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PROCEDIMIENTO SELECCION DE PERSONAL

Fecha

Version

Identificacion del Cambio

21-Feb-12

4

Se ajusta el documento, teniendo en cuenta las politicas y
operacion actuales de la Empresa.

7- Ene-14

Se modifica el Cargo de Coordinador Administrativo por Director
Administrativo.
Se eliminan las pruebas psicotécnicas CICE y GESTION 360°

10-Mar-16

Se actualiza el responsable del proceso de Direccion Administrativa
y Financiera al Jefe de Area o quien haga sus veces.

16-Mar-17

Revision y ajuste general del procedimiento.

8-Feb-17

Se elimina el concepto de prueba psicotécnica

Se modifica el numeral 4.2

Se elimina la aplicacion de pruebas psicotécnicas

Se elimina los resultados de las pruebas psicotécnicas del numeral
4.4

Se agrega el registro en el numeral 4.4: Correo electronico

Se adiciona flujograma de actividades

23-Ene-19

Se realiza revision general del documento.

26-Nov-19

10

Revision general del documento, eliminacién de cargos asociados a
empresas administradas.

Angélica Maria

Angélica Maria

Jorge Andrés

Beatriz Helena Garcia

Maldonado Maldonado Navarrete Gomez
Gerente Gerente .
Administrativa y Administrativa y Profes;uggg!rSGI y Gerente General
Financiera Financiera

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento, parametros y requisitos definidos por la Empresa, para la seleccion de
personal idoneo que ocupara las vacantes o cargos necesarios para el funcionamiento de la misma.

2. DEFINICIONES
A continuacion, se definen los términos técnicos del documento.

¢ Nuevo Cargo. Creacién de un nuevo cargo dentro de la Organizacion.

e Periodo de Prueba. Conforme a lo establecido en el (Art.76 CST) se define como la etapa
inicial del contrato de trabajo que tiene por objeto, por parte del patrono, apreciar las aptitudes
del trabajador, y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones del trabajo. El periodo de
prueba debe estipularse por escrito. Para el caso de las personas del Servicio Doméstico este sera
de quince (15) dias. (Art.77 CST). El periodo de prueba maximo es de hasta dos (2) meses y en
contratos inferiores a un (1) afo el periodo de prueba no podra ser superior a una quinta (1/5)
parte del termino pactado, sin que exceda de dos (2) meses.

e Personal Idoneo. Personal adecuado para ocupar el cargo, segun las caracteristicas necesarias
especificadas dentro de la descripcién del puesto de trabajo (DPT).

e Reclutamiento. Compilar un grupo de hojas de vida que cumpla con el perfil profesional y
laboral para participar en el proceso de seleccion.

e Reemplazo. Se genera por retiro de una persona, voluntario o por iniciativa de la Organizacion
y/o ausencia del funcionario por un periodo largo.

e Seleccion. Elecciéon de una o varias personas que cumplen un perfil en comln para ocupar un
cargo vacante.

e Vacante. Cargo sin ocupar por una persona, cargo sin proveer.

3. AREAS INVOLUCRADAS

Todas las areas de la Organizacion

4. SELECCION DE PERSONAL

El procedimiento de Seleccién de Personal debe cumplir con las actividades expuestas a continuacion:
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4.1 Solicitud de personal

Se presenta una vez surja la necesidad debido a la creacion de un nuevo cargo, desvinculacion o retiro de
personal, o la no aprobacién del periodo de prueba.

El Responsable del Proceso o solicitante diligencia cada uno de los campos del Formato F-33. Requisicion
de Personal, el cual entrega al Profesional Administrativo o quien haga sus veces, dando comienzo al
procedimiento de seleccién de personal.

4.2 Reclutamiento y preseleccion de hojas de vida

El Profesional Administrativo o quien haga sus veces determina si se llevard a cabo convocatoria interna o
externa, dependiendo de ello publica las vacantes disponibles en fuentes como, por ejemplo: Paginas de
internet, clasificados de diarios, bolsas de empleo, universidades, SENA, cartelera o correo electronico etc.,
con fecha limite de aplicacién. Recibe las hojas de vida enviadas por el solicitante. Compara los criterios
establecidos en la DPT de la vacante y la informacion suministrada por el aspirante, preselecciona un grupo
de candidatos.

4.3 Entrevista con el Lider de Proceso

Los candidatos preseleccionados son remitidos para la entrevista con el Lider de Proceso, acordando con
estos, el dia, la hora y el lugar de la misma; luego se cita a los candidatos.

En esta entrevista se formulan preguntas encaminadas al conocimiento del perfil laboral del candidato, la
adaptacion de las competencias requeridas, la experiencia y conocimientos especificos que posea. Durante
esta actividad se diligencia el Formato F-61 Informe de Entrevista con base en las respuestas que el
candidato emite durante la interaccion. Asi mismo, pueden ser aplicados ejercicios de posibles situaciones o
simulaciones de eventos que debe enfrentar la persona que ocupe el cargo.

4.4 Decision y Aprobacion

Culminadas las entrevistas, se retnen el Lider de Proceso con el Profesional Administrativo o quien haga sus
veces, para revisar los resultados de las entrevistas y tener asi todos los elementos de juicio en la toma de
decisiones. Finalmente, el Lider de Proceso escoge la persona a ocupar el cargo o vacante e informa de su
decisién, la misma es puesta en conocimiento del Gerente General para su aprobacion, junto con la
requisicion de personal.

4.5 Notificacion

Obtenida la aprobacion de contratacion por parte del Gerente General, el Profesional Administrativo o quien
haga sus veces, notifica a la persona elegida telefénicamente o por correo electrdnico e indica los
documentos que debe presentar para firma del contrato laboral, ver Instructivo IT-17. Contratacion de
Personal.
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FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

*NUEVO CARGO
«DESVINCULACION

*NO APROBACION
PERIODO DE PRUEBA

ENTREVISTA CON

NECESIDAD

SOLICITUD DE «F-33 REQUISICION DEL
PERSONAL PERSONAL

RECLUTAMIENTO Y
PRESELECCION DE
HOJAS DE VIDA

*F-61 INFORME DE

EL DIRECTOR O ENTREVISTA

JEFE DE AREA

DECISION Y
APROBACION

«LLAMADA TELEFONICA

NOTIFICACION *CORREO ELECTRONICO

RESPONSABLE DEL
PROCESO DE TALENTO
HUMANO

JEFE DE TALENTO HUMANO
O QUIEN HAGA SUS VECES

LIDER DE PROCESO

LIDER DE PROCESO
/GERENCIA GENERAL

JEFE DE TALENTO HUMANO
O QUIEN HAGA SUS VECES
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5. REGISTROS ASOCIADOS AL PROCESO

F-33 “Requisicion de Personal *

F-61 “Informe de Entrevista”
IT-17-CA “Contratacién de personal”
Hojas de Vida

Correo electrdnico

6. ESQUEMAS Y/O ANEXOS

No Aplica




