30/10/2017 Resolucién 3999 de 2015 | Unidad del Servicio Publico de Empleo

e ) Servicio
y de Empleo  (http://unidad.serviciodeempleo.gov.col)

Unidod del Servicio Piblico de Empleo

(https://www.facebook.com/SPEColombia) (https://plus.google.com/101662297183939081304) (https://www.youtube.com/user/ServiciodEmpleo)

Buscar. (https://www.twitter.com/ServiciodEmpleo)

lunes, 30 de octubre de 2017 4:56

Idioma~

Unidad del Servicio Publico de Empleo (http://unidad.serviciodeempleo.gov.co) > Normas (http://unidad.serviciodeempleo.gov.co/normas/) > Resolucién 3999 de 2015

Resolucién 3999 de 2015

Publicado el 02 de agosto de 2017, modificado el 02 de agosto de 2017
REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DEL TRABAJO
RESOLUCION (3999) DE 2015
Por medio de la cual se definen las condiciones de prestacion y alcance de los servicios de gestion y colocaciéon de empleo, y se dictan otras disposiciones.
EL MINISTRO DEL TRABAJO

En ejercicio de sus atribuciones legales, en especial las conferidas en el articulo 27 de la Ley 1636 de 2013 y en desarrollo de lo dispuesto en el paragrafo del articulo 2.2.6.1.2.15
(http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1072_2015_pr014.htm#2.2.6.1.2.15) ., el paragrafo del articulo 2.2.6.1.2.17
(http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1072_2015_pr014.htm#2.2.6.1.2.17) ., y el articulo 2.2.6.1.2.19
(http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1072_2015_pr014.htm#2.2.6.1.2.19) . del Decreto 1072 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1636 (http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/ley_1636_2013.htm#INICIO) de 2013 cred el Mecanismo de Proteccion al Cesante, el cual esté integrado, entre otros componentes, por
el Servicio Publico de Empleo, que se encuentra sujeto a la direccién, coordinacion y control del Estado.

Que el articulo 27 (http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/ley_1636_2013.htm#27) ibidem dispone que el Servicio Publico de Empleo esta bajo la orientacion, regulacién y supervision del
Ministerio del Trabajo y que el Gobierno nacional reglamentara la prestacion de los servicios de gestion y colocacién de empleo.

Que el articulo 28 (http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/ley_1636_2013.htm#28) de la misma norma, sefiala que prestaran los servicios de gestiéon y colocacién de empleo la Agencia Publica
de Empleo a cargo del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, las agencias publicas y privadas de gestion y colocaciéon de empleo y las bolsas de empleo, que cumplan los requisitos de operacion
y desempefio que defina el Ministerio del Trabajo para su autorizacion.

Que el articulo 2.2.6.1.2.19 (http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1072_2015_pr014.htm#2.2.6.1.2.19) . del Decreto 1072 de 2015, establece que las personas juridicas interesadas en
prestar servicios de gestion y colocacion de empleo deberan acreditar el cumplimiento de las condiciones juridicas, operativas y técnicas para el ejercicio de los mismos, conforme las definiciones que
adopte mediante resolucién esta entidad; y que una vez autorizadas quedan obligadas a mantener dichas condiciones, durante todo el tiempo en que esta se encuentre vigente.

Que el articulo 2.2.6.1.2.18 (http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1072_2015_pr014.htm#2.2.6.1.2.18) . ejusdem, sefiala que las personas juridicas de derecho publico o privado
obtendran autorizacion para la prestacion del Servicio Publico de Empleo, previa acreditacion de los requisitos establecidos en el referido decreto y en atencion a los criterios de suficiencia de la red
de prestadores, y que la misma tendra una vigencia de dos (2) afios, contados a partir de la fecha en que quede en firme el acto administrativo con el cual se otorgé.

