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1. OBJETIVO

Brindar los lineamientos generales para realizar ia perfilacion de las personas interesadas en
vinecularse a capacitaciones- dirigidas al empleo y de la poblacién gue por formacion y experiencia,
requieren orientacién en la busqueda de empleo.

2. ALCANGCE

Aplica a toda la poblacion sujeto de atencién de la entidad cuyo interés y habilidades ocupacionales
se dirijan a la linea productiva de la empleabilidad e involucra a todas las subdirecciones misionales
de. la entidad.

3. RESPONSABLES
‘Subdirector(a) de' Formacion y Empleabilidad
Profesional responsable del servicio de orientacion para el e_mpieo
Profesionales de apoyo del servicio de orientacion para el empleo
4. DEFINICIONES

Profesional responsable: persona encargada de coordinar el procedimiento de perfitacion y
.orientacion para el empleo.

Profesional de apoyo: Personas gue ejecutan las acciones de Orientacion a los solicitantes del
servicio de perfilacién y orientacion para.el empleo.

Capacitacion para el empleo: Se concibe como un proceso de aprendizaje gue incorpera
conacimientos basicos en el oficio construidos a través de la indagacién de necesidades del sector
privado v que aporta al mejoramiento de las competencias laborales de los beneficiarios. que
participan en el mismo. . '

Orientacién para el empleo: Consiste en brindar informacion a los. solicitantes -del servicio y en
particular @ personas que ya cuentan con un nivel minimo de formacion y experiencia, sobre los
diferentes mecanismos existentes para- postularse a oportunidades laborales de 'las cuales tiene
conocimiento el IPES, tales como la oferta de las agencias plblicas y privadas de eniples o
directamente ‘con algunas eémpresas privadas; el seivicio se presta a través de dos estrategias:
talleres de orientacién para el empleo y ruedas de servicios programadas en las |ocalidades de |a
ciudad.
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Talleres de orientacion para el empleo: son espacios en los cuales las personas.se.informan sobre
diferentes mecanismos de busqueda de empleo.

Ruedas de servicio: Es una actividad que se programa enlas localidades de: Bogota, con el objetivo
de acercar a la poblacion sujeto de atencidn.de! IPES a la oferta de servicios de la entidad y a otros
servicios distritales.

5. CONDICIONES GENERALES

La perfilacién es una etapa fundamental previa al proceso de capacitacion, pues ademas de verificar
condiciones minimas-que debe cumplir el potencial beneficiario, es un espacm para que este revise.
algunos temas relacionados con su interés y proyeccién ocupacional; asi mismo, es necesario brindar
-asesorfa- a las personas que no tienen mayor informacién de los mecanismos de blsqueda de
empleo.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INIGIO

01, RECEPCIONAR A LOS SOLICITANTES DEL
"SERVICIO DE ORIENTACION PARA EL EMPLEQ

-02. g,Reqmere :
capacitacian previa’

03. ASESORAR MEDIANTE
TALLER DE ORIENTACION

& labusqueds der
‘Bmplea?-

5. VERIFICAR VARIABLES BASICAS DE EDAD ¥
NIVEL EDUCATIVG

¥

06. REALIZAR ENTREVISTAS

v

07. VALIDAR GOMPETENGIAS BASIC&S
RELACIONADAS CON LA’ CAPACITACIGN VS EL
CFICIO

Y

“" 08. ¢ Bumple con

al parfil mini ma
requeﬂdo parg
ingrasar al curse?

9. DIREGCIONAR A
OTROS SERVICIOS
INSTITUCIONALES

10, REMITIR. A LA ACTMIDAD B
DEL " PROCEDIMIENTO
FORMAGION ¥ CAPAGITACION
PARA EL TRABAJC.

: ¥
11, BEALIZAR FOSTULACION DE

EMPLED A TRAVES DE ALIANZAS
D PACTOS POR EL EMPLEC

T

(e )

w| PARAEL EMPLEO.O RUEDA.
hal DE SERVICIO

_ ¥
04. REALIZAR
POSTULAGION AILA -
OFERTA DE EMPLEQ

¥

12. REALIZAR SEGUIMIENTO A LA
POSTULACION AL EMPLED
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7

13. REGISTRAR EL RESULTADO DE
LA GESTION GE EMPLEO.

44, ¢ EFususrio fue
contratado?

