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PARA:  CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR - UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DEL SERVECIO PUBLICO DE EMF’LEO

DE: MINISTF!O DEL TFTABAJO

ASUNTO:  REPORTE DE SEGUIMIENTO A LA OFERTA DE CAPACITACION PARA
LA REINSERCION LABORAL EN EL MARCO DEL MECANISMO DE
| PRDTECCION Ai_ CESANTE o

ceona 18 JUN —

La Ley 1636 de 2013 establece que uno de los componentes del Mecanismo. de
Proteccion al Cesante es la. capacltacmn para la insercién o reinsercién laboral. Este
componente se reg!amento mediante el Decreto 2852 de 2013 y se desarroli6 a través de
- la Resolucion 5984 de 2014, permltlendo a las Cajas de Compensacwn Familiar, como

operadoras del Mecanismo de Proteccion al Cesants, contar con lineamientos: para la

oferta de programas de capamtacnén

En ese sentido, para el M:msteno del Traba;o en concordancsa con lo establecido en el
-paragrafo del articulo 41 de ia: Ley 1636 de 2013, ‘es necesar:o hacer seguimiento a la
~pertinencia, calidad, oportunldad y cobertura de la: capacﬂamén que ofrecen Ias Ca]as de
Compensacion en el marco'del: Mecanismo de Proteccion al Cesante.

De conformidad con lo anterior-se expide la presente Circulér' que tiene como propdsito
- emitir los lineamientos para I!evar a.cabo el reporte trimestral de la oferta de capacitacion
por parte de las Cajas: de Compensacnon Familiar en. el marco del Mecamsmo de

Proteccion al Cesante; en los s;guuentes términos: .

1. Periodicidad del reporte

La oferta de capacitacion para ia insercién 0 remsercron Jaboral se reportara a fa Unidad
Administrativa Especial del Servicio Pablico de Empleo - UAESPE - en las siguientes
fechas de cada afio, en el formato denommado “Formularfo de reporte de la oferta de

capacitacion™:
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PERIODO - FECHA DE REPORT!
TRIMESTRE | . . 30 de abril :
TRIMESTRE Il 30 de julio _ B
TRIMESTRE i 30 de octubre
TRIMESTRE IV 30 de enero

E! reporte correspondiente. al afio 2014 y al primer trimestre de 2015, se debera enviar a
‘la UAESPE a més tardar el 30 de junio de 2015.

Una vez que la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo consolide
la informacién de seguimiento a la oferta de capacitacion para ia insercién o reinserciién
laboral reportada por las Cajas de Compensacion Familiar, debera enviarla ai Ministe:rio
del Trabajo al mes siguiente de su recoleccion en el Formulario de reporte de la oferta de
capacitacion. '

2. Contenido del reporte

E! reporte se debe realizar por medio ‘del “Formulario de reporte de la oferta de
capacitacion” y de acuerdo con las indicaciones contenidas en el instructivo paral su
respectivo diligenciamiento. El formulario y el instructivo sefialados son parte integral de la
presente Circular. P : ' ' B

L a informacién del reporte:esta compuesta por los datos bésicos de los cursos ofertados,
la duracién, numero de beneficiarios inscritos, nimero de beneficiarios que. finalizan,
proveedores de la capacitacién, costo de cada uno de los cursos, entre otros datos
necesarios para caracterizar la oferta de capacitacion que estan brindando las Cajas de
Compensacion como operadoras del Mecanismo de Proteccién al Cesante. :

3. Remision del reporte

El reporte realizado mediante el Formulario de reporte de la oferta de capacitacién aque
“se ha hecho referencia, se enviara en las fechas estipuladas en el numeral 1° de la
presente Circular al correo electronico se uimientocapacitacion@serviciodeempleo.gov.co!




