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PARA: = CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR - EMPRESAS Y JOVENES BENEFICIARIOS
DEL PROGRAMA 40 MIL PRIMEROS EMPLEOS.— UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DEL SERVICIO DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO,

DE: ~ MINISTERIO DEL TRABAJO.

ASUNTO: ~ MODIFICACION AL MANUAL OPERATEVO DEL PROGRAMA £40.000 PRIMEROS
~ EMPLECS. |

- Eif articulo 1 de la Resolucion 347 de 2015 dispuso la creacion def programa nacional *40.000 primeros

- empleos” como un mecanismo para mejorar la empteab:ludad dela poblaci6n entre 18 y 28 afios de edad,
al tiempo que’ estableczo que el programa se desarroliara bajo los Emeamlentos establecidos por el
Ministerio del Trabajo y con el apoyo de Unidad Administrativa Especzal del Serwmo Plblico de Empleo.

. El programa "40,000 primeros empleos” esta enfocado en construir. una primera experiencia laboral de
calidad para los jovenes bachilleres, técnicos, tecnologos y profesionales, a partir de la cual podran
desarrollar el resto de Su. trayectona laboral. Estos jovenes cominmente se enfrente a dlversas barreras
que impiden el acceso a oportunidades de trabajo digno y decente por la falta de experiencia. Por medio de
“40.000 primeros empleos” se pretende lograr una transformacion de la cultura del mercado de trabajo en
Colombia, permitiendo que los jovenes accedan de manera equitativa a las oportunidades que ofrece el

" mercado laboral.

En virtud de lo anterior, el Ministerio del Trabajo, a través.de la Circular 004 del 15 de enero de 2016,
extendio la vigencia del programa hasta ef 31 de diciembre de 2016 e incorporara nuevos lineamientos
para la operacion del programa que fortatezcan su ejecucmn enfocados principalmente en la eficacia y
agllldad de su desarrofio. - : _

En orden a Io expuesto Y. con el fin de.fortalecer la operacion del programa “40.000 primeros empleos” se
ha disefiado la cuarta version del Manual Operativo que obedece a la necesidad de afianzar los aciertos y
fortalecer los aspectos en donde se-identifican potenciales debilidades en el desarrolio del programa. En
consecuencia, la presente Circular tiene: como -proposito dar a conocer la Cuarta Version del Manual

Operativo del programa “40.000 primeros empleos”.

1. Finalidad

La presente circular tiene el propésito de dar a conocer la Cuarta Versmn dei Manua! Operativo del
programa “40.000 primeros empleos’ para que las Cajas de Compensacion Familiar, las empresas y
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jovenes beneficiarios del programa y la’Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo
desarrollen el programa con base en las instrucciones operativas impartidas en este documento.

2. Contenido general del Manual

La cuarta version del Manual Operativo se divide en cinco secciones, incluyendo una introduccion. En la
segunda seccion se aborda el marco legal y los lineamientos juridicos que sustentan el programa *40.000
primeros empleos”. En la tercera seccion se exponen las generalidades del programa, haciendo alusion a
aspectos tales como los objetivos del programa, poblacion beneficiaria, actores institucionales, recursos y
demas elementos relevantes. En la cuarta seccion, se discuten en detalle los procesos que integran fa
operacion del programa y los roles que deben desempefiar los diferentes actores en el marco del
programa. Finalmente, en la seccion cinco se exponen los aspectos relacionados con el reporte de la
informacion y los formatos que se deben tener en cuenta para dicho proposito.

Dada la naturaleza de su contenido, el Manual Operativo, en su cuarta version, es de obligatoria consulta y
referencia, especialmente por parte de las Cajas de Compensacion Familiar, quienes, en calidad de
administradoras de los recursos de! Fondo de Solidaridad de Fomento al Empleo y Proteccion al Cesante
(FOSFEC), tienen la responsabilidad de operar el programa a lo largo del territorio hacional,

Aungue las Cajas de Compensacion Familiar son quienes tienen fa principal responsabilidad de operar el

~ programa a lo largo del territorio nacional, los lineamientos estipulados en la cuarta version del Manual

Operativo también son de obligatorio cumplimiento para las diversas entidades y actores involucrados en la
“operacion del programa. ' ' ' 3

Los equipos operativos deberan realizar los ajustes necesarios en la operacion del programa' para atender
a los lineamientos definidos en la cuarta version del Manual Operativo. - '

Esta circutar reemplaza las disposiciones que le sean contrarias.
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1. Introduccion = _ . _

Et programa 40 Mil Primeros Empleos se creé mediante la Resolucién 347 del Ministerio del Trabajo,
con el proposito de impulsar ia empleabilidad de los jévenes que se encuentran entre fos 18 y 28 afios
de edad que no cuenten con experiencia faboral relevante!. En este sentido, el programa estd
concebido como un instrumento para facilitar a la poblacién joven el transito entre ios procesos de
formacién y la insercidn al mercado de trabajo.

Los indicadores del mercado laboral colombiano son una prueba fehaciente de la problemética que
enfrentan los jovenes al momento de buscar un empleo. De acuerdo con el Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica (DANE), fa tasa de desempieo juvenil en 2013 fue del orden del
17,2%, situandose 7,3 puntos porcentuales por encima de la tasa promedio a nivel nacional. Si bien
para el 2014 la tasa de desempleo juvenil registro un descenso importante af llegar a 15,8%, la brecha
con el promedio naCionaI se man'tuvo en un orden cercano a los 6 puntos porcentuales. Esta tendencia
se mantuvo nuevamente en 2015, afio en el cual se reglstro una tasa de desempleo juvenil de 15,3%,
comparado con una tasa de 8 9% para el total nacional.

Como Io confirman ias cifras descritas anteriormente, el desempieo afecta en una mayor proporcion a
fa poblacion joven. Una de los principales causantes de este fenémeno es la exigencia de experiencia
laboral previa. La cultura que prima en el mercado laboral colombiano refuerza el ciclo vicioso que
afecta a la empleablhdad de los jovenes: “a los jovenes sin experiencia no se les ofrece una
oportunidad laboral - los jovenes no pueden adquirir experiencia porque no se les ofrece una primera
oportunidad laboral’. Por ejemplo, en 2014, 9 de cada 10 vacantes registradas en el Servicio Piblico de
Empieo (SPE) ex:gran expenenc a faboral previay 5 de cada 10 exigian que esta fuera por io menos de

ﬁﬂ afio.

~Con el propdsito-de cambiar los paradlgmas del mercado laboral colombzano e impulsar el empleo
juvenil, el Gobierno Nacional puso en marcha el programa 40 Mil Primeros Empleos. El objetivo
primordial del programa es permitir que los jovenes adquieran una experiencia de minimo 12 meses en
empresas formales y' en puestos' de trabajo aju’étados a su vocacion y nivel de formacidn?. En ese
orden de ideas, el programa apoya a las empresas privadas que esten interesadas en heneficiarse con
fa creatividad y capaczdad de innovacion de los jovenes, siempre que éstas estén comprometfdas e
interesadas en brindar’ acompanamsento a los jovenes en sus procesos de formacion y desarollo de

hablhdades y destrezas en el lugar de trabajo

. *Se refiere a expenencna laboral que esté reiacmﬂada cori el nivel, el area de estudio o el drea de desempefio de cada

joven.
2L as Cajas de Compensac;én Famahar quienes estan cargo de la operacion del programa, tienen Ia responsabilidad de

elegir las mejores vacantes de acuerdo con los criterios de calidad que se establecen en la seccion 4.2 del presente
documento. :
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Cuarta version del Manual Operativo del programa 40 Mil Primeros Empleos

El presente documento constituye la cuarta version del Manual Operativo del programa 40 Mil Primeros
Empleos. Dada la naturaleza de su contenido, es de obligatoria consulta y referencia por parte de las
agencias de gestion y colocacion de fa Cajas de Compensacion Familiar, quienes, en calidad de
administradoras de los recursos de! Fondo de Solidaridad de Fomento al Empleo y Proteccion al
Cesante (FOSFEC), tienen la responsabifidad de operar el programa a o largo del territorio nacional®,

La expedicion de la cuarta version del Manual Operativo obedece a la necesidad de afianzar los
aciertos y contrarrestar las debilidades identificadas en la operacién del programa, teniendo en cuenta
en particular que la vigencia del programa fue extendida formalmente hasta el 31 de diciembre de 2016
{Ver Circular 004 del 15 de enero de 2016, expedida por el Ministerio del Trabajo)*.

El documento se encuentra dividido en cinco secciones incluyendo la presente infroduccion. En la
segunda seccién se abordan el marco legal y los lineamientos juridicos que sustentan el programa “40
Mil Primeros Empleos”. En la tercera seccion se exponen las generalidades del programa, haciendo
alusion a aspectos tales como los objefivos del programa, poblacion beneficiaria, actores
institucionales, recursos y demas elementos relevantes. :

Posteriormente, en la seccion cuatro, se discuten en detalle los procesos que integran la op'erac'ién del
programa y los roles que deben desempefiar los diferentes actores en el marco del programa.
Finalmente, en la seccion cinco se exponen los aspectos relacionados con el reporte de la informacion
y los formatos que se deben tener en cuenta para dicho proposito. '

NOTA: Con el fin de buscar el mejoramiento continuo de los procesos y garantizar mayor agilidad en la
implementacion del programa, el Viceministerio de Empleo y Pensiones establece los siguientes
lineamientos como requisitos a cumplirse en el proceso de modificacion al Manual Operativo del
programa 40 Mil Primeros Emipleos: h

o La solicitud de modificacion al Manual Operativo reafizada por cualquiera de los operadores del
programa debera ser canalizada a través del equipo de acompafiamiente a la operacion de la
Unidad Administrativa Especial de Servicio Plblico de Empleo (UASPE), quien conjuntamente con
los equipos técnicos del Viceministerio de Empleo y Pensiones y 1a Direccion de Generacion y
Proteccion del Empleo y Subsidio Familiar, analizaran la pertinencia de la solicitud.

o La descripcion del cambio de version del Manual Operative debe quedar justificada mediante acta,
con el propoésito de asegurar la aplicacion de los lingamientos de control documental.

o Las modificaciones al Manuat Operativos deberan ser adoptadas mediante un acto administrativo
por parte de! Ministerio del Trabajo.

3 Aunque las Cajas de Compensacion Familiar son quienes tienen la principal responsabilidad de operar el programa a lo
targo det territorio nacional, los lineamientos estipulados en el presente documento son de obligatorio cumplimiento para los
diversos actores y entidades que de unia forma u otra estén involucrados en la operacion def programa,

¢ Se podra continuar con la colocacion de jévenes beneficiarios hasta el 31 de diciembre de 2016. En todo caso, el
sequimiento a fa relacion laboral deberé realizarse hasta que ésta haya concluido en 2017.
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2. Marco legal

La politica juvenil en Colombia se rernonta formalmente a la Constitucion Politica, la cual establece en
su articulo 334 que es responsabilidad del Estado intervenir de manera especial para dar pleno empleo
al recurso humano y asegurar de manera progresiva que todas fas personas, en particular los de
menores ingresos, tengan acceso a bienes y servicios basicos.

A raiz de las disposiciones de la Carta Politica de 1991, en la década de los noventa se publicaron un
conjunto de documentos de politica piblica® con el objetivo primordial de garantizar la insercion de
poblaciones vuinerables a la vida social, economica y productlva del pa:s buscando ademas plantear
una pohtlca publica para la juventud.

Por ofra parte, ia Ley 1622 del 2013 const:tuyo un hlto normativo en cuanto establecio las condiciones

necesarias para garantizar el goce efectivo de los derechos de los jovenes, buscando facilitar su
participacion e incidencia en la vida social, econdmica y cultural del pais. Dicha ley evidenci6 la
" necesidad de establécer mecanismos para “favorecer un empleo y unas condiciones de trabajo de
- calidad, y potenciar mecanismos de 'o'rientacién e insercir’m laborales“ '

Uno de los aspectos principales abordados enla normat:v:dad sefialada anteriormente, hace referencia

a las barreras que enfrentan los j jovenes para ‘acceder a la vida social, econémica y productiva del pais.

Esta problematica ha llevado al Estado a desarrollar una serie de instrumentos legales para disminuir o
“eliminar dichas barreras y, en particular, facilitar la insercion de los jovenes al mercado de trabajo

“Por ejemp!o la Ley 1429 de 2013, conomda también como fa Iey del pnmer empleo, establecio un
esquema de incentivos para las empresas que contraten j jovenes. entre los 18 y 28 afios, oforgando
beneficios tributarios asociados al impuesto de renta y el pago de la matricula mercantil. Por ofra parte,
la Ley Estatutaria 1622 de 2013 se expsdté con el propésito de fortalecer y consolidar el Sistema

- Nacional de Juventudes.

Finalmente, el documento CONPES 173 de 2014 establecio la necesidad de generar estrategias para
facilitar la transicion de la escuela al trabajo, contemplando para ello el desarrolio y el fortalecimiento de
las rutas especiales en el sistema de gestion de empleo para la poblacién joven, asi como la
generacion de incentivos y el perfeccnonamtento de formas contractuales que contemplen las
caracteristicas particulares de esta poblacion.

Es importante ademas resaltar los avances que ha logrado el Ministerio del Trabajo en ef desarrollo de
instrymentos y hemramientas dirigidas a mejorar el desempefio del mercado laboral colombiano.
Sobresale en este respecto el disefio e implementacion del Mecanismo de Proteccion al Cesante
(MPC), creado por medio de la Ley 1636 de 2013, el cual tiene como objetivo principal proteger a los
trabajadores y sus familias durante los periodos gue se encuentren cesantes.

5 Enfre estos se destacan el CONPES 2626 de 1992 y el CONPES 2794 de 1995, El CONPES 2626 de 1992 - Eoliﬁc§
Social Para Los Jovenes y las Mujeres - presentd una propuesta programética para jovenes y mujeres, la cual incluyo
fineamientos para el desarrollo laboral. Por su parte, el CONPES 2794 de 1995 Pohtrca para Jovenes - profundizb la

propuesta enfocada en los jévenes entre 14 y 28 afios.



TODOS PORUN

(@) MINTRABAJO

Gl pae EguinAD EBUCACIOR

Ademas de ofrecer un seguro contra el desempleo que garantiza Ja continuidad en los aportes a la
Seguridad Social Integral hasta por un periodo de seis meses$, el MPC ofrece servicios de gestion e
intermediacion laboral con el fin de brindar herramientas que facilitaran a los trabajadores cesantes la
reinsercion al mercado de trabajo.

En este sentido, la Ley 1636 de 2013 establece al Servicio Piblico de Empleo como una herramienta
eficaz y eficiente para la busqueda de empleo, la cual integra uno de los componentes principales del
MPC?. Particularmente, el Servicio Publico de Empleo esta compuesto por una red de prestadores
entre la cual se encuentran las agencias de gestion y colocacion de las Cajas de Compensacion
Familiar (CCF), quienes tienen la tarea de promover y ejecutar politicas activas del mercado laboral a
través de la prestacion de servicios asociados® a mejorar las condiciones de empleabilidad de los
buscadores de empleo.

En complemento a lo anterior, el articulo 77 de la Ley 1753 de 2015 establece que “El Ministerio del
Trabajo adoptara las medidas necesarias para fortalecer fa operacion del Mecanismo de Proteccion al
Cesante como principal herramienta para la integracion de politicas activas de empleo y la mitigacion
de los efectos nocivos del desempleo, y para lo cual podré disponer anualmente recursos del FOSFEC
para desarroliar incentivos que permitan la efiminacion de barreras de acceso al mercado laboral.”

En el contexto del marco normativo expuesto previamente, se expide la Resolucion 347 de 2015, por
medio de la cual se crea el programa 40 Mil Primeros Empleos. La estrategia que subyace a este
programa se encuentra enmarcada dentro de las politicas activas del Mecanismo de Proteccion al
Cesante y justificada en la necesidad de focalizar acciones que permitan eliminar las barreras que
impiden e! acceso al mercado laboral a los grupos poblacionales méas vulnerables. '

Asi mismo en el marco de reglamentacion del programa se expide la resolucion 1490 de 2014 por
medio de la cual se definen los recursos para la operacion del programa y se adopta la primera version
del Manual operativo. Finalmente la resolucion 2575 de 2016 autoriza el traslado de recursos entre
cajas para mejorar |a operatividad a nivel regional.

Como se sefiald en la introduccion a este documento, una de los principales causantes del fendémeno

“del desempleo juvenil es la exigencia de experiencia laboral previa. La dificultad de adquirir una
primera experiencia pertinente actla como una barrera que excluye a los jovenes de las oportunidades
que ofrece el mercado de trabajo. '

Como respuesta a este fenémeno, el programa 40 Mil Primeros Empleos esta enfocado en construir
una primera experiencia laboral de calidad para los jovenes bachilleres, técnicos, tecnologos y
profesionales, a partir de la cual podran desarrollar el resto de su trayectoria laboral®. Estos jovenes
comiinmente se enfrente a diversas barreras que impiden el acceso a oportunidades de trabajo digno y

6 Ademas de la garantizar la continuidad en los aportes a la Seguridad Social Integral, el mecanismo incluye un esquema de
incentivos para el ahorro y destinacion de las cesantias para los momentos en que los {rabajadores se encueniren cesantes.
De acuerdo al articulo 7 de ia Ley 1636 de 2013, los trabajadores dependientes o independientes que ahorren
voluntariamente para el Mecanismo de Proteccion a Cesante, recibiran un beneficio proporcional a su ahorro, el cual se
hara efectivo en el momento en que el trabajador quede cesante.

7 Reglamentado por medio del Decreto 2852 de 2013.

& Ley 1636, Articulo 29 Literal c) :

% £} porcentaje de los recursos del FOSFEC a utilizar para la implementacion de programa 40 Mil Primeros Empleo, asi
como ta adopcion de la primera version del Manual Operativo, fue establecido mediante ia Resolucion 1490 de 2015.
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decente. A través de 40 Mif Primeros Empleos se busca lograr una transformacion de la cultura del
mercado de irabajo en Colombia, logrando que los jovenes accedan de manera equitativa a las
oportunidades que ofrece el mercado laboral, :

3. Generalidades del programa

3.1. Objetivo general de 40 Mit Primeros Empleos
El programa 40 Mil Primeros Empleos tiene como objetivo facilitar a los jovenes la transicion entre los
procesos de formacion y la insercion al mercado Iaboral, ayudando a construir una primera experiencia
laboral de calidad a partir de la cual podran desarrollar el resto de su trayectoria laboral. Para esto se
busca promover la contratacion formal de jovenes, entre los 18 y 28 afios de edad cumplidos, que no
cuenten con experiencia laboral y que actualmente se encuentren en la biisqueda activa de empleo. Ef
programa otorga un apoyo a las entidades privadas, por un periodo de hasta seis meses, el cual esta
destinado a cubrir los costos laborales asociades a la contratacion de jovenes. El apoyo esta
condicionado a la contratacion de por lo menos el 60% de los jovenes beneficiarios por seis meses

adicionales.

3.2 Esquema general de 40 Mil Primeros Empleos
El programa 40 Mil Primeros Empleos se fundamenta en ia busqueda de un ajuste idoneo de las
vacantes a las habilidades, necesidades y vocacion de los jovenes. En este sentido, el programa da
prelamon a las vacantes que garanticen procesos de formacion en el trabajo, ademas de un ajuste
adecuado enfre las tareas a desempefiar y el perfil def joven sin expenencsa laboral relacionada.

Para garantizar la permanencia del joven en el puesto de frabajo, bajo las condiciones inicialmente
pactadas, el programa incluye un componente de acompariamiento a la relacion laboral. Este es un
aspecto fundamental del programa en cuanto permite detectar problemas en la relacién faboral,
generar alertas tempranas y establecer las accnones correctivas que se reqmeran

En la Iiustracnon 1se puede observar el esquema general sobre el cual se estructura el programa.
Notese que el programa se sustenta sobre cuatro procesos basicos:

o ldentificacion y seleccion de jévenes beneficiarios.

o Identificacién y seleccién de las vacantes de mayor calidad.

o Matching entre una vacante y un joven seleccionado.

o Acompafiamiento a la relacién laboral una vez firmado el confrato.
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lustracién 1. Esquema general de 40 Mil Primeros Empleos
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seleccion dg Jovenes

&
@

Acompafamiento
al vinculo laboral
L ¢
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Euente: Ministerio del Trabajo - Direccion de Generacidn y Proteccion del Empleo y Subsidio Familiar.

3.3. Poblacion objetivo
Jévenes: bachilleres. técnicos laborales o técnicos profesionales, tecndlogos y profesionales, entre los
18 y 28 afios de edad cumplidos en el momento de formalizar su inscripcion al programa, que se
encuentren buscando empleo activamente y que no cuenten con experiencia laboral formal relacionada
con su area de formacion'?.

Empleadores?’: todas las organiiaciones privadas y mixtas que tehgan un capital privado mayor del
50%, que estén interesadas en contratar jovenes y esten comprometidas con promover el proceso de
formacion de! joven en el puesto de trabajo’2.

3.4. Actores del programa

Para garantizar la operacion del programa y el cumplimiento de los objetivos es necesario contar con la
participacion de distintos actores institucionales. De esta manera, en el programa infervienen cinco
actores distintos, cada uno de los cuales tiene un rol especifico en el desarrollo del programa. La
participacion de estos actores esta vinculada a las siguientes fases: '

o Formulacion y evaluacion del programa.

o Implementacion, articulacion y monitoreo.

o Operacion del programa y administracion de los recursos del FOSFEC.
o Apoyo transversal a programa. ' '

o Inspeccion, vigilancia y control.

10 Para efectos del programa se contara come experiencia laboral formal aguelia superior 2 seis meses. Esta se determina a
partir de los registros de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes {PILA).

1 Las Cajas de Compensacién Familiar pueden actuar como empleadores directos en el marco del programa 40 Mil
Primeros Empleos.

12 g entiende por organizacion fas personas naturales o juridicas
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llustracion 2. Roles y actores institucionales del programa 40 Mil Primeros Empleos

Formulacién'y evaliracion del
programa

!

Implementacidn, articulacion y
- monitorec del programa

Ministerio del Trahajo

: Unidad Administrativa del
* Servicio Pidblico de Empleo

Operacion del programa y

i Apoyo transversal al programa
administracion de los recursos - | .

