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1. OBJETIVO

Garantizar que el personal seleccionado para un cargo de la compariia sea
el mas adecuado.

Establecer y definir los pasos necesarios para la vinculacion de personal
verificando los requisitos exigidos para el ingreso.

Establecer los lineamientos a aplicar para la desvinculacion laboral de un
empleado de la compaiiia.

ALCANCE

Aplica para todos los procesos de la compafiia que generen requerimientos de
personal o para creacion de cargos nuevos.

RESPONSABLES

Gerente general
Lideres de Procesos
Coordinador de talento humano

DEFINICIONES

REQUISICION DE PERSONAL: Solicitud que se genera desde cualquier
area de la compafiia para solicitar personal capacitado para desempefiar las
funciones de un cargo.

RECLUTAMIENTO: Proceso de identificar y atraer a la organizacion a
solicitantes capacitados e idéneos.

SELECCION: Proceso o sucesion de actividades mediante el cual se elige la
persona que mas se ajuste al perfil solicitado para desempefiar el cargo.
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PERFIL DEL CARGO: Es la relacién cargo-funcion-responsabilidad como
también los componentes, actitudinales, habilidades y destrezas que se
requiere para el desempefio de dicho cargo.

ENTREVISTA: Reunioén en la cual se citan a los candidatos para obtener
informacion sobre formacion académica y experiencia laboral y que sirve de
filtro para la seleccion del personal idéneo.

VINCULACION LABORAL: Proceso mediante el cual se vincula personal a
la compafia para desempefiar cargos, realizando afiliaciones a seguridad
social y caja de compensacion.

EPS: Entidad Promotora de Salud
AFP: Administradora de Fondos de Pensién

ARL: Administradora de Riesgos Laborales (antes llamada administradora
de riesgos profesionales)

DESVINCULACION: Accién de anulacién de la relacion contractual entre la
compafiia y un empleado de esta y la cancelacién de las afiliaciones a
Seguridad social, caja de compensacion y demas, al momento del retiro o
separacion del cargo.

DESTITUCION: Acto administrativo mediante el cual se desvincula un
empleado de la compafia por faltas disciplinarias.

RENUNCIA: Acto mediante el cual el empleado se retira por su propia
voluntad de la empresa.

TERMINACION DE CONTRATO: Acto mediante el cual el empleador y el
empleado dan por terminado el contrato de trabajo a término fijo.

LIQUIDACION: Actividad mediante la cual se calcula el valor a reconocer y
pagar por un concepto determinado.
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e PAZ Y SALVO: Documento que debe tramitar la empresa, en el que se
certifica el estado de las obligaciones que tiene el empleado con las

diferentes areas de la organizacion.

5. CONTENIDO

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE| REGISTROS
En la presentacion de la
vacante o0 se creard un
nuevo cargo, se enviara por
Solicitud de | correo electronico al . GH-F-01
personal para | coordinador de gestion Coordlrlaollores Requerimiento
. de logisticos
proyectos humana la necesidad del personal
personal para su analisis y
autorizacion, por parte de la
jefe administrativa.
Las solicitudes de las hojas
de vida se realizan a través
de referidos 0 | Coordinadores
recomendados del mismo | (e |ogisticos
Analizar Hojas personal o de conocidos .
de Vida cercanos a la empresa. Coordinadora N/A
de gestion
Una preseleccion de estas o
analisis se realiza segun los humana
perfiles definidos para cada
cargo.
Las entrevistas tienen el | Coordinadora
propésito  de  obtener |  de gestion GH-F-02
Entrevista | informacion sobre aspectos humana Entrevista de
de Ia.s areas Familiar, Coordinador de personal
Educativa, Laboral, logistico
Personal, Proyecto de vida,
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE| REGISTROS
Auto concepto, empleo del
tiempo libre, entre otros.
De acuerdo con el criterio
obtenido, se les avisa a los (Shlseah
aspirantes telefénicamente, Formfato .
el dia, la hora y el lugar para dlltonizacien
la entrevista. HE )
tratamiento
En la entrevista se le informa de datos
al candidato los términos de personales y
contrato. acuerdo de
) _ confidenciali
La preseleccion, se realiza, dad
analizado los siguientes
reportes: GH -F-11
Examen de
L SIMIT conductor si
2. POLICIA e
3. POLICIA NMCR bachiller
4. CONTRALORIA
5. PROCURADURIA
Para esta busqueda en
necesario la firma del
formato  autorizaciébn de
tratamiento de datos
personales y acuerdo de
confidencialidad.
REALIZAR PRUEBAS PARA
CONDUCTORES, SI NO SON
BACHILERES
Se debe hacer la prueba
Nota 1: En la verificacion del
perfil si la persona (conductor)
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE| REGISTROS
no presenta el certificado de
estudio se le realizara una
prueba de verificacion de la
educacién la cual queda
registrada en el formato.
Una vez se analice la Coordlna_d,ora
Seleccion del | INformacion suministrada en de gestion GH-M-01
. la hoja de vida de los humana Manual de
candidato did | . funciones
cgn idatos y_aentrewsta, Se | coordinador de
elige el candidato. proyecto
Se solicita cita examen
médico de ingreso
Se espera resultado del
proveedor, si es apto, se
procede a solicitar examen
de tedrico practico. Proveedor
Examen de
. . . . externo N/A
ingreso Si es negativo, se analiza las .
- . seleccionado
condiciones, se niega o0 se
determina accion a seguir.
Si el resultado es positivo,
sigue el proceso.
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTROS

Contactar
candidatos

Se contacta al colaborador
para iniciar la vinculacién
laboral, se le hace entrega
del documento de Ilos
Requisitos de Ingreso para
vinculacién laboral.