8. SEGUIMIENTO ALn
PERMANENCH, EN EL EMPLEQ

v

18. VERIFICAR CUMPLIMIENTD OE -
E
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Se redliza orientdcion a Jas personiis . que
ASESORAR MEDIANTE solicitan blisqueda de empleo, |a orientacién s o, : . i
3 TALLER DE ORIENTACION puede generar de manera directa 0 a fravés de Dﬂﬂhwmm%m.__..._w_mwhmm_ Im:ma_ﬂmﬂhﬂ“mﬁozm_ 1
PARA EL EMPLEO O RUEDA agencias de emplec 6 de empresas que den.a. Ermiole P
. ples.
DE SERVICIO conocer directamente sus cargos vacanies,
F138- Remisién a praceso
Corresponde a casos de usuarios que cumplen -de seleccién
‘¢on el perfil laboral’ A:Em_ de escolardad ¥ L )
4 mm>_-_N>x POSTULACION A LA experiencia laboral} paia mu__nmw a una oferta de O_MWMWM%%M,thM_ 0.22
OFERTA DE EMPLEO -empleo, lo cual le’ nm::_.ﬁ tener agceso k .miuﬂm% ..
inmedigto al mercado {aboral vigente: - Herramienta misionat -
_ HEMI
" - Revisitn de la informacian bésica del otencial
5 gﬁmmwum_o%%mﬁpmmﬁm __n___m,w_m beneficiario en ¢! sistema risiona _._wm?_: y Prafesionales: de Herramienta misiona - o
: : ) L ) Orientacion para el o 0.10
EDUCATIVO : validacion de Ja informacion en fa primera parte’ Empleo. HEMI
e de la-entrevista. : .
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En.caso que la persona NO cumpla con €l perfil
_ CCIC OTR! para iniciar el proceso de capacitacion, se Profesionales de Herramigrita misional HEMI
2] mmmﬁwhwmnwzzmﬂm_u._.ﬂm_ﬁuﬂﬂmmm referencia a la-subdireccion misional a |z cual Orientécion para el. . o 0.30
. . T _corresponda. Empleo FO-069 Memorahde
_ _ ‘Se vincula a la actividad § del procedimiento.de
REMITIR A LA ACTIVIDAD & Formacion y. Capacitacidn para el Trabajo: Profesionales de . .
10 _UELPROCEDIMIENTO . Realizar citacién parainicio del programa Orienitacion para el Listado de personas 030
" | FORMACION Y CAPACITACION S Eenpl seleccionadas por curso o
: PARA EL TRABAJO formativo.. mpleo-
Se remite a las personas gue culminaron el
proceso de formacidn a las.empresas can'las
REALIZAR:POSTULACION DE cuales se firmaron. pactos o alianzas por e} Profésionales di - .
41 | EMPLEOATRAVES DE empleo. _o%awmm%w_wwwaw__ FO-139 Remisién a proceso 030
" | ALIANZAS O PACTOS POREL. | ggt actividad se relaciona con la actividad 6 del " Emplee de:seleccion
EMPLEQ .
pracedimiento de Articulacion Interinstitucional
de Gestién Para el Empleo,
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ER los casos que el usuario S fue contratada,
ingresaen una etapa de seguimiento que se-

Profesionales de.

. SEGUIMIENTO'A LA o Jee R Toleslanales. ok FQ-085 Base de datos .
15 PERMANENCIA EN EL EMPLEO smom. via wm_m.i_.__om ¥ &._.n.w_.;m. h_...,_m m_mc_mamm Orientacién para el perfilacion 0.40
C ineses a la fecha devinculacion jaboral. Emypleo
N - || Realizer la consalidacion de la informiacion para | Profesional responsable . .
16 VERIFIGAR CUMPLIMIENTO DE el reporte-de-los indicadores de} proyecto. del reporte de. FO - 277 Seguimiento a 2.DIAS
METAS o ) indicadores -
indicadores.
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

o FO-085 Base de datos perfilacion
e F0O-139 Remision a proceso de seleccion
o PR-038 Formacion y Capacitacion para el trabajo.

8. MARCO NORMATIVO

s Constitucion Politica de 1991 Artculo 25, "Ef trabajo es un derecho y una
obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la-especial proteccion

def Estado (...)"

s Directiva 001 de 2011 “Democratizacién de las oportunidades econdrmicas en e/
distrito capital' y promocion de estrategias para la participacién efectiva de las
personas vulnerables en el empleo”.

o Decreto 380 de 2015. Politica pablica de trabajo decente y digno. Capitulo I,
articulo 12, numeral 1.1, 2.2, 2.3 y articulo 13, paragrafo 2, numeral 1.3.

Leidy: Carolina ‘Rodrigue¥

Empleabilidad {E) -

9. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION | FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO
o1 15-08-2008
02 18-12-2016 Todo €l documento Revision integral al documentc
Denomina cidon del procedimiento,
1, Objetivo, 2. Alcance, 4 | go realiza afuste a la  denominacion  del
Definiciones, 5. Condiciones | procedimiento, zl objetivo, alcance, definiciongs,
03 24-95:2019 generales 6. Diagrama de flujo. | condiciones penerales, diagrama. de. flujo y tabla
; 6.1 Tabla- explicativa del i explicativa, documentas asoclados y_la-nonﬁativida_"d
procedimiento; 7. Occumentos | del procedimiento, se actualiza la- plantilla pard
-asociados y 8. Marca Normativo. firmas-de aprobacidn.
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