Que de conformidad con los paragrafos de los articulos 2.2.6.1.2.15 (http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1072_2015_pr014.htm#2.2.6.1.2.15) y 2.2.6.1.2.17
(http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1072_2015_pr014.htm#2.2.6.1.2.17) . del Decreto 1072 de 2015, los prestadores del Servicio Publico de Empleo podran realizar actividades
distintas a las basicas de gestién y colocacién de empleo, con sujecion a la regulacion que expida el Ministerio del Trabajo sobre servicios asociados o relacionados en los términos del articulo 29
(http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/ley_1636_2013.htm#29) de la Ley 1636 de 2013.

Que el articulo 2.2.6.1.2.35 (http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1072_2015_pr015.htm#2.2.6.1.2.35) del Decreto 1072 de 2015, sefiala que el cobro por servicios asociados y
adicionales debera registrarse en el reglamento de prestacion de servicios.

Que mediante Resolucion 334 de 2014, se delegé en la Unidad del Servicio Publico la funcién de recibir, tramitar y autorizar las solicitudes presentadas para realizar la actividad de gestion y
colocacion de empleo, mediante la expedicion del correspondiente acto administrativo en los términos previstos en la Seccién Segunda
(http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1072_2015_pr014.htm#SECCI%C3%93N%202.2.6.1.2) del Capitulo | del Titulo VI de la Parte Segunda del Libro Segundo del Decreto 1072 de
2015, y demas normas que la reglamenten.

Que mediante Resolucion 1481 (http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_1481_2014.htm#INICIO) de 2014 se establecieron los requisitos que las agencias de servicios de
gestion y colocacion de empleo deben cumplir para reclutar o colocar oferentes de mano de obra en el extranjero.

Que mediante Resolucién 01397 de 2015, se establecid, en el numeral 6 del articulo 3 (http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_1397_2015.htm#3) o, la caracterizacién de los
puntos de atencién para la prestacién de los servicios de gestion y colocacion.

Que se hace necesario establecer las condiciones juridicas, técnicas y operativas que deberan cumplir las personas juridicas interesadas en obtener y mantener la autorizacion para la prestacién de
los servicios de gestion y colocacion de empleo, asi como el alcance de los servicios de gestién y colocacion de empleo.

En mérito de lo anterior,
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RESUELVE:
CAPITULO 1
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto. La presente resolucion tiene por objeto definir las condiciones juridicas, técnicas y operativas que deberan cumplir las personas juridicas interesadas en obtener y mantener la
autorizacion para la prestacion de los servicios de gestion y colocacion de empleo, asi como el alcance de los servicios de gestion y colocacion de empleo.

Articulo 2. Definiciones. Para la interpretacion y aplicacion de las disposiciones en materia de Servicio Publico de Empleo, deberan tenerse en cuenta las siguientes definiciones:

1. Servicios Basicos de Gestion y Colocacion de Empleo . Se entienden por servicios basicos de gestion y colocacion de empleo, los siguientes servicios destinados a vincular oferta y demanda
de empleo:

1.1. Registro . Es la inscripcién de manera virtual o presencial en el Sistema Informatico autorizado al prestador, que incluye:
1.1.1. Hojas de vida de los oferentes.

1.1.2. Informacién basica de demandantes.

1.1.3. Vacantes.

1.2. Orientacion ocupacional . Comprende el analisis del perfil del oferente, informacion general del mercado laboral, informacion sobre programas de empleabilidad y asesoria en el desarrollo de
estrategias de busqueda de empleo a través de instrumentos como:

1.2.1. Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion.

1.2.2. Entrevista de orientacion personalizada o grupal.

1.2.3. Talleres de competencias basicas (claves y transversales).

1.2.4. Talleres de herramientas para el autoempleo.

1.2.5. Talleres de herramientas para la busqueda de empleo.

La orientacién también incluye la asesoria brindada a los demandantes de empleo para la definicion y registro de vacantes.

1.3. Preseleccion . Es el proceso que permite identificar entre los oferentes inscritos, aquellos que tengan el perfil requerido en la vacante.
1.4. Remision . Es el proceso por el cual se envian, o se ponen a disposicion del empleador, los perfiles de los candidatos preseleccionados.

