PROCEDIMIENTO DE SELECCION, CODIGO: C-PRH-01

CONTRATACION, VINCULACION FECHA: 09/11/2021
Y DESVINCULACION DE PERSONAL VERSION: 31
1. PROPOSITO
Asegurar que el personal seleccionado y contratado por la organizacidbn sea competente y cu con la educacion,

habilidades, formacion o experiencia requeridas para el cargo; que inicie sus labores cumpliendo c@Mpos requisitos legales
contractuales y de infraestructura necesarios para realizar las actividades objeto del contrato. \fb

O

2. ALCANCE &d
El procedimiento cubre desde la solicitud de personal hasta la desvinculacion laboral de la persoQg@de acuerdo con los requisitos
y criterios establecidos en el presente procedimiento. Q

3. DEFINICIONES b

Requisitos Legales Contractuales:  Se refiere a la suscripcién del contrato por Ias@s y las afiliaciones de ley (ARL, EPS,
AFP y Caja de Compensacién Familiar)

comunicacion (computador en red con acceso a impresora y cuenta de corr erno activa), celular corporativo (si aplica al

cargo) para desarrollar las actividades. (J

Perfil del Cargo: Conjunto de caracteristicas en cuanto a educacion, h@dades, formacién y experiencia, que debe cumplir
un aspirante para ser contratado. QJ

L4
Requisitos de Infraestructura:  Se refiere a la ubicacion fisica-puesto de tra%\ggs.critorio, silla) y recursos tecnologicos y de

Solicitante: jefe de area que solicita la vinculacion de un cargo vg@(e 0 un cargo nuevo dentro de la organizacion.

Periodo de Prueba: El articulo 76 del Cddigo sustantivo dgl ajo define el periodo de prueba como “la etapa inicial del
contrato de trabajo que tiene por objeto, por parte del patr@ apreciar las aptitudes del trabajador, y por parte de éste, la
conveniencia de las condiciones del trabajo”.

La duracion del periodo de prueba esta regulada por el a ?0 78 del codigo sustantivo del trabajo, y este dice que: “El periodo
de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En Io@ntratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1)
afio el periodo de prueba no podra ser superior a laguinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato,
sin que pueda exceder de dos meses. Cuando & un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es valida la estipulacion del periodQ de prueba, salvo para el primer contrato”.

Lo anterior quiere decir que, en los contratos ino indefinido, el periodo de prueba no puede ser mayor de dos (2) meses,
guedando facultadas las partes para pactar ermino menor y en los contratos a término fijo el periodo de prueba no podra
ser superior a la quinta parte del tiempo cqf¥gatado.

4. CONDICIONES GENERALES &
1) Todas las solicitudes de persor@deberén tener la aprobacioén presupuestal de la Direccién Administrativa y Financiera.

2) Cuando la vacante que se a cubrir es un directivo de primera linea de mando el proceso de reclutamiento y seleccion
puede ser desarrollado y ado por una empresa especialista en seleccion de Personal.

3) Si el perfil del candid t@eccionado para ocupar un puesto dentro de la organizacion no se ajusta en su totalidad al perfil
definido dentro de la, nizacion, se hace una validacion de estudios o formacion por experiencia o viceversa, o se realiza
una liberacion por e del solicitante 0 Representante Legal previa validacion de la Coordinacién de Talento Humano.

4) El Formato de @e de Datos de Empleados debe mantenerse actualizado a medida que haya ingresos o desvinculacion
de personakzeglicitudes de actualizacion periédica por parte de la Coordinacion de Talento Humano

5) Una persona que ha prestado los servicios de proveedor persona natural a la organizacién y su evaluacion de proveedores
ha sido satisfactorio, puede postularse a un cargo vacante o un cargo nuevo para hacer parte de la organizacion.

6) Para el ingreso de personal se definen las siguientes excepciones:

a) Cuando una persona que tiene contrato atérminofijo y su evaluacion de desempefio de personal ha sido satisfactorio,
cambia a contrato de término indefinido; NO es necesario el diligenciamiento de los documentos asociados al
procedimiento, dado que ya surtié el proceso durante la contratacion a término fijo.

ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:

COORDINADORA DE CALIDAD COORDINADORA TALENTO HUMANO PAGINA 1 DE 11




PROCEDIMIENTO DE SELECCION, CODIGO: C-PRH-01

CAMACO._ CONTRATACION, VINCULACION FECHA: 09/11/2021
—_ Y DESVINCULACION DE PERSONAL VERSION 31

b) Cuando se presenten contrataciones a término fijo  con la misma persona, se diligencia UNA VEZ el formato basico
de entrevista (C-F02-PRH-01) y el Formato verificacion del perfil de cargo y referencias lal o@s (C-F06-PRH-01),
siempre y cuando aplique al mismo cargo y el tiempo entre cada una de las contrataciones se nor a seis (6) meses.

7) El personal que actla como aprendiz Sena se le aplicara el formato de entrevista (C-F H-01), no se aplica el
diligenciamiento del formato de solicitud de personal (C-FO4-PRH-01), formato de verifi@ion del perfil de cargo y
referencias laborales (C-FO6-PRH-01). Este personal se formaliza mediante contrato de ag&‘? izaje.

8) El personal que actia como practicante universitario  se le aplicara el diligenciamiento ormato de solicitud de personal

y el formato de entrevista, no se aplica el formato verificacion del perfil de cargoy r cias laborales (C-F06-PRH-01).
Este personal se formaliza mediante convenios o actas de compromisos suscritos e la organizacion y las entidades
publicas o privadas. (@)

9) El jefe inmediato del cargo vacante debe asumir las funciones de este o desi Sa su criterio la persona que asuma la
responsabilidad mientras el cargo no se haya asignado. '\

10)La prueba psicolégica o técnica hace parte del proceso de contratacién@ lo cual la Coordinaciéon de Talento Humano
utiliza un instrumento para dicha aplicacion. (J

11) El administrador de la plataforma PANDADOC ocupa el cargo d&?ofesional de Compras y pertenece a la Direccion
Administrativa y Financiera.

12)Ninguna persona que cumpla con los pasos de reclutamient eleccion de personal podra ingresar a la organizaciéon a
iniciar labores, sin previo cumplimiento de los siguientes pr uisitos:
L]

Personal Estudiante Pasante
vinculado Universitario Sena
directamente

Documentos pre-requisitos

Hoja de vida actualizada X X X
Certificaciones laborales que evidencien experienci@relacionada X No aplica No aplica
en el perfil de cargo y en la hoja de vida. (,)

Certificacion bancaria. X X X
Fotocopia de la Cédula de Ciudadania. O X X X
Certificaciones de estudio de acuerdo con Iw"@querimientos del X No aplica No aplica
cargo.

Diploma que acredite su educacion for@ X No aplica No aplica
Tarjeta profesional (si aplica por el (@ X No aplica No aplica
Certificacion educativa para los cas n donde la persona se X No aplica No aplica
encuentre estudiando actualmentgyestudios técnicos,

tecnolégicos, universitarios, etc,%

Certificaciones de afiliacion a@g PS y al Fondo de Pensiones y X Solo Solo
Cesantias EPS EPS
Carta de presentacion del ~&diante (emitida por entidad No aplica X X
académica)

13) Los documentos Lﬁ}e deben preparar durante el proceso de vinculacion son:

Personal Estudiante Pasante

Documentos e oroceso de vinculacion vinculado Universitario Sena
directamente
Resultados pruebas psicolégicas o Resultados pruebas técnicas X No aplica No aplica
aplicadas
Examen médico pre-ocupacional X X X
Certificaciones de afiliacion a ARL y Caja de Compensacion X Solo ARL Solo ARL
Familiar
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5. PROCEDIMIENTO
5.1 SOLICITUD DE PERSONAL: DIRECTIVO DE PRIMERA LIN EA DE MANDO brb
1. Cuando la vacante que se desea cubrir es un directivo de primera linea de mando (en este ¢ el Representante Legal),
el presidente de la Junta Directiva solicita al director administrativo y financiero que el proce reclutamiento y seleccion
pueda ser desarrollado y realizado por una empresa especialista en seleccion de Personal
2.

y Seleccién” y se contintia con las actividades de los items 5.4 Vinculacion Laboral y(.p Induccién de personal. Para este
caso especifico, la Coordinadora de Talento Humano formaliza la solicitud via corrgQ electrénico a la empresa especialista
en seleccion y realiza los respectivos acercamientos de entendimiento del perfil.é emas debe velar porque:

En este tipo de solicitud, se omiten las actividades indicadas en los numerales 5.1 “S&?E;d de Personal” y 5.2 “Entrevista

a) Laempresa de seleccion entregue toda la informacion que evidencie qge%proceso de seleccién se haya realizado
de acuerdo con lo acordado y,

b) Se programe la entrevista de los candidatos preseleccionados con el resentante legal y/o Mesa Directiva, en caso
de requerirse. (J

5.2 SOLICITUD DE PERSONAL: COLABORADORES DE LA ORGA I\Q&CION.

1.

