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CONTENIDO GENERAL

CANACOL cAMARA COLOMBIANA
BOGOTA & CUNDINAMARCA DE LA CONSTRUCCION

. SOLICITUD DE PERSONAL: DIRECTIVO DE PRIMERA LINEA DE MANDORECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

PROVEEDORES.

. SOLICITUD DE PERSONAL: COLABORADORES DE LA ORGANIZACION.
. ENTREVISTA Y SELECCION.

. VINCULACION LABORAL DIRECTA.

. VINCULACION LABORAL A TRAVES DE EMPRESA TEMPORAL.

. INDUCCION DE PERSONAL.

. DESVINCULACION LABORAL.

. DESVINCULACION LABORAL A TRAVES DE EMPRESA TEMPORAL.




~
Solicitar la vacante

al Director
administrativo y
financiero

Presidente

Junta directiva

N

Director administrativo y

.

financiero

Formalizar la
solicitud del nuevo
cargo con el
coordinador de
talento humano

J

DE PRIMERA LINEA DE MANDO

m m CANMACOL

CANACOL cAMARA COLOMBIANA
BOGOTA & CUNDINAMARCA DE LA CONSTRUCCION

/1. Iniciar el proceso de seleccidn via correo electrénico con la empresa )
especialista.

2. Conocer y entender el perfil requerido (con el presidente JD y director
administrativo y financiera)

3. Asegurar que la empresa de seleccion entregue la informacién de
evidencia del proceso de seleccion.

4. Programar la entrevista de los candidatos preseleccionados con el

Representante legal y/o Mesa Directiva.

N Coordinador de Talento humano —

\d

5.4
VINCULACION
LABORAL

5.6 INDUCCION

DE PERSONAL




ORADORES DE LA ORGANIZACION LN EECor I

CAMACOL cAMARA COLOMBIANA
BOGOTA & CUNDINAMARCA DE LA CONSTRUCCION

Coordinador de

Coordinador de
@ Talento humano

4 N

) 4 ) Talento humano

Informar la necesidad de .
Revisar y/o aprobar la

un proceso de seleccion . ] » | e o ,
. P £ Confirmar la informacién de solicitud de inicio Iniciar el registro en el
via correo electronico a . ., ; to solicitud d
. inicio de proceso de seleccion del proceso de ormato solicitua de
coordinacioén de talento - oo » personal para V.B a
y solicitar autorizacion. seleccion. :

humano.

través de la plataforma
PANDADOC.

P Director administrativo )
y financiero

(. C|icitante




ORADORES DE LA ORGANIZACION — O EECst 3N

CAMACOL cAMARA COLOMBIANA
BOGOTA & CUNDINAMARCA DE LA CONSTRUCCION

Enviar un correo electrénico

al Solicitante explicando el
motivo de la no aceptacion.

Coordinador de
Talento Humano

. Fin del
procedimiento

1. Realizar el levantamiento de |dentificar si la

informacion del cargo. contratacion es
Aprobado g

: directamente por la
2. Elaborar el perfil del cargo. mente p

organizacion o por
empresa temporal.

3. Actualizar el manual de funciones.




Ampliar las necesidades
especificas del cargo:

ROBADO

Coordinador de Talento
Humano y solicitante

1. Realizar el levantamiento de informacién del
cargo.

2. Actualizar el perfil del cargo.

3. Actualizar el manual de funciones.

DORES DE LA ORGANIZACION - [ B

CANACOL cAMARA COLOMBIANA
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Solicitar la preparacién de
la prueba técnica para su
aplicacion.



Realizar convocatoria de los
aspirantes con base en el perfil a
través de las fuentes de
reclutamiento

Recibir las hojas de vida de los
aspirantes y clasificar de acuerdo con
el perfil del cargo requerido.

Revisar los resultados y generar una Registrar el candidato en la
preseleccion de los candidatos ‘ plataforma de pruebas psicotécnicas
finalistas. para envio de la respectiva prueba.

Aplicar la prueba de conocimiento Realizar entrevistas de candidatos.

técnico.

<> § >

CANACOL cAMARA COLOMBIANA
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Realizar acercamiento con los
aspirantes (via telefénica) e iniciar el
proceso de seleccidn a partir de la
entrevista que se realice.

Seleccionar los aspirantes para la
entrevista a profundidad.

Informar via correo electrdnico a la
Coordinacion de Talento Humano el
candidato seleccionado.

Solicitante o jefe directo




Coordinador de Talento Humano

Realizar la verificacion de las
referencias y las Validar los resultados
competencias en el “Formato emitidos del examen
verificacion del perfil de médico.
cargo y referencias laborales”

Comunicar a los demas
candidatos que el proceso ha
sido cerrado.

m m CANMACOL
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Contactar al candidato
seleccionado para informarle
que continua en el proceso
de seleccidn.

