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Seleccionar, evaluar y garantizar que el personal de la organizacién sea idéneo para el cargo, realizar
la inducciéon y formacién del personal colaborando con su desarrollo personal y profesional de modo
que redunde en el mejoramiento de la compafia. Del mismo modo, asegurar la legalizacion de los
contratos de trabajo.

2.ALCANCE

Inicia desde el momento en que se detecta la necesidad del vaca:te, ag?ealiza el proceso de

seleccidn, contratacién e induccion y finaliza con la formacidn brinda

Perfil de cargo: Son los requerimientos os de formacidn, habilidades, competencias, rasgos
de personalidad, funciones, experier& ajdesempenarse en un cargo.

Seleccidn: Proceso mediante se identifica y da empleo a los individuos mas aptos o
capacitados para un puest 0.

Prueba psicotécnicas: @ entos de medicion de variables que permiten evaluar habilidades,
e

competencias y/o ras;@ rsonalidad del aspirante a un cargo.

Verificacion ncias: Actividad enfocada a conseguir informacion personal y laboral del
aspirante. . @

Renovacm contrato: Ocurre en el momento de firmar nuevamente el contrato por motivo de
vencimiento del mismo, pero no se cambia de empresa, ni hay interrupcién de tiempo.

Contratacion: Acuerdo por el cual una persona natural (trabajador) se obliga a prestar un servicio
personal a otra persona natural o juridica (empleador), bajo dependencia o subordinacién y a cambio
de un salario.

4.CONDICIONES GENERALES
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El Jefe de Gestidn Humana debe seleccionar, evaluar y garantizar que el personal que ingrese a la
compafia cumpla con el perfil requerido para el cargo a desempefiar, de manera que sea eficiente,
eficaz, competente e idéneo.

El perfil se define teniendo en cuenta la educacién, formacién, habilidades y experiencia requerida
para cada cargo.

Un enfoque profesional y estratégico durante la seleccién y contratacién permite a la compafia
atraer, elegir y mantener al personal con las cualidades y aptitudes necesarias con el fin de cumplir
los objetivos estratégicos y respaldar los valores de aquélla.

4.1.1 Identificacion del Puesto c

o
El proceso de Seleccién y Contrataciéon no deberd comenzar h e se evalle totalmente la
necesidad del puesto vacante en funcién de los objetivos estrat s del departamento y se haya

aprobado el presupuesto. Los Gerentes, Directores de are S responsables de identificar los
puestos vacantes con la antelacién suficiente para que seg a busqueda de personal oportuna.

Q
N

Una vez se haya presentado la solj g&l puesto vacante a la Gerencia por medio de (correo
electrénico 6 formato de Requisicj ersonal) con los requisitos establecidos para el cargo y éste
haya sido aprobado, debe .n\@ solicitud de personal mediante el sistema de blsqueda de
candidatos a través de un a i0€n los diferentes medios empleados para tal fin.

.
4.1.3 Req@g solicitar el puesto

Para solicitar puestos vacantes, los candidatos deben:

4.1.2 Solicitud de puesto vacante

7

e Cumplir los requisitos minimos especificados en la oferta de trabajo;

e Si el candidato es interno, haber desempefado correctamente su labor en el puesto actual
durante un afilo como minimo o haber obtenido la autorizacién por escrito de Gerencia en el
desempefio de las funciones para omitir este requisito; adicionalmente no debe estar
cumpliendo ninguna medida disciplinaria actualmente.
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clon
TOTT

Después de las pruebas y/o entrevistas, los entrevistadores deberan elegir a un candidato en los
cinco dias laborables posteriores. Una vez seleccionado se debe empezar con todo el proceso de
contratacion, (en donde dependiendo del tipo de contrato) los empleados pasaran por un periodo de
prueba durante 2 meses en el puesto recibiendo la formacion especifica al respecto. Ver
Procedimiento de Entrenamiento, Capacitacion y Formacion.

4.2. INGRESO DEL PERSONAL

0

Cuando se selecciona y contrata al funcionario que ocupard la vac &te inicia un proceso de
induccion a la empresa y se deja evidencia de que se practicé. RG al Instructivo Induccion

4.2.1 Induccidn

al Personal.