N —
..._Euuu_uanuue_uBuapon_eustnnﬁﬂuo_..u_::tou MEE.E:. aq%wwxw%m @ aﬁqm«m

EEE%






y' TODOS PORUN
 NUEVOPAIS

N PAZ EQUIDAT EDUCATION

@ MINTRABAJO

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO DE REPORTE DE LA OFERTA DE
' : CAPACITACION - '

E] Ministerio del Trabajo junto con la Unidad Administrativa Especial de! Servicio Publico de Empleo,
con el propésito de reafizar el seguimiento a los programas de capacitacion ofrecidos por fas Cajas de
Compensacion Familiar en el marco del Mecanismo de Proteccion al Cesante, presenta a continuacion
el Manual para el Reporte de los Informes de Seguimiento para la Capacitacion para la insercién o
reinsercion laboral, o B B

1. Instrucciones generales para el reporte de fos informes de seguimiento a la Capacitacion para
la insercidn o reinsercion laboral, 1

Los informes de seguimiento.a la capacitacion soficitades deben ser diligenciados por cada una de las
agencias de gestion y colocacion de empleo de las Cajas de Compensacion Familiar que remitan a los
usuarios a procesos de capacitacion para fa reinsercion laboral con recursos del Fondo de Solidaridad de

Fomento al Empleo y Proteccion al Cesante - FOSFEC-.

Asi mismo, cada uno de los prestadores debera diligenciar sus datos de contacto en la herramienta disefiada
para este fin, Ia informacion debera _'sér registrada por el {la) coordinador (a} de la agencia de empieo'y en
ningdn caso debera ser diligenciada por las instituciones que ofertan los servicios de capacitacion y formacion
laboral. Todos los campos se deben diligenciar de manera gbligatoria. ' '

Es pertinente aclarar que esta informacion corresponde a los programas de formacion y capacitacion vigentes
durante el timestre, es decir se debe reportar la informacion consolidada de todos los cursos de capacitacion
sin importar la fecha de inicio 0 de finalizacion del programa de formacion - ya sea programas que hayan
iniciado durante ese timestre o en periodos anteriores o programas que durante el trimestre no hayan
finalizado). Lo anterior, de acuerdo con I variables e indicaciones que se relacionan més adelante.

2. Definiciones y acotaciones.

Para el reporte de la informacion de cada una de las variables se deben tener en cuenta las siguientes
definiciones, de acuerdo con la pericdicidad de los informes de seguimiento a la capacitacion para la

reinsercion faboral,

Pregunta 1: ¢ Cual es el nombre del r‘;_.urso que se dict?

" Descripcién: registre ¢l nombre completo del programa de formacion.
Formato de respuesta: texto. o -

Tipo de respuesta: Abierta, en el espacio del formulario se debe diligenciar el nombre completo del programa

de formacion.
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Pregunta 2.; ;Este curso a qué tipo de formacion corresponde?

Descripcion: Segun fa Resolucion 5984 de 2014, en el articulo 4° se deferminan los tipos de formacio
impartir en el Mecanismo de Proteccion al Cesante. A partir de esta clasificacion se debe seleccionar
mend la opcion que corresponda.

Formato de respuesta: texto

Tipo de respuesta: Opcion multiple, nica respuesta. A partir del men( desplegable se debe seleccionar
dinica opcion. :

Pregunta 3. ; Qué institucion ofrece el programa de formacién?
Descripcion: Se debe diligenciar el nombre de la institucion que ofrece el curso de formacion.

Formato de respuesta: texto

na
del

una

Tipo de respuesta: Abierta, en el espacio del formulario se debe diligenciar el nombre completo de la

institucion que ofrece el programa de formacion.

Pregunta 4. ;La institucién que ofrece el curso de capacitacion esta certificada en calidad?

Descripcion: En esta pregunta se debe informar si la institucion de formacién esta certificada en normas de

calidad bien sea en 1SO 9001 o en NTC 5555, en caso de no estar certificada se escoge fa opcidn NO.
Formato de respuesta: texto

Tipo de respuesta: Opcion mL’iltipke, Gnica respuesta. A partir def ment desplegable se debe seleccionar
Unica opcion.

