de datos interna para
verificar que coincida la totalidad de oferentes orientados que muestra el K, con las evaluaciones

subidas en SISE.
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Talleres de orientacion laboral:

Objetivo general:

- Orientar a las personas en proceso de busqueda de empleo, con el fin de facilitarles

herramientas que les permita mejorar su participacion en futuros procesos de seleccion.

Objetivos especificos:

- Definir una forma de organizacién y creacion de la hoja de vida con el fin de que sea mas
comercial.
- Mostrar aspectos importantes de la actitud y presentacion personal que les permitira a los

oferentes mejorar su desempeiio en futuros procesos de seleccion.

Metodologia

Primero se realiza una revision del contenido del taller con el fin de actualizar y modificar lo
que se considere pertinente y se verifica el listado de oferentes inscritos al direccionamiento en
SISE. Se realiza el taller en la fecha y hora programada, se plantea una forma de elaboracion de
hoja de vida y construccion de perfil laboral, se mencionan competencias organizacionales para
mejorar el perfil, se aborda el tema de presentacion personal en entrevista de trabajo, actitud y
pruebas psicotécnicas, ademas de informacion general relacionada con procesos de seleccion.
Finalmente se explica el funcionamiento de la plataforma y el procedimiento de postulacion a
vacantes. Los oferentes firman el formato de asistencia a taller de orientacion laboral. Se entrega

el formato de asistencia al lider de taller, quien se encarga de cerrar el direccionamiento en SISE.
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Intermediacion laboral:

Objetivo general:

- Establecer un encuentro efectivo entre oferta y demanda laboral (Oferentes y
empleadores), preseleccionando y remitiendo oferentes a vacantes que se ajusten al perfil

solicitado.

Objetivos especificos:

- Preseleccionar oferentes que se ajusten al perfil solicitado.
- Cubrir vacantes en empresas mediante la colocacion de oferentes inscritos que cumplan

con el perfil requerido.

Metodologia

Se revisa diariamente en SISE, las nuevas vacantes que han sido asignadas y publicadas,
luego se contacta al empleador y se informa sobre el proceso que se llevard a cabo. Luego se
busca oferentes con el perfil solicitado, consultando en el K de orientaciéon de meses anteriores,
los auto-postulados y auto-postulados asistidos en SISE. Si se encuentra oferentes que cumplan
con el perfil, se contactan y se da informacion acerca de la vacante, para conocer la
disponibilidad para laborar y si estd de acuerdo se envia la hoja de vida a la empresa y se remite
al oferente en SISE. Si hay una vacante para la cual no se encuentre personas que cumplan con el
perfil en las consultas anteriormente mencionadas, se procede a publicar la vacante en medios
como: periddicos, paginas web, redes sociales y se da la informacion para la postulacion al

cargo. Se realiza seguimiento al proceso de seleccion de las vacantes que han sido asignadas,
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esto se puede hacer via telefonica, por correo electronico o en la plataforma. Cuando un

empleador contrata a un oferente remitido a la vacante se debe actualizar su estado a Colocado.

Se envia informe mensual de intermediacion.

Grafica No. 1

Porcentajes de entrevistas de Orientacion laboral realizadas durante el periodo Julio —

Diciembre de 2017

Entrevistas de orientacion laboral
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Grafica No. 1. Porcentajes de Oferentes que asistieron a entrevista de Orientacion laboral durante el periodo Julio —
Diciembre de 2017, donde se observa que el mes en que se realiz6 mayor cantidad de entrevistas de Orientacion

laboral fue Julio con el 19.2%, mientras que el mes en que se realizéo menor porcentaje de entrevistas fue Diciembre.

En la Grafica No. 1 Se evidencia que en el mes Julio se realizé el mayor porcentaje de
entrevistas, teniendo que 19.2% de la totalidad de entrevistas de Orientacion durante el periodo
en mencion, mientras que en Diciembre se ejecutd la menor parte, siendo el 9.7% de la totalidad.
En Agosto y Septiembre se realizo el 18.5% y 18.3% respectivamente del total de las entrevistas.
El 17.2% de las Orientaciones totales se hizo en el mes Octubre y el 17.1% restante se ejecutd en

el mes Noviembre.
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Entre los meses Julio y Diciembre se realizé un total de 3717 entrevistas de Orientacion
laboral, de las que 714 fueron realizadas en el mes Julio, siendo este el mes con mayor numero
de Orientaciones. Mientras que el mes en el que hubo menos entrevistas de Orientacion laboral

fue Diciembre con 362 Orientaciones. Ver Tabla 1.

Tabla 1

Entrevistas de Orientacion laboral realizadas durante el periodo Julio — Diciembre.

Mes Orientaciones
realizadas
Julio 714
Agosto 686
Septiembre 679
Octubre 641
Noviembre 635
Diciembre 362

La tabla 1 muestra el numero de entrevistas de Orientacion laboral realizadas cada mes durante el segundo semestres
de 2017.



15

Grafica No. 2

Porcentaje del nivel educativo de los oferentes orientados durante el periodo Julio — Diciembre

de 2017.
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Grafica No. 2. Porcentaje del nivel educativo de los oferentes orientados durante el periodo Julio — Diciembre de
2017. Se evidencia que el nivel educativo que se present6d en un mayor porcentaje fue Bachiller con un promedio de
48.1% con respecto a todos los niveles, mientras que el promedio de oferentes con Ninguin nivel educativo fue 1.3%.