El solicitante informa la necesidad de un proceso de seleccion vi cg#eo electronico el nombre del cargo nuevo o cubriendo

un cargo vacante a la Coordinacién de Talento humano. xS

Cuando la posicién es nueva el solicitante debe enviar, [éorreo electronico la aprobacion de la vacante por su jefe

inmediato a la Coordinacién de Talento Humano y/o al D®tor Administrativo y Financiero.

La Coordinacion de Talento Humano confirma la info@én registrada, inicia el registro en el formato solicitud de personal

(C-F04-PRH-01) a través de la plataforma PANDAEJ para continuar con los siguientes pasos de formalizacién:

a) Asignar los nombres y cargos de aprobaciofy

b) Solicitar la firma de aprobacion al Directo‘ﬂiministrativo y Financiero con el registro de la asignacion salarial, el tipo
de contratacion y modalidad de contratgeion.

c) Solicitar la firma de aprobacion al Re ntante Legal (si el cargo es nuevo).

Si el Director Administrativo y Financi&@ o el Representante legal no aprueban la solicitud, el Director Administrativo y

Financiero o la Coordinacion de Tal Humano envian un correo electrénico al Solicitante explicando el motivo de la no

aceptacion, finalizando las activid@s el presente procedimiento.

L]

Si el Director Administrativo y&\anciero o el Representante legal aprueban la solicitud y el cargo a proveer es nuevo, la

Coordinacion de Talento Hu% debe realizar las siguientes actividades:

a) Realizar el levantarpiehto de informaciéon del cargo a proveer (funciones, educacion, habilidades, formacion y
experiencia)

b) Elaborar el perfil argo.

c) Identificar si la ratacion es directamente por la organizacion o por empresa temporal.

d) Actualizar el r@yual de funciones.

Si el Director /@mnistrativo y Financiero o el Representante legal aprueban la solicitud y el cargo a proveer no es nuevo,

la Coordin@'n de Talento Humano programa una reunion con el Solicitante para:

a) Ampliar Tas necesidades especificas del cargo, tales como revision de funciones, educacion, habilidades, formacién y
experiencia (si se requiere),

b) Determinar las alternativas de validacion de estudios por experiencia o viceversa.

c) Realizar la actualizacién del manual de funciones.

d) Solicitar la preparacion de la prueba técnica para su aplicacion.

Si el cargo a proveer se aprueba por empresa temporal, la Coordinacion de Talento Humano contintia con las actividades

identificadas en el numeral 5.5
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5.3 ENTREVISTA'Y SELECCION

Las actividades de entrevista y seleccion inician cuando la Coordinacién de Talento Humano recib%solicitud de personal
debidamente aprobada y esta validado el perfil del cargo (C-FO1-PRH-01) y las funciones. \fb

1. La Coordinacién de Talento Humano realiza la convocatoria de los aspirantes con base perfil y en las fuentes de
reclutamiento mas apropiadas que identifique para tal fin. R O

2. La Coordinacion de Talento Humano recibe las hojas de vida de los aspirantes y las @ ica de acuerdo con el perfil del
cargo requerido. Si el cargo es especializado, puede contar con el apoyo del SolicitaQtg~

3. La Coordinacién de Talento Humano mediante sondeo telefonico realiza acer(@nto con los aspirantes para iniciar el
proceso de seleccion e informa todas las condiciones de contratacion.

4. La Coordinacion de Talento Humano selecciona los aspirantes que pasa y segunda etapa del proceso de seleccion,
enviandoles via correo electrénico, el link con el instrumento para aplicar ueba técnica o si es el caso, la aplicacion de
las pruebas psicoldgicas que tenga la organizacion para evaluar la pers dad, habilidades de los candidatos y establecer
el porcentaje de ajuste al cargo.

5. La Coordinacion de Talento Humano revisa los resultados y ge Quna pre-seleccién de los finalistas, informando al
Solicitante para realizar la segunda entrevista y para tener el espacio de sustentacion de la prueba técnica. Los resultados
de la prueba deben ser calificados por el Solicitante y se archj en la historial laboral del nuevo personal.