4.2.2 Registro del trabajador

El nuevo trabajador se incluye en la base K pleados en el sistema de informacion.

'&reallzara al terminar la induccién y cada cuatro meses. El suministro
nar la induccién y cada vez que el elemento se deteriore o desgaste, el
ar el elemento a remplazar (En caso que los elementos tengan logos
resa). Se deja registro de la entrega de la dotacidon en el formato Entrega de

4.2.3 Dotacion

El suministro de la dot
de EPP se realizara
trabajador debe
distintivos dg

dotacién.\x

4.3 EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

El Jefe de Gestion Humana de (NOMBRE DE LA EMPRESA)., es responsable de la gestién para que
el personal se realice los siguientes exdmenes médicos ocupacionales:

e De ingreso
e Periddico
e Retiro

* Especificos

Jairo Sanchez 13 mayo, 2016



PROCEDIMIENTO DE GESTION HUMANA
SELECCION 5/7

4.4 EVALUACION DE DESEMPENO

Se aplica la evaluacién de desempefio al personal de (NOMBRE DE LA EMPRESA)., cada afio de
labor cumplido en la empresa con el animo de realizar una medicién al desarrollo de las competencias
de los colaboradores y con estos datos, se programan entrenamientos que suplan las necesidades de
formacidn identificadas en el proceso. La evaluacién de desempefio la debe de realizar el Jefe directo
de cada cargo quien debe de socializar los resultados con cada persona evaluada.

4.5 ENTREGA DE CARGO 0

En el evento que un funcionario debe ausentarse de manera temporal (inca;gaades superiores a un
mes) o de forma definitiva, el jefe inmediato queda designado para dilif@ncf8r el registro de “Entrega
de Cargo”, con el fin de asegurar la identificacion clara de tarea dientes y la reasignacion
adecuada de las mismas, de manera tal que se evite la generaei ’rrores por desconocimiento de

actividades. &’
4.6 PROCESOS DISCIPLINARIOS (b b

El Jefe de Gestidn Humana debe de ormr s faltas cometidas por los empleados fomentando el
cambio de actitud a través del sumi informacion, instrucciones o consejos necesarios para el
buen desempeno de sus activid mitiendo desde un juicio justo los Ilamados de atencidn,
citaciones y demas. Ver Instu@e Procesos Disciplinarios.

.V 5. PROCEDIMIENTO

Selecciény atacion
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Inicio

El formato de Requisiciaon de
personal ya debe llegar a

G.H. con la aprobacian de
Gerencia Registra en el formato “Requisicion de

— personal” 6 envia correo a Gerencia
con informacién del cargo vacante.

x/lv/—\ Los medios utilizados son:

Jefe de Gestion Humana Internet
Recomendados

-Agencias de empleo

A
Jefe de Gestion Humana

Inicia la recoleccion de hojas de vida

v

Jefe de Gestion Humana QO

Las hojas de vida preseleccionadas se °
le entregan al Gerente General

4 o Se diligencia el formato de
‘Entrevista”

Jefe de Gestion Human,

Envia candidatos aptos a s
con el Jefe de a
ndidato™_ N @
ccionado

Si
4

x Jefe de Gestion Humana

Se envia a entrevista con

@ Gerenle General
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Jefe de Area

Una vez seleccionado el candidato envia
el “‘memo de ingreso de personal”

— 71 -

Se le brinda al seleccionado
un listado con los
documentos necesarios

Diligencia el Formato de
datos basicos, autorizacion
de descuentos

Jefe de Gestion Humana

El nuevo trabajador pasa a proceso de
contratacion

!

Jefe de Gestion Humana

Se le entrega a la persona seleccionada
una "Carta de orden de servicios" para
que se realice los examenes medicos de
ingreso

Resultado de los
examenes: Apto

717
En el “memo de Ingreso de
Personal” se define la forma
de contratacién y sus
caracteristicas
La em envia a la
Entida 1ada para el

de éstos

Gestion Humana

e informa a Gerencia y
ste determina si contrata o
no

El trabajador dilig
informacion junt

Se afilia a la ARL
¥ se imprime el carnet

Jefe de Gestion Humana

Solicita a Gerencia, la orden de
dotacion (Si aplica)
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