En la Grafica No. 2 se evidencian los porcentajes de nivel educativo de los oferentes que
pasaron por entrevista entre Julio y Diciembre de 2017. La mayor parte de los oferentes
orientados durante el periodo mencionado tienen nivel educativo Bachiller con un promedio de
48.1%, teniendo que Noviembre fue el mes con mas alto porcentaje de oferentes con este nivel
educativo (52.4%), mientras que Septiembre fue el mas bajo con 40.8% con respecto a los demas
niveles. El nivel educativo que se presentd con menor frecuencia fue Ninguno, con un promedio

de 1.3% sobre el total de los oferentes entrevistados. El segundo nivel educativo que se presentd
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con mas frecuencia fue Técnico con el 18.5%, seguido de Profesional con 13.1% y Tecnologico

con el 10.6% del total de los oferentes que pasaron por entrevista de orientacion laboral. Los

niveles Primaria y Profesional con posgrado se presentaron en el 6% y 2.4% respectivamente.

El mes en el que se presentd mayor numero de veces el nivel educativo Bachiller tfue Julio,

donde se presentaron 339 oferentes con esta formacion, mientras que en Diciembre hubo 178

oferentes con este nivel. El nimero de oferentes con nivel de formacion Ninguno fue mayor en

Noviembre (33) y menor en Julio y Agosto (0), siendo este el nivel educativo que menos se

presento (48). Ver Tabla 2.

Tabla 2

Nivel educativo de los oferentes orientados.

Nivel educativo Julio Agosto  Septiembre  Octubre  Noviembre Diciembre
Ninguno 0 0 6 8 33 1
Primaria 31 26 71 34 40 21
Bachiller 339 323 277 332 333 178
Técnico 142 147 154 106 85 63
Tecnologico 80 80 69 63 60 41
Profesional 101 91 83 84 76 50
Profesional con 21 19 19 14 8 8
posgrado

La tabla 2 muestra el nimero de oferentes que asistieron a entrevista de Orientacion laboral cada mes durante el

segundo semestre de 2017 clasificados por nivel educativo.
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Tabla 3

Clasificacion de los oferentes orientados por grupos ocupacionales.

Grupo ocupacional Julio Agosto  Septiembre  Octubre  Noviembre Diciembre
Arte, cultura, 8 9 4 4 7 4
recreacion y deporte

Ciencias naturales 75 86 78 55 53 34
aplicadas y

relacionadas

Ciencias sociales, 41 37 21 20 22 26

educacion, servicios
gubernamentales y

religion

Explotacion primaria y 4 1 92 9 1 0
extractiva

Finanzas y 189 237 138 138 93 75
administracién

Direccion y gerencia 0 1 1 0 0 2
Operacion de equipos, 64 73 97 45 40 38
del transporte y oficios

Procesamiento, 7 9 20 18 4 7
fabricacion y ensamble

de bienes

Salud 35 23 26 28 19 18
Ventas y servicios 291 210 202 324 396 158

La tabla 3 evidencia el numero de oferentes que asistieron a entrevista de Orientacion laboral durante el segundo
semestre de 2017, clasificados por Grupos ocupacionales.

La mayoria de oferentes orientados pertenecen al grupo ocupacional Ventas y Servicios, con
un total de 1581 oferentes, seguido de Finanzas y administracion con 870. Mientras que la

minoria hace parte del grupo Direccion y Gerencia con 4 oferentes, seguido de Arte, cultura,
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recreacion y deporte con 36 oferentes, Procesamiento, fabricacion y ensamble de bienes con 65,
Explotacién primaria y extractiva con 107, Salud con 149, Ciencias sociales, educacion,
servicios gubernamentales y religion con 167, Operacion de equipos, del transporte y oficios con

357 y Ciencias naturales aplicadas y relacionadas con 381.

Grafica No. 3

Porcentajes de metas de entrevistas de Orientacion laboral versus ejecucion durante el periodo

Julio — Diciembre de 2017.
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Grafica No. 3. Porcentajes de metas de entrevistas de Orientacion laboral versus ejecucion durante el periodo Julio —
Diciembre de 2017. Teniendo que en todos los meses hubo cumplimiento de metas de Orientacion laboral. Donde se
tiene que el mes en el que mas se super6 la meta fue Diciembre con un 22% de mas. Mientras que el mes en el que

se cumpli6 la meta con menor porcentaje fue Septiembre.
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La Grafica No. 3 muestra las metas mensuales como un 100% y el porcentaje de
cumplimiento o ejecucion de las mismas. En este sentido En el mes de julio se cumpli6 con la
meta en un 118%, Agosto en un 119%, Septiembre 113%, Octubre un 120%, Noviembre 119% y

Diciembre un 122%.

Dicho de otra manera, En el mes Julio se esperaba tener 606 entrevistas de Orientacion
laboral y se realizaron 108 entrevistas adicionales, en Agosto la meta era de 575 entrevistas y se
lograron 111 de més, en Septiembre se esperaba llevar a cabo 601 Orientaciones y se hicieron 78
de mas, en Octubre y Noviembre la meta estaba igual (532) y se hicieron 109 y 103
Orientaciones adicionales. Finalmente en Diciembre la meta era de 296 y se realizaron 66

entrevistas adicionales. Ver Tabla 4.

Tabla 4

Metas de Orientacion laboral versus la ejecucion durante el segundo semestre de 2017.