Agencias de gestion y colocacién
de la red de prestadores del SPE

Cajas de Compeﬁéacién Familiaf

Inspeccién, Vigiliancia y Control

Superintendencia def Subsidio Familiar

. Fuente: Ministerio del Trabajo - Direccion de Generacion y Proteccién del Empleo y Subsidio Familiar.

« Ministerio del Traba}o

EI Ministerio del Trabajo tiene la responsabilzdad de formular politicas, planes y programas que
contribuyan a incrementar los niveles de empleabilidad de fa poblacion y fomentar ia generacion de
ingresos. En ese sentido, es el encargado de fa formulacion de 40 Mil aneros Empleos y de realizar
las correspondientes actividades de evaluacion y segurmzento '

» Unidad Admmlstratwa Especial del Serwcio Publico de Empieo (UAESPE)

Como institucidén encargada de admmlstrar el Servicio Publico de Empleo y dar respuesta a las
necesidades y retos del mercado laboral, la UAESPE tiene la responsabilidad de llevar a cabo las
tareas de socializacion, articulacion y coordinacion con las agencias de gestion y colocacion de empleo
de las Cajas de Compensacion Familiar, garantizando asi fa correcta implementacion del programa.
Durante la vigencia del programa 40 Mil Primeros Empleos, la UAESPE tendra a su cargo la
coordinacion operativa del programa, asumiendo entre ofras la responsabilidad del monitoreo.

. Cajés de Compensacion Familiar

- las Cajas de Compensaczon Familiar son las administradoras de los recursos del FOSFEC, por lo cual
tienen la responsabilidad de operar el programa 40 Mil Primeros Empleos a lo largo del terriforio
nacional’s. Las Cajas de Compensacion Familiar deben ademas realizar un continuo seguimiento y
monitoreo a la operacion del programa y reportar la informacion solicitada por la coordinacion del

programa desde la UAESPE.

| as Cajas de Compensacion Familiar podran establecer alianzas con los demas prestadores del Servicio Plblico de
Empleo con el fin de potenciar la operacion de 40 Mil Primeros Emplecs.
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« Red de Prestadores del Servicio Publico de Empleo

El programa 40 Mil Primeros Empleos esta enmarcado dentro de las rutas de atencion operadas por la
red de prestadores del Servicio Publico de Empleo. No obstante, teniendo en cuenta que el programa
es financiado con recursos del FOSFEC, habilitando Unicamente a las Cajas de Compensacion
Familiar, los demas prestadores del Servicio Pablico de Empleo tienen como funcion brindar un apoyo
transversal a la operacion del programa. Su responsabilidad principal es informar sobre el programa y
remitir a los beneficiaros potenciales a las agencias de gestion y colocacion de las Cajas de
Compensacion Familiar. ‘

« Superintendencia del Subsidio Familiar

La Superintendencia del Subsidio Familiar tiene a su cargo la vigilancia de los recursos administrados
por las Cajas de Compensacién Familiar en el marco del programa 40 Mil Primeros Empleos. Esta
entidad debe mantener una comunicacion permanente con el Ministerio del Trabajo y la UAESPE,
contribuyendo al proceso de monitoreo y control de la operacion del programa.

3.5. Recursos para el financiamiento del programa
Como se expuso en la seccion 2 del presente documento, el articulo 77 de la Ley 1753 de 2015
establece que el Ministerio de! Trabajo (...) adoplard las medidas necesarias para fortalecer la
operacién def Mecanismo de Proteccion al Cesante como principal herramienta para la integracion de
politicas activas de empleo y la mitigacion de los efectos nocivos del desempleo, y para fo cual podré
disponer anualmente recursos del FOSFEC para desarrollar incentivos que permitan la eliminacion de
barreras de acceso al mercado laboral.”

Los recursos disponibles del FOSFEC actualmente se encuentran divididos en los siguientes rubros:

o Hasta el 60% se destina para la financiacion de las contribuciones a salud y pension, cuota
monetaria e incentivo por ahorro de cesantias. _

o El 26% se destina para la financiacion de capacitacion para la reinsercion laboral de los
trabajadores cesantes.

o Un 13,5% se destina para la financiacién de las agericias de gesfion y colocacion de las Cajas
de Compensacion Familiar. ' : '

o E10,5% restante se destina para el desarrollo e implementacion del, sistema de informacion del
FOSFEC.

De acuerdo a los lineamientos establecidos por et Decreto 2852 de 2013 y Ia Resolucion 531 de 2014,
los saldos del FOSFEC correspondientes al afio 2014 fueron trasladados en su totalidad a la
Subcuenta de Gestion y Colocacion. Para la operacién del programa 40 Mil Primeros Empleos, cada
Caja de Compensacion Familiar debera apropiar el 85% de los saldos de la vigencia de 2014, los
cuales fueron distribuidos de la siguiente manera:

o 7% destinados para los gastos de administracion del programa.
o 93% para el pago de salarios de los jovenes beneficiarios (apoyo al costo salarial).

1 Los prestadores del Servicio Piblico de Empleo podran apoyar a las Cajas de'Compensac'tén Familiar en las actividades
relacionadas a fa gestion empresarial y la bisqueda de jovenes beneficiarios que cumplan con el perfil exigido por las
vacantes registradas en el programa. . : :



y TODOS PORUN
NUEVO PAIS

& PAZ EQUIBAE SUUTATIDN

(&) MINTRABAJO

El 15% restante de los saldos de 2014 debera ser destinado a la Subcuenta de Gestion y Colocacién o
a la Subcuenta de Capacitacion segin las necesidades de cada Caja de Compensacion Familiar (ver
llustracion 3). Es importante resaltar que fos rendimientos financieros provenientes de estos recursos,
deberan seguir la misma distribucion descrita previamente.

llustracion 3. Distribucion de los recursos para la operacion de 40 Mil Primeros Empleos

7%
p Gastos de administracion del
a5 h programa
Subcuenta de Gestion y N . y
Colocacion
Progama 40 Mil Primeros 1 b
X Empleos my 93%
Saldos FOSFEC 2014 Apoyo al cesto salarial de los
k jovenes
15%
o

Subcuenia de Gestion y
Colocacién yfo Subcuenta de
Capacitacién

, " o

Fuente: Ministerio de! Trabajo Direccién de Generacion y Proteccion del Empleo y Subsncﬂo Famrl;ar

Teniendo en cuenta que 40 Mil Pr:meros Empleos sera operado por las agencsas de gestion y
colocacion de empleo de las Cajas de Compensacion Familiar, estipuladas por Ley 1636 de 2013 como
administradoras de los recursos del FOSFEC, la Supenntendenaa del Subsidio Familiar cred un
apartado dentro de fa Subcuenta de Gestion Y Co!ocacxon para el manejo contabie del programa, 5

Como se puede deducir de la llustracion 3, los recursos del programa estarén destinados a la
financiacion del apoyo salarial otorgado por cada joven contratado's, asi como para la financiacion de
los gastos administrativos que tendran que asumir las Cajas de Compensacion Familiar para garantlzar

la exitosa e}ecumon del programa.
Se entenderan como gastos admlﬂistratwos derwados dela smpiementamon operacion, seguimiento y
monitoreo los siguientes: _
o Gastos asomados a ia contratacmn de personal dedlcado al desarrolio de procesos y
metodologias. para la supervision y seguimiento a la relacion lahoral entre el joven beneficiario y

el empleador; a los compromisos adquiridos por el empleador; y a la identificacion de las
necesidades de formacién qu_e permitan aumentar la probabilidad de continuidad de los jovenes

en su lugar de trabajo. -~
o Gastos asociados a la promocion y publscadad del programa

15 Da acuerdo.af articulo 6 de Ja Resolucion 347 de 2015, expedida por el Ministerio def Trabajo, los recursos del FOSFEC
destinados para financiar el programa deben ser incluidos en la Subcuenta de Gestion y Colocacion definida en el articulo
56 del Decreto 2852 de 2013. Este tltimo establece que los recursos del Fondo de Solidaridad de Fomento al Empleo y
Proteccion al Cesante deben ser destinados y contabilizados en una cuenta especial independiente y desagregada en cinco
subcuentas: i) pago de aportes a salud y pensian y cuota monetaria por cesante e incentivo econdmico por ahorro voluntario
de cesantfas; ii) servicios de gestion y colocacion para la reinsercion laboral; ii) programas de capacitacion para la
reinsercion laboral; iv) sistema de informacion; y v) gastos de administracion. '

18 E| pago del apoyo salarial esta sujeto al cumplimiente de las condiciones establecidas en ef presente documento.

10
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o Gastos asociados a las convocatorias a jovenes beneficiarios y empresas interesadas en el
programa, concorde a los lineamientos del Ministerio del Trabajo. ' o

o Gastos legales. ' ' '

o Gastos financieros.

o Otros gastos relacionados directamente con la administracion y operacién del programa, a
criterio del prestador, siempre y cuando se garantice y aporte al seguimiento del vinculo laboral,

La ejecucion de los gastos de administracion debera realizarse atendiendo principios de eficiencia y
eficacia®.

Asimismo, debe fenerse en cuenta que la capacitacion en competencias claves y transversales
impartida a los jovenes beneficiarios, se debera financiar con cargo a los recursos de la subcuenta de
capacitacion de las Cajas de Compensacion Familiar. '

Finalmente debe tenerse en cuenta que el Ministerio de! Trabajo esté en la posibilidad de modificar los
recursos para la operacion de este programa, asi como impulsar criterios de traslado de recursos entre
cajas con el fin de garantizar su correcto funcionamiento e implementacion

* 3.6. Beneficios del programa
Las Cajas de Compensacién Familiar tendran la responsabilidad de calcular el apoyo exacto que
recibira cada empleador, valor que dependeré del perfil de los jovenes contratados y de las condiciones
tributarias a las cuales pueda estar sometida la empresa's. Los empleadores recibiran el apoyo
estipulado por cada joven contratado en el marco del programa’®, sin perjuicio de que decidan pagar
salarios o prestaciones que stperen los valores establecidos. En todo caso, el apoyo otorgado por
cada joven contratado no podra superar los montos relacionados en la Tabla 1 y Tabla 220,

Sobre el apoyo exacto que recibira cada empleador es importante realizar ademas las sigUientes
aclaraciones: ' - ' '

o No cubre el valor de vestido y calzado de labor y elementos de seguridad industrial que por ley
deba asumir et empleador. I

o No cubre el aporte al pago de trabajo suplementario, de dominicales, ni recargos que se causen
en el marco de la relacion laboral entre fa empresa y los jovenes beneficiarios.

o Sélo cubre el pago a riesgos laborales categoria |, de acuerdo con la asignacién salarial
determinada por cada nive! educativo. En el caso en que el puesto de trabajo tenga asociado
una categoria de riesgo mayor, ésta debe ser asumida en su totalidad por el emipleador.

o En el caso de que los empleadores paguen un salario mayor a dos SMMLV, el programa no
reconocera el subsidio de transporte. '

17 Teniendo como objetivo prioritario ef cumplimiento de metas, los recursos del programa que no hayan sido ejecutados en
2015 estaran disponibles para ser gjecutados durante |a vigencia 2016. : :

18 E} valor total del apoyo otorgado al empleador debera corresponder a los pagos y aportes que éste debe reafizar segin fa
normatividad vigente (Ley 1607 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1828 de 2013). : :

19 £} apoyo se otorga al empleador independientemente de que elflos joven/jovenes trabajeftrabajen tiempo completo o
fiempo parcial . o ' S :

 Estas establecen el monto def apoyo salatial por cada joven beneficiario en 2015 y 2016, discriminando segun el nivel
educativo requerido por ef empleador

M
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o Si el convenio entre la Caja de Compensacion Familiar y el empleador y el contrato entre el
empleador y el joven fueron firmados en el afio 2015, para el afio 2016 se deberan ajustar los
salarios de los jovenes de acuerdo con ef aumento del salario minimo?!. En términos especificos,
el empleador esta en la obligacién de realizar el increme_ntd al salario de los jovenes bachilleres,
los cuales, en el marco de! programa, devengan un Salario Minimo Mensual Legal Vigente. En el
caso de los jovenes técnicos, tecnélogbs y profesionales, el empleador tendré la potestad de
decidir si realiza el incremento a los salarios de los jovenes. Estos costos adicionales deberan
ser cubiertos en su {otalidad por ef empleador?,

o Para los convenios y confratos firmados durante la vigencia del 2016, se _debé ajustar el apoyo
salarial de acuerdo con el aumento del SMMLY (Ver Tabla 2). Las Cajas de Compensacion
Familiar deberan cubrir el ajuste que resulte del incremento en el salario minimo con los recursos

asignados al programa.

1 De acuerdo al Dec}eto'2552 de 2015, el Salario Minimo Legal Mensual Vigente para el afio 2016 es de $689.455,

representando un incremento de 7% en relacian al afio 2015.
22 Fl gjuste a los salarlos debié hacerse efectivo a partir del 1 de enero de 2016. En caso de que se hayan realazado pagos a

los beneficiarios sin fos ajustes correspondmntes estos deberén aphcarse de manera retroactiva.

12
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4. Procesos operativos

El programa 40 Mil Primeros Empleos opera sobre la base del Servicio Piblico de Empleo,
apoyandose primordiaimente sobre la ruta de empleabilidad de las Cajas de Compensacion
Familiar. En ese orden de ideas, la operacion del programa se estructura a partir de cuatro
procesos integrales:

1. Identificacion de jovenes beneficiarios.

2. Calificacion y clasificacion de las vacantes inscritas en el marco de programa.

3. Proceso de matching de las vacantes y seleccion de los jovenes.

4. Acompafiamiento y monitoreo a la relacion laboral entre los empleadores y los jovenes.

A continuacion se describe en detalle cada uno de estos procesos integrales.

4.1. Identificacion de jovenes

La llustracion 4 presenta de manera esquemética cada uno de los pasos que integran fa ruta de
los jovenes en el marco de 40 Mil Primeros Empleos, desde la fase de promocion del programa y
convocatoria de los jovenes, hasta el momento en que se remiten las hojas de vida para surfir ef
proceso de seleccion y contratacion.

lustracion 4. Proceso de convocatoria, focalizacion y priorizacion de jovenes

Jévenes E

et

Promocion y
orientacién

Proceso de
grientacién otras
ruta

Registro Hoja de
Vida — Registro

[ Matching J

.} No cumplen con los
requisitos

k4

gr Criterios de
gfostuiacién {Filtro 1

¥ Fdad
" Experiencia
laboral

Beneficiarios
Potenciales

Pricrizacién

* £| proceso de orientacion de otras rutas se refiere en particular a la atencidn y servicios que ofrecen las
agencias de gestién y colocacion de empleo en calidad de prestadoras del Servicio Plblico de Empleo.

Fuente: Ministerio del Trabajo - Direccién de Generacidn y Proteccion del Empleo y Subsidio Familiar.
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4.1.1. Promocion y convocatoria

Las agencias de gestién y colocacion de ias Cajas de Compensacion Familiar son los principales
responsables de promocionar el programa y convocar a los jovenes interesados, a través de
estrategias definidas para tal fin. En el desarrolio de este proceso, el Ministerio del Trabajo tiene
- la potestad de brindar acompafiamiento y orientacion a las Cajas de Compensacién Familiar,
especialmente para la realizacion de eventos de activacion de vacantes, socializacion con
actores regionales relevantes, conferencias, seminarics, enfre otros2.

Una vez se cuente con un nimero de jovenes inscritos equivalentes al nimero de cupos
disponibles, las agencias de gestién y colocacion de las Cajas de Compensacion Familiar no
podran continuar realizando eventos de convocatoria masiva para el programa. Unicamente se
podran realizar eventos focalizados. 2!

4.1.2. Reglstro de jovenes

Como prerreqmsﬂo para participar en el programa, los jovenes mteresados deben tener su hoja
de vida registrada y actualizada en el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.
Para este propésito, los jovenes bien pueden acercarse personalmente a las agencias de gestion
y colocacion de las Cajas de Compensacion Familiar de sus respectivos lugares de residencia o
bien registrar la informacién via web.

Es importante notar que ef registro de la hoja de vida NO es equivalente a la inscripcién en el
programa. Para realizar la inscripcion formal al programa, es necesario que los jovenes se
acerquen de manera presencial a una agencia de gestion y colocacion de empleo de una Caja
de Compensacion Familiar e inicien el proceso para acceder a 40 Mil Primeros Empleos? (Ver
seccion 4.1.3), -
4.1.3. Orientacion ocupacional, inscripcion al programa y remision a capacitacion

La inscripcion ‘al programa se realiza de forma presencial en las agencias de gestion y
colocacion de fas Cajas de Compensacion Familiar. El proceso se encuentra enmarcado dentro
de las actividades de orientacién laboral que brindan las agencias a sus usuarios. En ese orden
de ideas, 40 Mil aneros Empleos es una nueva opcion de direccionamiento en' la ruta de
orientacion, fa cual se ofrece a los usuarios jévenes del Servicio Publico de Empleo, siempre y
cuando éstos cumplan con el perfil y los requisitos establecidos,

Los requisitos que se deben validar para la inscripcién al programa son los siguientes:

1. Que el joven interesado se encuentre enfre los 18 y 28 afios de edad cumplidos a fa hora
de formalizar su inscripcion. El joven no podra ser beneficiario si ya cumpli 29 afios en el
momento de inscribirse. Tampoco podra acceder al programa si el joven alin no cumple la

mayoria de edad.

2 Para efectos de control, las Cajas de Compensacion Familiar podran utilizar los logos del programa, siempre y
cuando cumplan las especificaciones establecidas por el Ministerio del Trabajo para el manejo de la imagen.

2 Teniendo en cuenta que actualmente el himero de jovenes inscritos en el programa supera €l niimero de cupos
disponibles, las agencias de gestion y colocacién deben realizar una biisqueda dirigida y focalizar la convocatoria e
inscripcion de jovenes en aquellos que cumplan con el perfil exigido por as vacantes registradas en el programa.

2 Deben cercarse a la agencia de gestion y colocacién de empleo de la Caja de Compensaceon Familiar con sut hoja
de vida actualizada y anexar los soportes correspondientes.
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2. Que el joven interesado no cuente con experiencia faboral formal superior a 6 meses. La
experiencia laboral debe estar relacionada con el maximo nivel educativo alcanzado por el
joven. Para participar del programa, el joven debe contar como minimo con el titulo de
bachiller. '

El nivel de educacion del joven se determina por los titulos presentados en el momento de la
inscripion al programaZs. El joven interesado puede aplicar a una vacante que exija un nivel de
educacién inferior a su nivel educativo alcanzado. No obstante, lo Gitimo no resulta cierto para
aquellos casos en que una vacante exige un nivel de educacion superior al nivel educativo
alcanzado por el joven.

En el caso en que un joven se encuentre en el proceso de grado, es decir que ha terminado
todos los requisitos para obtener su titulo, éste podra ser inscrito en el programa en el nivel de
educacion correspondiente, siempre y cuando presente una certificacion de la institucion de
formacién en cual se reconozca el cumplimiento de todos los requisitos y se establezca como
anico pendiente el proceso de grado?. En el caso de los estudiantes del SENA se recibira como
certificacion un documento que establezea la finalizacion de la fase productiva.

En relacion a los titulos educativos, es importante tener en cuenta las siguientes aclaraciones:

o La Resolucion 0117 de 2013 determina los tipos de Certificados de Formacion Profesional
y la duracion de los programas de formacion del SENA. Teniendo en cuenta lo establecido
en dicha resolucién, se tendran las siguientes equivalencias en el marco 40 Mil Primeros
Empieos:

Tabla 3. Equivalencias de Formacion Profesional del SENA en el marco del programa?

Nivel equivalente en el marco de

Titulo SENA 40 Mil Primeros Empleos
Ausxiliar
‘ Técnico Laboral y Técnico Profesional
Operario {Apoyo salarial: $749.000)
Técnico
Tecndlogo

Tecnélogo

Especializacion Tecnoldgica (Apoyo salarial. $802.500)

Fuente: Ministeric del Trabajo - Direccion de Generacion y Proteccién del Empleo y Subsidio Familiar.

2 En el caso en que el joven hubiese obtenido su titulo de técnico faboral previo a su titulo de bachiller, se tendra
como nivel de estudios alcanzados el técnico laboral. - : :

27 Cuando el joven contratado no haya presentado el acta de grado sino el certificado de terminacion de materias, se
recomienda adjuntar a la carpeta del joven una carta de ia empresa en la cual acepta y reconoce que el joven aln
esta en proceso de formacion. _

28 | s valores del apoyo salarial presentados en la Tabla 3 corresponden a los valores establecidos para ef 2016.

Los valores del apoyo salarial correspondientes al 2015 puede ser consultados en la Tabla 1.
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o Elarticulo 116 de la Ley 115 de 1994 establece que la carrera docente puede ser ejercida
pOr personas que posean un titulo de normalista superior. Asi mismo, el Decreto 1566 de
2014 establece que el nomalista superior se encuentra en un nivel equivalente a un
tecnodlogo en educacion.

o Teniendo en cuenta la normatividad del sector de la educacion, el apoyo brindado a los
normalistas superiores en el marco de 40 Mil Primeros Empleos seré el equivalente al
apoyo oforgado a los jovenes tecnélogos (Ver Tabla 1 y Tabla 2).

Para validar el segundo requisito, las Ca;'as’ de Comperﬁs'acién Familiar cuentan con el aplicativo
que se encuentra alojado en los servidores del Ministerio def Trabajo, af cual pueden acceder de
manera remota (Ver Anexo A). Este aplicativo permite conocer si un potencial beneficiario del
programa ha realizado aportes al Sistema de Seguridad Social por un periodo mayor a seis
meses 2. Es importante anotar que el resultado de fa validacion en el aplicativo debe
complementarse con el anlisis de la frayectoria educativa y laboral del joven. Para tal propésito,
se recomienda tener en cuenta los siguientes parametros: :

o Los jovenes bachilleres pueden participar en el programa si, como resultado de la consulta
del aplicativo, se encuentra que el jover tiene seis meses 0 menos de experiencia formal
en cualquier ocupacion. . :

o Los jovenes con educacion superior pueden tener experiencia formal previa. En este caso,
lo importante es comprobar que fa experiencia del joven NO ESTE RELACIONADA con su
area de formacion. En el caso que la experiencia adquirida por el joven esté relacionada a
su area de formacion, se debe verificar que ésta no sea superior a los seis meses.

o Se debe confrastar la fecha de obtencion del titulo con la experiencia relacionada en la
hoja de vida. La experiencia previa al grado no debe ser considerada como experiencia
relacionada. Se sugiere ademas indagar por ef titulo del cargo desempefiado y las
funciones especificadas en los certificados laborates. '

Una vez reafizado el proceso de validacién de requisitos, se pueden presentar dos posibles
€scenarios:

1. Eljoven cumple con los requisitos para ser beneficiario del programa.
2. Eljoven no cumple los requisitos establecidos para acceder al programa.