Iniciar el proceso de
vinculacién informando al
candidato, |la oferta laboral,
los documentos y la fecha de
ingreso.



5.5 VINCULACION
5.4 VINCULACION LABORAL A TRAVES
LABORAL DIRECTA DE EMPRESA
TEMPORAL




Coordinador de
Talento humano

Contactar al aspirante para confirmar la
fecha de ingreso e informar de la
preparacion y entrega de los documentos

Revisar con el solicitante los candidatos
preseleccionados del proceso (en caso de
gue el aspirante no acepte el cargo)

) N Coordinadorde W

/

\
Elaborar el contrato en la

plantilla
correspondiente y
subirlo a la
herramienta Sevenet.

Sl Coordinador de
Talento humano

Talento humano

-

\_

Asistente de ~
Talento humano

1.Informar al Asistente Administrativo el ingreso de un nuevo
empleado.

2.Solicitar al proveedor de tecnologia, mediante ticket, la
creacion del usuario para asuntos de tecnologia.

3.Solicitar a la Direccién de Comunicaciones, el acceso del
nuevo empleado a la intranet.

CAMACOL cAMARA COLOMBIANA
BOGOTA & CUNDINAMARCA DE LA CONSTRUCCION

-

N
Realizar la afiliacion a la
Administradora de ARL, a
la Caja de
Compensacion, EPSy
AFP.

B Profesional de
Talento humano



CTA

Asistente de Talento humano

o Verificar y registrar los
Crear la carpeta digital de y registr
D documentos requisitos para
historia laboral del nuevo . " .
la vinculacion en la planilla de
empleado con los ) : o
. check list carpeta historial
documentos respectivos. laboral”

m m CANMACOL

CANACOL cAMARA COLOMBIANA
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5.6 INDUCCION
DE PERSONAL.

Crear el nuevo empl
Crear el nuevo empleado eal Fe uet ode Bp ea((jjo
en el sistema Designer. €fl €L TOMMALo O BdSE GE
Datos de Empleados.

Asistente de

Cerrar el proceso de

vinculacion con la entrega del
Actualizar el organigrama. contrato vy la entrega del
reglamento interno de trabajo
al nuevo colaborador



ES DE EMPRESA TEMPORAL (%_ CAMARA COLOMBIANA

BOGOTA & CUNDINAMARCA DE LA CONSTRUCCION

Realizar la solicitud de

personal via correo
electrénico a la

empresa temporal.

Enviar via correo electronico, las
hojas de vida que se ajustan al
perfil y a las caracteristicas de

Coordinador de talento humano

. la seleccion. ( )
Coordinador de Revisar las hojas de vida de los candidatos
talento humano enviados.

4 . \

Realizar preseleccion de candidatos.

9

Confirmar mediante correo electréonico a la

Empresa empresa temporal los candidatos
temporal \ preseleccionados. )
4 . N\
Iniciar el
agendamiento de Validar la agenda con el solicitante.

entrevistas




Coordinador de talento humano

Realizar la entrevista personal, junto con el
solicitante.

.

Enviar un correo electrdnico a la empresa temporal
confirmando y aceptando el candidato seleccionado.

9

Informar la fecha, hora de inicio y los datos de
contacto para ingreso a la organizacion.

AVES DE EMPRESA TEMPORAL

Empresa
temporal

Remitir los documentos
requisitos generales
paraingreso ala
organizacion.

Crear el nuevo empleado

en el formato de base de
datos de empleados

m m CANMACOL

CANACOL cAMARA COLOMBIANA
BOGOTA & CUNDINAMARCA DE LA CONSTRUCCION

Coordinador de

Preparar el ingreso del
nuevo empleado

Crear la historia laboral
(carpeta digital)




1.Programar la induccién general del cargo.
2.Entrega del reglamento interno de trabajo

3.Realizar la presentacion del nuevo empleado a todo
el personal de la organizacion.

4.Enviar mensaje de bienvenida.

Coordinador de
N Talento humano |

-

Jefe Directo oy

1. Presentar el nuevo colaborador a su
equipo de trabajo.
2. Programar la induccion especifica

del cargo.

4 )

CAMACOL cAMARA COLOMBIANA
BOGOTA & CUNDINAMARCA DE LA CONSTRUCCION

Presentar la asistenciay
visto bueno en las planillas
de induccion por medio de
PANDADOC.

Nuevo
e COlaborador



Enviar la encuesta de
adaptacion al cargo al nuevo
colaborador y al jefe inmediato
via correo electronico.