Julio Agosto  Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
Metas 606 575 601 532 532 296
Ejecucion 714 686 679 641 635 362

La tabla 4 muestra los nimeros de colocados establecidos en las metas y el nimero de colocados que hubo en cada

mes.
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Grafica No. 4

Porcentajes de metas de Intermediacion laboral versus ejecucion durante el periodo Julio —

Diciembre de 2017.
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Grafica No. 4. Porcentajes de metas de Intermediacion laboral versus ejecucion durante el periodo Julio — Diciembre
de 2017. Teniendo que en todos los meses se cumplio la meta de Colocacion. El mes en el que se superd con un
mayor porcentaje la meta fue Diciembre con un 110% de mas y el mes en que se super6 con un menor porcentaje

fue Agosto con 5% por encima de la meta.

En la Grafica No. 4 se presentan las metas mensuales de colocacion como un 100% y el
porcentaje de cumplimiento o ejecucion de las mismas. En este sentido En el mes de julio se
cumplié con la meta en un 121%, Agosto en un 105%, Septiembre 112%, Octubre un 137%,

Noviembre 108% y Diciembre un 210%.

Las metas de colocacion estuvieron desde Julio a Noviembre en 177. En el mes Julio hubo 38

colocados de més, en Agosto 8, en Septiembre se estuvo 22 sobre la meta, en Octubre 65 y
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Noviembre 15. En Diciembre la ejecucion estuvo 44 colocados por encima de la meta. Ver Tabla

5.

Tabla 5

Metas de Colocacion versus la ejecucion durante el segundo semestre de 2017.

Julio Agosto Septiembre  Octubre Noviembre Diciembre
Metas 177 177 177 177 177 40
Ejecucion 215 186 199 242 192 84

La tabla 5 presenta las metas de colocacion establecidas Vs. La ejecucion en el segundo semestre de 2017.

Analisis del cumplimiento de los objetivos

El desarrollo de una pasantia en psicologia organizacional es un espacio de beneficio mutuo
entre la organizacion y los practicantes ya que favorece los procesos de la empresa, permitiendo
mejorar las condiciones del sitio de practica mediante el apoyo que se brinda en los procesos y a
su vez, es un espacio oportuno para la adquisicion de experiencia y conocimientos en un entorno

laboral real.

Teniendo en cuenta los resultados; las metas estipuladas y ejecucion de los procesos durante
el segundo semestre de 2017 en la Agencia de Gestion Y Colocacion de Empleo de la Caja
Santandereana de Subsidio Familiar, se logré cumplir con los objetivos, puesto que se
sobrepasaron las metas tanto de entrevistas de Orientacion laboral como de colocacion. Ademas
se consiguid que los oferentes mejoraran sus hojas de vida de acuerdo a lo ensefiado durante la

ruta de empleabilidad.
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CAPITULO 111
Discusion
Reflexion sobre los objetivos
El presente proyecto tuvo como principal objetivo apoyar el proceso de ruta de empleabilidad
realizada a las personas en situacion de desempleo, con el fin de orientarlas y capacitarlas para
tener mas oportunidades laborales, el cual se cumplié con éxito viéndose reflejado en el
cumplimiento de las metas y consiguiendo dar a los oferentes herramientas para mejorar su perfil

y fortalecer competencias laborales y a la vez, tener mayores oportunidades de empleabilidad
Como objetivos especificos se tuvo:

- Brindar orientacion laboral a los oferentes mediante la identificacion de fortalezas y
debilidades, apoyo en la construccion o mejoramiento del perfil laboral y

acompanamiento en la busqueda de empleo.

Se consigui6 analizar el perfil de los oferentes y enviarlos a cursos que les permitiera

fortalecer sus competencias organizacionales y trabajar en aspectos que tenian por mejorar.

- Orientar a las personas en proceso de busqueda de empleo, con el fin de facilitarles

herramientas que les permita mejorar su participacion en futuros procesos de seleccion.

Con este objetivo se logrd que las personas mejoraran su hoja de vida, presentacion personal
y actitud en procesos de seleccidn, y asi lograran sobresalir en los mismos, teniendo mayor

oportunidad de conseguir un empleo.
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- Establecer un encuentro efectivo entre oferta y demanda laboral (Oferentes y
empleadores), preseleccionando y remitiendo oferentes a vacantes que se ajusten al perfil

solicitado.

Se logro superar la meta de oferentes colocados en puestos de trabajo enviando perfiles
idoneos para las vacantes, consiguiendo asi cumplir, e incluso superar las metas de

Intermediacion laboral referentes a colocacion

Impacto del ejercicio de practica en la institucion

Se logré cumplir a cabalidad con los objetivos planteados dentro del plan de trabajo, en el
que se mencion6 como actividad principal la entrevista de Orientacion laboral, pero se logrd
también la realizacion de un reemplazo a la lider de Intermediacion laboral, por un periodo de
aproximadamente un mes, donde se pudo poner en practica lo que se aprendid por interés del
estudiante y se cumpli6 con las metas de Orientacion laboral e Intermediacion planteadas por la
AGCE Cajasan para ese mes, ademas se pudo mantener una armonia en los procesos que se
manejaban con las empresas dado que se trato de que no se notara mayor diferencia en la forma
en que la persona encargada venia atendiéndolas, con el fin de mantener la fidelizacién de las
empresas. De igual manera se estuvo a cargo de procesos hasta de 50 puestos de trabajo como

lider de la vacante.