2. Servicios asociados . Son aquellos servicios, diferentes a los basicos, orientados a mejorar las condiciones de empleabilidad de los oferentes, prestados por personas juridicas cuyo objeto social
incluya el desarrollo de actividades de gestion y colocacion de empleo.

3. Servicios relacionados . Son los servicios que tienen como fin brindar informacién sobre oportunidades laborales, prestados por personas juridicas cuya actividad principal corresponda al
desarrollo de actividades de gestion y colocacion de empleo.

4. Servicios adicionales . Son aquellos servicios ofrecidos a los empleadores que facilitan la seleccion de personal, distintos de los basicos, asociados y relacionados y que corresponden entre otros
a: aplicacion y evaluacion de pruebas psicotécnicas como criterio de seleccion, visita domiciliaria, estudio de seguimiento a graduados, investigacion y validacion de datos, antecedentes, experiencia
laboral, habilidades y competencias de los oferentes, talleres de selecciéon por competencias, visitas a los puestos de trabajo, estudios de seguridad, aplicacién de pruebas de referenciacion,
investigacion de habitos de pago, consultoria en gestién estratégica del talento humano enfocada a la evaluacién de necesidades de personal, soporte administrativo de contratacion, aplicacién de
pruebas mediante poligrafo o evaluacién del potencial profesional.

Articulo 3. Acompafamiento previo a la solicitud de autorizacion. La Unidad del Servicio Publico de Empleo, a solicitud del interesado en prestar servicios de gestiéon y colocacién de empleo,
realizard un acompanamiento previo al inicio del tramite de autorizacion o renovacion, con el fin de que cuando se solicite la misma, se facilite la acreditacion de las condiciones juridicas, técnicas y
operativas requeridas para la prestacion de servicios de gestion y colocacion de empleo.

Articulo 4. Visitas de verificacion a puntos de atencion durante el tramite de autorizacion. La Unidad del Servicio Publico de Empleo, en los casos que requiera, efectuara una visita al (los)
Punto(s) de Atencién que se pretenda autorizar, en la cual se tendrén en cuenta los criterios definidos en el anexo técnico de esta resolucion.

Articulo 5. De la modificacion del reglamento de prestacion de servicios. Las modificaciones al reglamento que incidan en la variacién de las condiciones técnicas, operativas y juridicas que
sirvieron de fundamento para obtener la autorizacion, deberan presentarse ante la Unidad del Servicio Publico de Empleo para su aprobacion.

Articulo 6. De la renovacion de la autorizacion de los prestadores del Servicio Publico de Empleo. Las personas juridicas autorizadas que pretendan continuar prestando los servicios de
gestién y colocacion de empleo, deberan solicitar la renovacion de la autorizacion con dos (2) meses de antelacién al vencimiento de la misma, acreditando el cumplimiento de las condiciones
definidas en la presente resolucién, y observando en todo caso el tramite previsto para las autorizaciones en el articulo 2.2.6.1.2.18
(http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1072_2015_pr014.htm#2.2.6.1.2.18) . del Decreto 1072 de 2015.

Para los efectos del presente tramite o para la apertura de nuevos puntos de atencion, el prestador no tendra que aportar documentos que ya reposen en el expediente, salvo que requieran ser
ajustados, actualizados o hayan sido modificados.

CAPITULO 2
Condiciones técnicas y operativas para la prestacion del servicio

Articulo 7. Planificacion de la prestacion de servicios de gestion y colocacion de empleo. Las personas juridicas que soliciten la autorizacién para la prestacion de servicios de gestion y
colocacion de empleo, atendiendo lo dispuesto en el articulo siguiente, deberan planificar la prestacion de los servicios, mediante la elaboracion de un proyecto de viabilidad que contenga:

1. La oferta de servicios de gestién y colocacién de empleo que ofrecerd, identificando:
1.1. Los objetivos que se pretenden alcanzar con la prestacion de los servicios, asi como los riesgos que puedan impedir su cumplimiento.
1.2. Definicién de la estructura organica y funcional que se utilizara para la prestacién de los servicios de gestion y colocacion.