Bajo el primer escenario, el orientador de la agencia de gestion y colocacion debe marcar fa hoja
de vida del joven con el campo Beneficiario del programa 40 Mil Primeros Empleos en el Sistema
de Informacién del Servicio Publico de Empleo®. El joven debe proceder a firmar un formato de

 E} aplicativo sirve como insume para la toma de decisiones por parte del orientador Jaboral. No obstante, si bien la
. informacion del aplicativo es una guia fundamental, las agencias de gestion y colocacion de las Cajas de
Compensacion Familiar estan en la libertad de soliciter la informacion que consideren necesaria para validar el

requisito de la experiencia. :
 Todos los jovenes orientados e inscritos deberén ser etiquetados en el aplicativo como beneficiarios del programa.

Se tendra en cuenta el nimero arrojado por el aplicativo para corraborar los reportes semanafes enviados por las
Cajas de Compensacion Familiar al equipo coordinador def programa en la UAESPE.
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compromiso por medio del cual acepta continuar y cumplir con las siguientes fases del programa
{Ver Anexo B)3. : '

En ese momento, la agencia de gestion y colocacion de empleo de la Caja de Compensacion
Familiar tiene la responsabilidad de informar al joven sobre sus derechos y deberes en el marco
del programa. Una vez se ha surtido este proceso, el joven potencial est4 listo para ser remitido
a la capacitacion en competencias claves y transversales.

Si el joven interesado no cumple con los requisitos de acceso al programa, la agencia de gestion
y colocacion de la Caja de Compensacion Familiar tiene la responsabilidad de direccionar al
joven a la ruta de empleabilidad y demas servicios asociados ofrecidos por la agencia, en calidad
de prestador del Servicio Piblico de Empleo.

4.1.4. Remision al proceso de capacitacion
Los contenidos de la capacitacion brindada a los jévenes heneficiarios de 40 Mil Primeros
Empleos se enmarcan dentro de los lineamientos expedidos por el Ministerio del Trabajo en la
Resolucion 5984 de 2014, en particular en los articulos 6° y 7° referidos a las habilidades,
destrezas y actitudes a desarrollar en los médulos de competencias clave y transversales®,

Teniendo en cuenta el tipo de vacantes que se privilegiaran en el marco del programa, y con el
fin de mitigar el riesgo de desercion o despido de los jovenes, las habilidades y atributos que
deben ser trabajados y reforzados a fravés de la capacitacion se relacionan a continuacion:

— Transversales:
Presentacion personal.
Actitud de servicio.
Autoestima y construccion de proyecto de vida laboral.
Comunicacion asertiva.
Trabajo en equipo.
Honestidad.
Tolerancia.
Compromiso.
> Clave:
o Expresién oral.
o Comunicacion escrita.
o Manejo de herramientas y programas informaticos.
o Uso de tecnologias de la informacion y fas comunicaciones.

o 0 ¢ o O O O O

Estas habilidades o atributos son una sugerencia del Ministerio del Trabajo y de ninguna manera
son exhaustivas. Las Cajas de Compensacion Familiar tienen la potestad de disefiar los

31 En este punto, la agencia de gestion y colocacion debe solicitar ai joven los documentos requeridos para iniciar un
proceso contractual, contando asi con la documentacion necesaria en caso de que el joven sea seleccionado para
una vacante. Esto facilitara eventualmente una efectiva y agil contratacién del joven. :

32 |3 capacitacion ofrecida a los beneficiarios del programa se encuentra enmarcada en fa Resolucion 5984 de
2014. La tnica variacion frente a los lineamientos que establece la resolucion es su duracion. B modulo de
competencias clave y transversales conjuntamente durara no menos de 40 horas. '
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contenidos que consideren pertinentes para fomentar la formacion en competencias clave y
transversales, siempre y cuando se ajusten a los lineamientos establecidos en la Resolucion
5984 de 2014%. La duracion del modulo de competencias clave y transversales debe ser de 40
horas. Este podra incluir un componente virtual que no exceda del 50% de la duracion total del
madulo (la capacitacion debe contener un minimo de 20 horas presenciales).

Las Cajas de Compensacion Famiiiar deben velar que los jovenes contratados en el marco del
programa reciban y culminen el proceso de capacitacion idealmente antes de ser remitidos a las
empresas¥. En todo caso, deben garantizar que el proceso de capacitacion culmine, como plazo
maximo, durante e transcurso de los primeros tres meses del contrato laboral {contados desde
fa fecha de firma del contrato)®. S ' '

Para los jovenes que hayan completado procesos de capacitacion en competencias clave y
transversales en el marco de la ruta de empleabilidad tradicional del Servicio Publico de Empleo,
y cuenten con la debida certificacion de una agencia de empleo, se dara como cumplido el
requisito®. Los jovenes deben presentar el cerfificado expedido por la agencia de empleo
correspondiente, el cual debe especificar que ef joven tomd los cursos de capacitacion y cumplio
satisfactoriamente con todos los requerimientos indicados.

4.1.5. Remisién al proceso de matching
Las hojas de vida de los jovenes que hayan cumplido satisfactoriamente con todos los requisitos,
seran tenidas en cuenta para el proceso de matching (descrito en la seccion 4.3 del presente
documento). '

NOTA: Es de vital importancia informal al joven que su participacion en el programa esta
condicionada ai cumplimiento de los requisitos en cada uno de los procesos descritos
anteriormente. Ademas, se debe aclara al joven que participar del programa no significa
necesariamente obtener un empleo. El factor de éxito depende de la demanda laboral de las
empresas participantes del programa (disponibilidad de vacantes), asi como del proceso de
seleccion que éstas lleven a cabo.

4.2. Calificacion y clasificacion de vacantes
Si bien todos los empleadores del sector privado ¢ empresas mixtas con un capital privado
mayor al 50% estan invitados a postular sus vacantes en 40 Mil Primeros Empleos, es
importante precisar que su participacion en el programa depende del proceso de calificacion de

3 £l Ministerio del Trabajo podré poner material pedagdgico, audio o video a disposicion de los centros de empleo,
como un apoyo de uso no obligatorio. : _

% ina vez haya culminado el proceso de capacitacion, la agencia de gestion y colocacion de empleo de la Cajade
Compensacion Familiar tendra un plazo maximo de 10 dias habiles para otorgar el correspondiente certificado a los
jovenes beneficiarios que hayan cumplido con el niimero de horas exigido. Sila agencia de gestion y colocacion lo
considera pertinente, podra hacer entrega de certificados electronicos.

3 E| proceso de capacitacion de fos jovenes debera culminar antes de proceder a realizar el primer desembolso a

las empresas participantes del programa. ‘ B
3 Daben contar con un minimo de 80% de asistencia al curso de capacitacion para dar como cumplido el requisito.

Ef requisito se validara siempre y cuando el curso sea certificado por una agencia de gestion y colocacion del
Servicio Plblico de Empleo o una entidad tercer a fravés de la cual se impartio la capacitacion. :
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las vacantes. Todas las vacantes deben ser filtradas a traves de la calculadora de vacantes con
el fin de evaluar su idoneidad3'. ' '

El programa otorga prioridad a aquellas vacantes que tndlquen mayor calidad en términos del
desarrollo de procesos de aprendizaje, acompafiamiento a los jovenes, concordancia entre las
habilidades y las funciones a realizar, habilidades a desarrollar, condiciones salariales,
permanencia de la vacante, entre otros. -

En lo que resta de esta seccion se describe en detalie la ruta gue deben seguir los empleadores
para postular sus vacantes y participar formalmente del programa (Ver flustracion 5).

llustracion 5. Proceso de identificacién, evaluacion y seleccion de vacantes

Gestion

-~ g { Vacantes
Postulacién de la potenciales
vacantes

-
Promocion, ]

( ~ Matching ]

Validacidn de la e ;
empresa Formacidn en el
- trabajo
. ¥ Relacién vacantes
Seleccion de la solicitadas y tamafio
vacante Empresa ® v Estabilidad
: - ¥" Funciones especificas
: { Puesto de trabajo] =3 ¥ No beneficiarios por tutor
e ¥" - Salario adicional

Fuente: Ministerio del Trabajo - Direccion de Generacion y Proteccion del Empleoy Subsidio Familiar.

4.2.1. Promocién del programa y gestion empresarial

Las agencias de gestion y colocacion de empleo de las Cajas de Compensacién Familiar deben
incluir el programa 40 Mil Primeros Empleos como parte integral del portafolio de servicios que
ofrecen a las empresas en el marco de sus actividades de gestion empresarial. En el proceso de
promocion del programa, los gestores empresariales deben propender porque las vacantes
postuladas correspondan a nuevos puestos de trabajo, esto con el fin de evitar incentivar
situaciones de despedido y rotacion de personal por parte de los empleadores.

Durante el proceso de acercamiento ante los empleadores, es una responsabilidad fundamental
de las agencias de gestion y colocacion de las Cajas de Compensacion Familiar, brindar
informacién clara y transparente sobre cada uno de los siguientes puntos:

37 Cada vacante debe cumplir con un puntaje minimo para poder participar formaimente en el programa.
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1. El empleador debe registrarse en una agencia de gestion y colocacion de una Caja de
Compensacidn Familiar 3. Solamente se tendran en cuenta para el programa las
empresas U organizaciones gue cumplan a cabalidad los requisitos definidos en {a seccién
referente al registro y validacion de empresas (Ver seccion 4.2.2 del presente documento).

2. La postulacion de vacantes al programa no es sinonimo de inscripcion de las vacantes.
Cada vacante sera evaluada en funcion de su calidad y pertinencia para el nivel de
formacion requerido. Las vacantes postuladas podréan ser o no aprobadas.

3. Una vez la vacante se encuentre aprobada, se iniciard el proceso de remision de
candidatos, |

4, En paralelo al proceso de remision de candidatos y seleccion por parte del empleador, se
debe proceder a firmar el convenio marco entre la Caja de Compensacion Familiar y el
empleador. La Caja de Compensacion Familiar debe conservar el original y entregar una
copia al empleador.

5. El empleador debera comprometerse a bnndar acompafiamiento al joven a través de un
tutor. E! tutor asignado por el empleador debera mantener comunicacion permanente con
el delegado de la Caja de Compensacién Familiar y supervisar el desarrollo de las
habilidades y destrezas del joven, asi como los procesos de capacitacion necesarios para
desempefiar la labor asignada. :

6. El empleador debera comprometerse a mantener o mejorar las condiciones del puesto de

- trabajo para el cual se contratd inicialmente al joven. Bajo ninguna circunstancia podra el

. empleador desmejorar las condiciones bajo fas cuales fue inscrita la vacante al programa.

Ei empleador si podra mejorar las condiciones laborales del joven e incrementar su

salario. En fal caso, deberd enviar una copia del ofrosi del contrato a la Caja de
~ Compensacion Familiar para efectos de control y monitoreo de la relacion faboral“.

7. El empleador debera velar por ef cumplimiento de las normas y la regulacién que aplica a
toda. relacién laboral, siendo responsable del cumplimiento de la misma*!. Esto implica
realizar el pago de salarios de manera oportuna y asumir costos de implementos de
trabajo, indemnizacicnes o liquidaciones cuando haya lugar.

8. Los beneficios asociados al programa solamente se haran efectivos una vez la empresa
haya confratado a un joven, cumpiiendo a cabalidad las condiciones en las cuales fue

38 E| Ministerio del Trabajo pondra a disposicion de las agencias de gestion y colocacion de las Cajas de
Compensacion Familliar, las buenas practicas que identifique en el desarrolio de la actividad de gestién empresarial
en el marco de la implementacion del programa.

% E| empleador es libre de elegir la Caja de Compensacion Familiar ante la cual realizara ef registro,

% Fn el confrato laboral deben quedar estipuladas de manera explicita las condiciones bajo las cuales se
desarroliard ¢l mismo. Ef contrato deberd estipular como minimo el cargo que desempefara el joven, sus
funciones y responsabilidades, la remuneracion, el horaric de frabajo y el domicilio del contrato. En caso de
- presentarse una mejora & las condiciones del confrato, el empleador deberd enviar un ofrosi a la Caja de
Compensacion Familiar, resaltando los nuevos parametros bajo los cuales se desarrollara la refacion laboral.

# En concordancia con los articulos 36, 37.y 42 de la Ley 48 de 1993, ninglina empresa, sea de caracter publica o
privaca, puede exigir a un ciudadano la fibreta militar como requisito para perfeccionar un contrato faboral. No
obstante, la empresa si esta en la obligacion de verificar con |2 autoridad militar competente que ef ciudadano si
tenga su situacion militar definida. Si algin empleador decide vincular a un joven sin haber realizado fa
verificacion correspondlente éste debera asmir cualqwer contratiempo que pueda ocurrir como consecuencia de

ello.
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calificada y aprobada la vacante por la agencia de gestion y colocacion de empleo de la
Caja de Compensacion Familiar2.

9. El empleador debera comprometerse, al culminar Jos 6 meses iniciales, a contratar por fo
menos al 60% de los jovenes vinculados por un periodo minimo de 6 meses adicionales,
logrando asi 12 meses de experiencia laboral de calidad para al menos el 60% de los
jovenes que participen en el programa‘3,

10. El empleador debe promover los programas de capacitacion para el desarrolio de
habilidades y destrezas propias para la vida laboral. '

11. Los recursos del apoyo salarial seran entregados en dos desembolsos. E! primero, por el
50% del total de los recursos, sera girado pasados los primeros 3 meses de dicha
vinculacion®4, Para autorizar el pago, la Caja de Compensacion Familiar verificard, durante
la visita de seguimiento, el cumplimiento de las condiciones mencionadas anteriormente
en los numerales 5, 6 y 7. En caso de haber pactado con la empresa un esquema de
capacitacion posterior a la contratacion, se debera comprobar que el joven haya
culminado las 40 horas de capacitacion antes de proceder a desembolsar los recursos
(Ver seccion 4.1.4)4. EI segundo desembolsc se hard 12 meses después de fa
vinculacion inicial de los jovenes, previa verificacion del cumplimiento de los compromisos
descritos en los numerales 6 a 94, ' o

12. En caso de incumplimiento a las obligaciones previstas en el convenio, se iniciaran las
acciones legales a las que haya lugar. Esto incluye, entre otras, hacer efectiva la clausula
penal pecuniaria, equivalente al 20% del valor total del convenio. En caso de hacerse
efectiva, los recursos derivados de esta accion deberan ser reintegrados a la Subcuenta
de Gestion'y Colocacion del FOSFEC. '

13.Si la empresa o entidad que participa del programa entra en proceso de liquidacion,
debera pactar la fecha a partir de la cual finaliza la contratacion de los jovenes
beneficiarios. Para tal prop6sito, debera convocar una reunion en fa cual exponga la
situacion ante un delegado de la Caja de Compensacion Familiar y los jovenes
contratados en el marco del programa. Una vez pactadas las condiciones de finalizacién

42 | a vacante debe ser evaluada por un funcionario del equipo de la agencia de gestion y colocacion de empleo de
la correspondiente Caja de Compensacién Familiar. Para este ‘procedimiento se debe utilizar la calculadora de
vacantes. : :

431 3 verificacion del cumplimiento de la obligacion de contratar a por lo menos 60% de los jovenes durante un
periodo de 6 meses adicionales, se hara sobre cada grupo de jovenes contratados en un mismo momento o grupo
de jovenes confratados en virtud de una convocatoria. : :

4 E| pago del apoyo salarial corresponde a los primeros 3 meses de vinculacion laboral.

45 En ninglin caso se podra realizar el primer desembolso de los recursos sin que el joven beneficiaric haya
cumplido con at menos el 80% de la capacitacion en competencias clave y transversales. Es responsabilidad de la
Caja de Compensacion Familiar y de! empleador garantizar que el joven beneficiario cumpla con el proceso de
capacitacion. El empleador asume el riesgo de no recibir i apoyo salarial en caso de que lo anfesior no se cumpla.
# Preyio a los desembolsos se debera llevar a cabo la verificacion del pago de nomina y prestaciones sociales, ask
como el cumplimiento en los aportes a seguridad social en salud, pensiones y riesgos laborales. En caso de que el
empleador esté atrasado en sus obligaciones, la Caja de Compensacién Familiar no podré realizar el giro de los
recursos correspondientes al apoyo salarial. Sera responsabilidad del empleador ponerse al dia en sus obligaciones
y notificar a la Caja de Compensacion Familiar una vez la situacion haya sido normalizada. :
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de la contratacion, es responsabilidad de la Caja de Compensacion Familiar realizar las
gestiones necesarias para que los jovenes continden participando en ef programa¥7.

4.2.2. Registro y validacion de la empresa en el Servicio Publico de Empleo
Una vez el empleador acepta las condiciones y manifiesta su voluntad de participar en el
programa, la Caja.de Compensacion Familiar debe iniciar el proceso de validacion®€. Los
. siguientes son los requisitos habilitantes para los empleadores que deseen ser parte de 40 Mif
Primeros Empleos:; :

1. Que la empresa esté legalmente constituida 49

2. Que [a empresa tenga como antigiiedad minima seis de constituida.

3. Que la empresa no se encuenire acogida al régimen de insolvencia econémica o en
proceso de fiquidacion voluntaria u obligatoria.s :

4. Que el objeto:de las actividades misionales de la empresa contratante no estén
relacionadas con el empleo temporal

5. Que ia relacion laboral entre el joven y la empresa se de a lugar directamente en la
empresa que firma el convenio y no a traves de una tercera entidad. Se permitiran
excepciones p_unt_uaies, previa evaluacion y aprobacion por el Ministerio del Trabajo y la
Unidad Administrativa del Servicio Pblico de Empleo. :

6. Las empresas que fienen uno o dos empleados bajo la modalidad de contrato laboral (a
término definido o indefinido) tienen la opcién de contratar un joven en el marco del
programa. _

7. Para las empresas que tienen tres o méas empleados, la relacion entre las vacantes
postuladas para 40 Mil Primeros Empleos y la planta de personal del empleador no puede
ser mayor del 40%, saivo cuando se trate excluswamente de una ampliacion de la planta
con nuevos puestos de frabajos!.

Una vez verificados los requisitos habilitantes para participar del programa, la agencia de

gestion y colocacion de la Caja de Compen_sacién'Familiar' debe proceder con el registro o

67 La Caja de Compensacion Familiar debera verificar que el empleador haya cumplido con el pago de sus

obligaciones en materia de salarios, prestaciones sociales y aportes a la sequridad social. En caso que se presente

un incumplimiento por parte del empleador, la Caja de Compensacidn Familiar debera notificar de inmediato al

Ministerio del Trabajo, el cual iniciara las acciones necesarias para velar por las acreencias laborales de los jovenes

beneficiarios de 40 Mil Primeros Empleos y demas trabajadores de Iz entidad en proceso de ligiidacion.

4 El empleador estd en libertad de dejar por escrito estos compromisos antes de la firma del convenio con la Caja

de Compensacion Familiar,

8 | ps requenimientds esta asociados al ipo de empresa.

5 La Ley 1116 de 2006 establece que las empresas que se declaran en régimen de insolvencia, pueden ingresar a

un proceso de reorganizacion voluntaria o liquidacion judicial. En lo referente a 40 Mif Primeros Emplecs, quedan

excluidas de participar todas aquellas em'presas' u organizaciones que se hayan dectarado formalmente en proceso

de liquidacidn judicial.

51 En el caso en que el empleador cuente con personas contratadas bajo ordenes de prestacion de servicios y
soficite que estas se tenga en cuenta para ampliar la base en el calculo del 40%, fa empresa debe contar con por lo

menos una persona con un contrato laboral y entregar una constancia en donde se especifique el nimero de

personas gue estan vinculadas bajo [a figura de orden de prestacion de servicios. -
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actualizacion de los datos del empleador en el Sisterna de Informacion del Servici_o Piblico de
Empleo. ' S

4.2.3. Inscripcién y validacion de vacantes

Para llevar a cabo la inscripcion de las vacantes en el Servicio Pablico de Empleo, es necesario
evaluar si las vacantes cumplen con los estandares definidos para 40 Mil Primeros Empleos. Al
iqual que en el proceso de registro de jovenes, las agencias de gestion y colocacion de empleo
de las Cajas de Compensacion Familiar cuentan con un aplicativo, denominado Calcufadora de
Vacantes, el cual permite determinar si una vacante cumple 0 no con los estandares minimos
(Ver Anexc A — Literal C)52. A continuacion se describe en detalle el indicador que se produce a
partir de la Calculadora de Vacantes para evaluar la idoneidad de las vacantes postuladas.

+ Indicador de calidad de las vacantes

Las vacantes postuladas a 40 Mil Primeros Empleos son evaluadas a través de un indicador de
calidad que oscila entre 0 y 1. Son aceptadas al programa aquellas vacantes para las cuales el
valor del indicador es mayor o igual a 0,6. Las vacantes que arrojen un indicador entre 0,5y 0.6
pueden ser revisadas conjuntamente entre el gestor empresarial y el empleador. - -

El gestor empresarial podra hacer algunas sugerencias al empleador para mejorar la oferta
laboral y lograr el umbral minimo de calificacion de 0,6. Entre las sugerencias que puede realizar
el gestor empresarial para mejorar la oferta laboral se encuentran las siguientes:

o Reducir el nimero de jovenes solicitados {nimero de puestos de trabajo por vacante) con
el fin de ajustar la solicitud al tamafio de la planta de personal actual de la empresa.

o Aumentar la planta de personal con nuevos puestos de trabajo.

o Ajustar el nivel de formacién que requiere con las caracteristicas del cargo a proveer. Es
posible que el empleador esté solicitando personal sobre-calificado o sub-calificado para
las funciones y responsabilidades del cargo.

o Incrementar el salario ofrecido a los jovenes. _

o Incrementar el nimero de tutores que asignara para garantizar la adecuada formacion de
los jovenes en el puesto de trabajo y estructurar un esquema de capacitacion dirigido a los
beneficiarios del programa.