Dificultades encontradas
En el transcurso de la pasantia no se encontraron mayores dificultades que entorpecieran los
procesos o los afectaran de forma negativa, sin embargo se presenta una dificultad al momento

de revisar formatos, realizacion de llamadas para procesos eventuales. Puesto que esas funciones
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a veces quitan mucho tiempo de Intermediacion laboral lo que hace que se retrasen un poco en
esas ocasiones los tiempos de respuesta a solicitud de perfiles. Colaboracion con llamadas y

archivo

Relacion con lo tedrico

Partiendo de que los procesos de seleccion son parte fundamental en una organizacion en la
medida en que permiten vincular personal idoneo y que cuente con competencias que les permita
establecer relaciones adaptativas dentro del ambiente de trabajo, resulta muy ttil hacer un aporte
tanto a los empleadores como a los oferentes, que estos ultimos participen de un proceso de ruta
de empleabilidad en el que mejoran su perfil y desarrollan competencias organizacionales que les

va a permitir tener un mejor desempefio una vez ingresen a laborar.

Por lo anterior, es bueno que los procesos de Orientacion e Intermediacion laboral sean
realizados por psicologos, dado que son las personas que cuentan con habilidades desarrolladas
mediante un proceso académico, que les permite identificar de forma optima las fortalezas y
debilidades con que cuenta un oferente para tomar decisiones de programa de capacitacion a
enviar a la persona para contribuir al mejoramiento del perfil. Esto permite también enviar
mejores perfiles a los empleador es y contribuirles a tener procesos de seleccion con personal

capacitado previamente.

Conclusiones

Se cumplié con los objetivos de la pasantia, teniendo que todos estaban estrechamente

relacionados con aumentar las posibilidades de empleabilidad de los oferentes, identificando
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competencias organizacionales y aspectos a mejorar mediante el andlisis de la hoja de vida y la
entrevista como herramienta principal y direccionandolos a programas formacion en

competencias pertinentes para cada persona.

La formacion para el trabajo es un proceso indispensable para cualquier persona que desee
mejorar sus condiciones laborales, dado que permite mejorar tanto su hoja de vida como su perfil
y adquirir herramientas para entrenarse a un proceso de seleccion y un entorno laboral. Por otra
parte los cursos de capacitacion los llevan a adquirir y desarrollar habilidades que en muchas

ocasiones no son conscientes de ellas.

Se evidencia en los resultados que en materia de Orientacion e Intermediacion laboral se
cumplio en su totalidad con las metas estipuladas para el segundo semestre de 2017,
superandolas y demostrando la efectividad de los procesos de Gestion y Colocacion de empleo

de la Agencia.

La Agencia de Gestion Y Colocacion de Empleo de la Caja Santandereana de Subsidio
Familiar- AGCE Cajasan fue un espacio en el que se permitio al estudiante llevar a cabo otras
actividades y funciones que se convierten en un profundo proceso de aprendizaje que

posteriormente se vera reflejado en el ejercicio laboral

Recomendaciones

Teniendo en cuanta la unica dificultad encontrada durante el proceso, se puede hacer una
sugerencia y es que mas adelante se contemple la posibilidad de solicitar un aprendiz SENA, con
el objetivo de que se brinde apoyo en la parte de archivo, llamadas, entre otros procesos segun la

necesidad. Dado que esto permitiria que funcionarios que no tienen esto como principal funcién
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se enfoquen mas en sus tareas mejorando asi, el tiempo de respuesta a solicitudes propias de cada

cargo.
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ANEXO A

Procedimiento de Orientacion aboral

- CODIGo:
@ FPROCEDIMIENTODE ORIENTACION LABORAL AGCE CE-OLAPIO
Ca .asan FECHA DE CREACKIM FECHA DE ACTUALIZACION VERSIOH PAGIHA:
J 250022014 1WO2r2017 04 1 DE 3
PROCESD SUBPROCESD
Agencia de Gestion Y Colocacion De Emplec Orientacion Laboral
RESPONSABLE DEL PROCESD | ORIENTADOR LABORAL
Identificar las fortalezas y debilidades de los oferentes, brindando orientacion para la
OBJETIVO construccion o reestructuracion del perfil laboral, ofreciendo hemamientas para
enfrentar procesos de seleccidn y mejorar a=i su nivel de empleabilidad.
Inicia desde |a recepcion y verificacion de la hoja de vida comectaments diligenciada en
ALCANCE la plataforma SISE y finaliza con la remision de la las vacantes disponibles en la
bandeja de entrada de oportunidades laborales del oferente.
INTERMNOS:
- Formato de asistencia orientacion laboral CE-OLA-FO09
DOCUMENTOS APLICABLES EXTERMOS:
- Ley 163G (18 Junic 2013
- Decreto 2852 (8 Diciembre de 2013).
- Manual de uso plataforma de emples prestador version 2.1 SISE
DEFIMICIONES

Agencia De Empleo: instancias estatales que prestan servicio de colocacion sin percibir utilidades por dicha actividad;
donde su actividad principal es ayudar a los oferentes a encontrar un empleo digno y decente, bajo los parametros de la
legalidad y a los empleadores & contra rabajadores apropiados y acorde a las necesidades de la empresa.

Orientacion Laboral: Busca complementar la hoja de vida de los buscadores de empleo, analizar sus capacidades y
competencias, relacionadas con sus expectativas y situacion de mercado laboral y disefiar conjuntamente una ruia o

proyecto ocupacional.

Oferente: Persona natural gue inscribe su hoja de vida en la agencia, con la finalidad de cumplir la ruta establecida del
Servicio Publico de Empleo para la bisqueda de ofertas |aborales.

Servicio Piublico De Empleo: es un senvicio obligatorio, cuya direccion, coordinacién y control esta a cargo del estado.
El estado asegura la calidad en la prestacion del servicio plblico.