1.3. Los procedimientos que se adelantaran para la prestaciéon de cada uno de los servicios que se ofrecen, discriminados por punto de atencion. Estos procedimientos deberan ser incluidos en el
reglamento de prestacion de servicios.

2. La definicion de los recursos necesarios para la implementacion de los procedimientos.

2.1. Recursos financieros: Aquellos con los cuales se soportara la prestacion del servicio y su origen.

http://unidad.serviciodeempleo.gov.co/norma/resolucion-3999-de-2015/ 2/7


http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1072_2015_pr014.htm#2.2.6.1.2.18

30/10/2017 Resolucién 3999 de 2015 | Unidad del Servicio Publico de Empleo

2.2. Talento humano: Definicién de perfiles para la contratacion de personal competente de acuerdo con los servicios ofrecidos y funciones a desarrollar.
2.3. Infraestructura: Identificacion del (los) lugar(es) en el (los) que se prestaran los servicios teniendo en cuenta la estimacién de usuarios potenciales.

2.4. Sistema Informatico: Nombre del sistema informatico y descripcion de las funcionalidades a que se refiere el articulo 10
(http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_3999_2015.htm#10) de la presente resolucion.

3. Definicion de la metodologia de seguimiento a indicadores de gestion y calidad.

4. Cronograma de implementacion del (los) Punto(s) de Atencién: El término de apertura no podra ser superior a tres (3) meses cuando se trate de un centro de empleo y de un (1) mes cuando se
trate de otro tipo de punto de atencioén, contados a partir de la ejecutoria del acto administrativo que autorice la prestacion del servicio.

Paragrafo 1. Cuando se solicite la autorizacién o renovacion para la prestacion exclusiva de servicios virtuales, no sera necesario planificar los recursos de que tratan los numerales 2.2. y 2.3. del
numeral 2° del presente articulo.

Paragrafo 2. Para efectos del presente articulo, se deberan tener en cuenta los criterios definidos en el anexo técnico de esta resolucion, al igual que aquellos que se contemplen en la norma técnica
para la prestacién de servicios de gestion y colocacion de empleo que adopte este Ministerio.

Paragrafo 3. Otorgada la autorizacion de prestacion o la renovacién de la misma, el prestador debera implementar las condiciones a que se refiere este articulo.
Paragrafo 4. La Unidad del Servicio Publico de Empleo desarrollara el instrumento y la metodologia para la elaboracion del proyecto de viabilidad de que trata el presente articulo.

Articulo 8. Planificacion por tipo de prestador. En la planificacion de los servicios a que refiere el articulo anterior, tendran que observarse las siguientes reglas especiales, de acuerdo con el tipo
de prestador:

1. Agencias Publicas de Gestion y Colocacién de Empleo . Cuando la solicitud de autorizacién, renovacién o apertura de un nuevo punto de atencion sea presentada por una Entidad Publica, el
proyecto de viabilidad debera contener un aparte relacionado con el andlisis del contexto del mercado laboral y de oferta de servicios en el ambito de su competencia. Adicionalmente, en la
identificacion de los recursos financieros, se debera consignar una propuesta de presupuesto detallada y su fuente de financiacién, por el término de la autorizacion.

2. Agencias Privadas constituidas por Cajas de Compensacion Familiar . Respecto de las solicitudes de autorizacién, renovacion o apertura de un nuevo punto de atencion que provengan de Cajas
de Compensacion Familiar, seran vinculantes los acuerdos que se establezcan con la Unidad del Servicio Publico de Empleo, atendiendo a los criterios de suficiencia de la Red de Prestadores.

Para acreditar la definicién de los recursos financieros, bastara la presentacion del Plan Anual de Inversion aprobado por la Superintendencia del Subsidio Familiar.