Coordinadora
de gestion
humana

GH-F-04

Requisitos
de Ingreso

Realizar la
afiliacién en el
sistema de
seguridad
social y la caja
de
compensacion.

Tras recibir los documentos
del candidato, se realiza la
afiliacion tanto a EPS, AFP y
ARL. Tener en cuenta que la
EPS y la AFP son eleccion
de cada empleado sin
desconocer los requisitos de
ley y la ARL escogida por la
Empresa. Las afiliaciones a
EPS y AFP son tramitadas
por el coordinador de gestion
humana, Adicionalmente
debe de verificar el
cumplimiento de requisitos
por parte del grupo familiar
para la afiliacion a la EPS y
CAJA DE
COMPENSACION.

La afiliacion EPS SURA Y
NUEVA EPS, los realiza, la
coordinadora de gestion
humana, la otras EPS, se
solicita el correo o via
WhatsApp a la jefe
administrativa, con el
nombre, cedula, direccion,
telefono, fondo, copia de
cedula.

Coordinadora
de gestién
humana

N/A

Para el proceso de

Coordinadora

Vinculacion vinculacion se  procede de gestion
hacer la firma de los humana
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE| REGISTROS
siguientes documentos por Solicitud
parte del empleado: contrato
(externo)
e Se solicita, el contrato al
area juridica, con las
especificaciones. Contrato
e Contrato de trabajo de
acuerdo con el término GH —F-05
establecido.
Formato
Después de la vinculacion se Consentimient
diligencia, EL FORMATO o de
DE CONSENTIMIENTO D E alcoholemia
ALCOHOLEMIA (especifico
conductores) Y el formulario
del perfil sociodemografico y
se actualiza de la
informacion en SG SST
cada afio.
Una vez se ha culminado el
proceso de vinculacion del GH-F-06
personal, la induccion del
personal de acuerdo con el
procedimiento de |  coordinadora Entrega de
capacitacion y - dotacidén
Entrega de entre_namiento, o!gnde se de gestion GT-F-07
dotacién y relamor)a la dotacién de las humana Entrega de
. herramientas y recursos del
equipos puesto de trabajo. carne
GT-F-08
Se le entrega la dotacion y Entrega de
los equipos necesarios para equipo
cada cargo, los equipos se
les lleva el control en el
procedimiento de compras y
mantenimiento.
DESVINCULACION
El Gerente o lideres de
dentificar el procesos identifica el Jefe N/A
personal que |Personal que se va a| ,qninicirativa
se desvincular de la empresa
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTROS

desvinculara
de la empresa.

por alguna de las razones
existentes (Terminacion de
contrato, renuncia y
despido) y se estudia cada
situacion para proceder a
realizar la desvinculacion.

La identificacién se hace al
verificar los contratos de los
empleados que estéan en las
carpetas, en caso de ser
terminacion de contrato,
recibiendo las cartas de
renuncia y generando las
cartas de despido.

Coordinadora
de gestion
humana

Informar al
empleado de
su
desvinculacién
de la empresa

A los empleados que seran
desvinculados se les debe
informar segln sea la causa
de su desvinculacién, y se
procede de la siguiente
manera:

e Renuncia: se recibe la
carta de renuncia y luego
de analizar los motivos,
se comunica al
empleado que es
aceptada su renuncia.

e Terminacion de contrato:
luego de revisar el
contrato, se procede a
informar al empleado
gue su contrato no sera
renovado.

e Destitucion: Se evalla la
situacion del empleado y

Jefe
Administrativa

Coordinadora
de gestién
humana

N/A
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTROS

si es motivo de despido
se le informara con carta
de su despido de la
compaiiia.

Comunicar la
desvinculacion
del empleado a

las areas o
partes
involucradas.

e Se

e Se

Cuando vya se le ha
comunicado al empleado
que sera desvinculado por
alguna de las razones
existentes que hay en la
compaiia, el jefe
administrativo se comunica
con las areas o partes
involucradas para generar la
desvinculacion del
empleado, y se procede de
la siguiente manera:

comunica al
coordinador contable la
decision tomada.
comunica al
coordinador de sistemas
para que cancele los
usuarios y permisos que
manejaba el empleado.

Coordinadora
de gestion
humana

N/A

Realizacion
examen de
retiro

Entregar orden realizacion
examen de retiro.

Este examen se realizara
después de transcurrido
mas de un afio en la
empresa, de lo contrario no
se realiza.

Coordinadora
de gestion
humana

N/A
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE| REGISTROS
El Coordinador contable se
encarga de verificar si el
empleado a desvincular no
Realizar la tiene deudas a favor de la
liquidacion | compafiia y luego calcula la | Coordinador N/A
financiera. | liquidacién financiera del Contable
empleado a desvincular y la
envia a nomina para que la
pague.
Comunicarse con el
empleado desvinculado,
para que se acerque a
Entregar la reclamar la I|qU|dac_|on en las
liquidacion al fechas que se le informe y
lquidacion al | qocumentos referentes a la
empleadoy | terminacion de vinculo
- . GH-F-13
documentaci6é | laboral. Coordinadora PAZ Y
n de . . . de gestién SALVO
URTIy: Copia pago seguridad social humana
finalizacion de .
. o laboral Certificado laboral
vinculo laboral | aceptacion  renuncia o
despido
Liguidacion
Carta retiro de cesantias
Paz y salvo
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