POLITICAS

+  Los oferentes al momento de recibir |a orientacion laboral deben presentarse con la hoja de vida
¥ 5US respectivos soportes.

+  Dentro de la entrevista de orientacion laboral el prestador mantiene la informacion suministrada por
oferente bajo el concepto de confidencialidad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

# DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSAELE

diligenciada al 100%

Recibe al oferente y verfica que la hoja de vida en SISE este

Orientador /

Mota: Se recalca al oferente la importancia de integrar en la intermediador Laboral
plataforma SISE la informacion de nuevas capacitaciones y de
ese modo su perfil esté actualizado.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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4 CODIGO:C
@ PROCEDIMIENTODE ORIEMTACION LABDORAL AGCE CE-OLAFONA
FECHA DE CREACKIH FECHA DE ACTUALIZTACION WERSION PAGIHA:
CﬂjﬂSﬂn 25027014 1VD22047 04 2 DE 3
PROCESD SUBPROCESD
Agencia de Gestion ¥ Colocacion De Empleo Orientacion Laboral

2 Si la hoja de vida en SISE esta diligenciada al 100%, pasar al 2 Orientador /
punto 4, de lo contrano pasar al punto 3 intermediador Labaral
Emviar al oferente a los modulos de auto consulta para que
termine el registro de su hoja de vida al 100%.

3 i Orientador /
Mota: En casc de que el oferente mo tenga manejos intermediador Laboral
tecnologicos se devuelve al modulo de registro para recibir
Apoyo.

Solicita sopories de hoja de vida, con ellos verfica que la Orientador /

4§ informacion sobre nivel educative y experiencias laborales - e bty
exista en plataforma SISE y sea veridica.

Verfica e incluye cargos de interes laboral teniendo en cuenta Orientador /

5 § la opinion del oferente, expernencia |laboral, estudios realizados, SISE irderrecaior | nbarsl
competencias v rasgos aclitudinales.

Se registra en plataforma si el oferente tiene wna condicion

8 especial o es victima del conflicto arrnadl::,l con & fin de incluida SISE Orientador |
en programas propios de esta condiciom en caso de que intermediador Laboral
existan.

Realiza evaluacion scbre la oremacion laboral, dando un
concepto psicoldgico breve sobre el oferente, y hace cierre de Orierdador /

T fla entrevista en plataforma. Al finalzar el oferente firma la CE-OLA-FODI ) -
asistencia a la entrevista en el Formato de asistencia Slservnes s L
orientacion |aboral (CE-OLA-FODE)

Inscribir y Remitir por la plataforma SISE al oferente a taller de
orientacion laboral com el fin de completar la ruta de
empleabilidad. Para ello el ofentador evalla si es necesario
reforzar algumos aspectos en cuanio a elaboracion adecuada de

g la hoja de vida, presentaciom personal, actiud durante la SISE Orientador /
entrevista. intermediador Labaral
Mota: Esta accion se realiza en caso de consideraro pertinemnte
de acuerdo con la evaluacion de la entrevista de orientacion
laboral.

Remitir el oferemte a ftaller cargamndo apertura del Orientador !

B ¢ direccionamiento a la actividad grupal por comvocatoria o | SISE [ :

i continuo en plataforma SISE. | | S Y
En caso que haya una vacante disponible en la bandeja de Orierdador /

10 { entrada de las oportunidades laborales del oferente y &l esté SISE e
interesado lo remite. o - g
Generar y enviar via cormes electronico el reporte mensual del

1 |procesc de direccionamientos de orentacion laboral validado SISE Orientador /
desde la plataforma SISE, el tercer dia habil del mes a la intermediador Laboral
Coordinadora de AGCE
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. CODIGO:
@ PROCEDIMIENTODE ORIENTACION LABORAL AGCE CE.OLAPOO
cajasan- FECHA DE CREACION FECHA DOE ACTUALIZACION VERGION PAGIHA:
2500252014 1VD22017 4 3 DE 3
PROCESD SUBPROCESD

Agencia de Gestion Y Colocacion De Emplec

Orientacion Laboral

ELABORADD POR
ROL NOMBRE COMPLETO
Crientador Laboral Cilga Ramos Gomez
REVISADD POR
ROL

NOMBRE COMPLETO

Lider Unidad kdwvil

Silvia Lucia Rueda Rueda

Coordinadora Saidy Santamaria
Gestor de Calidad Andrea Santos Maldonado
APROBADO POR
ROL

NOMBRE COMPLETO

Gerente Unidad de Programas de Impacto Social

Alba Yaneth Gomez
Meza

HISTORIAL DE CAMBIDS

VERSION DESCRIPCION ¥ JUSTIFICACION DEL CAMBIO
M Wersion Inicial.
LI Se resliza cambio en codificacion de acuerdo al nuswo manual de elaboracion de
documentos.
03 Se modifica el nombre y se hacen algunos ajustes, se cambia el nombre del procedimiento y
s5u subproceso.
o4 Se realizan modificaciones de acuerdo a normatividad y usos de plataforma.