3. Agencias Privadas de Gestion y Colocacion de Empleo y Bolsas de Empleo de Instituciones de Educacién Superior . Cuando se pretenda obtener autorizacion como Agencia Privada de Gestion y
Colocacion de Empleo o como Bolsa de Empleo de Instituciéon de Educacion Superior, o cuando la solicitud de renovacion sea presentada por uno de estos prestadores, seran opcionales en el
proyecto de viabilidad de que trata el articulo 7°, los componentes sefialados en los numerales 1.1.y 1.2. del numeral 1y 2.1. y 2.2. del numeral 2° de dicho articulo.

4. Bolsas de Empleo. Cuando una entidad sin animo de lucro, distinta a una institucién de educacion superior, solicite autorizacién o renovacion como bolsa de empleo, el proyecto de viabilidad
debera contener un aparte relacionado con el analisis del contexto del mercado laboral y de oferta de servicios en el ambito de su competencia. Ademas, para acreditar el cumplimiento del numeral 1°
del articulo 7°, debera sefialar todos los servicios ofertados a sus asociados o afiliados distintos a los de gestion y colocacion de empleo.

Articulo 9. Infraestructura para la prestacion de los servicios de forma presencial. Quienes pretendan prestar los servicios de gestion y colocacion de empleo de forma presencial, deben contar
con una infraestructura adecuada, teniendo en cuenta los servicios que se ofrezcan y la demanda de su poblacién objetivo, que conste de:

1. Lugar de trabajo con areas correspondientes a los servicios ofertados.
2. Uso de imagen del Servicio Publico de Empleo, de conformidad con los lineamientos fijados por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.
3. Equipamiento.

4. Demas caracteristicas sefialadas en el anexo técnico de la presente resolucion, asi como las condiciones que establezca la norma técnica para la prestacion de servicios de gestion y colocacion de
empleo que adopte el Ministerio del Trabajo.

Articulo 10. Funcionalidades del sistema informatico de soporte para la prestacion del Servicio Publico de Empleo. El articulo 2.2.6.1.2.22
(http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1072_2015_pr014.htm#2.2.6.1.2.22) . del Decreto 1072 de 2015 sefiala como funcionalidades del Sistema Informatico las que se enuncian en el
presente articulo, las cuales se desarrollan y reglan a continuacion de acuerdo con la forma de prestacion del servicio:

1. Registro de vacantes, oferentes y demandantes de empleo.

Cuando se autorice la prestacion virtual de este servicio, el Sistema Informatico debera funcionar en un ambiente web y permitira el acceso al mismo mediante la asignacion de usuarios y
contrasefias. La interfaz permitira el uso y acceso a cualquier tipo de poblacion.

2. Registro de las actividades realizadas por los usuarios en materia de busqueda de empleo, formacién o recalificacion profesional u otras concernientes a su insercion laboral.
Estos registros solo se llevaran respecto de los servicios autorizados al prestador.
3. Modificacion y actualizacion de los datos de los usuarios.

4. Publicacion de ofertas de empleo, que no hayan sido objeto de solicitud de excepcion de publicacién de conformidad con la Resolucién 2605
(http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_2605_2014.htm#INICIO) de 2014 del Ministerio del Trabajo " por la cual se establecen lineamientos y se reglamenta el reporte de
vacantes dispuesto en el articulo 13 (http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_2852_2013.htm#13) del Decreto 2852 de 2013 “.

Esta funcionalidad no sera necesaria cuando se autorice otro medio de publicacion en la autorizacién de prestacion de servicios de gestion y colocacion de empleo. Lo anterior, no afectara el registro
ni la transmisién al Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo de la informacion de las vacantes.

5. Busqueda en la base de datos de oferentes de empleo.

6. Clasificacion y organizacion de los oferentes, segun los criterios ocupacionales que para tal efecto determine la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

7. Remision de hojas de vida de los oferentes a los demandantes de empleo.

8. Notificacion automatica de las actuaciones que determine la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, a los usuarios, por via electrénica.