Una vez las vacantes hayan sido validadas a través del aplicativo, el gestor empresarial de la
Caja de Compensacion Familiar debe cargar las vacantes a la plataforma de informacion
respectiva y marcar cada una con el campo: vacante reservada para el programa 40 Mil
Primeros Empleos. Estas vacantes no podran ser ofrecidas a otros buscadores de empleo,
aunque existan jovenes candidatos. : : '

Los férminos de las vacantes aprobadas deben ser guardados en un documento Word o PDF, en
cuanto se constituiran como anexos del Convenio Marco que deberd firmar la Caja de
Compensacion Familiar con el empleador. Los términos definidos serén la base del seguimiento
a la relacion laboral. Las condiciones inicialmente pactadas no podran ser desmejoradas bajo
ninguna circunstancia. ' - :

52 Aplicacion puesta a disposicion de las Cajas de Compensacion Familiar por el Ministerio de! Trabajo.
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Finaimente, es importante aclarar que las vacantes que no hayan surtido el proceso de
calificacion y validacion no podran ser postuladas en el marco de 40 Mil Primeros Empleos. Lo
mismo resulta cierto en aquellos casos cuando la vacante surtio el proceso de validacion y no

cumplio con fa calif icacion minima exigida para ser temda en cuenta en el programa.

» Acompaiiamiento del gestor empresarial

Los empleadores que hayan quedado inscritos en el programa contaran con el acompafiamiento
continuo de un gestor empresarial de la Caja de Compensacion Familiar para diligenciar el
formulario de registro de vacantes®. Dicho formulario consta de 17 preguntas relacionadas con
las caracteristicas de la empresa, el proceso de formacién de capifal humano en el puesto de
trabajo y los requerimientos propios de la vacante (Ver Anexo C).

Una vez surtido el proceso de calificacion, seleccion, registro vy marca en el Sistema de
Informacion del Servicio Piblico de Empleo, fas vacantes quedan habilitadas para el proceso de
matching. La llustracién' 6 presenta de manera esquemética cada una de las etapas que infegran
el proceso de matchmg y seleccion.

llustracion 6. Proceso de matchingy selecc:on

Maiching by
‘ .
L4
Preseleccion de jovenes | -
- .
‘i’ .
Remisién de candidatos
Prm !
% R ]
Proceso de seleccion }h
A |
]
Vinculacion

Fuente: Ministerio del Trabajo - Direccion de Generacién y Proteccion def Empleo y Subsidio Familiar.

o Matching
Las agencias de gestion y colocacion de empleo deben identificar a los jovenes idoneos para las
vacantes inscritas en el progtama. Para ello se deben apoyar en el Sistema de Informacion del
Servicio Pablico de Empleo. Es importante fener en cuenta que el proceso de matching solo se
puede llevar a cabo entre los jovenes beneficiarios que cumplieron satisfactoriamente con los

requisitos y las vacantes reservadas para el programa®.

53 Este acompafiamiento es de caracter obligatorio y se debe realizar de forma presencial.
54 | a5 vacantes reservadas no se encuentran disponibles para auto-postulacién por parte del piiblico en general.
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o Preseleccion de jovenes

Una vez determinados los jovenes que cumplen con los requisitds de las vacantes, la agencia de
gestion y colocacién de la respectiva Caia de Compensacion Familiar debe realizar una
preseleccion de candidatos, identificando los jovenes mas idéneos para las vacantes
disponibles. La agencia de gestion y colocacién debe procurar enviar como minimo una terna de
candidatos para cada una de las vacantes que esté gestionando’s. En todo caso, la agencia de
gestion y colocacion de empleo podré acordar con el empleador el nimero de candidatos a
remitir cada vez que se realice un envio de hojas de vida pre-seleccionadas.

» Remision de hojas de vida de candidatos

Las agencias de gestion y colocacion de empleo de las Cajas de Compensacién Familiar tienen
la responsabilidad de remitir las hojas de vida de los jovenes candidatos. Con ¢! fin incrementar
la probabilidad de vinculacién, deben procurar remitir las hojas de vida de aquelios jovenes que
cumplen a cabalidad con el perfil requerido por la vacante. En este proceso deben procurar, en
lo posible, remitir primero la hoja de vida de los jovenes que lleven més tiempo en la bisqueda
de su primer empleo®, '

s Proceso de seleccién

La responsabilidad det proceso de seleccion recae sobre los empleadores. Estos deben lievar a
cabo las acciones necesarias para seleccionar a los jovenes a partir de las hojas de vida
enviadas por las agencias de gestion y colocacion de empleo. Si el empleador no selecciona
ningtin joven de! primer grupo, las agencias de gestion y colocacion deben remitir las hojas de
vida de otro grupo de candidatos. Previamente, el empleador debe informar las razones por las
cuales no selecciond a ninguno de los jovenes remitidos en el primer envio de hojas de vida.

« Firma del Convenio Marco

Sea de manera paralela o posterior a la seleccion de los jovenes a vincular®’, se debe llevar a
cabo la firma del Convenio Marco entre Ja Caja de Compensacion Familiar y la empresa. En el
convenio se debe estipular de manera expresa el nimero de jovenes a contratar, el valor total
del convenio, la duracion maxima del convenio, las reglas que subyacen al convenio y los
deberes-responsabilidades de cada una de las partes®.

En el caso en que una empresa decida postular nuevas vacantes®™, la Caja de Compensacion
Familiar podra decidir entre realizar un nuevo Convenio Marco o realizar una modificacion al

5 Ge podran presentar excepciones en aquelios casos en los cuales un empleador requiera de jovenes con perfiles
especiales 0 de dificil consecucidn. No obstante, en estos casos debera haber un entendimiento previo entre la
agencia de gestion y colocacion de empleo y el empleador.

55 Se sugiere considerar el orden de inscripcion al programa. ' : :

57 £n cualquier caso siempre es recomendable que la empresa conozca desde el primer momento &l alcance del
convenio,

% En el Anexo E se presenta un modelo sugerido del convenio a establecer entre el empleador y la Caja de
Compensacion Familiar. Este podra ser ajustado por la Caja de Compensacion Familiar de acuerdo con los
requerimientos de su oficina juridica. : :

5 Deben surtir igualmente el proceso de -evaluacion de vacantes y obtener la calificacién necesaria para ser
aprobadas en el programa. : :
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convenio inicial. En cualguiera de los casos, se debe garantizar en todo momento el
cumplimiento de las condiciones de menitoreo a la refacion laboral (Ver Seccidn 4.4).

NOTA: Los convenios que surjan en el marco de 40 Mil Primeros Empleos no requieren ser
aprobados por los consejos directivos de las Cajas de Compensacion Familiar. Las vacantes

aprobadas en el marco de 40 Mil Primeros Empleos son vinculantes y deben ser anexadas a los
convenios. '

"« Firma del contrato laboral

La empresa procedera a vincular a los jovenes con un contrato laboral a término fijo por un
periodo minimo de seis meses, sin perjuicio de que la misma opte por vincular al joven con un
contrato laboral a término indefinido, si asi lo considera pertinente, de esta forma es importante
garantizar gue NO se podran contratar jévenes por un periodo inferior a los seis meses. De esta
forma la relacién laboral se establece entre el joven y la empresa, y debe seguir fos términos
estipulados en el Codige Sustantivo del Trabajo (Ver Anexo G).

La relacion iaboral que se establece entre el joven y la empresa debe cumplir los términos
estipulados en el Codigo Sustantivo del Trabajo®. En este sentido, la empresa es la responsable
del pago de salarios, prestaciones sociales y seguridad social de los jovenes vinculados en e
marco del program'a_fi? . El incumplimiento de las obligacionés Iegal_es del empleador constituye
causal de terminacion del convenio y por consecuencia no podra recibir los beneficios del
programa. B |

Es importante tener en cuenta que las Cajas de Compensacion Familiar dnicamente otorgan un
benaficio a la empresa por cuenta del programa. No son responsables de las obligaciones que
surjan a partir de la formalizacion de la relacion laboral entre los jovenes y los empleadores.

No obstante, durante el proceso de seleccion de candidatos y firma de contratos, debe existir
una comunicacién constante entre el empleador y la correspondiente agencia de gestion
colocacion. Ambas partes éstan en la obligacién de tomar las acciones necesarias para
garantizar que cuenten con informacion actualizada y fidedigna sobre estos procesos®, En esta
medida, tienen la responsabilidad de establecer canales de comunicacion que conduzcan a una

retroalimentacion oportuna entre ambas partes. _ _
NOTA: Si la firma del contrato Eabofai es previa a la firma del Convenio Marco entre el

empleador y la 'age'n_cia de gestion y colocacion de la Caja de Compensacion Familiar, se debe
garantizar que el joven reciba el salario mensual completo contando a partir de la fecha que

80 |_as partes podran convenir los términos del periodo de prueba. En todo caso, en los contratos a término definido,
ef periodo de prueba no podra superar una quinta parte de la duracion inicial del contrato. Analogamente, en los
contratos a terminos indefinido, el periado de prueba tendra una duracion méaxima de dos meses.

51 Ej empleador debe consultar al joven sobre la EPS, administradora de pensiones y fondo de cesantias al cual
desea ser afiliado. Por ningln motivo podra el empleador imponerle sus preferencias al joven. :

62 £| empleador tiens la responsabilidad de enviar una copia de los contratos a la agencia de gestion y colocacion de
la Caja de Compensacidn Familiar en un plazo no mayor a diez dias habiles. Ademas, el empleador deberd anexar

la constancia de afiiacion del joven al Sistema General de Riesgos Laborales, Sistema de Seguridad Social en
Salud y el Sistema de Seguridad Social en Pensiones.
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firma el contrato laboral con el empleador. El empleador debera enviar a la Caja de
Compensacion Familiar una copia de los comprobantes de pago de los salarios y aportes a
seguridad social. En el Convenio Marco se debera estipular que la firma del contrato laboral se
realizé con anterioridad, reconociendo que la Caja de Compensacion Familiar Gnicamente tendra
en cuenta los tiempos transcurridos a partir de la fecha de la firma del Convenio Marco para el
monitoreo de la relacion laboral y el pago del apoyo salarial al que haya lugar.

4.3. Monitoreo a la relacion laboral

El monitoreo a la relacion laboral inicia una vez ha sido firmado el contrato entre los jovenes
beneficiarios y el empleador y el convenio marco entre el empleador y 1a Caja de Compensacion
Familiar, E! objetivo de este proceso es evaluar el desempefio del joven, verificar las condiciones
laborales en el lugar de trabajo y conocer las perspectivas de ambas partes sobre el desarroflo
de la relacion laboral y el desarrollo de las capacidades de empleo (Ver llustracion 7)83.

Este proceso requiere ser exhaustivo y cuidadoso en la- medida en que es la herramienta
principal para garantizar el éxito del programa. Un monitoreo cercano y continuo permite
identificar cuelios de botellas en la relacién laboral, emitir alertas tempranas y proponer los
correctivos necesarios para el desarrollo fructuoso de la relacion laboral.

lustracién 7. Monitoreo a la relacién laboral entre el joven beneficiario y el empleador

+ Firma del confrato *Revisibn ala s Revision de la « Revision de la * Revision de fa
laborat entre el relacidn laboral relacion faboral relacion [aboral relacion laboral |
jovenylaempresa «Revision del pago  + Revision del pago  + Revisidn del pago  * Revision del pago

*Revision a2 la de nomina de ndmina denomina ~ ~  dendmina
relacion laboral  «Desembolso del  *Revision de la + Desembalso del

«Revision del page  50% de los recursos  renovacidn de : 50% de los recursos
de ndmina - . confratos - . restantes

Fuente: Ministerio del Trabajo - Direccion de Generacion y Proteccion del Empleo y Subsidio Familiar.

Como se puede observar en la llustracion 7, el monitoreo a la relacion faboral esta compuesto
por cinco momentos a lo largo de la relacion laboral. A continuacion se describen en detalle:

Mes 1: Firma del contrato y seguimiento a la relacién laboral

Una vez el joven ha sido vinculado, la empresa es responsable de remitir a la Caja de
Compensacion Familiar una copia del contrato® , el cual debe especificar como minimo los
siguientes elementos:

63 Se recomienda haber firmado el Convenio Marco entre el empleador y Ja Caja de Compensacion Familiar antes
de dar inicio al monitoreo de la relacion laboral. El éxito de este proceso depende fundamentaimente de la
comunicacion e intercambio que exista entre la Caja de Compensacion Familiar y el empleador. En ese sentido, el
Convenic Marco debe ser explicito sobre el monitorec & la relacion [aboral y sus implicaciones. En fode momento
debe quedar claro gue el monitoreo de la relacion laboral es una condicion previa para el desembolso de los
recursos. o o

5 Ef empleador debe remitir una copia del confrato a la agencia de gestién y colocacion de empleo de a Caja de
Compensacion Familiar en un plazo no mayor a diez dias habiles, posterior a la fecha de la firma del contrato.
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Identificacion del joven.

Domicilio del contrato.

Salario del joven vinculado.

Cargo a desempefiar

Funciones especificas que el joven beneficiario debera realizar en la empresa.
Nombre del tutor asignado. a | _

Capacitacion que debera realizar el joveh enla empresa durante el afio laboral.

¢ 0O 0o 0 O o O

Asi mismo, al finalizar el primer mes desde la firma del contrato, la Caja de Compensacion
Familiar debera realizar el seguimiento correspondiente a la relacion laboral entre el empleador y
el joven beneficiario. El delegado de la agencia de gestion y colocacion de la Caja de
Compensacion debera hacer la visita correspondiente y constatar el estado de ia relacion
laboral. Como resultado de este proceso, se deberan producir los siguientes documentos:

o Certificado de nomina en donde se evidencie que el joven ha recibido puntualmente su
salario, subsidio de fransporte y descuentos de seguridad social, cumpliendo lo acordado
en el contrato laboral.

o Certificado de page de la seguridad social del joven

o Certificado firmado por el tutor en el cual se dé constancia que el joven ha cumplido con
“las funciones que le han sido asignadas y ha seguido el esquema de capacitacién

especificade en el contrato.
o Formulario de seguimiento a la refacion laboral (Ver Anexo H) firmado por la empresa, el

joven y la agencia.

Finalmente, el delegado debera verificar que el empleador haya enviado oportunamente a la
Caja de Compensacion Familiar toda la documentacién que soporta la contratacion.

Mes 3: Revisién de compmmféos y desembolso del 50% del apoyo para pago de salarios
Al finalizar los primeros tres meses, contados a partir del inicio de la relacion laboral, la Caja de
Compensacion Familiar debe realizar el primer desembolso, el cual equivale al 50% del apoyo
salarial. Previamente, debera revisar el cumplimiento de los siguientes requisitos:

o Certificado de nomina en donde se evidencie que el joven ha recibido puntuaimente su
. salario; subsidio de fransporte y descuentos de seguridad social, cumpliendo lo acordado
en el contrato laboral. '
- o Certificado de pago de la seguridad social del joven
o Certificado firmado por el tutor en el cual se dé constancia que &l j ;oven ha cumplido con
las funciones que le han sido asignadas y ha seguido el esquema de capacitacion

especificado en el contrato.
o Formulario de segucmlento a la relacion iaboral (Ver Anexo H) firnado por la empresa, el

joven yla agencxa

Ademas, ef empleador debe anexar la constancia de afiliacion del joven af Sistema General de Riesgos Laboraies,
Sisterma de Seguridad Social en Salud y el Sistema de Seguridad Social en Pensiones. -
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Mes 6: Contratacion por seis meses adicionales

Al finalizar tos primeros seis meses desde la firma del contrato, la Caja de Compensacion
Familiar debe constatar que el empleador continuara con por lo menos el 60% de los jovenes
vinculados®. En aquellos casos en donde el calculo del porcentaje no arroje un niimero entero,
se debera redondear al entero superior mas cercanoft.

En este sentido, la Caja de Compensacion Familiar debe constatar el cumplimiento de los
requisitos enumerados a continuacion.

Para los jovenes que continuarén vinculados:

o Certificado de némina en donde se evidencie que el joven ha recibido puntualmente su
salario, subsidio de fransporte y descuentos de seguridad social, cumpliendo lo acordado
en ¢l contrato faboral. ' : '

o Certificado de pago de la seguridad social del joven : _

o Certificado de nomina firmado por el representante legal o persona autorizada por la
empresa. Dicho certificado debe evidenciar que el joven ha recibido puntualmente su
salario y prestaciones sociates, cumpliendo lo acordado en el contrate laboral.

o Certificado firmado por el tutor en el cual se dé constancia que el joven ha cumplido con
las funciones que le han sido asignadas y ha seguido el esquema de capacitacion
especificado en el contrato.

o Formulario de seguimiento a la relacion laboral (Ver Anexo H) firmado por la empresa, el
joven y la agencia.

Para los jovenes que no continuaran vincutados:

o Certificado de previo aviso de desvinculacion del joven, firmado por el representante legal

o persona autorizada por la empresa. Dicho certificado debera cumplir con las
" especificaciones del Cadigo Sustantivo del Trabajo o la normatividad vigente respectiva.

o Cerificado de némina firmado por el representante legal o persona autorizada por la
empresa, Dicho certificado debe evidenciar que el joven ha recibido puntualmente su
salario y prestaciones sociales, cumpliendo lo acordado en el contrato laboral.

o Certificado firmado por el tutor en el cual se dé constancia que el joven ha cumplido con
las funciones que le han sido asignadas y ha seguido el esquema de capacitacion
especificado en el contrato. :

o Formulario de seguimiento a fa relacion laboral (Ver Anexo H) firmado por la empresa, el
joven y la agencia. :

5 Et 60% de los jovenes vinculados que se especificaron en el convenio entre fa Caja de Compensacién Familiar y
el empleador. Para cada grupo de jovenies que vincule el empleador se debe calcutar el 60%. Por ejemplo, si una
empresa vincula 10 jovenes en el primer mes, debe continuar por lo menos con 6 de elios. Si en el segundo mes
decide contratar 5 jovenes adicionales, debe confinuar con por lo menos 3 de ellos una vez cufminen los primeros
seis meses desde ka firma de los contratos. C '

% Por ejemplo, si una empresa contratd a dos jovenes en el marco del programa, debera continuar con los dos dado
que el 60% equivale 1,2. El nimero entero superior mas cercano es dos.
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Mes 9: Revision de compromisos y seguimiento a Ia relacién laboral

Al finalizar nueve meses, contados a partir de! inicio de la vinculacién, se debe verificar el
cumplimiento de los compromisos y el desarrollo de la relacion laboral de aquellos jovenes que

 continuaron vinculados. La Caja de Compensacion Familiar debe revisar el cumplimiento de los
siguientes requisitos®’; :

o Certificado de nomina en donde se evidencie que el joven ha recibido puntualmente su
salario, subsidio de transporte y descuentos de segundad social, cumphendo lo acordado
en el contrato laboral.

o Certificado de pago de la seguridad social del joven

o Certificado firmado por el tutor en el cual se dé constancia gue el joven ha cumplido con
las funciones que le han sido asignadas y ha seguido el esquema de capacitacion
especificado en el contrato. -

o Formulario de seguimiento a la relacion faboral (Ver Anexo H) firmado por la empresa, el
joveny la agencia.

Mes 12: Revision final del cumplimiento de compromiso y liquidacién del convenio

El mes 12 constituye el Gitimo momento en el monitoreo a la relacion laboral. Una vez culmine la
contrataciont®, se debe proceder a liquidar ef convenio entre la Caja de Compensacion Familiar y
el empleador. Una vez se realice la verificacion final de compromisos, la Caja de Compensacion
Familiar debe realizar el desemboiso final, ef cual equivale al 50% restante del apoyo salarial.

La Caja de Compensacion Familiar debe constatar el cump!imiento'de los siguientes requisitos:.

o Certificado de némina en donde se evidencie que el joven ha recibido puntualmente su
~ salario, subsidio de transporte y descuentos de segundad social, cumpllendo lo acordado
en el contrato laboral.

o Certificado de pago de fa seguridad social del joven

o Certificado de ndmina firmado por el representante legal o persona autorizada por Ia
empresa. Dicho certificado debe evidenciar que el joven ha recibido puntuaimente su
salario y prestaciones sociales, cumpliendo lo acordado en el contrato laboral.

o Certificado firmado por el tutor en el cual se dé constancia que el jovén ha cumplido con
las funciones que le han sido asignadas y ha seguido el esquema de capacitacion
especificado en el confrato.

o Formulario de seguimiento a la relacion laboral (Ver Anexo H) firmado por la empresa, el
joven y la agencia.

Si el empleador cumplid con todos los requisitos especificados, se procede al desembolso del
50% restante del apoyo para pagos de salarios, correspondientes a los jovenes vinculados al
programa que compietaron los 12 meses de vinculacion. Para la liquidacion del Convenio Marco

5 Comesponden a los mismos requisitos establecidos para el mes 3, el cual constituye ef segundo momento.
8 Doce meses contados a partir de la fecha de firma del primer contrato entre el joven beneficiario y la empresa.
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entre el empresario y la Caja de Compensacion Famiiiar se deberan tener en cuenta los
parametros especificados para el reporte de novedades (Ver seccidn 4.5).