STEMA INTECRAGD DE GESTION




ANEXO B

Procedimiento de Intermediacion laboral

FROCEDIMIENTO INTERMEDIACION LABDRAL AGENCIA DE GESTION Y cODIGO:
@ COLOCACION DE EMPLED CE-IL5-PO04
T FECHA DE CREACION FECHA DE ACTUALIZACION VERSION PAGIMA:
CGJGSGH 2500212014 10022017 4 1 DE 3
PROCESD SUBPROCESD
Agencia de Gestion ¥ Colocacion De Empleo Intermediacion Laboral y Seguimiento

RESPONSABLE DEL PROCESO | Intermediador Laboral

Aszegurar el encuentro efective entre oferta y demanda laboral en la regidn, pre-
OBJETIVO seleccionando los candidatos que mas se ajusten a los perfiles solicitados por las
empresas, disminuyendo tiempos de reclutamients en sus procesos intemos

Revizion de las nuevas vacantes inscritas a través del proceso de Gestion Empresarial,
ALCANCE hasta la remision de las hojas de vida oferentes que cumplan con el perfil solicitado
actualizacion del estado en la plataforma a Colocado.

INTERNOS:
- N

DOCUMENTOS APLICABLES EXTERMOS:
—  Ley 1636 del 158 jumio 2013
— Decreto 2852 del & diciembra de 2013

—Manual de uso plataforma de emplec prestador version 2.1 SISE

DEFIMICIONES

Agencia De Empleo: instancias estatales que prestan servicio de colocacion sin percibir utilidades por dicha actividad;
donde su actividad principal es ayudar a los oferentes a encontrar un emples digno y decente, bajo los parametros de la
legalidad y a los empleadores a confra trabajadores apropiados y acorde a las necesidades de la empresa.
Intermediacion Laboral: Es el proceso gue se encarga de cubrir vacantes en empresas u offo tipo de empleadores,
mediante la colocacion de personas inscritas a traves del servicio plblico de empleo, que se ajustian a los perfiles
solicitados.

Oferente: Persona natural gue inscribe su hoja de vida en la agencia, con la finalidad de cumplir la ruta establecida del
Senvicio Plblico de Empleo para la bisqueda de ofertas laborales.

Prestadores: esti conformado por las entidades plblicas y privadas autorizadas por |a ley o por el ministerio de trabajo
para la prestacion de senvicio de gestion y colocacion de emplea.

SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ: s un servicio obligatorio, cuya direccitn, coordinacidn y control estd a cargo del
estado. El estado asegura la calidad en la prestacion del servicio plblico.

Vacante: Es el puesto de trabajo no ocupado, para el cual el empleador esta tomando medidas activas, con el objetivo
de encontrar el candidato idoneo para cubrirlo.

Matching: Herramienta de la plataforma de servicio piblico de empleo que permite encontrar los candidatos para una
vacante especifica y remitirlos a los procesos de seleccion abierios por los empleadaores.

Colocado: Oferente contratado por una emprasa.

POLITICAS

#» Mo se puede excluir para la postulacion de vacantes a ningln oferente por no haber cumplido con la ruta de
empleabilidad establecida por el Servicios Plblico de Emplea.

SETEMA INTECRADD DE GESTION
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PROCEDMMIENTO INTERMEMACION LABORAL AGENCIA DE GESTION ¥ COoDIGO:
@ COLOCACION DE EMPLED CEALSPOM
I FECHA DE CREACKIH FECHA DE ACTUALIZACION VERSIOH PAGIHA:
cajasan 2500203014 10022017 04 2 DE 3
PROCESD SUBPROCESD

Agencia de Gestion ¥ Colocacion De Emplea

Intermediacion Laboral y Seguimiento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

de AGCE

# DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPOMSABLE
Revisar diadamente la plataforma de senicio
publico de empleo (por el link de prestadores), en el
modulo de nofificaciones y alarmas, las vacantes
registradas par las empresas o gestion empresarnial Crientador &

1 | e identificar las nuwevas vacantes gue han sido - intermediador
publicadas y asignadas; se inicia = proceso de Labaral
intermediacion  laboral una wez se  encuentrs
publicada la vacants en la plataforma de Servicio de
empleo.

2 Informar al empleador el proceso que se llevara a . |$;ﬂ:d::;§r
cabo con las vacantes solicitadas via telefdnica. Labaoral
Realizar la busqueda del perfil solicitade por la S ey Crientador &

3 | empresa, utiizando el Matching de |a platsforma del ngmm;ﬂ'ggh'::;]"m o intermediador
senvicio plblico de emplec. - Labaral
Consultar los oferentes Auto-postulados y las Auto-
postulacicnes asistidas. Crientador e

4 - intermediador
Mota: si algln oferente cumple con los requisitos, s= Labaral
tendra en cuenta para &l proceso
5i no se encuentran oferentes gue cumplan con el Crientador e

5 | perfil continuar en el punto 8, de lo contrano - intermediador
continuar en el punto 7. abaral
Se .pmneder.a a publmr la va-:‘.ante en medios o =

g | masivos como: penm;lm& paginas _wel:l. redes B intermediador
sociales; medios a traves del cual s= le informa a los Laboral
candidatos los pasos de aplicacion a esta.

Contactar a los candidafios y dar a conocer la .

7 informacion  scbre la vacante que se encuentra - iDnEM:d::;;
publicada en la plataforma, definiendo su I sl
disponibilidad para laborar.

Remitr los oferentes que cumplan con el perfil :

g salicitade por |a vacante por medio de la plataforma } iDnem.:::;;
del Servicio Plblico de Emples, dentro de los 4 dias tELaburaI
siguientes de asignacion de vacants.