La Unidad del Servicio Publico de Empleo establecera condiciones diferenciales para las Agencias Privadas de Gestion y Colocacion y las Bolsas de Empleo.

9. Registro acerca del rendimiento de respuesta del sistema informatico.

10. Comunicacioén del sistema informatico con los estandares de conexidn segura o autenticacion cifrada con un algoritmo no reversible con una salida minima de 256 bits y cifrado al vuelo.

11. Producir reportes dinamicos y estaticos de la gestion y colocacion de empleo.

http://unidad.serviciodeempleo.gov.co/norma/resolucion-3999-de-2015/ 3/7


http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_3999_2015.htm#10
http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1072_2015_pr014.htm#2.2.6.1.2.22
http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_2605_2014.htm#INICIO
http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_2852_2013.htm#13

30/10/2017 Resolucién 3999 de 2015 | Unidad del Servicio Publico de Empleo

12. Extraer informacién en archivos planos.
Paragrafo 1. Para las agencias constituidas por entidades publicas y Cajas de Compensacion Familiar, seran opcionales las funcionalidades de que tratan los numerales 9 y 10 del presente articulo.

Paragrafo 2. Para las demas Agencias Privadas de Gestion y Colocacion de Empleo y las Bolsas de Empleo, seran opcionales las funcionalidades de que tratan los numerales 6, 9 y 10 del presente
articulo. Las funcionalidades de los numerales 7 y 8 solo seran obligatorias para estas Ultimas cuando Unicamente les haya sido autorizada la prestacion virtual del servicio.

Paragrafo 3. La Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo podra verificar periédicamente el cumplimiento de las funcionalidades aqui previstas en los Sistemas Informaticos de
las agencias de gestion y colocacion de empleo y las bolsas de empleo que sean autorizadas para prestar el Servicio Publico de Empleo con aplicacién de las opciones previstas en los paragrafos
primero y segundo del presente articulo.

Articulo 11. Controles respecto de la prestacion virtual. Cuando sea autorizada la prestacion virtual de los servicios de gestion y colocacion de empleo, el prestador debe establecer los controles
fisicos y administrativos necesarios para asegurar la proteccion de la informacién, en especial los siguientes:

N

. Proteccién de la informacion contra acceso no autorizado;
Proteccion de la informacién contra Software Malicioso (malware) y Software Espia (spyware);
. Proteccion de derechos de acceso, segun los roles y perfiles definidos;

. Mantenimiento de los equipos;

2.

3

4

5. Mantenimiento de la capacidad de almacenamiento — servidores;

6. Mantener copias de respaldo;

7. Establecer procedimientos para el almacenamiento y manejo de la informacion;

8. Verificar la calidad de datos: veraz, exacta, actualizada, comprobable, comprensible.

PARAGRAFO. El prestador adicionalmente debera ofrecer a los usuarios condiciones de soporte operativo y tecnoldgico que garanticen la continuidad y calidad en la prestacién del servicio.
CAPITULO 3

Disposiciones finales

Articulo 12. Condiciones juridicas. Para la obtencion de la autorizacion de prestacion de los servicios de gestion y colocacion de empleo, o para la renovacion de la misma, no se exigiran
condiciones juridicas distintas de las previstas en la Resolucién 1481 (http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_1481_2014.htm#INICIO) de 2014 expedida por este Ministerio y el
articulo 2.2.6.1.2.19 (http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1072_2015_pr014.htm#2.2.6.1.2.19) . del Decreto 1072 de 2015 y demas normas que los adicionen, modifiquen o
complementen.

Articulo 13. Condiciones de calidad. De conformidad con las condiciones establecidas en la presente resolucion, la Unidad del Servicio Publico de Empleo sefialara estandares de calidad para la
prestacion del servicio.

Articulo 14. Anexo técnico. Respecto de la infraestructura seran vinculantes las condiciones especificadas en el anexo técnico de la presente resolucion, al igual que aquellas que defina la norma
técnica de calidad.