Archivar los documentos en la
historia laboral digital del
colaborador

Coordinador de Talento humano

Confirmar la informacion
registrada y subir a PANDADOC
para recolectar las debidas
firmas

Confirmar la informacion
registrada y solicitar el visto
bueno de los cargos implicados

ION DE PERIODO DE PRUEBA

CANACOL cAMARA COLOMBIANA
BOGOTA & CUNDINAMARCA DE LA CONSTRUCCION

Convocar a una sesion con el
colaborador y el jefe inmediato
(en caso de que se deban
implementar planes de mejora)

Preparar y enviar la evaluacion
de periodo de prueba al jefe
inmediato por medio de correo
electrdnico.



CAMACOL cAMARA COLOMBIANA
BOGOTA & CUNDINAMARCA DE LA CONSTRUCCION

DIRECTA

Retiro voluntario Cancelacion de contrato
9

4

Colaborador Representante legal y/o el jefe inmediato

. : Informar por correo electrénico a la coordinacion de
Presentar la carta de renuncia aceptada por el jefe L .
: : talento humano el motivo, justificacion y aprobacion
inmediato
por el cual se cancela

2 J

Coordinador de Talento humano Coordinador de Talento humano

1. Anexar los documentos que demuestren el debido

Preparar los documentos de desvinculacion : :
proceso (en caso de ser retiro con justa causa)

2. Preparar los documentos de desvinculacién



ORAL DIRECTA

Colaborador que
se desvincula

Coordinador de
Talento Humano

1. Realizar las entregas
pertinentes al jefe inmediato.

Enviar el formato de paz y salvo
(P-FO8-PRH-01) a las areas

correspondientes por medio de 2. Diligenciar el acta de entrega

y remitirla al jefe inmediatoy a
coordinacion talento humano

PANDADOC para recolectar el
visto bueno

Coordinador de Coordinador de

Generar el documento de
liquidacion y solicitar la revision
y el visto bueno del Director
Administrativo y Financiero

Enviar la liquidacion a la

persona desvinculada por
medio de PANDADOC

<> § >

CANACOL cAMARA COLOMBIANA
BOGOTA & CUNDINAMARCA DE LA CONSTRUCCION

Coordinador de
Talento Humano

Solicitar la des habilitacion del
usuario al proveedor de
tecnologia

g

Coordinador de

Reportar a la coordinacién de
contabilidad la novedad de
retiro



m m CANMACOL

CANACOL cAMARA COLOMBIANA
BOGOTA & CUNDINAMARCA DE LA CONSTRUCCION

Coordinador de
Talento Humano

Coordinador de
Talento Humano

Coordinador de

Solicitar al coordinador de
contabilidad copia del estado de
pago de cotizaciones a la

Formalizar la desvinculacion y

entregar los documentos de Coordinar el pago mediante

transferencia electrénica

retiro junto al jefe inmediato

seguridad social y parafiscales

. 4

Colaborador Coordinador de

Envio de certiticados de pago de
Firmar la aceptacion de la SS a la dltima direccion dada
liquidacién y la entrega de por el colaborador

documentos Programar y realizar la
entrevista de retiro




. <>
RAVES DE EMPRESA TEMPORAL (%_ CAMARA COLOMBIANA

BOGOTA & CUNDINAMARCA DE LA CONSTRUCCION

Retiro voluntario

Cancelacion de contrato
L 2

| 8
Colaborador

Representante legal y/o el jefe inmediato

Informar por correo electrénico a la coordinacion de
talento humano el motivo, justificacion y aprobacion
por el cual se cancela

Presentar la carta de renuncia aceptada por el jefe
inmediato



A TRAVES DE EMPRESA TEMPORAL

m m CANMACOL

CAMACOL cAMARA COLOMBIANA
BOGOTA & CUNDINAMARCA DE LA CONSTRUCCION

oordinador de Talento humano Colaborador

1. Informar por correo electrénico a la empresa temporal

1. Realizar las entregas
la fecha de finalizacidn.

pertinentes al jefe
2. Enviar la plantilla de acta de entrega a la empresa inmediato.

temporal.

3. Enviar el formato de paz y salvo (P-FO8-PRH-01) a las
areas correspondientes por medio de PANDADOC para
recolectar el visto bueno.

2. Diligenciar el acta de
entrega y remitirla al jefe

inmediato y a coordinacion
talento humano.

Coordinador de

Enviar correo para realizar la
liquidacion del colaborador y
paz y salvo de facturacion por

servicios prestados a la
empresa temporal

Coordinador de

Solicitar la des
habilitacion del usuario
al proveedor de
tecnologia

Coordinador de

Garantizar la firma de

aceptacion del acta de
entrega




	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12
	Diapositiva 13
	Diapositiva 14
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17
	Diapositiva 18
	Diapositiva 19
	Diapositiva 20