Pregunta 5. ;A qué area ocupécionat pertenece la capacitacion ofrecida?

Descripcion: A partir de la clasificacién nacional de ocupaciones del Sena', se debe seleccionar def men
area ocupacional a la que pertenece el curso de formacion ofrecido.

Formato de respuesta: Texto

Tipo de respuesta: Opcion multiple, Unica respuesta. A partir del meni desplegable se debe seleccionar
opcion.

una

(el

una

Clasificacion CNO Descripcion C Ejemplo

Contiene ocupaciones propias de la| ¥ Técnico laboral en comercio
provision de servicios financieros, de exterior

Finanzas y administracion crédito, seguros e inversiones; la| v Técnico laboral en gestion
provisibn de servicios administrativos o administrativa

de apoyo en oficina.  Algunas| v Técnico laboral en barnca e

1., o . . . : o
Es importante sefalar que estas dreas no son sectoriales y no deben confundirse con la clasificacion

internacional industrial CliU.
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Ciencias naturales, aplicadas
y relacionadas

ocupaciones de. esta -area  son instituciones financieras -
exclusivas - del sector. financiero y fa| - v Técnico laboral en gestion
mayoria son transversa!es a todas Ias del talento vy recurso
empresas. - : S humano

Contiene - ocupaciones que ~se| v Técnico laboral en medio

caracterizan fundamentalmente por . la
investigacion, y el desarrollo y aplicacion

de las: matematicas 'y - las ciencias |

naturales: en ingenieria, arquutectura
urbamsmo y afines.

ambiente y desarrollo

Técnico laboral en seguridad
ocupacional :
Técnico iaboral  en

electricidad y  electronica
béasica

Comprende ocupaciones refacionadas
con la provision de servicios de salud

Técnico laboral en auxiliar
en salud oral

Salud | directaniente ‘a_pacientes -y de apoyo | - v Auxiliar en enfermeria
técnico para ia prestacmn de dichos| v Auxiiar  en servicios
SErvicios. : " farmacéuticos .
nimero de| v Técnico laboral en atencuon

Ciencias sociales, educacion,

Comprende un vasto
ocupaciones  relacionadas
administracion de justicia, la ensefianza,
la investigacién en ciencias sociales y el
desarrollo y administracion de politicas y
programas gubernamentales.

con fal

integral a la primera infancia
Auxifiar en cuidado infantil

Técnico laboral en disefio

administracidn . pablica -y
religion
Arte, cultura, recreacion y
deporte

Comprende ocupaciones cuyo propésito
fundamental es ofrecer entretenimiento,
esparcimiento y comunicacion y estan
relacionadas con arte, cuitura, artes
escénicas, periodismo, literatura, disefio
creativay deporte.

gréfico publicitario - _
Técnico en produccion de
television y multimedia

Contiene’ ocupacnones dedicadas a las| v Técnico laboral -~ en
ventas, - la provision de. servicios _ r_nercadeoyventas o
-, personales, proteccion y sequridad asi| v Técnico laboral en gestion
ventas y servicios como ocupaciones de turismo, hoteleria | de ventas
¥ gastronom|a Su esencia es la
prestacion de servicios personaies. _
Contiene ocupaciones dedicadas con| v Técnico - laboral . por
exclusividad a la “@xplotacion -y competencias en perforacion
. S extraccion de minerales, petroleo y gas, y completamiento de pozos
Explotacibn ~ primaria o " . . - .
. : produccion agricola, pecuaria, pesquera de petroleo
extractiva y explotacion forestal. v Técnico  Jaboral  en
FE mantenimiento - de  equipo |
: . minero _
Comprende “ocupaciones de la| v Tecnico taboral en
construccion, contratistas, operadores " operaciones logisticas
L _ de equipo de transporte Y equipo| v Técnico laboral en mecanica
Oficios, operadores de equipo | pesado, mecanicos,  electricistas, - automotriz
v Técnico laboral en soldadura