NOTA: En los meses que no haya una visita presencial (mes 2, 4-5, 7-8, 10-11), la agencia de
gestion y colocacion de la Caja de Compensacion Familiar debera realizar un seguimiento a la
evolucién de la relacion laboral por via telefonica. Ast mismo, el delegado de la agencia de
gestion y colocacion de la Caja de Compensacion Familiar deberd solicitar al empleador una
copia del certificado de némina firmado por el representante legal o persona autorizada por la
empresa®, El certificado debe evidenciar que el joven ha recibido puntualmente su salario y
prestaciones sociales, cumpliendo fo acordado en el contrato laboral. '

4.4. Reporte de novedades

Existen cuatro escenarios que en el marco del programa implican la finalizacion de la relacion
laboral enfre el joven beneficiario y la empresa, las cuales a su vez implican cambios en las
condiciones del Convenio Marco entre el empleador y la Caja de Compensacion Familiar. A
continuacién se describe cada uno de estos escenarics. '

5

1. Renuncia voluntaria del joven

Si el joven beneficiario renuncia en el transcurso de los primeros tres meses, se le pagara al
empleador el valor del salario, prestaciones de ley y aportes a seguridad social correspondientes
al tiempo taborado por el joven. Si el joven beneficiario renuncia entre el cuarto y el sexto mes, el
empleador tendréa derecho a recibir el 50% del apoyo salarial (primer desembolso) y ademas se
le debera pagar al empleador el valor del salario, prestaciones de ley y aportes a seguridad
social correspondientes al tiempo gue haya laborado el joven entre el cuarto y el sexto mes.

Si el beneficiario renuncia entre el mes siste y el mes doce, el empleador tendra derecho a
recibir ! 50% restante del apoyo salarial (segundo desembolso). De este modo, se le pagara &l
empleador el valor del salario, prestaciones de ley y aportes a seguridad social correspondientes
al tiempo laborado por el joven en los meses cuatro, cinco y seis.

Independientemente del caso, los gastos que se incuman para dar por terminada la relacion
laboral estaran a cargo del empleador.

5 Et empleador podra enviar via web los documentos de soporte de pago de salarios, prestaciones y aportes a la
seguridad social. : -
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NOTA: En caso de que se presente una renuncia voluntaria del joven, se deberan tener en cuenta
ios siguientes lineamientos para determinar las medidas que amerite el caso.

o Si el joven renuncia a su puesto de frabajo sin una justificacion valida, éste perdera la
posibilidad de continuar participando como beneficiario de 40 Mil Primeros Empleos.

o Si el joven renuncia a su puesto de trabajo, aduciendo razones validas para ello, éste podra
. continuar participando como beneficiario de 40 Mil Primeros Empleos. El joven debera
presentar sus argumentos ante el gestor la Caja de Compensacién Familiar, el cual tendra la
responsabilidad de estudiar el caso y determinar la validez de la justificacion presentada por el
joven. _ ' _ ' '

o Siel joven renuncia a su puesto de frabajo debido a maltrato laborai o por el incumplimiento de
las condiciones faborales por parte del empleador, ef joven podra continuar participando como
beneficiario de 40 Mil Primeros Empleos. El gestor de la Caja de Compensacion Familiar

- debera estudiar las circunstancias del caso y evaluar la continuidad del empleador en 40 Mif
Primeros. Empleos. En caso de verificarse maltratos o incumplimientos de las condiciones
laborales pactadas, el empleador perdera el derecho de recibir et apoyo salarial.

o La Caja de Compensacion Familiar debera apoyarse en la correspondiente Direccién Territorial
del Ministerio def Trabajo, autoridad competente en la materia, para estudiar la justificacion de
la renuncia presentada por el joven, ademés de establecer si hubo un caso de maltrato laboral
o un incumplimiento de las condiciones laborales por parte def empleador.

2 Despido dei joven por justa causa _
En el caso en que el empleador presente evidencia soportada que justifique terminar de forma
anticipada la refacion laboral, y toda vez que el caso se haya manejado siguiendo el debido
proceso, la Caja de Compensacion Familiar debe proceder a pagar los salarios, prestaciones de
ley y contribuciones a la seguridad social a los cuales haya lugar. :

En términos puntuales, si ef joven beneficiario es despedido en el transcurso de los primeros fres
meses, se le pagara al empleaddr el valor del salario, prestaciones de ley y aportes a seguridad
social correspondientes al tiempo laborado por el joven. Si ef joven beneficiario es despedido
entre el cuarto y el sexto mes, el empleador tendra derecho a recibir el 50% del apoyo salarial
(primer desembolso) y ademas se le debera pagar al empleador el valor del salario, prestaciones
de ley y aportes a seguridad social correspondientes al tiempo que haya faborado el joven entre
‘el cuarto y el sexto mes. _ '

Si el joven es despedido entre el mes siete y' el mes doce, el émpieador tendra derecho a recibir
el 50% restante del apoyo salarial (segundo desembolso). De este modo, se le pagara al
empleador el valor del salario, prestaciones de ley y aportes a seguridad social correspondientes
al tiempo laborado por ef joven en los meses cuatro, €inco y seis.
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NOTA: En caso de que se presente un despido del joven por justa causa, se deberan tener en
cuenta los siguientes lineamientos. '

o El empleador debera presentar los argumentos y la documentacion necesaria para justificar el
despedido del joven. El gestor la Caja de Compensacion Familiar tendré la responsabilidad de
estudiar el caso y determinar fa validez de la justificacion presentada por el empleador.

o En caso de ser despedido del puesto de trabajo con justa causa, el joven perdera la posibilidad
de continuar participando como beneficiario de 40 Mil Primeros Empleos.

o La Caja de Compensacion Familiar deberé apoyarse en la correspondiente Direccion Territorial
del Ministerio del Trabajo, autoridad competente en la materia, para estudiar la validez de los

arqumentos del empleador en su {ustificacion del despedido del joven beneficiario. -

3. Despido del joven sin justa causa

~ Si el empleador decide terminar la relacion laboral unilateralmente durante en el primer trimestre,
éste perdera los beneficios otorgados por el programa. Si termina el vinculo faboral posterior &l
primer desembolso, la empresa no recibira los beneficios restantes, contemplados en el
convenio con la Caja de Compensacion Familiar, y no podra cubrir nuevamente la vacante.

NOTA: En caso de que se presente un despido del joven sin justa causa, se deberan tener en
cuenta los siguientes lineamientos:

o Sila Cajade Compensacion Familiar determina que el joven ha sido despedido sin justa causa,
of empleador perdera el derecho de recibir el apoyo salarial pactado. El joven podra continuar
participando como beneficiario de 40 Mi Primeros Empleos. La Caja de Compensacion Familiar
debera orientar nuevamente al joven e iniciar la bisqueda de una nueva vacante que se ajuste
a su perfil. :

o La Caja de Compensacién Familiar debera apoyarse en la correspondiente Direccion Territorial
del Ministerio del Trabajo, autoridad competente en la materia, para evaluar aquellos casos en
donde se presente un despido unilateral e injustificado del joven beneficiario.

4. Incumplimiento del requisit'o de contratacion

Si al finalizar el primer semestre de la relacién laboral la empresa no cumple con el requisito de
prorrogar la contratacion de por lo menos el 60% de los jovenes, no se Hevara a cabo el
desembolso de los recursos faltantes. Es importante notar que el 60% se recalculara si los
jovenes renuncian o son despedidos con justa causa. En cualquier otro caso, se considerara el
niimero de jvenes inicialmente contratados. ' ' '

5. Reporte de 'incapa.cidades _
En el caso de incapacidad se debe tener en cuenta el periodo de duracion de la misma:

- Uno o dos dias: el empresario reconoce la totalidad del salario del joven incapacitado,
por lo cual se le debe reconocer el total pagado.

- Periodos mayores a dos dias: se debe verificar el cumplimiento del pago total de los dos
primeros dias y reconocer este valor. Iguaimente se debe verificar el pago de los dias
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siguientes pero este monto no se reconace al empresario en la medida en que es
pagado por la EPS.

5. Reporte de informacion

El reporfe de informacion es responsabilidad de cada una de las Cajas de Compensacién
Familiar. La informacién se debe reportar directamente a fa Unidad Administrativa Especial del
Servicio Publico de Empleo de acuerdo con los lineamientos establecidos™. La Cajas de
Compensacion Familiar deben reporfar la informacién de manera oportuna, ateniéndose a los
principios de eficiencia, transparencia y veracidad de la informacion™,

70 £t Ministerio del Trabajo y ta Unidad Administrativa del Servicio Publico de Empleo tendrén la potestad de definir
-~ la periodicidad de! reporte de Ia informacion segin consideren conveniente para la operacion y administracion del
programa. En fodo caso, las Cajas de Compensacion Familiar seran informadas con anterioridad sobre cualquier
cambio que se realice en los parametros asociados al reporte de informacién. Actuaimente, se ha definido una
periodicidad semanal para el reporte de nuevas contrataciones (Ver Anexo J y Anexo K}.

™ Efincumplimiento de estos principios en el reporte de la informacion constituye una falta grave.
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Anexos
Anexo A. Aplicativo del programa 40 Mil Primeros Empleos
A. GENERALIDADES

1. Para acceder al aplicativo, debe dirigirse a la pagina
httg:l/appZ.mintrabaio.qov.co/40MilPrimerosEtheos/ :

tngrase 4US dalos PETE SOMERZER

qaega
prr

Dot

Al

2. Favor colocar el usuario y contrasefia que le han sido enviados por correo electronico.
Cambiar Ja contrasefia actual por una nueva que debe contener por lo menos seis (6)
caracteres de longitud con las caracteristicas sefialados en la siguiente pantalla:

+ Lat contrasefas debers tter ) menos v ardoler G 10 992 ur TEla 1 ui cigho. Las conkaseitas Geben lendk ol monas un digha {9

S, Las conbrasefias deben feney
2t menos ung felia en rmaviscude (AVZ) .

Debe cambiar su contrasefia.
Canbie te Comiragaiia

Sontrasetia astual

Cunirrupiy miEed

Condimd s contraseia
RUBYE

| Campiar el |
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3. En este momento usted se encuentra en el rol de administrador. Por lo tanto, puede crear
nuevos usuarios para que ofros funcionarios de la Caja de Compensacién hagan uso del
aplicativo. Para esto tiene que dar click en Adminisirar ustarios.

e ot

Tu Cuenta,
0 raBrwRT BE e TRThiags
Caiehie B eotltdis

T8 PR

e e AR T

4. E! aplicafivo permite crear usuarios para los Gestores Laborales que estaran operando el
programa. Para elios debe asignarse una cuenta de la entidad y una contrasefia para
consultas. '

R
;Lo TODOSRORUN
s

Es importante notar que el correo electronico del usuario debe preexistir en la entidad encargada
de la operatividad del programa. Por ejemplo, si el usuario de administrador es
administrador@cajadecompensacionfamiliar.com, los usuarios deberan tener el dominio xxxxx@
cajadecompensacionfamiliar.com, como se detalla en el siguiente ejemplo:
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Creacion Usuarios para consulia. i

Qe Aty pestenechente ¥ S0 presindas.

e T

X
ok

RN e e o 8

Ganmieky |

Gofagar

B. CONSULTA PILA

1. La consulta de Experiencia laboral se realiza en la ventana de “Consulta Pila", en donde
encontraré el espacio para ingresar el nimero de cédula de ciudadania del ioven.

% o GOV.C AR i

Conguita Piia

Tipu Dot

Fovumazits HaNmMIa

B

2. Sila cédula ingresada no cumple con los criterios de edad, el aplicativo le indicara lo
siguiente:

Consulta Pila

Tipo documest
" Fimere de Documente: 516D

Tipo Bokuroaite

Aok e B (1 AT

Documntn kianax
HEE P
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3. Siel joven tiene entre 18 y 28 afios de edad, ! aplicativo arrojara la siguiente informacion:
o Nimero de documento.
o Nombre del joven.
o Total de meses cotizados.
o Uttimo periodo de informacion continua.

KMo e DoLLIPRNEGT 1114657104
Nowmbrer QAo FEREZ E50T0AR

Consulta Pita
“Toiat Sotirada: 5 news

fipa Gackmente I+ {Hitms paricds cotlzacion cm.u.m.:-

Decenwite Hime:o
o 1424037358

. ':uummis_-_ R

i aE

1. El registro de informacién de vacantes se puede realizar tanto desde el roi de administrador
como de gestor, en cualguier caso deber dar clic sobre calcuiadora de vacantes para

acceder al formulario.

5 4030 Frimeron Emnglecr

FORMULARIO DE VALIDACION DE REQUISITOS MINIMOS DE LAS VACANTES
PROGRAMA 40 MIL PRIMEROS EMPLECS '

1, IRFORMACION GENERAL

Doserippidn de u'mm)s

mn wﬁ

fe et b e R N e e

{50 RS 8 Ve an)

Rainvors: e gestos de trdbaje solistiados:

Biva) aducativg MIUSHED a3 (3 Vacante:
- Seleckne ~ .

une It snpress una oficies de resunsos henanus? Ehsdf o5 8E mmﬁe'ﬁ‘{a‘g@yﬁ dr WOWM’

ot ey prineis desirers o raqelens ¢ fien pars desempefiaree B exta
: 25T

Gui vt b princigal habilidod gue rauins & jovan et pals cndante?
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2 En este archivo, se encontrara la informacion de! formulario anexado al manual operativo.
Deben tener en cuenta los siguientes aspectos para el diligenciamiento: Co

En la descripcion de la vacante se debe colocar el nimero de puestos que se requieren para esa
vacante. Considérese el siguiente ejemplo: Jévenes Operarios: Se requieren 19 jovenes para
desarrollar actividades en los diferentes procesos de produccion de la empresa; aprendiendo y
desarrollando destrezas en cada una de las etapas (manejo de maquinaria, pegado, doblado,
empaquetado de producto); siguiendo un proceso de formacion continua en la empresa.

A Nombre de f2 vacanie

Ndmero de rabejos requeridos para la vacante

Descripeion de la vacante

o En el componente donde se pregunta “puestos de trabajo solicitados”, favor colocar
todas las vacantes que esté solicitando la empresa por todos los niveles educativos
(total de personas que busca vincular a su planta de personal).

Finalmente, puede diligenciar los demas campos y obtener la validacién de la vacante. No olvide
guardar el PDF que le brinda el aplicativo al terminar de guardar la vacante.

NOTA: El uso de este aplicativo es estrictamente reservado al personal de la agencia de empleo.
Cualquier otro uso sera considerado una falta grave. De ello depende la calidad de los procesos
~ de evaluacion y seleccién de las vacantes del programa. :
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Anexo B. Modelo de carta de compromiso para los jovenes beneficiarios 40 Mil Primeros
Empleos o

Yo , identificado (a) con cédula de ciudadania No.
, én mi calidad de potencial beneficiario de! programa “40 Mil Primeros
Empleos” del Centro de Empleo de #NOMBRE CAJA, me comprometo a cumplir con los
siguientes deberes:

1, CUMPLIR las condiciones sobre las cuales se me otorga la capacitacion:

2. CULMINAR los respectivos modulos que conforman el programa de formacion en el cual me
matriculo. _

3. ASISTIR minimo al ochenta por ciento (80%) de las horas establecidas para cada médulo de
formacion y a las entrevistas a las cuales sea remitido por parte del Centro de Empleo
#NOMBRE CAJA

4. ENTREGARE oportunamente los documentos que me solicite la empresa, en el casc de
resultar seleccionado, para efectos de iniciar mi proceso de contratacion. '

5. CERTIFICO que toda fa informacion y los documentos presentados son correctos y VEFId!COS

6. CERTIFICO que no he tenido experiencia laboral previa relacionada superior a seis meses
con mi formacion y corresponde a la informacion otorgada al orientador laboral.

7. ME COMPROMETO a asistir de manera oporiuna a los procesos de seguimiento notificados
por el Centro de Empleo. _ _

8. ME COMPROMETO a asistir a los cursos de capacitacion ofrecidos en el marco del
programa y comprendo que ¢l no cumplimiento de este requlsxto es causa para no seguir en
el programa de “40 Mil Primeros Empleos”

9. A CUMPLIR A CABALIDAD los compromisos adquiridos Una vez firmado el contrato laboral
con la empresa, lo anterior en el caso de resultar seleccionado y contratado por las empresas
beneficiarias.

10. AUTORIZO =z la consulta de informacidn sobre mi experiencia laboral en el apEicativo
dispuesto por et Ministerio del Trabajo para este fin.

11. AUTORIZO el uso de mis datos personales 'y' de contacto para el envio de comunicaciones,
informacion e invitaciones relacionadas con ef Programa e informacion general del Ministerio.

En constancia firmo este documento en , Dia Mes
Afo

Nombre y firma del funcionario

Nombre y firma del solicitante .
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Anexo C. Formulario de registro de vacantes para 40 Mil Primeros Empleos

~ FORMULARIO DE -REG!_STRO.DE;VACANTES%-AG;N_Ill;;P.R!MEROS;EEMPLEQS:;}.’-;-; o

1. INFORMACION GENERAL
1. Razon Social:
2. NIT:
3. Teléfono de contacto:
4. Nombre de contacto:
5. Descripcion de la vacante:
6. Cantidad de puestos de trabajo ofrecidos por Bachillerato
nivel educativo requerido. Técnico laboral
Técnico profesional
Tecndlogo
Universitario
7. Total de puestos de trabajo ofrecidos por la
empresa mediante el programa 40 mil primeros
empleos.
Il. CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA
8. ;Tiene la empresa una oficina de talento St NO
humano?
9. ;Cual es el tamano de la planta de su
empresa’?
IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
10. ;Cual es la principal habilidad que requiere el Comprension de mensajes orales y escritos
joven en esta vacante? Escribir y hablar
Matematicas y ciencias
Razonamiento critico
Estrategias para el aprendizaje activo
Supervision
11. ; Cual es el principal tipo de conocimiento que Negocios y administracion
requiere el joven para desempenarse en esta Transporte
vacante?
Fabricacion y produccion

Ingenieria y tecnologia

Educacion y enfretenimiento
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'| Artes y humanidades

Ley y seguridad piblica

Comunicaciones

12.

£Cual es la principal destreza que requiere el

Destrezas sociales

joven para desempefiarse en esta vacante?

Destrezas para resolver problemas complejos

Destrezas técnicas

Destrezas en pensamiento sistémico

Destrezas de manejo de recursos

13.

(Cudles son las actividades generales de eéte

Buscar y recibir informacion refacionada con el trabajo

puesto de trabajo?

Identificar y precesar la informacion relevante del trabajo

(sehale una)

Evaluar y tomar decisiones a partir de la informacién relevanie

Desarrollar actividades fisicas y manuales en ef trabajo

Realizar actividades complejas y técnicas

Comunicacion e interaccién

Coordinar, desarrollar, manejar, aconsejar y administrar

14

¢ Cuéntos jovenes seran asignados 2 cada

De 1 a 3 Beneficiarios por tufor

tutor?

De 4 a 5 Beneficiarips por tutor

de 6 a 10 Beneficiarios por tutor

‘Mas de 10 Beneficiarios por tutor

15. 4Esta es unavacante nuevaen la empresa? | S| NO
16. ;Este puesto de frabajo sera permanente en su | Si NO
empresa?

17.

Indique cual seria el principal contenido para
las actividades de formacion de los jovenes en
el programa "40 mil primeros empleos”

Habifidades especificas de la ocupacion (manejo de equipos
especificos, conocimiento y desarroflo de la farea, efe.)

Habilidades de conocimiento (lectura, escritura, calculos
matemaficos, razonamiento y pensamiente critico)

Habilidades de comportamiento {responsabilidad,
compromiso, atencion, puntualidad)

No es necesario realizar enfrenamiento especifico para este
puesto de frabajo

18.

2Cuél es el salario gue pagara a Iz {s) persona
(s) seleccionada (s) para esta vacante? ;Esta
dispuesto a ofrecer un salario superior al
establecido en el programa 40 Mil Primeros

Empleos?

19.

¢En qué ciudad se encuentra el puesto de
trahajo? ' ' :
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Anexo D. Instructivo para el diligenciamiento del formulario de registro de vacantes

La informacion de la vacante que recolecte el gestor empresarial sera sometida a una evaluacion
rigurosa, que determinaré si la vacante cumple con los requisitos minimos de calidad para
participar en el programa. Este andlisis, aunque sera automatizado a través de un aplicativo de
tipo calculadora, debe ser entendide por el gestor, para que pueda guiar al empleador y siempre
propender por mejorar fas condiciones que se ofrezcan al joven. Puesto de manera coloquial, se
frata de un ejercicio parecido a un “concurso’ de vacantes, en e} cual se priorizan las mejores, en
un escenario donde los cupos son limitados.

A continuacién se explica el contenido del formuario y se hace una descripcion de cada uno de
los items que contiene. ' ' '

o}

Informacion General

Preguntas 1 a 3: incluir el NIT de la empresa y los datos de contacto de la persona que
estara encargada de hacer las gestiones necesarias para la inscripcion al programa.

Pregunta 4: descripcion de la vacante: En la pregunta 4 el empresario debe informar el
nombre del cargo que esta vacante y hacer una descripcion de las funciones del mismo.
Esta pregunta debe ser respondida brevemente, aportando informacion dtil para
caracterizar la vacante (i.e. el perfil que deben tener los candidatos.

- DESCRIPCION ¥ ALCANCE DE LA VACANTE

L pel : para desarrollar * Bachiller
actividades en los diferentes procesos de produccitn de fa Descripcion de
Nombre de empresa; aprendiende y desarroflando destrezas en cada |a Vacante
fa vacante una de las etapss {manejo de maquinara, pegado, doblado,
empaguetads del producto); siguiendc un proceso de

formacién continua dentro de la empresa.

Alcance de fa
vacante

Pregunta 5: diligenciar el nimero de puestos de trabajo para esa vacante por nivel
educativo.

Pregunta 6: diligenciar el total de jovenes que solicitara la empresa independientemente
del nivel educativo. Cabe anotar que las vacantes postuladas por empresas que soliciten
un nimero de jovenes superior al 40% del personal que tiene contratado, no seran tenidas
en cuenta.

. Caracteristicas de la empresa

Pregunta 7: especificar si la empresa cuenta con una oficina de talento humano. La CCF
debera corroborar la existencia de esta oficina dentro de su estructura organizacional.