6. Aquel o aquellos aspirantes que hayan obtenido un, & resultado en la entrevista personal y/o técnica, seran
preseleccionados y en caso de ser necesario, seran Ilams“dos a una nueva entrevista con el Solicitante.

7. LaCoordinacion de Talento Humano realiza una ent@a a profundidad para realizar una pre-seleccion de los candidatos

finales. (J

8. Una vez seleccionado el candidato, el Solicita@ debe informarle via correo electronico a la Coordinacion de Talento
Humano cual es el candidato seleccionado pa‘eg:ontratar.

9. La Coordinacion de Talento Humano con al candidato seleccionado para informarle que continua en el proceso de
seleccion, donde le reporta via correo el nico los datos (lugar, fecha y hora) para el examen médico de ingreso.

10. De forma paralela, la Coordinacioh e Talento Humano, realiza la verificacién de las referencias laborales y las
competencias en el Formato Verif'@céo del cumplimiento del Perfil del Cargo y referencias laborales (C-FO06-PRH-01).

11. La Coordinacién de Talento H }no valida los resultados emitidos del examen médico y la verificacion de referencias y si
el resultado es apto para el,gts 0, se inicia el proceso de vinculacién informando al candidato seleccionado, via correo
electrénico, la oferta Iaboran s documentos de ingreso.

12. La Coordinacion de Tal Humano se comunica con los demas candidatos participantes informando que el proceso ha
sido cerrado agradeci€Mo su participacion.

NOTA 1: En caso de p@;entarse un solo candidato como finalista por poseer caracteristicas especiales a una vacante en la
organizacion, se d b@adelantar todos los pasos del proceso (pruebas psicoldgicas, entrevista y/o prueba técnica).

de Entrevista 4-PRH-01), formato verificacion del perfil de cargo y referencias laborales (C-FO6-PRH-01) y las pruebas

NOTA2: Si el @ a seleccionar se realiza a través de la empresa temporal no aplica el diligenciamiento del Formato Bésico
psicoldgicas; dado que todo el proceso de seleccion lo desarrolla directamente la empresa temporal.

5.4 VINCULACION LABORAL DIRECTA

1. La Coordinacién de Talento Humano contacta al aspirante seleccionado para confirmar la fecha de ingreso a la
organizacion y le informa de la preparacion y entrega (virtual y fisica) de los documentos requisitos para la vinculacion
(Condiciones Generales Numeral 12).
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2. Siel aspirante seleccionado no acepta el cargo, la Coordinacion de Talento Humano revisa con el Solicitante los candidatos
preseleccionados del proceso siendo un posible candidato, aquel que ocupé el segundo lugar, eje @dose las actividades
a partir del item 10 del numeral 5.3. En caso de no contar con un candidato viable se inicia nu%nente con el proceso
de seleccién item 2 del numeral 5.3. \fb

3. El Coordinador de Talento Humano o a quien delegue, procede a elaborar el contrato e Q)Iantilla correspondiente y
subirlo a la herramienta Sevenet para que inicie el flujo de contratos laborales de acuerd&on los plazos establecidos y
con lo parametrizado el flujo de contratos (actualmente 12 dias habiles).

NOTA 3: En el flujo de contratos de la herramienta Sevenet participa el asesor juridico e>(e?o y las &areas de Coordinacion de
Talento humano, Direccion Administrativa y Financiera y la Gerencia Regional. O

4. El Asistente de Talento Humano realiza las siguientes actividades de preparaci&previo al ingreso del nuevo empleado:

L]
a) Informar al Asistente Administrativo el ingreso de un nuevo empleado, ,?el fin de iniciar la preparacion de entrega
de tarjeta de ingreso, implementos de papeleria, dispositivos aplicab | cargo e infraestructura.

b) Solicitar al proveedor de tecnologia, mediante ticket, la creacion ogwsuario para acceso al servidor y la preparacion
de las herramientas tecnoldgicas. Esta solicitud se realiza a tra)es de la herramienta https://soporte.ayuda.it/

5. El Profesional de Talento Humano o a quien delegue procedg a“realizar la afiliacion a la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL), a la Caja de Compensacion Familiar, EPS (en caso de no contarse con esta afiliacion).