y transporte

instaladores de redes eléctricas y de
comunicaciones Y los oficios universales
como carpinteros, sastres, plomeros,
tapiceros y zapateros.
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Contiene un numeroso grupo de| v Técnico faboral - | en
ocupaciones de supervision y operacion| produccion industrial :
de los procesos. de fabricacion,| v Técnico faboral por
ensamble o  procesamiento. Las competencias en reparacion,
Procesamiento. fabricacion ocupaciones en  ‘esta . area - se ensamble y redes | de
ensamble de bi'enes Y1 caracterizan por un progreso intemo y computo
por el entrenamientc en-el trabajo. El
trabajador tipico se inicia como obrero y
progresa  hacia ocupaciones mas
especializadas a fravés de la
experiencia.
Pregunta 6, ;Cual fue la duracién total en horas del curso o programa de formacién?
Descripcion: Se debe registrar el nimero total de horas que se dictaron de este curso.
Formato de respuesta: Numérica.
Tipo de respuesta: Abierta, en el espacio del formutario se debe diligenciar el nimero total de horas.
Pregunta 7. ;En qué fecha inicié el curso o programa de formacién?
Descripcion: Se debe registrar la fecha en la que inicid el curso de capacitacion, independientemente: si el
curso inicié en trimestres anteriores.
Formato de respuesta. Formato fecha
Tipo de respuesta: Registre la fecha de la siguiente forma: dd/mm/aa '
Pregunta 8. ;En qué fecha finalizo el curso o programa de formacién?
Descripcion: Se debe registrar fa fecha en la que finaliz6 el curso de ‘capacitacion, recuerde que debe

diligenciar la informacién de todos los cursos vigentes en el trimestre. Si aiguno de los cursos no finaliza

durante este periodo este campo queda vacio, y la informacion debe ser registrada en el reporé

seguimiento a la capacitacion del siguiente trimestre. ,
Formato de respuesta: Formato fecha

Tipo de respuesta: Registre la fecha de la siguiente forma: dd/mm/aa.

e de

Pregunta 9. ; Cuantos Beneficiarios del seguro de desempleo remitidos por la agencia fueron inscritos

este curso de formacion?

Descripcion; Registre el nimero de personas que son beneficiarias del seguro de desempleo y que fueron

remifidas e inscritas a este curse de formacion.

Formato de respuesta: Numérico
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Tipo de respuesta: Abierta, en.el espacio del formulario se debe diligenciar el nimero total de remitidos
mscntos beneﬁc:anos dei seguro de desempleo

Pregunta 10. g,Cuantos desempleados que no accedieron al subsldlo de desempleo fueron remmdos e
inscritos a este curso?

Descripcion: Registre ef niimero de personas que son desempleadas pero no fueron beneficiarias del subsidio
de desempleo y que fueron remitidas e inscritas en el curso de formacion.

Formato de respuesta: Numérico

Tipo de reépuesta Abierta, en el espacio de) formulario se debe diligenciar el nimero total desempleados
que no fueron beneficiarios del sub5|d|o de desempleo y que fueron remitidos e inscritos a este programa de

formacion.

Pregunta 11. LCuantas personas ocupadas que fueron remitidas e inscritas a este curso?

Descnpclén Registre el nimero de personas que estan ocupadas y fueron remmdas g inscritas en el curso de
formacxon

Formato de respuesta Numenco |

Tipo de respuesta Ablerta en el espacm del formulano se debe diligenciar el nimero total de personas que
_ actuaimente esfan ocupadas que fueron remmdas ¢ inscritas al curso de formacion.

Pregunta 12, g,CuaI fue e! niimero total de personas que fueron remitidas e inscritas a este curso?

Descripeién: Registre el numero total d_é_personas que fueron remitidas y se inscribieron en el curso de
- formacion. Este valor debe ser igual a la suma de las preguntas 8, 10y 11, : :
Formato de respuesta: Numérico

Tipo de respuesta: Abierta, en el espacio def formulario se debe diligenciar el nimero total de personas que
fueron remitidas e inscritas a este curso.