Realizar seguimiento al proceso de seleccion de las
vacantes gesfionadas, via telefonica, por comeo Orientador e

o : electronico o por la plataforma de Servicio pablico - intermediador
de empleo, dependiende de la  informacion Laboral
suministrada por la empresa.

i Actualizar en la plataforma de senicio publico de | C e e Orientador e
10 | empleo el estado de postulacién del candidato ha | [Pm“mémmgu ik intermediador
{ Colocado y dar cierre al proceso. | plec] Labaral
11 i Generar y enviar el reporte mensual del proceso de o R

intermediacian laboral, validado desde la plataforma | [Plataforma Servicio Publico de : adiad
SISE, al tercer dia habil del mes a la Coordinadora Emplec] ”""‘Elf':mr'al e

STITEMA INTECRADO DE SESTION
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FROCEDIMIENTO INTERMEDIACION LABORAL AGENCIA DE GESTION ¥ CODIGo:
@ COLOCACION DE EMFLED CE-ILS-POM
WCa .as ar FECHA DE CREACKDH FECHA DE ACTUALIZACION VERSIOH PAGIHA:
J 2510212014 10022017 04 3 DE 3
PROCESD SUBPROCESD
Agencia de Gestion ¥ Colocacion Die Empleo Intermediacion Laboral y Seguimiento
—
ROL MOMBRE COMPLETO
Lider unidad madwil Silvia Lucia Rueda Rueda
REVISADO POR
ROL MOMBRE COMPLETO
Coordinadora AGCE Saidy Johana Santamaria Guerrers
Gestor de Calidad Andrea Santos Maldonado
APROBADO FOR
ROL MOMBRE COMPLETO
Gerente Unidad de Programas de Impacto Social Alba ¥Yaneth Gomez Meza

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION ¥ JUSTIFICACION DEL CAMBIO
o Version Inicial
02 Se realiza cambio en codificacion de acuerdo al nuevo manual de elaboradion de docurmnentos.
03 Se modifica &l nombre y se hacen algunos ajustes, se cambia el nombre del procedimientz la plataforma.
Se medifica objetivo, alcance, y actividades debido a que =l proceso de intermediacion se realiza por medic
04 de la plataforma de semvicio plblico de empleo, y se elimina los formatos internos utilizados para el proceso.
Se referencia el documento externo Manual de uso plataforma de empleo prestador version 2.1 SISE

SISTEMA INTECGRAGO DE GESTION
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ANEXO C

Procedimiento de Taller de Orientacion laboral

CODIGD:
@ PROCEDIMIENTO TALLER DE ORIEMTACION LABORAL CE-OLA-POOS
CGJ-GSGH FECHA DE CREALCIOH FECHA DE ACTUALIZACION VERSIOH FAGITA:
0&/01/2016 13022017 03 1 DE 2
PROCESD SUBPROCESO
Agencia do Gestion Y Colocacion De Emplec Cirientacion Laboral
RESPONSABLE DEL PROCESD | TALLERISTA ORIENTADOR LABORAL
Brindar heramientas de orientacion y motivacion laboral para fortalecar an los
OBJETIVO oferamies las habilidades para enfrantar procesos de soleccion y mejorar asi su nival de
empleabilidad, ademas da explicar el funcionamiento de la plataforma SISE de sawvicio
piblico da empleo para blisqueda activa de suamplao.
Inicia con Ta citacion a taller por la plataforma SISE y finalza con Ta aprobacion de Ta
2 avaluaciin en plataforma SISE.
INTERNOS:
-Formato de asistencia taller orientacion laboral CE-CLA-FO10
DOCUMENTOS APLICABLES EXTERMOS:
-Ley 163& (18 Junio 2013
-Dacrto 2852 (5 Diciembre de 2013).
-Manual da uso plataforma de emplec prestador varsion 2.1 SISE
DEFINICIONES

Taller de orientacién laboral:

Actvidad grupal o individual que e realiza para Brindar herramientas de onentacidn y

motivacian laboral para fortalecer en log oforontes las habilidades para enfrontar procasos do seleccidn y mejorar asi su
nival do emploabilidad, ademas de explicar ol funcionamiento de la plataforma SISE de sarvicio plblico de empleo para

blsgueda activa de su emplec.

Sise: Plataforma hemamienta ecnologica proveida por la unidad administrativa dal servicio plblico de empleo para los
procesos de gestion de empleo como prestador autorizado AGCE

Juego de roles: insirumeonto de alta especificdad kcnica para la evaluacion de polencial de las personas. Parmite
obtener informacion objetiva acerca de cdmo actuarian las personas en diferenta s circunsiancias y lareas.

Feedback: instancia da roiroali

mentacion o raspuesta en el proceso de comunicacion por el cual e auto regula al

sistema dinamico permitiendo gque sanales de salida sa conviertan luego en sanales de entrada

POLITICAS

i

DESCRIFCION DE ACTIVIDADES

# DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPOMSABLE
Rovisar ol contenido de la capacitacidn vy realizar las Tallerista onantador
miodificaciones o aciualizaciones gue se requieran de acuerdo a laboral y Coordinador
los olerentes atendidos. AGCE
Verificar al listado da inscripcion de la comvocatora realizada
para &l taller a través de la plataforma SISE.