NOTA 4. Para blindar a la organizacién de un potencial riesgQ Q&aso de accidente de trabajo, la afiliacion a la ARL del nuevo
trabajador se debera hacer maximo el dia antes a su ingreso a organizacion para garantizar la cobertura de la ARL desde
el primer dia de trabajo de la persona. Q
6. El Asistente de Talento Humano realiza las siguier@ctividades del proceso de vinculacion:
a) Crear la carpeta de historia laboral del nue\@mpleado con documentos dados en Condiciones Generales (11 y 12)
b) Asegurar registro completo del Format@erificacién del perfil de cargo y referencias laborales (C-F06-PRH-01).
c) Registrar los documentos reqU|S|t (?a la vinculacion en la planilla de “check list carpeta historial laboral”.

d) Crear el nuevo empleado en e ato de Base de Datos de Empleados (C-FO7-PRH-01), el cual se encuentra en la
carpeta Compartida /Archlvos ano/Cundinamarca/.

e) Crear el nuevo empleado e sistema Designer el mismo dia de ingreso del trabajador a la organizacion.
f)  Actualizar el organigraﬁqsfcuando aplique)
g) Solicitar a la Direcg e Comunicaciones, la publicacion del organigrama (cuando aplique) en la intranet.
7. La Coordinacion de;@tento Humano crea el nuevo empleado en la herramienta TalentCloud.
8. El Profesional @Iento Humano valida la completitud de la carpeta de historia laboral.
9. EI Asisten@&lento Humano cierra el proceso de vinculacién con la entrega del contrato al nuevo colaborador, posterior
a la firma epresentante Legal. (con un plazo maximo de 20 dias habiles una vez iniciadas las labores)

5.5 VINCULACION LABORAL A TRAVES DE EMPRESA TEMPORA L

1. La Coordinacion de Talento Humano realiza la solicitud de personal via correo electrénico a la empresa temporal,
entregando el perfil, las competencias y demas caracteristicas de la seleccion para iniciar el proceso.

NOTA 5. Se estima un periodo de ocho (8) dias habiles para presentar los candidatos por parte de la empresa temporal.
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La empresa temporal envia via correo electronico, las hojas de vida ajustadas al perfil y a las caracteristicas de la seleccion.
La Coordinacion de Talento Humano revisa las hojas de vida de los candidatos enviados realizé@sse una preseleccion,
posteriormente se valida la agenda con el Solicitante y se confirma mediante correo electrénico\% empresa temporal, los
candidatos que han sido preseleccionados, con el fin de iniciar el agendamiento de entrevist

La Coordinacién de Talento Humano y el Solicitante (jefe de area) realizan la corr ndiente entrevista personal

(presencial o mediante la herramienta de colaboracién Microsoft Team) para elegir el c@idato gue mas se ajusta con el
perfil de cargo y la necesidad puntual.

candidato seleccionado o solicitando inicio de un nuevo proceso, en caso de ptar por ninguno de los candidatos

La Coordinacién de Talento Humano envia correo electrénico a la empresa@goral confirmando la aceptacion del
preseleccionados.

L]
Si la Coordinacion de Talento Humano selecciona un candidato, le inform cha y hora de inicio de labores y los datos
de contacto para ingreso a la organizacion. O

La empresa temporal remite los documentos requisitos generales paracdgreso a la organizacion, los cuales son: carta de
presentacién de la empresa temporal, hoja de vida del nuevo emple@o y la copia de las afiliaciones a la seguridad social.

El Asistente de Talento Humano prepara el ingreso del nuevo e p%’:\do, desarrollando el item 4 del numeral 5.3.
El Asistente de Talento Humano cierra el proceso de vincula&i%ﬂ realizando las siguientes actividades:

a) Crear la historia laboral digital del nuevo emplead(ﬁggﬁivando los documentos remitidos por la empresa temporal:
hoja de vida, afiliaciones a seguridad social y con& (enviado por la empresa temporal)

b) Registrar el cumplimiento de los documentos rfgasitos (aplicables por empresa temporal) para la vinculacion en el
documento “check list carpeta historial laboral™

c) Crear el nuevo empleado en el formato de,f@ase de Datos de Empleados (C-FO7-PRH-01), el cual se encuentra en la
carpeta Compartida /Archivos/RHumar@undinamarca/.

d) Actualizar el organigrama (cuando ﬁue) en la carpeta Compartida /Archivos/RHumano/Cundinamarca/.
5.6 INDUCCION DE PERSONAL Q
La Coordinacién de Talento Hum% de acuerdo con lo establecido en el programa de induccién procede a programar con

las areas de Calidad, Contabiﬁ y Administrativa, la induccion general del cargo, de planeacién estratégica, de talento
humano, Sistema de Gesti()K alidad, Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo, entre otras actividades.