Articulo 15. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D. C., a 5 de octubre de 2015.
LUIS EDUARDO GARZON
Ministro del Trabajo
ANEXO TECNICO
INFRAESTRUCTURA PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO.

1. La infraestructura para la prestacion de los servicios de forma presencial a que refiere el articulo 9 (http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_3999 2015.htm#9) ° de la
Resolucion 3999 de 2015 incluye:

1.1. Edificios, espacios de trabajo;

1.2. Servicios sanitarios;

1.3. Equipo para los procesos (por ejemplo, equipos tecnolégicos), y
1.4. Ambiente de trabajo.

Nota: El término ambiente de trabajo esta relacionado con aquellas condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo, incluidos factores fisicos, ambientales y de otro tipo tales como el ruido, la
temperatura, la humedad, la iluminacién, entre otros.

2. El prestador debe implementar un programa de mantenimiento preventivo y aseo de sus instalaciones, muebles y equipos. Se deben llevar registros de los mantenimientos que se han realizado.
3. El prestador debe contar, al menos, con la siguiente infraestructura fisica:

3.1 Recepcion y registro de oferentes/buscadores de empleo.

3.1.1. El(los) punto(s) de atencién autorizado debe contar con:

3.1.1.1. Un &rea de atencién al usuario (oferente, demandante, otros) donde el prestador del Servicio Publico de Empleo proporcione informacién general sobre los servicios que ofrece y dé respuesta
a las inquietudes de los usuarios.

3.1.1.2. Un érea de registro, con espacio para ubicar a los usuarios cdmodamente sentados, y permitir el acompafiamiento por parte de un facilitador, ya sea sentado o de pie.
Nota: Las areas pueden ser independientes o estar en el mismo espacio.

3.1.2 Cuando se trate de un centro de empleo, las anteriores areas deben estar dotadas al menos con equipos de computo/dispositivos necesarios para permitir al usuario ingresar directamente su
informacion en el sistema.
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3.2 Orientacion laboral, preseleccién y remision.

El(los) punto(s) de atencién debe contar con un area para el desarrollo de talleres, entrevistas y otras actividades relacionadas con la orientacién laboral. Dichas areas deben ser acondicionadas de
tal forma que:

3.2.1. Se garantice la privacidad y la confidencialidad, durante el desarrollo de talleres o entrevistas individuales.

3.2.2. Se pueda acomodar, en forma sentada, a los participantes durante el desarrollo de los talleres, entrevistas o demas actividades.

3.2.3. Cuenten con ventilacién natural o mecénica, y

3.2.4. Cumplan con los parametros de espacio, iluminacion, ergonomia, temperatura, acustica, entre otros, para proveer los procesos de formacion, de acuerdo a la legislacion vigente.
4. Las areas establecidas en el numeral 3 deben cumplir los siguientes requisitos:

4.1. Ser accesibles, de acuerdo con la legislacién vigente.

4.2. Disponer de espacios para la ubicacion de muebles y equipos de oficina necesarios para la prestacion del servicio, y

4.3. Pueden ser propias o contratadas.

5. El(los) punto(s) de atencion debe disponer de servicios sanitarios accesibles, y con ventilacién natural o extraccién mecanica.

6. El(los) punto(s) de atencion debe contar con un espacio para el almacenamiento de la documentacion generada al prestar los servicios. Dicho espacio debe contar con mecanismos de control de:
6.1. Acceso Unicamente al personal autorizado y

6.2. Condiciones ambientales tales como humedad y temperatura que garanticen la conservacion de la documentacion almacenada.

7. El prestador debe:

7.1. Realizar el andlisis de vulnerabilidad/riesgos de las instalaciones de cada punto de atencion.

7.2. Implementar un plan de emergencia (que incluya simulacros de evacuacion) y el personal capacitado para poner en practica dicho plan.

7.3. Contar con mecanismos de extincién contra incendios.

7.4. Contar con sefializacién de seguridad.

7.5. Identificar la ruta de evacuacion o salida de emergencia.
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