Pregunta 13. ;Cuél fue el nlimero total de personas que finalizaron este curso?

Descripcion: Registre el numero total de personas que finalizaron el curso de formacion.

Formato de respuesta: Numerico

Tipo de respuesta: Abierta, en el espacio del formulario se debe diligenciar el niimero total de personas que
finalizaron el curso de capacitacion. En el caso que ain no haya f nafizado el curso, este campo queda vacio y
esta informacion debe ser diligenciada en el reporte de seguimiento a la capacitacion del siguiente trimestre.
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Pregunta 14. Tras la terminacion de este curso L Qué certificacion fue expedida?

Descripcion: La Resolucion 5984 de 2014 en el articulo 5 define las certiﬁc_acioneé de la formacion a impl
Se debe seleccionar del ment el tipo de certificacion que es emitida por la finalizacion y aprobacion de

- Formato de respuesta: Texto

artir.
oste

Tipo de respuesta: Opcion maltiple, dnica respuesta. A partir del meni desplegable se debe seleccionar una

opcion.
TIPO ' Descripcion

Certificacion Técnico Laboral Certificado que se otorga a quienes hayan cursado y

culminado satisfactoriamente un programa |

seiscientas (600) horas g

en el

campo laboral con una duracion minima de

Certificacion de aptitud ocupacional, para programas Certificado de conocimientos academicos Que se
de formacién académica , otorga a quienes hayan cursado y culminado

académico, con una duracién minima de

trabajo ¢ desarrollo humano

satisfactoriamente un programa en el campo

ciento

sesenta (160) horas, en una institucion estatal o
privada autorizada para ofrecer educacion para el

Titulo de alfabetizacion o bachilierato Certificado para la validacion o alfabetizacion;que se

entrega a quienes hayan terminado en una institucion
-1 debidamente autorizada, un programa de validacion o
alfabetizacion por ciclos, niveles y grados de

{160}

educacion formal. _
Constancia  de  Asistencia  (Programas  de | Certificado que se entrega por asistir a los programas
competencias clave, transversales, TIC's) con una duracion menor a ciento sesenta
horas,

i

Pregunta 15. ;En qué municipio se realizé la capacitacion?
Descripcion: Registre el municipio en donde se realiz6 la capacitacion.

Formato de respuesta: Texto

Tipo de respuesta: Opcion multiple, Gnica respuesta. A partir el menu despiegable se debe seleccionar una

opcion.

Pregunta 16. ;Cudl fue el costo total de este curso?

Descripcion; Registre el costo total (en nimeros) en el que incurrid la agencia por concepto de capagitacion

para las personas remitidas en inscritas en éste curso.

Formato de respuesta: Numérica
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Tipo de respuesta: Abierta, en el espacio del formulario se debe diligenciar el valor total que desembolsé la
agencia por concepto de capacitacion para este curso. Ef valor def curso es independiente de los gastos de

apoyo y materiales.
Pregunta 17. ;A qué necesidad respdnde este burso?

Descripeion; Describa a qué necesidad responde este curso, es decir, cual fue el criterio de seleccion para
que la agencia contratara Ia realizacion de este programa de capacitacion.

Formato de respuesta: Texto

Tipo de respuesta: Opcion muitiple, (nica respuesta. A partir del ment desplegable se debe seleccionar una
opcion.

Pregunta 18. Este curso actualmente ésté Terminado?

Descripcion: En esta pregunta se debe informar si el curso de formacion ya finalizo durante este timestre,
seleccionando si en caso afimativo y seleccionando No, si el curso de formacion no termina en este trimestre

de reporte.
Formato de respuesta; Texto

Tipo de respuesta: Opcion mulitiple, Unica respuesta. A partir del meni desplegable se debe seleccionar una
opeion.