Pregunta 8: hace referencia al total de personas vinculadas a la empresa. En el caso de
las empresas que tengan varias sedes a nivel nacional, estas deberan reportar e! tamafio
de a planta del lugar en donde estan postulando la vacante.
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HI. Funciones a desempeiiar en el puesto de frabajo

Las preguntas de la tercera seccion hacen referencia a las funciones que se desempefan en el
puesto de trabajo, a la vez que se indaga por el compromiso del empleador con la formacion y el
bienestar de los jévenes en el trabajo. ‘

o Pregunta 9: hace referencia a las facultades que se requieren del joven que faciliten el
aprendizaje 0 la adquisicion mas rapida del conocimiento. El empresario deberd
seleccionar solo una opcién de respuesta, de acuerdo con su valoracion de la habilidad
mas importante que debe poseer el joven que desempefiara las funciones de la vacante
postulada. Las seis opciones de respuesta se explican a continuacion:

1) Comprension de mensajes orafes y escrifos. entender oraciones y parrafos escritos
en documentos relacionados con el frabajo y prestar toda fa atencion a lo que otras
personas dicen, toméandose el tiempo necesario para entender los argumentos
expuestos, realizar preguntas seglin séa apropiado.

2) Escribir y hablar: comunicarse eficazmente por escrito y de acuerde con las
necesidades de los lectores y hablar con ofros para transmitir la informacion
eficazmente. '

3) Matemdticas y ciencias: utilizar las matematicas para resolver problemas.

4) Razonamiento critico: usar la logica y el razonamiento para identificar las virtudes y
los defectos de soluciories alternativas, conclusiones o propuestas a los problemas.

5) Estrategias para el aprendizaje activo. seleccionar y utilizar métodos de formacion e
“instruccion y procedimientos adecuados a la sifuacion cuando se aprenden o se
ensefian nuevas cosas, comprendiendo la- informacion recibida tanto para resolver
problemas como para tomar decisiones en el presente y en el futuro,

B) Supervision: supervisar y/o evaluar el desempefio laboral propio o de otros individuos
u organizaciones para implementar mejoras ¢ llevar a cabo acciones correctivas.

o Pregunta 10: se indaga por las capacidades que deben tener los jovenes para facilitar el
desempefio de actividades que se suscitan en diferentes tipos de trabajos. El empresario
debera seleccionar una de las cinco opciones de respuesta que se explican a
continuacion: ' '

1) Destrezas sociales: capacidades desarrolladas para trabajar con otras personas y asi
alcanzar metas.

2) Destrezas para resolver problemas complejos: capacidades desarrolladas para
resolver problemas en situaciones complejas y reales.

3} Destrezas técnicas: capacidades que se utilicen para disefiar, crear, operar y corregir
malos funcionamientos que involucran la aplicacion de sistemas técnicos o de
maguinas.

4) Destrezas en pensamiento sistémico: capacidades desarrolladas para utilizar,
entender, supervisar y mejorar los sistemas socio-téchicos.
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5) Destrezas de manejo de recursos: Capacidades desarrolladas para asignar los
recursos {humanos, fisicos, de capital efc.) eficientemente.

o Pregunta 11: seleccionar una de las siete actividades generales que resumen propdsitos
generales del trabajo que ocurren en mitiples empleos. A continuacion se desarrolla el
alcance de las actividades que se presentan en el formulario:

1) Buscar y recibir informacion refacionada con el trabajo: relacionado con el proceso de
obtencion de informacion en fuentes primarias y secundarias para realizar el frabajo.

2) Identificar y procesar la informacion relevante del trabajo: realizar procesos de
clasificacion y transformacion de fa informacion. '

3) Evaluar y tomar decisiones ‘a partir de la informacion refevante: interpretar fa
informacion para realizar este trabajo. o '

4) Desarrollar actividades fisicas y manuales en el trabajo: actividades que requieren el
uso del cuerpo y las manos.

5) Realizar actividades complejas y técnicas: actividades especializadas que requieren
el uso de movimientos coordinados son necesarias para realizar este trabajo.

6) Comunicacion e interaccion: interacciones con ofras personas que se suscitan
cuando se realiza este trabajo.

7) Coordinar, desarrolfar, manejar, aconsejar y administrar.

o Pregunta 12: indaga por la disposicion o existencia dentro de la empresa de una persona
encargada de garantizar que los jovenes vinculados tengan una adecuada formacion en el
puesto el trabajo. En ese sentido, mas que un supervisor, un coordinador o jefe inmediato,
se espera que los jovenes cuenten con un tutor que los guie en su primera experiencia
laboral y esté comprometido con la formacion de los mismos.

o Pregunta'13: indaga si la vacante que esta presentaﬁdo la empresa corresponde a nuevos
puestos de trabajo.

o Pregunta 14: guarda estrecha relacion con la pregunta anterior y se busca conocer si, la
vacante que esta postulando el empresario corresponde a un puesto de trabajo que es
parte del nucleo del negocio y tiene vocacion de permanencia o si por el conirario,
responde a necesidades coyunturales de la empresa, como el desarrolio de un proyecto
especifico y con una duracion determinada.

o Pregunta 15: refleja el interés del Ministerio del Trabajo porque los jovenes beneficiarios
del programa tengan una primera experiencia laboral que les brinde una formacién para el
trabajo relevante y les permita engancharse al aparato productivo. En esta pregunta se
debe conocer qué tipo de habilidades estima conveniente desarroflar en los jovenes. Se
debe escoger una de las cuatro opciones entre las que se contempla la posibilidad de que
el empresario responda que no considera necesario estructurar un esquema de formacién
en ¢l puesto de trabajo. '
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- o Pregunta 16: busca conocer la disponibilidad del empresario de pagar a los jovenes un
salario superior al estipulado en el programa.

o Pregunta 17: busca conocer Cual es el principal tipo de conocimientos que requiere el
joven para desempefarse en esta vacante y puede ser de ayuda en el proceso de match,
Es una pregunta abierta en la que se espera que el empresario informe la retribucion
salarial que ofrece a las personas que desempefian las funciones de la vacante postulada.
'Es importante aclarar que se pregunta por el salario que se pagaré a los jovenes sin que

 alli se incluyan las prestaciones sociales o los beneficios adicionales contemplados en Ia
ley. Es decir se debe informar la cifra que sera el ingreso base de cotizacion. Esta cifra
debera ser mayor o igual al apoyo al costo laboral otorgado por el Gobierno Nacional.

o Pregunta 18: debe responderse teniendo en cuenta el lugar en donde los jovenes
desempefiaran efectivamente sus funciones. Para empresas que tengan sedes en
distintos iugares del pais, se debera informar en qué departamento y municipic se
encuentra la sede en donde se ofrece la vacante.
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Anexo E. Proyecto de convenio para Cajas de Compensacion Familiar y empresas
participantes de 40 Mil Primeros Empleos '

CONVEN!O SUGERIDO ENTRE LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR... Y LA EMPRESA ... EN
EL MARCO DEL PROGRAMA “40 Mil Primeros Empleos ™ -

Entre los suscritos mayor de edad, identificado con la cédula de ciudadania nimero

de , domiciliado en . actuando en nombre y representacion de
la Caja de Compensacion Familiar y quien en adelante se denominard LA CAJA,
Y, , mayor de edad, identificado con la cédula de ciudadania nimero de

, domiciliado en actuando en nombre y representacion de la Empresa
............. y quien para los efectos del presente documento se denominara LA EMPRESA,
acordamos celebrar e] presente convenio en el marco de! Programa “40 Mil Primeros Empleos *
creado por el Ministerio del Trabajo mediante Resolucion No. 347 de 2015, el cual se regira por
las siguientes clausulas: '

PRIMERA. Objeto. El objeto del presente convenio es establecer los compromisos de LA CAJA
y de LA EMPRESA para facilitar la transicion de 1a poblacion joven, entre 18 y 28 afios, entre los
procesos de formacion y mercado laboral, en el marco del Programa ‘40 Mil Primeros Empleos”.

SEGUNDA. Plazo. E! plazo para ejecutar el presente convenio sera de ..... contado desde la
facha de su suscripcion, el cual podra prorrogarse por acuerdo entre las partes, con antelacion a
la fecha de su expiracién mediante la celebracion de un convenio adicional que debera constar
por escrito.

TERCERA. Valor y forma de pago. EL valor es de........ que girara la Caja de Compensacion
Familiar a la empresa, correspondientes los costos que se generen por la vinculacion laboral de
los jovenes, de conformidad con las normas laborales vigentes, el cual sera girado de la
siguiente manera: el 50% al vencimiento del primer trimestre de vinculacion de los jovenes, y el
otro 50% al vencimiento del plazo pactado previa presentacion de los soportes legales exigidos
por LA CAJA en virtud de los cuales se verificaran las erogaciones hechas por la EMPRESA.

CUARTA. Obligaciones de LA CAJA y de LA EMPRESA. LA CAJA se cbliga a (i) cumplir con
el objeto y demas estipulaciones pactadas en este Convenio; (i) girar los recursos
comprometidos por LA EMPRESA al hacer la vinculacion laboral de los jévenes beneficiarios del
programa sin que, en todo caso, estos incluyan el calzado y vestido de labor y los demas
implementos de seguridad industrial, el aporte al pago de trabajo suplementario, de dominicales,
ni recargos nocturnos que se causen en el marco de la refacion laborat entre 1a empresa y los
jovenes, los cuales seran asumidos Gnicamente por el empleador. En caso de existir algin
incentivo extralegal, éste no seré financiado con recursos del Programa; (iil) velar por el
cumplimiento de fa normativa que se expida en el marco del Programa “40 Mil Primeros
Empleos” y; (iv) efectuar el seguimiento del desempefio de los jovenes, manteniendo una
permanente comunicacion con el tutor asignado por la empresa. LA EMPRESA se compromete
a (i) cumplir con ¢l objeto y demas estipulaciones pactadas en este Convenio; (i) mantener al
joven contratado en las condiciones indicadas por la empresa al momento de aprobar la vacante
postulada, (iii) cumplir oportunamente fas obligaciones de orden laboral asumidas con los
jovenes contratados que correspondan de acuerdo con la naturaieza del servicio que presten;
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{iv) mantener, durante el segundo semestre del programa, al menos al 60% de los jovenes
inicialmente vinculados; (v} brindar el acompafiamiento en la capacitacion y la formacion técnica
del joven, a través de la asignacion de un tutor, quien debera informar a LA CAJA cualquier tipo
de novedad ocurrida con los beneficiarios del programa, (vi) velar por el cumplimento de la
normativa que se expida en el marco de! Programa “40 Mil Primeros Empleos "'y en general, por
las disposiciones que regulen la relacion laboral entre la empresa y los jovenes. En el evento de
suscitarse un conflicto de orden laboral entre la Empresa y el Joven vinculado, la resolucion del
mismo se hara entre las dos partes conforme a la normativa vigente.

QUINTA. Vigilancia. LA CAJA podra formular observaciones a LA EMPRESA sobre Ia
gjecucion de los recursos de este Convenio las cuales serdn analizadas y resueltas
conjuntamente, realizando los ajustes a que hubiere lugar.

SEXTA. Incumplimiento. En caso de incu'mplimien'to' por alguna de las partes de las
obligaciones previstas en este Convenio y de las medificaciones al mismo, dara derecho a LA

CAJA o a LA EMPRESA seg(n el caso, a iniciar las acciones a que haya lugar.

SEPTIMA. Modificaciones. Toda modificacion al presente Convenio debera hacerse por escrito
de comdn acuerdo entre las partes.

OCTAVA. Arbitramento. Cualquier diferencia que surja entre las partes, relativa a fa .
celebracion, inferpretacion, ejecucion, cumplimiento o liquidacion del presente convenio, que no
pueda ser dirimida amigablemente entre eflas denfro de los quince (15) dias habiles siguientes a
la comunicacion por escrito que haga una de las partes a la otra en la que consten los puntes
materia de inconformidad, podra resolverse mediante el arbitramento, de no ser posible un
acuerdo para el arbitramento se aplicaran la leyes y normas vigentes dispuestas por la ley para
este tipo de contratos.

NOVENA. Forma de terminacion. El presente convenio podrd darse por terminado
por disolucion de la personeria juridica de LA EMPRESA; por incapacidad financiera de
cualquiera de la partes; que se presume cuando se declara la quiebra, o se abra concurso de
acreedores o sea intervenido por autoridad competente; cuando las partes incumplan
expresamente o tacitamente cualquiera de las clausulas pactadas en este convenio; por
circunstancias de fuerza mayor o caso forfuito que obliguen a suspender temporal 0
definitivamente los servicios que presta LA EMPRESA.

DECIMA. Clausula Penal Pecuniaria. En caso de incumplimiento o mora de las obligaciones
pactadas por parte de LA CAJA o de LA EMPRESA se hara efectiva una clausula penal
pecuniaria, directamente por valor del 20% del convenio, por los pefjuicios causados, recursos
que seran destinados al Fondo de Solidaridad de Fomento al Empleo y Proteccion al Cesante.

DECIMA PRIMERA. Independencia de ia Partes. Entre las partes de este Convenio no media
relacion laboral alguna y todos sus actos estén sujetos a las normas que se expidan en el marco
del Programa “40 Mif Primeros Empleos ", a las estipulaciones de este Convenio y a las normas
laborales vigentes. LA EMPRESA sera la Unica responsable de las obligaciones laborales que
se pacten con los jovenes, y se obliga a mantener a LA CAJA libre de toda responsabilidad por
incumplimiento de la normativa laboral. Del mismo modo LA CAJA no podra intervenir ni impartir
instrucciones relacionadas con la vinculacion laboral de los Jovenes. No obstante, en caso de
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terminacion de 1a relacion o laboral entre LA EMPRESA y los jovenes sin que medie justa causa
para el despido, LA EMPRESA perdera el beneficio de los recursos para vincular a los jovenes
de que trata el programa "40 Mil Primeros Empleos * DECIMA SEGUNDA. Cesion. LA
EMPRESA no podra ceder el presente convenio en todo 0 en parte a persona natural o juridica
sin el consentimiento expreso previo y oforgado por LA CAJA. DECIMA TERCERA.
Comunicaciones y responsables. Las comunicaciones entre las partes para la ejecuicion de este
Convenio se hara a través de ... y se entenderan recibidas cuando.... DECIMA CUARTA. Los
siguientes documentos ....... forma parte integral de este convenio y se anexaran al mismo. Para
constancia se firma por las partes, el ..... de 2015.

LA CAJA

LA EMPRESA
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Anexo F. Acuerdo sugerido a las Cajas de Compensacion Familiar para definir las
condiciones internas para el desarrollo 40 Mil Primeros Empleos _

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR

Entre i_os_ suscritos XXX mayor de edad, domiciliada y residenciada en la ciudad de XXX,
identificado{a) con la cedula de ciudadania nimero XXX expedida en XXX, en calidad de

~ Coordinador de la Agenma de Colocacion de ‘Empleo de la CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR XXX, quien se encarga de la administracion del PROGRAMA “40.000 PRIMEROS
EMPLEQS"y en adelante se denominard EL PROGRAMA, y XXX mayor de edad, identificada
con la cédula de ciudadania nimero XXX de XXX, actuando como Coordinador de Gestion
Humana de la CAJA DE COMPENSACION FAMiLIAR XXX, quien para todos los efectos del
presente acuerdo es el responsable de la Gest:on Administrativa y Laboral de la Caja de
Compensacion y en adelante se denominara LA CAJA, debidamente autorizadas por el doctor

XXX, mayor de edad, identificado con la céduta de ciudadania numero XXX de XXX, en calidad
de Director Administrativo dé LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR XXX, convenimos, en
el marco del Programa “40 mil primeros empleos” creado por el Ministerio del Trabajo mediante
Resolucién No. 347 de 20115, lo siguiente;

PRIMERA. Objeto. El objeto del presente es establecer entre EL PROGRAMA y LA CAJA los
compromisos y condiciones para facilitar la transicion de la poblacién joven, entre 18 y 28 afios,
entre los procesos de formacion y mercado laboral, en el marco del Programa “40 milf primeros

empleos”.

- SEGUNDA, Plazo. El plazo de ejecucion sera de un (1) afio, contado desde la fecha de su
suscripcion del presente documento, el cual podra prorrogarse, con antelacion a la fecha de su
- expiracion mediante la celebracion de un acuerde adicional que debera constar por escrito.

TERCERA. Valor y forma de pago. Ei valor es de XXX MILLONES XXX MIL XXX PESOS
($XXX) que girara EL PROGRAMA a LA CAJA, correspondientes a los costos que se generen
por la vinculacion laboral de los jovenes, de conformidad con las normas faborales vigentes, el
cual sera girade de la siguiente ‘manera: el 50% al vencimiento del primer trimestre de
. vinculacion de los jovenes, y el otro 50% al vencimiento del plazo pactado previa presentacion
de los soportes legales exigidos por EL PROGRAMA en virtud de los cuales se verificaran las

erogaciones hechas por LA CAJA

CUARTA. Obllgaczones de EL PROGRAMA y de LA CAJA. 1) EL PROGRAMA se obliga a: a)
Cumplir con el objeto y demas estlpu!acmnes pactadas en este acuerdo; b) Girar los recursos
comprometidos por LA CAJA al hacer la vinculacion laboral de los jovenes beneficiarios del
programa sin que, en todo caso, estos incluyan el calzado y vestido de labor y los demés
implementos de seguridad industrial, el aporte af pago de trabajo suplementario, de dominicales,
ni recargos nocturnos que se causen en el marco de la relacién laboral entre la empresa y fos
jovenes, los cuales seran asumidos Unicamente por LA CAJA. En caso de existir alglin incentivo
extralegal, éste no sera financiado con recursos de EL PROGRAMA; c) Velar por el
cumplimiento de la normativa que se expida en el marco def Programa “40 mil primeros empleos”
y; d) Efectuar el seguimiento del desempefio de los jovenes, manteniendo una permanente
comunicacion con el tutor asignado por LA CAJA. 2) LA CAJA se compromete a: a) Cumplir con
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el objeto y demas estipulaciones pactadas en este acuerdo; b) Mantener al joven contratado en
las condiciones indicadas por la empresa al momento de aprobar la vacante postulada, c)
Cumplir oportunamente las obligaciones de orden laboral asumidas con los jovenes contratados
que correspondan de acuerdo con la naturaleza del servicio que presten; d) Mantener, durante el
segundo semestre del programa, al menos al 60% de los jovenes inicialmente vinculados; e)
Brindar el acompafiamiento en la capacitacion y la formacion técnica del joven, a través de Ia
asignacion de un tutor, quien debera informar a EL PROGRAMA cualquier tipo de novedad
ocurrida con los beneficiarios del programa, f) Velar por el cumplimento de la normativa que se
expida en el marco del Programa “40 mif primeros empleos” y en general, por las disposiciones
que regulen la relacion laboral entre la empresa y los jovenes. PARAGRAFO: En el evento de
suscitarse un conflicto de orden laboral entre LA CAJA yel Joven vinculado, la resolucion det
mismo se hara entre las dos partes conforme a la normativa vigente. ' '

QUINTA. Vigilancia. EL PROGRAMA podra formular observabiones a LA CAJA sobre la
ejecucion de los recursos de este acuerdo las cuales seran analizadas y resueltas
conjuntamente, realizando los ajustes a que hubiere lugar.

SEXTA. Incumplimiento. En caso de existir dificuitades n la gjecucion del presente acuerdo,
las partes buscaran medidas practicas para la solucion de las mismas.

SEPTIMA. Modificaciones. Toda modificacion a la presente autorizacion debera hacerse por
escrito. - o '

OCTAVA. Forma de terminacién. El presente acuerdo podrd darse por terminado
por disolucion de la personeria juridica de LA CAJA; que se presume cuando se declara la
quiebra, o se abra concurso de acreedores o sea intervenido por autoridad competente; cuando
las partes incumplan expresamente o tacitamente cualquiera de las clausulas pactadas en este
acuerdo; por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito que obliguen a suspender temporal 0
definitivamente los servicios que presta LA CAJA.

NOVENA. Independencia de la Partes. LA CAJA sera la (nica responsable de las obligaciones
laborales que se pacten con los jovenes, y se obliga a mantener a EL. PROGRAMA libre de toda
responsabilidad por incumplimiento de la normativa taboral. Del mismo modo EL PROGRAMA
no podra intervenir ni impartir instrucciones relacionadas con fa vinculacién laboral de los
Jovenes. No obstante, en caso de terminacién de la relacion o laboral entre LA CAJA y los
jovenes sin que medie justa causa para el despido, LA CAJA perdera el beneficio de los
recursos para vincular a los jovenes de que trata el programa “40 mif primeros empleos”..

DECIMA. Comunicaciones y responsables. Las comunicaciones relativas a este contrato se
enviaran a las siguientes direcciones: :

1. AEL PROGRAMA, en la XXX, oficina de Agencia de Colocacion de empleo.
2. ALA CAJA, en la XXX, oficina de Gestion Humana. |

53



MINTRABAJO

BEE P27 BGVIDAD  BOVLALHN

Para constancia se suscribe este documento en dos (2} ejemplares de igual tenor fiteral en la
ciudad de xxx el xxx (xx) del mes de xxx de 2015.

EL PROGRAMA ' LA CAJA
XOOOO0NN00C0N xxxnnxxxMx

C.C. 30000000 C.C. 300000(XXX

Agencia de Colocacién de Empleo Coordinador Gestion Huména
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Anexo G. Contrato individual de trabajo a término fijo sugerido para 40 Mil Primeros
Empleos

EMPLEADOR

NIT

DOMICILIO DEL EMPLEADOR

NOMBRE DEL TRABAJADOR

DIRECCION DEL TRABAJADOR

CEDULA DE CIUDADANIA

FECHA DE NACIMIENTO

NACIONALIDAD

FECHA DE INICIACION DE LABORES

SALARIO MENSUAL

CARGO U OFICIO QUE DESEMPENARA

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DEL CARGO

CIUDAD

DOMICILIO DEL CONTRATO

TERMINO INICIAL DEL CONTRATO

FECHA DE VENCIMIENTO DEL CONTRATO

PERIODOS DE PAGO

Entre EL EMPLEADOR y EL TRABAJADOR, de las condiciones ya dichas, identificados como
aparece al pie de sus firmas, se ha celebrado el presente contrato individual de trabajo, regido
ademas por las siguientes clausulas:

PRIMERA: OBJETO. EL. EMPLEADOR contrata los servicios especiales del TRABAJADOR y
éste se obliga: a) A poner al servicio del EMPLEADOR toda su capacidad normal de trabajo en
el desempefio de las funciones propias del oficic mencionado y en las labores anexas Y
complementarias del mismo, de conformidad con las ordenes e instrucciones que le imparta el
EMPLEADOR directamente o a fravés de sus representantes. b) A prestar sus servicios en
forma exclusiva al empleador, es decir, a no prestar directa ni indirectamente servicios laborales
de ninguna Indole a otros EMPLEADORES, ni a trabajar por cuenta propia en el mismo oficio,
durante la vigencia de este contrato; y c) A guardar absoluta reserva sobre los hechos,
documentos fisicos ylo electronicos, informaciones y en general, sobre todos los asuntos y
materias que lleguen a su conocimiento por causa o por ocasion de su contrato de trabajo.