Tallerista crientador
Nota: Si un oferante que no estaba citado al taller para 1| [Flataforma SISE] laboral
comvocatoria en curso se la ciema direccionamiento por taller
continuo.
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@ PROCEDIMIENTO TALLER DE ORIENTACION LABORAL CEOLA Pooz
cajasan FECHA DE CREACION FECHA DE ACTUALIZACION VERSIOH PAGIHA:
08/01/2016 13/02/2017 03 2 DE 2
PROCESD SUBPROCESD
Agencia de Gestion Y Colocacion De Emplec Orientacién Laboral
Healzar taler de onentacwon laboral en la fecha y hora
programada, desamollando el contenido programatico  del ) .
mismo y axplicar al funcionamiento de la plataforma a los g TaJlarrslatig; oLt
j oferentes para el uso permanents en la blsqueda de su |
£ empleo. i
Evaluar a fravas de juago de roles y realizar ol feadback dal . Tallerista crantador
grupa sobre la iematica e cibida. laboral
Heqistrar los asistontes Fomato de asislencia taller cnantacion Tallerista cnentador
laboral (CE-OLA-F010). gt laboral
Evaluar el taller al inalizar |a jornada e capacitacion por madic
dal cerre del dreccionamiento y elaboracidn del concepto [Plataforma SISE] Tallerizta crentador
creado por plataforma SISE para el taller por comnvecatoria o laboral
tallor continuo.
Generar y enviar &1 repone mensual 0el proceso oo achvidad
gnepal taller de onentacion laboral por punte de akencion Tallerista/ Crientador
validado dasde la plataforma SISE, el ercer dia habil dal mes al [Plataforma SISE] 2 intarmediador
onentador / intarmediador lider de cada sede con ol fin de que Laboral
203 mportado a la Coordinadora de AGCE.
ELABDRADD POR
RiOL MOMBRE COMPLETO
Lider Unidad hdvil Silvia Lucia Ruada Rusda
REVISADOD POR
ROL NOMBRE COMPLETO
Coordinadora AGCE Saidy Johanna Santamaria Gueme ro
Gostor do Calidad Androa Santos Maldonado
APROBADD POR
ROL NOMBRE COMPLETD
Gemnie Unidad de Programas de Impacto Social Alba Yanath Gomez Meza

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSIOMN DESCRIPCION ¥ JUSTIFICACION DEL CAMBIO
o1 Version Inicial.
0z Te realiza cambio de codnicacion de acuerdo a [0 establecids en la nueva version manual de 1a e laboracion
do documantos
03 Ta malza acludizacion 08 INSTUCIVD 8 procediments INCUyendo Oeiciones Bemcas y Nueves USos 08
direccionamientos por herramignia tecnoldaica SISE

STSTEMA INTEGRAGO DF GESTION
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ANEXO D

Formato de registro de vacante

@ CODNGED: CE-GEM-FI 3
. REGISTRO DE VACAHNTE
cﬂjﬂlgan arshtn N° S
20092017 Emipres &
Fazha o Sactor Economicn: NIT:
. Actividad 3 12 Qus 55 060 G313 amprasa;
EXPECRACACONES DEL CARGD
Lamgo
Horario da Trabaj
Lunssa Viemes Sabados Comingos
Horario de Trabao
Cgansacknes
Vincukachon
Direco | Temporal |
Tip & Confrato
Temino No=thioo Temmhn FIp Aprend i e
DresiEchnde Sankks Ooraa Lasor Doasbralde tmbak
1 SMLY 5 4 WLV -5 SV 5
Salanio 1 5LV - 2 SV 3 5 SMLY -8 SMLY H
Selecclonar con wE Xel
Rango Qe apl= 2 BNV -3 SMLY 5 Mizs de 3 MLV 5
EMLY =S alarn hnimo — - —
L@ Vigente=: 3 SMLY - 45V ] & CONVENR 3
Comiskones = L]
Db sra clonas:
CludadMunichio Wiereds
Faha Maxima da Envio d&
Humes 1o de Vacantss | P 5
FUNCIONES EZPECIFICA 5 &4 RELLIEZAR
ESPECIFICACIONE 5 DEL PERFIL
Eluscsac bom Fonmeal
Cursos ¢ Diplomados
Anos da Expsrisncla AradeExperencia
Requiars W ahiculn EzpecHizacines
Disponibiidad para s jar: Sxpeciicacines
Parsonal @ cargo WO de pREONSS 3 CAangD Ezpecii@chnes
M aoalng
Rango s Edad Ganaro — Cond R espectal
rollaree
Tipo 0% Condickon e
Espacial
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e

REGISTRO DE VACANTE

COOGD: CE-GEMFM 3

& - -]
cajasan ershdn: N° 5
COMPETENCA¥HABILIDADE S
Salacorlone Con Wa IHE{!D._TF.EEMJEE E'B.I'JE-EEE gl cargo
i aag- S alll gty Toemna de dedsores Traingo anSgaps nﬁ;‘m
Sroscl o A | Fossoiudhon ghe cordloos Lliharacrgdi Eef‘:ff:'
Permambaio ComunkEctn At
F— A rl
T Sk e et Amer s S i
HAEBILIDADES ESFECIFICAL
Meoemirelos

Hemarmnbenias O fmathoss

Cifice: B, word

I, Cros Sotvere Sial e e ToE oe 1 85
Inglss oo
M fa o]
(Ml ragquerida) == Rt
OEERVACIDHNEE

A,
CAMPOS EXCLUSNVDS PARA LA AGENCA Y COLOCACIZN DE EMPLED CAJA 24N
Da T0E SERVICHD PUBLICD DE EMPLED

Gnupa Coupachnzl

FuesioDcupacion
Fecha de Pullicacion Fecha de vencimiento | Codigo Vacanke
OBEERVACIONE 3
A
Tipade Fagistno Person3izado Telefonkn

PERZONA CONTACTO EMPRE 24

FIRMA ¥ SELLO DE L4 EMPRE 34

MNomibra:

Cargo:

E-MAIL:

Mo oe contcto

38



ANEXO E

Evidencia fotografica Taller de Orientacion laboral
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