SEGUNDA: REMUNERACION. EL EMPLEADOR pagara al TRABAJADOR por la presentacion
de sus servicios al salario indicado salario por lo menos igual al subsidio especificado y
entregado en el marco del Programa 40 Mil Primeros Empleos. , pagadero en las oportunidades
ariba sefialadas. Dentro de este pago se encuentra incluida la remuneracion de los descansos
dominicales y festivos de que tratan los capitulos |, Il y Il del titulo VIl del CS.T.

TERCERA: PAGOS NO SALARIALES, Las partes de comin acuerdo y de conformidad con lo
establecido en los articulos 15 y 16 de la Ley 50 de 1990, en concordancia con lo sefialado en el
articulo 17 de la Ley 344 de 1996, acuerdan que los beneficios extralegales acordados no
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tendran naturaleza salarial y/o prestacional, conforme lo sefialade en el articulo 128 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo y por lo tanto no se tendran en cuenta como factor salarial para la
liquidacion de acreencias laborales, ni el pago de aportes parafiscales.

PARAGRAFO: La Empresa se reserva él derecho de terminar unilateraimente estos beneficios
sin otorgar por ello ninguna clase de contraprestacion, o adquirir alguna responsabilidad.

CUARTA: TRABAJO NOCTURNO, SUPLEMENTARIO, DOMINICAL Y/O FESTIVO. Todo
trabajo nocturno, suplementario 0 en horas exiras y todo trabajo en dia domingo o festivo en los
que legalmente debe concederse descanso, se remunera conforme lo dispone expresamente la
ley, salvo acuerdo en contrario entre las partes o en pa‘cto’oolet:tivo o fallo arbitral. Para el
reconocimiento y pago del trabajo suplementario, nocturno, dominicat o festivo, EL EMPLEADOR
0 sus representantes deberan habetlo autorizado previamente y por escrito. Cuando la
necesidad de este irabajo se presente de manera imprevista e inaplazable, debera ejecutarse y
darse cuenta de él por escrito, a la mayor brevedad, al EMPLEADOR o a sus representantes
para su aprobacion. EL EMPLEADOR, en consecuencia, no reconocerd ningun trabajo
suplementario, trabajo nocturno o en dias de descanso obligatorio gue no haya sido autorizado
previamente o que, habiendo sido avisado inmediatamente, no haya sido aprobado como
anteriormente se expuso. Tratandose de trabajadores de direccion, confianza o manejo, no
habra lugar al pago de horas extras, conforme lo dispuesto en el articulo 162 det Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

QUINTA: DURACION DEL CONTRATO. El témino inicial de duracion del contrato sera el
sefialado arriba. Si antes de la fecha de vencimiento de este término, ninguna de las partes
avisare por escrito a la ofra su determinacion de no prormogar el contrato, con antelacion inferior
a treinta (30) dias, éste se entendera prorrogado por un periodo igual al inicialmente pactado.
Tratandose de un contrato a término -fijlo inferior a un afio (nicamente podra prorrogarse
" sucesivamente &l contrato por tres (3) periodos adicionales al inicial, iguales o inferiores, al cabo
de los cuales el término de renovacion no podra ser inferior a un afio y asi sucesivamente.
~ Respecto del pago de vacaciones y prima de servicios, se establece que en cumplimiento de lo
previsto en el articulo 46 del C.S.T. modificado por el articulo 3° de la ley 50 de 1990, EL
TRABAJADOR tendra derecho al pago de vacaciones y prima de servicios en proporcion al
tiempo laborado, cualquiera que éste sea. :

SEXTA: JORNADA DE TRABAJO. El TRABAJADOR salvo estipulacion expresa y escrita en
contrario, se obliga a laborar fa jomada maxima legal cumpliendo con los tumos y horarios que
sefiale el EMPLEADOR, quien podra cambiarlos o ajustarlos cuando lo estime conveniente. Por
el acuerdo expreso o tacito de las partes, podréan repartirse total 0 parcialmente las horas de la
jornada ordinaria, con base en lo dispuesto por el articulo 164 del C.S.T. modificado por el
articulo 23 de la ley 50 de 1990, teniendo en cuenta que los tiempos de descanso entre las
secciones de la jomada no se computan dentro de la misma, segin o dispuesto en el articulo
167 del ordenamiento laboral. De igual manera, las partes acuerdan desde la firma del presente
contrato que se podra prestar el servicio en los turnos de la jornada flexible contemplados en el

articulo 51 de la ley 789 de 2002.
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SEPTIMA: JORNADA DE TRABAJO FLEXIBLE. Las partes acuerdan que el TRABAJADOR
laborara conforme lo permite fa jomada flexible contenida en el articulo 51 de la Ley 789 de
2002, en una jornada maxima de cuarenta y ocho {48) horas durante seis (6) dias de la semana
en los tumos y horarios que EL EMPLEADOR determine unilateraimente y en forma anficipada,
cuya duracion diaria no podra ser inferior a cuatro {4) horas continuas, ni superior a diez (10)
horas y sin que haya lugar al pago de cargos por trabajo extraordinario siempre y cuando no
exceda el promedio de las cuarenta y ocho (48) horas semanates en la ;omada laboral ordinaria
de 06:00 a.m. & 10:00 p.m. '

OCTAVA: PERIODO DE PRUEBA Las partes acuerdan un pertodo .de prueba de ____ dias,
que no es superior a la quinta parte del término inicial de este contrato, ni excede de dos (2}
meses. Durante este periodo tanto EL EMPLEADOR como EL TRABAJADOR podran terminar el
contrato en forma unilateral, en cualquier tiempo, sin que se cause el pago de indemnizacion
alguna, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 80 del Codigo Sustantivo de Trabajo
modificado por el Articulo 3° del Decreto 617 de 1954. En caso de prorrogas, se entendera que
no hay nuevo periodo de prueba, de acuerdo con io dispuesto por el articulo 78 del C.S.T,,
modificado por el articulo 7°de la Ley 50 de 1990.

NOVENA: TERMINACION UNILATERAL. Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente este contrato, por cualquiera de las partes, las enumeradas en los articulos 62 y
63 de! C.S.T. modificados por el articulo 7° del Decreto 2351 de 1965 y ademas, por parte del
EMPLEADOR, la violacion de las disposiciones establecidas en el Cédigo de Conducta de la
Compaiiia, las faltas que para el efecto se califiquen como graves en el Reglamento Interno de
Trabajo y demas reglamentos y documentos que contengan reglamentaciones, ordenes,
instrucciones o prohibiciones de caracter general o particular, pactos, laudos arbitrales y las que
expresamente convengan calificar asi en escritos que formen parte integrante del presente
contrato. Expresamente se califican en este acto como faltas graves la violacion a las
obligaciones y prohibiciones' contenidas en la clausula primera del presente contrato.

DECIMA: DOCUMENTOS E INFORMACION CONFIDENCIAL Y RESERVADA. Sobre la base
de considerar como confidencial y reservada toda informacion que EL TRABAJADOR reciba del
EMPLEADOR o de terceros en razon de su cargo, que incluye, pero sin que se limite a los
elementos descritos, la informacion objeto de derecho de autor, patentes, técnicas, modelos,
invenciones, know-how, procesos, algoritmos, programas ejecutables, investigaciones, detalles
de disefio, informacion financiera, lista de clientes, inversionistas, empleados, relaciones de
negocios y contractuales, prondsticos de negocios, pianes de mercadeo e cualquier informacion
revelada sobre terceras personas, salvo la que expresamente y por escrito se le manifieste que
no tiene dicho caracter, o la que se tiene disponible para el publico en general, EL
TRABAJADOR se obliga a: | |

a) Abstenerse de revelar o usar informacion relacionada con los trabajos o actividades que
~ desarrolla la EMPRESA, ni durante el tiempo de vigencia del contrato de trabajo ni después
de finalizado éste hasta por 2 afios, ya sea con ferceras personas naturales o juridicas, ni
con personal de la misma EMPRESA no autorizado para conocer informacion confidencial
salvo autorizacion expresa del EMPLEADOR.
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b) Entregar al EMPLEADOR cuando finalice el contrato de trabajo todos los archivos en original
o copias con informacion confidencial gue se encuentren en su poder, ya sea que se
encuenire en documentos escritos, graficos o archivos magnéticos come video, audic o

disquetes,

c) En caso de violacion de esta confidencialidad durante la vigencia del contrato de trabajo y
los dos afios posteriores a la terminacion del mismo el trabajador sera responsable de los
perjuicios econdémicos que genere al empleador quién podra iniciar las acciones penales y
civiles correspondientes.

DECIMA PRIMERA INVENCIONES: Los descubrimientos o invenciones y las mejoras en los
procedimientos, lo mismo que todos los trabajos y consiguientes resultados de las actividades
del TRABAJADOR mientras preste sus servicios al EMPLEADOR, incluso aquellos de que trata
el articulo 539 del Cédigo de! Comercio, seran de propiedad exclusiva de EL EMPLEADOR.
Ademas, tendra el EMPLEADOR el derecho de hacer patentar o ejercer cualquier derecho
econémico a su nombre o a nombre de terceros esos inventos o mejoras, para lo cual EL
TRABAJADOR acceders a facilitar el cumplimiento oportuno de las correspondientes
formalidades y dar su firma o extender los poderes y documentos necesarios para tal fin,
siempre y cuando se lo solicite el EMPLE_ADOR, sin que este quede obligado al pago de

compensacion.

PARAGRAFO: DERECHOS DE AUTOR. Los derechos patrimoniales de autor sobre las obras
creadas por EL TRABAJADOR en ejercicio de sus funciones o con ocasion de eilas pertenecen
al EMPLEADOR. Todo lo anterior sin perjuicio de los derechos morales de aufor que
permaneceran en cabeza def creador de 1a obra, de acuerdo con la ley 23 de 1982 y la decisién
351 de la Comision del Acuerdo de Cartagena.

DECIMA SEGUNDA. RESERVA: Las experiencias y conocimientos que adquiera EL
TRABAJADOR por razon de su oficio en periodo de montaje, o por estar en contacto con
personal nacional o extranjero encargado de poner en funcionamiento los equipos que la
Compaitia adquiera, o si ésta determina gue el funcionario viaje al exterior para adquirir
experiencias o conocimientos sobre equipos o procesos que capaciten mas al TRABAJADOR,
 se entiende que todo conocimiento logrado por las circunstancias anotadas son de propiedad de

EL EMPLEADOR y por lo tanto EL TRABAJADOR deberé mantener su confidencialidad. Es
claro que las mejoras en Eas operaciones de los equipos 0 en su misma estructura, o en el
refinamiento de tecrologia de cualquiera indole relacionada con los procesos y equipos son de
propiedad exclusiva del EMPLEADOR, sin derecho a compensacion especial y no podran ser
utifizados por EL TRABAJADOR en beneficio propio ni de terceros.

DECIMA TERCERA AUTORIZACION DE COMPENSACIONES EL TRABAJADOR autoriza
que al término del presente contrato de trabajo, por cualquier causa, EL EMPLEADOR
compense def valor de los salarios, prestaciones legales o extralegales, indemnizaciones y ofro
tipo de dinero a pagar en el momento de fa liquidacion, las sumas que EL TRABAJADOR esté

debiendo a la EMPRESA, por los siguientes conceptos:
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a) Préstamos debidamente autorizados por escrito.

b) Valor de los elementos de trabajo y mercancias extraviadas y dafiadas o deterioradas bajo
su responsabilidad y que llegaran a faltar al momento de hacer entrega del inventario.

c) Los valores que se le hubieran confiado para su manejo, y que hayan sido dispuestos
abusivamente para otros propositos en perjuicio de la EMPRESA.

d) Los anticipos 0 sumas no legalizadas con las facturas o comprobantes requeridos que le
fueron entregadas para gastos o viajes, asi como el valor de los tiguetes aéreos no
devuelfos.

DECIMA CUARTA OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. Ademas de las obligaciones
contenidas en el articulo 57 del Codigo Sustantivo de Trabajo, el EMPLEADOR se obliga a: a)
Mantener al joven contratado en las condiciones indicadas por la empresa al momento de
aprobar la vacante postulada en el marco del Programa 40 Mil Primeros Empleos. b} Cumplir
oportunamente las obligaciones de orden laboral asumidas con los jovenes contratados que
correspondan de acuerdo con la naturaleza del servicio que presten. ¢) Brindar el
acompafiamiento en la capacitacion y la formacion técnica del joven, a través de la asignacion
de un tutor, quien debera informar a la CAJA DE COMPENSACION cualquier tipo de novedad
ocurrida con los beneficiarios de! Programa 40 Mil Primeros Empleos d) Velar por el cumplimento
de la normativa que se expida en el marco del Programa 40 Mil Primeros Empleos y en general,
por las disposiciones que regulen la relacién laboral entre la empresa y los jovenes.

DECIMA QUINTA: MODIFICACION DE LAS CONDICIONES LABORALES. EL TRABAJADOR
acepta desde ahora expresamente todas las modificaciones de sus condiciones [aborales
determinadas por el EMPLEADOR en ejercicio de su poder subordinante, tales como los turnos y
jornadas de trabajo, el lugar de prestacion de servicio, el cargo u oficio y/o funciones y la forma
de remuneracién, siempre que tales modificaciones no afecten su honor, dignidad o sus
derechos minimos, ni impliquen desmejoras sustanciales o graves perjuicios para él, de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 23 del C.S.T. modificado por el articulo 1° de la Ley
50 de 1990. Los gastos que se originen con el traslado de lugar de prestacion del servicio seran
cubiertos por EL EMPLEADOR, de conformidad con el numeral 8° del articulo 57 del C.5.T.

DECIMA SEXTA: DIRECCION DEL TRABAJADOR. EL TRABAJADOR para todos los efectos
legales y en especial para la aplicacion del paragrafo 1° del articulo 29 de la Ley 789 de 2002,
norma que modifice el 65 del C.5.T., se compromete a informar por escrito y de manera
inmediata a EL EMPLEADOR cualquier cambio en su direccion de residencia, teniéndose en
todo caso como suya, la Giltima direccion registrada en su hoja de vida.

DECIMA SEXTA: EFECTOS. El presente contrato reemplaza en su :ntegridad y deja sin efecto
cualquiera otro contrato, verbal o escrito, celebrande entre las partes con anterioridad, pudiendo
las partes convenir por escrito modificaciones al mismo, las que formaran parte integrante de
este contrato. '

59



, TODOSPORUN
NUEVO PAIS

G Par sQuiBaD EoutAtion

MINTRABAJO

Para constancia se firma en dos 0 mas ejemplares del mismo tenor y valor, ante testigos, un
ejemplar de los cuales recibe EL. TRABAJADOR en este acto, en la ciudad y fecha que se
indican a continuacion. R

Lugar, Fecha R _

ELEMPLEADOR © . ELTRABAJADOR

C.CoNIT C.C.

60



“YODOS PORUN
NUEVO PAIS

(&) MINTRABAJO

PAZ TOUIDAD EDUCACION

Anexo H. Formato de monitoreo y seguimiento de la relacion laboral entre el empieador y
el joven contratado en el marco de 40 Mil Primeros Empleos

Fecha de la Visita Departamento Ciudad

Visita Numero Operador del Programa

Nombre de la Agencia de Gestion y Colocacion de la CCF

Nombre de |a persona que atendid la visita por parte de la empresa

Nombre de la persona de la Caja de Compensacion Familiar que realizé la visita

Nombre de la empresa

NIT de la empresa

Nombre del joven

Cedula del joven

Nivel Educativo del joven

Codigo de la vacante

Numero del Convenio

Fecha del convenio

Fecha de vinculacion det joven

Tipo de contratacion

Valor del subsidio pactado base

Valor de subsidio con prestaciones

Valor del Salario que esté recibiende el Joven

¢El Joven cuenta con afiliacion a Salud, Pensiones y ARL?

A El Joven tiene su contrato debidamente legalizado?

2El Joven ha recibido sus pagos oportunamente? (anexar soportes de pago)
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¢La empresa cumple con lo establecido en el convenio marco?

Nimero de dias laborados

Solicitudes e Incapacidades

Registro de Novedades de la visita

OBSERVACIONES

Sefiale ta principal responsabilidad del joven en el puesto de trabajo

;. Se ha presentado un cambio de funciones respecto a las inicialmente pactadas en el
contrato o S

¢ Ha iniciado el joven algiin proceso de formacion fuera de la empresa?

¢ Cudntas horas a la semana esta trabajando el joven en la empresa?

£ Cudl ha sido el principal contenido para las actividades de capacitacion de los
j6venes en la empresa el programa ?

Duracién de la capacitacion

¢ Cudl ha sido el desempefio del Joven durante este periodo en sus actividades?

Compromiso

Relaciones interpersonales

Capacidad de liderazgo

_ - | Capacidad para realizar labores
Para cada uno de los siguientes criterios sefiale cual | operativas

era el desempefio del joven al iniciar la refacion
taboral

Capacidad para gestionar
recursos

Capacidad para gestionar
informacion

Capacidad para comprender
sistemas complejos
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Compromiso

Relaciones interpersonales

Capacidad de liderazgo

Capacidad para realizar labores

' - ; operativas
Para cada uno de los siguientes aspectos sefiale P

cual es el desempefio actual del joven

Capacidad para gestionar
recursos

Capacidad para gestionar
informacion

Capacidad bara comprender
sistemas complejos

;Cudl es el principal aspecto que debe reforzarse en el joven para mejorar su
desempefio en el puesto de trabajo en los proximos tres meses?

¢ Tienen previsto continuar o prorrogaf el contrato !aboral del joven mas alla de los 6
meses iniciales? '

Especifique sobre este puésto de trabajo

OBSERVACIONES

., Cul ha sido el principal contenido de las actividades de formacion que usted ha
recibido en el programa?

£ Como califica el acompafiamiento de su tutor a las labores que esta realizando?

Responsabifidad

Relaciones interpersonales

Para cada uno de los siguientes aspectos sefiale &l

. Capacidad de i
acompafiamiento brindado por su tutor apacidad de 'd.e’azg"

Conocimiento sobre las
actividades del puesto de
| trabajo
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Capacidad para gestionar los

Fecursos

Capacidad para gestionar

informacidn

Capacidad para resolver
problemas complejos

En una escata de 1 a 4, como considera que han mejorado sus h

en su puesto de trabajo?

abilidades y destrezas

¢+ Qué habilidades considera que ha afianzado o desarrollado?

En que estado se encuentra su vinculacion al programa "Duolingo”

¢La capacitacion dictada por la Caja de Com'pensacién le brindo herramientas que
facilitaron su proceso de adaptacion a fa empresa?

OBSERVACIONES

ESTADO PARA DESEMBOLSO

NO CUMPLE

CUMPLE

_ Documentos Adjuntos (séleccionar'con una X el documento que adjunte en la visita)

Copia de Contrato

Certificado de pago de némina

Certificado de Novedad

FIRMA EMPRESA:_-

FIRMA JOVEN:

FIRMA CCF:
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Anexo 1. Guia para el Diligenciamiento del Formulario de Monitoreo a ia Relacion Laboral
en el marco del Programa 40 Mil Primeros Empleos

introduccion

El Programa 40 Mii Primeros Empleos tiene como unos de sus componentes principales el
esquema de Monitoreo a la relacion laboral gue se da entre el joven y la empresa. Por medio de
este se busca identificar la evolucion del joven y el empresario durante el programa, de tal forma
que se puedan identificar las alertas tempranas para evitar una desercion de cada uno de los
actores en el proceso.

De esta forma, el objetivo de este cuestionario es indagar tanto la percepcion de fos jovenes y
los tutores sobre las actividades realizadas, la capacitacion brindada y las competencias
desarroliadas durante el proceso. Es asi como en los momentos de seguimiento determinados
en el Manual Operativo del programa, las agencias de empleo Gajas de Compensacién, quienes
cumplen el rol de operadoras del programa y administradoras de los recursos, deben recolectar
esta informacion.

El formulario esta compuesto por tres secciones principales y todas deben ser registradas por la
persona de la agencia responsable de realizar las actividades de seguimiento y monitoreo del
programa. En la primera parte se recolecta la informacion basica sobre el contrato entre el joven
y la empresa, revisando las caracteristicas basicas del contrato. La segunda se debe llenar en
compafiia del tutor asignado al joven, y la tercer se realiza junto con el joven. De esta forma se
obtiene informacion de los diferentes actores involucrados en este proceso. -

Este documento se constituye como una guia para el equipo de trabajo de la agencia de gestion
y colocacion de la caja de compensacion familiar encargado de la operacién del Programa 40
Mil Primeros Empleos. La informacién aqui recolectada debe llevarse para cada uno de los
jovenes vinculados a este programa, y debe ser enviada el Uitimo dia héabil del mes a la Unidad
Administrativa para el Servicio Piblico de Empleo. Asi mismo todas las inquietudes sobre el
mismo deben ser dirigidas a las personas encardas de la operacién del programa en esta
entidad. '

Formulario de Reporte de Seguimiento del programa 40 Mil Primeros Empleos

Este formulario estd compuesto por 54 preguntas organizadas en tres secciones: informacion
diligenciada por la agencia de empieo, Informacion diligenciada con el tutor de la empresa e
informacion diligenciada con el joven. Adicionalmente se incluye una lista de documentos
basicos a anexar, que serviran como respaido para el proceso de desembolso de los recursos, y
posteriores actividades de control que se puedan presentar.

A. Informacion diligenciada por la agencia de Empleo

E! objetivo de esta seccion es recolectar la informacién asociada a la Agencia de Gestion y
Colocacion de la Caja de Compensacion Familiar, la persona responsable del diligenciamiento,
los datos basicos de la visita de diligenciamiento y las caracteristicas del contrato entre el joven y

la empresa.
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~» Fecha de fa visita:

Registrar fa fecha en la cual se reahza la visita de seguimiento. Esta se debe suministrar de la
forma DD/MMIYYYY.

— Departamento:

Seleccione de fa lista desplegable, el departamento en el cual se lleva a cabo el contrato.

— Municipio:

Seleccione de fa lista desplegable, el municipio en e! cual se lieva a cabo el contrato.

— Visifa numero: |

Seleccione el nimero de visita en la cual se esta recolectando la informacion. Este niimero es de
1 a4, en donde 1 corresponde la visita del primer frimestre, 2 del segundo, 3 del tercero y 4 del

Himo frimestre.

— Cajade Compensacién Familiar:

Seleccione de la lista desplegable el nombre de la Caja de Compensacion Familiar a quien
corresponde fa informacion reportada.

— Nombre de la Agencia de Gestion y Colocacion:

Diligencie el nombre de a Agencia de Gestion y Colocacion a quien responde la informacion
reportada, es decir la agencia responsable de realizar el monitoreo del contrato al cual se fe esta

realizando el seguimiento.

— Nombre de la persona que atendit la visita por parte de la empresa:

Registré el nombre de la persona de la erhpresa que lo acompaid en esta visita.

— Nombre de la pérsona de fa Caja de Compensacion Famifiar que realizo la visita.

Registre el nombre de la persona de la Agencias de Gestuon y Colocacion del Empleo que
realizé la visita a la empresa y recolecto la informacion.

— Nombre de fa Empresa:

Registre el nombre o razén social de ia empresa en donde esta trabajando el joven.

—» NIT de fa empresa:

Registre el NIT de la empresa en donde esta trabajando el joven. El formato de esta vartable es
numérico y se debe ingresar sin el digito de verificacion.

—> Nombre del joven:
Registre el nombre del joven vinculado al programa al cual se le esta levantando el formulario de
seguimiento. o

— Cédula del joven:
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Registre el niimero de documento de identificacion del joven, Esta variable es numérica.

— Nivel educativo del joven:

Seleccione de la lista el nivel educativo actual del joven. Tenga en cuenta que un joven pudo
ingresar al programa o ser contratado con un nivel de educacion diferente al que tiene al
momento de recolectar la informacion (por ejemplo, ser contratado como bachiller pero en el
momento de realizar la visita tener ya su titulo de educacion superior), por lo tanto en este
campo ingrese el nivel ACTUAL.

— Codigo de la vacante:

Ingrese ¢! codigo de la vacante suministrade por el aplicativo de evaluacién de la vacante.

— Nitimero del convenio;

Registre el nimero o nombre del convenio que se firmé entre la Caja de Compensacion Familiar
'y la Empresa. Tenga en cuenta que la nomenclatura responde a los parametros de informacion
manejados por su entidad.

—» Fecha del convenio:

Registre la fecha en la cual fue firmado el convenio entre la empresay la Caja de Compensacion
Familiar. Debe ser ingresada en el formato establecido, es decir DDIMMIYYYY.

—» Fecha del contrato:

Fecha en la cual fue firmado el contrato entre la empresa y el joven. Debe ser ingresada en el
formato establecido, es decir DDIMM/YYYY. '

— Tipo de contratacion:

Indigue cual es el tipo de contrato que actualmente tiene el joven, bajo los lineamientos
establecidos en el Manual Operativo, de tal forma debe seleccionar entre las opciones:

Contrato a término indefinido: si el contrato no tiene una fecha de finalizacién definida.
Contrato a término fijo por seis meses: si el contrato se efabord por seis meses
Contrato a término fijo por un tiempo mayor a seis meses: si el contrato se elaboro
por un tiempo mayor a seis meses

o Contrato a término fijo por un tiempo menor a seis meses: si el contrato se elaboro
por un tiempo menor a seis meses.

o O O

-3 Valor del subsidio pactado:

El programa establece cuatro niveles de subsidio de acuerdo con el nivel educativo por el cual es
contratado el joven. De esta forma, debe seleccionar para los jévenes contratados en 2015

o $644.350 < si el joven fue contratado como bachiller con un subsidio base pactado por
un salario minimo legal vigente _
o $700.000 > si el joven fue contratado como técnico con un subsidio base pactado de
$700.000
o $750.000 < si el joven fue contratado como tecndlogo con un subsidio base pactado
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$750.000

o $900.000 <> si ei joven fue contratado como profesnonal €on un SUbSIdIO base pactado
$900.000
e Para los jévenes contratados en 2016 debe seleccionar a partir de las siguientes
opciones: _ '
o $689.455 «» si el joven fue contratédo como bachiller con un subsidio base pactado por

un salario minimo legal vigente _
o $749.000 =¥ si el joven fue contratado como técnico con un subsidio base pactado de

$749.000
o $802.500 =¥ si el joven fue confratado como tecndlogo con un subsidic base pactado

$802.500
o $963.000 =¥ si el joven fue contratado como profesional con un subsidio base pactado

$963.000
— Valor del subsidio con prestaciones sociales, pago a seguridad soc:al y Subsidio de

fransporte:

Ingrese el valor total que la empresa esta recibiendo por este joven. Tenga en cuenta gue si bien
este valor estd asociado al subsidio base dependera de las prestaciones que se deben pagar y
el subsidio de transporte.

—» Valor del salario del joven.

Ingrese el valor del salario base (sin prestaciones sociales, pago a seguridad, subsidio de
fransporte y comisiones) que esta recibiendo el joven.

— ¢El Joven cuenta con afifiacion a Salud, Pensiones y ARL?

‘Seleccione de las opciones Si o NO si ef joven cuenta con la afiliacion a la seguridad social
(Salud, pensiones y ARL). Recuerde que esta informacion debe estar asociada con la
informacién que se anexe referente al pago de némina.

— ¢El joven tiene su conirato debidamente legalizado?

Seleccione de las opciones S| o NO, si el contrato del joven se encuentra debidamente firmado
por las dos partes. Recuerde que en la visita inicial es recomendable anexar una copia del

contrato.
—» ¢ Eljoven ha recibido sus pagos oportunamente?

Después de revisar la documentacion de némina presentada por la empresa seleccione St o NO,
si el joven a recibido sus pagos oportunamente. Anexar los soportes de pago.

— ¢La empresa cumple con lo establecido en el convenio marco?

Registre Sl, si la empresa ha cumplido a cabalidad con lo que acordé con la CCF en el convenio
marco. Registro NO, si la empresa no ha cumplido a cabalidad con lo que acordé con la CCF en
gl convenio marco.

—» Nimero de dias laborados:
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Registre el namero de dias laborados por ef joven duranie el periodo de seguimiento, tenga en
cuenta que el joven pudo solicitar permisos o tener alguna incapacidad.

—» Solicifudes e Jncapacidadeé.‘

Indique si el joven fue incapacitado, solicito licencia remunerada o no remunerada, durante el
periodo de seguimiento’2. En el caso en que no se presentd ninguna de estas situaciones
marque la opcion “el joven no hizo ninguna solicitud”, ' '

—» Registro de novedades de la visita:

Registre si se presentaron alguna de las siguientes novedades durante el periodo al cual se le
esta realizando seguimiento:

o Retiro voluntario de! programa: el joven decidio renunciar a su puesto de frabajo y por
lo tanto af programa

o Retiro sin justa causa del programa: el joven fue despedido sin justa causa de su
puesto de trabajo

o Retiro con justa causa del programa: el joven fue despedido con justa causa de su
puesto de trabajo -

o Otra {especificar en observaciones): alguna novedad que considere importante reportar
que pueda incidir en la relacion laboral entre el joven y la empresa ' :

o No hay novedades: En el caso de no tener novedades a registrar

— Observaciones:

Ingrese las observaciones que considere necesarias sobre las generalidades del contrato entre
el joven y la empresa. -

B. Informacién suministrada por el tutor asignado al joven -

La segunda parte de este cuestionario se debe ingresar en conjunto con el tutor asignado por la
empresa al joven, quien ha estado encargado de realizar el seguimiento y monitoreo de las
actividades del joven durante su puesto de trabajo.

—» Sedale la principal responsabilidad del joven en el puesto de trabajo:

Solicité que el tutor indique en una frase corta cual ha sido Ia principal responsabilidad del joven
durante el periodo laborado.

— ¢Se ha presentado un cambio de funciones respecto a fas inicialmente pactadas en ef
contrato?

Seleccione alguna de las tres opciones de la lista despegable, teniendo en cuenta que:

o Si, el joven ha logrado acceder a otro cérgo: en el caso en que el joven haya sido
ascendido.

72 En &l caso de presentarse una incapacidad, et empleador debera pagar los dos primeros dias. A partir del tercer
dia, la incapacidad la debe asumir la EPS a través def empleador. Las agencias de gestion y colocacion de las
Cajas de Compensacitn Familiar reconoceran a los empleadores un maximo de dos dias, de acuerdo a cada caso.
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o Si, al joven se le han designado otras funciones y actividades por su desempefio: el joven
esta realizando nuevas funciones y actw:dades sin que esto impligue un ascenso en su

relacién laboral.
o No, el joven sigue realizando las mismas funciones de su contrato.

—» ¢Ha iniciado el joven algin proceso de formacion fuera de la empresa?

Con esta pregunta se busca identificar si el joven ha iniciado a estudiar o esta realizando algin
tipo de capacitacién fuera de la ofrecida en la empresa: '
o Si, el joven empezé a realizar cursos de formacion en instituciones externas: esto incluye
cursos de formacion para el trabajo y desarrollos humano como cursos cortos, de
~ entrenamiento y reentrenamiento técnico, cursos de idiomas o diplomados, entre ofros.
o Si, el joven comenzo a realizar carrera técnica y/o tecnologica: el joven se encuentra
realizando estudios de educacion técnica profesional o tecnologica.
o Si, el joven comenzd a realizar estudios universitarios: El joven inicid una carrera

profesional.
c S, el joven comenzd a reallzar estudios de postgrado El joven inicid una especializacion,

maestria o doctorado.
o No, el joven no se encuentra estudlando actualmente ei joven no se encuentra

estudiando. o _
—> ;Cuéntas horas a la semana esté trabajando el joven?
Seleccione de la fista desplégable aEgUna de las tres opciones:

o Menos de 40 horas.
o Entre 40 y 48 horas.
o Mas de 48 horas.

— ¢Cuél ha sido ef principal contenido para las actividades de capac.'tacron de los jovenes en la
empresa ¢l programa?
Con esta pregunta se busca indagar sobre los procesos de capacitacion que se han sido
liderados por la empresa, por lo tanto seleccione entre las siguientes opciones de acuerdo con lo
reportado por el tutor: :
o El joven ha recibido capac;tac&on reIac:onada a actividades especificas de su puesto de

trabajo.
o Eljoven ha recibido capacntacron en competencias basicas y transversales.

o Eljoven no ha recibido aln capacitacion.

—¥ Duracron dela capac:tac:on

SeIecc:one de la lista desplegable la opcion adecuada ala duramon de la capamtamon que ha
recibido el joven durante el periodo determinado

o Meho_s de 40 horas.
‘o Entre 40 y 80 horas.
o Entre 80y 160 horas.

o Mas de 160 horas.
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> ¢Cudl ha sido el desemperio del joven durante este periodo en sus _actividades?
Seleccione de las opciones entre la lista desplegable.

> Para cada uno de los siguientes criterios sefiale cual era ef desempefio del joven al iniciar la
relacion laboral:

o Compromiso: evaluar en este componente aspectos como la capacidad de los jovenes
para cumplir las tareas asignadas en el tismpo determinado, la capacidad para cumplir
horarios e identificarse con su fabor en la empresa

o Relaciones interpersonales: evaiuar la capacidad de los jovenes para entenderse con
sus compafieros de trabajo sin importar su nive! jerarquico.

o Capacidad de liderazgo: indagar por la capacidad del joven para tomar la iniciativa en
procesos ¥ proyectos y sacarlos adelante, ser escuchado por sus compafieros y generar
confianza y credibilidad en ellos.

o Capacidad para realizar labores operativas: evaluar la forma en la cual el joven tiene
que realizar las actividades diarias propias de su puesto de trabajo

o Capacidad para gestionar recursos: evaluar por Ja forma en que el joven aprovecha los
recursos {monetarios, tiempo, o aquellos propios a su actividad)

o Capacidad para gestionar informacién: evaluar por la forma en la cual el joven busca,
organiza y utiliza la informacion para desempefiar mejor su trabajo

o Capacidad para comprender sistemas complejos: indagar por la forma en la cual el
joven se enfrenta a problemas complejos y genera las herramientas para resolverlos

—» Para cada uno de los siquientes aspectos sefiale cual es ef desempefio actual del joven:

Para este conjunto de preguntas tenga en cuenta los lineamientos dados en la pregunta
anterior.

—» ;Cuél es el principal aspecto que debe reforzarse en el joven para mejorar su desempefio de
trabajo en los proximos seis meses?

Se debe seleccionar una de las siguientes opciones, por lo cual se debe indagar por la mas
importante para el tutor ' :

o Se deben reforzar los contenidos para mejorar las actividades especificas de su puesto de
trabajo. o

o Se deben reforzar sus competencias basicas (lectura, escritura, efc.)

o Se deben reforzar sus habilidades comportamentales (responsabilidad, puntualidad,
compromiso, proyecto de vida, etc.)

o No es necesario reforzar ningln aspecto del joven

—» ¢ Tienen previsto continuar o prorrogar el contrato laboral del joven mas alla de los 6 meses
iniciales? ' o
Fi objetivo de esta pregunta es evaluar en cada pefiodb por la posibitidad de continuar con el

joven en la empresa. En el caso en que la respuesta sea negativa se recomienda anotar en las
observaciones de esta seccién los posibles motivos sobre esta decision.
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Anexo K. Reporte semana de informacién
DEFINICION DE VARIABLES DE FORMATO DE JOVENES CONTRATADOS

Nimero: Indicar por medio de un numero consecutivo ef puesto de contratacién que ocupa el
joven. Cabe resaltar que dicha numeracion no puede ser modificada en su orden Si un joven
llega a renunciar o es despedido debe indlcarse en color ro;o

Género: Indicar si el joven contratado es de género femenino 0 masculino.

Primer nombre: Indicar el primer nombre del joven, como fo muestra su identificacion.

Segundo nombre: Indicar el segundo nombre del joven, si aplica, como lo muestra su
identificacion.

Primer apellido: Indicar el primer apelido de! joven, como lo muestra su identificacion.
Segundo apellido: Indicar el segundo apellido del joven, si aplica, como lo muestra su
identificacion. . _

Cedula de ciudadania: Indicar el numero de identificacion que presenta el joven.

Correo electrénico: Anotar el correo electronico que el joven manifiesta tener, y si no lo tiene,
exigir que abra uno, como requisito para participar en el programa. Este campo como los demas,
sera de obligatorio cumplimiento dado que es la forma de vincular al joven al programa de

Duolingo.

Telafono de contacto: Anotar el nimero de teléfonoe fijo y/o mévil del joven. Este campo es de
obligatorio cumplimiento. ‘

Teléfono secundario: Anotar el nimero de teléfono fijo y/o mévil de un contacto del | joven

Edad: Indicar la edad del joven en el momento de ingreso al programa

Nivel de formacion Indicar el nivel de formacion del joven. Estas opcicnes seran: bachiller,
técnico, tecnoiogo o profesaonai

Nombre del empleador Indicar el nombre 0 razébn somat dei empleador del j ;oven

Céodigo de vacante: Anotar el nimero de la vacante asignada por Redempleo, la cual ocupa el
joven. _

Cargo: Indicar el cargo que ocupa €l joven en la empresa.

Estado de contratacién: Indicar en qué estade de contratacion se encuentra el joven, colocar
activo si se encuentra actualmente laborando; e inactivo si el joven renuncio o si fue despedido,
asi mismo colocar (R.) si el joven renuncio, o (D} si fue despedido. Ejemplo: Activo, Inactivo (D),
Inactivo (R) Este indicador esta relacionado con el primer indicador denominado namero, dado
que siel estado del j joven es Inactivo ya bien sea en renuncia o desp:do toda la linea debe estar
sefialado en color rojo. Recuerden que aunque el Joven haya renunciado o haya sido despedldo
cuenta para sus indicadores de colocac:on

Municipio de contratacién: Indicar el mumc:plo donde labora el joven.

Departamento de contratacién: Indicar el departamento donde labora el joven.

75



MINTRABAJO

B AT SRUDAD SOUCATION

Anexo J. Instrucciones para el reporte semana de avances

Jovenes inscritos: indicar el nimero de jovenes que ya se ha verificado que cumplen con el
requisito de edad y de inexperiencia laboral formal relacionada con su area de formacion.
indicando que numero de ellos son bachilleres, técnicos, tecndlogos o profesionales. El numero
reportado debe coincidir con el nimero de jévenes etiquetados 40 Mil Primeros Empleos en &l
sistema de informacion.

Jovenes capacitados; indicar el nimero de jovenes que ya han finalizado su procesc de
capacitacion en competencias claves y fransversales.

Vacantes inscritas: indicar el nimero de vacantes (puestos de frabajo) que han sido postuladas
por las empresas que han manifestado su interés. El ndmero reportado debe coincidir con el
niimero de vacantes etiquetadas 40 Mil Primeros Empleos en el sistema de informacion.

Nimero de empresas que han sido visitadas para socializar el programa: indicar el nimero de
empresas que la CCF ha visitado para socializar el programa por medio de la gestion
empresarial que ha realizado la caja. ' '

Vacantes validadas: indicar el nimero de vacantes que ya han sido verificadas mediante el
aplicativo — calculadora de vacantes y han arrojado un resultado de “vacante aceptada”
{semaforo en verde).

Nimero de empresas que ha inscrito vacantes: indicar el nimero de empresas que han inscrito
vacantes (correspondiente a las vacantes reportadas como validadas).

Nuimero de empresas con las cuales se ha firmado contrato: indicar el nimero de empresas que
ha firmado contrato, independientemente del nimero de vacantes o de puestos de trabajo.

Contratos firmados (jovenes colocados): indicar el nimero de contratos que las empresas han
firmado con los jovenes. Indicando cuantos de ellos son con bachilleres, técnicos, tecndlogos o
profesionales

10y 11. Las preguntas que corresponden a estos numerales, se informa en la medida de las
situaciones problematicas que la CCF considere pertinente reporta.
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— ¢Qué habilidades considera que ha afianzado o desarrollado?

' Solicitele al joven que seleccione la habilidad que siente qtie mas ha desarrollado durante este
periodo y seleccione una al interior de la lista desplegable en donde se encuentran las siguientes

opciones:

o Comprension de mensajes orales y escritos.
o Escribiry hablar.

o Mateméticas y ciencias.

o Razonamiento critico.

o Estrategias para el aprendizaje activo.

o Supervision.

— ¢En qué estado se encuentra su vinculacion af programa "Duolingo"?

indague por el estado de vinculacion al programa de Duolingo, seleccionando una de las
respuestas de [a lista desplegable:

o No tengo conocimiento sobre esto
o Aln no me he inscrito, pero he recibido orientacion sobre el tema
o Estoy inscrito en el programa y recibiendo las clases respectivas
o Ya realicé la primera prueba Duclingo '
o Ya realicé fas dos pruebas Duolingo
-> ¢la capacrtac:on dictada por la Caja de Compensacron le brindo herramientas que facilitaron
su proceso de adaptacion a fa empresa?

Con esta pregunta se busca indagar sobre la pertinencia, o no, del cursc de capacitacion
ofrecido al joven al inicio de! programa.” ' '

~» Observaciones _

Utilice este campo para registrar informacion brindada en la entrevista con el joven que
considere relevante para el desarrollo del programa.

-3 Estado para Desembolso:

Seleccione si la empresa cumple ¢ no cumple con las condiciones establecidas en el Manual
Operativo para el desembolso.

— Documentos Adjuntos

o Copia de Contrato

o Certificado de pago de nomina

o Certificado de visita

o Certificado de Novedad

o Encuesta de safisfaccion empresa
o Encuesta de satisfaccion del joven
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— Especifique sobre este puesto de trabajo:

Esta pregunta busca indagar sobre la creacion del puesto de trabajo y la forma en la cual el
empresario pudo cambiar su nivel de contratacion con la presencia de este programa. De esta
forma se tienen las siguientes opciones:

o Fue creado gracias al programa: puestos de trabajo nuevos creados por el apoyo
monetario brindado en el marco del programa

o Se iba a crear independiente del apoyo del programa: puestos de trabajo nuevos que se
iban crear por las necesidades de la empresa.

o Ya existia antes del programa: puestos de trabajo que existian con anterioridad. -

— Observaciones:

Utilice este campo para registrar informacion brindada en la entrevista con el tutor que considere
relevante para el desarrollo del programa.

C. Informacién suministrada por el joven

Ei objetivo de esta seccién es recolectar informacion que permita evaluar la relacion del joven
con su tutor y poder determinar, desde la perspectiva del Joven como ha sido su proceso de
desempefio y aprendizaje durante este periodo.

—» ¢Cuél ha sido el principal contenido de las actividades de formacion que usted ha recibido en
el programa?

El objetivo de"esta pregunta es contrastar con la informacion registrada por el tutor sobre los
procesos de capacitacion, por lo cual se debe seleccionar sobre una de las siguientes opciones:

o He recibido capacitacion orientada a mejorar mi comportamiento.

o He recibido capacitacion orientada a mejorar mis competencias basicas.

o He recibido capacitacion orientada a conocimientos y de desarrolio de habilidades y
destrezas en mi puesto de trabajo. :

o Aln no he recibido ninguna capacitacion en mi puesto de trabajo.

-3 ¢Como califica el acompafiamiento de su tutor a las labores que esta realizando?
Con esta pregunta se busca indagar por el desempefio general que el joven tiene sobre su tutor.
—» Para cada uno de los siguientes aspectos sefiale el acompaiiamiento brindado por su tutor:

En esta pregunta se deben tener en cuenta los mismos conceptos gula presentados en la
seccidn del tutor.,

— En una escala de 1 a 4, ;como considera que han mejorado sus habifi'dades y destrezas en
su puesto de trabajo? ' '

Para esta pregunta tenga en cuenta que 1 significa que sus habilidades y destrezas no han
mejorado nada durante este periodo, y 4 es que ha visto un cambio sorprendente en las mismas.
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