La Coordinacion de Tal
interiorizacion de igual

Humano entrega al trabajador el reglamento interno de trabajo, para su conocimiento e
a, por lo cual el trabajador firma comunicado de recibido, una vez realice la respectiva lectura.

La Coordinacion d ento Humano hace la presentacion del nuevo empleado a todo el personal de la organizacion y
envia un mensaje ienvenida. De igual forma, se entregan los documentos y/o links para que el nuevo colaborador
pueda visualizg@nformacién correspondiente de Camacol en cualquier momento.

El jefe direg¥Q presenta a su equipo de trabajo el nuevo colaborador y procede a programar la respectiva capacitacion de
induccion cifica del cargo, soportdndose en los procesos, procedimientos y actividades del area, asi como en las
funciones que desarrollara del cargo.

Finaliza el proceso de induccion cuando el nuevo colaborador aplica la evaluacién de induccién general del cargo y los
colaboradores intervinientes registran la asistencia y visto bueno en las planillas de induccion general corporativa y plantilla
de induccidn especifica al cargo, de acuerdo con los tiempos establecidos en el programa de induccién.
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5.7 ADAPTACION AL CARGO Y EVALUACION DE PERIODO DE PRUEBA

6.

La Coordinacion de Talento Humano de acuerdo con lo establecido en el programa de induc lb‘procede después del
cumplimiento de un mes laboral se envia a través de la plataforma PANDADOC, la encuests{%dapta&on al cargo (C-
F09-PRH-01) al nuevo colaborador y al jefe inmediato para su diligenciamiento y visto buen(o

Una vez recibido el formato diligenciado, la Coordinacién de Talento Humano confirma la, macion registrada y procede
a colocar su visto bueno, a través de la plataforma PANDADOC. O

Si es necesario, la Coordinacion de Talento Humano convoca a una sesién con el coﬁhorador y el jefe inmediato, en caso
de que se deban implementar planes de mejora. O

Con las actividades anteriores, antes del cumplimiento de los 60 dias de vinculz&n, la Coordinacién de Talento Humano
prepara la evaluacion de periodo de prueba y la envia al jefe inmediato pareébdiligenciamiento, via correo electronico.

Una vez recibida la evaluacion de periodo de prueba diligenciada, | rdinacion de Talento Humano confirma la
informacion registrada y procede a solicitar el visto bueno de los cargosgmplicados, a través de la plataforma PANDADOC.

La Coordinacién de Talento Humano procede a archivar los docum@bs en la historia laboral digital del colaborador.

NOTAY7. Las actividades de este item solo aplican para coIaborador@por vinculacion directa a la organizacion.

X

5.8 DESVINCULACION LABORAL é

1. En el evento en que el colaborador decide retirarse de I@mpaﬁia, debe presentar la carta de renuncia de forma escrita,
aceptada por el jefe inmediato. Dicho documento deb(eposar en la Historia Laboral.

2. En el evento en que la organizacion desee cancel@ contrato laboral el Representante legal y/o el jefe inmediato de la
persona que se desvincula, informa por correo m Onico a la Direccion Administrativa y Financiera y/o Coordinacién de
Talento Humano el motivo y justificacion por e | se cancela el contrato laboral.

3. En caso de haber ejecutado un tipo de renr@on justa causa, la Coordinacién de Talento humano anexa los documentos
que demuestren el debido proceso (de acﬁqdo con el reglamento interno de trabajo) para realizar la desvinculacion.

4. Con la aprobacion del Representant: al y el jefe inmediato, la Coordinacion de Talento Humano inicia la preparacion
de los documentos de desvinculacig repara:

a) Carta de aceptacion de renu si el retiro es voluntario) o,
b) Carta de cancelacion del cot o teniendo en cuenta las clausulas establecidas en el contrato. (si el retiro es con justa
0 sin justa causa) O

5. En cualquiera de los dos tos, la Coordinacién de Talento Humano envia el formato de paz y salvo (C-F08-PRH-01)
junto con un correo que i ifica el proceso de desvinculacién a la persona, para que se realicen las entregas pertinentes
y se recopilen las firm visto bueno de cada proceso con las areas de la organizacion.

6. La persona que s ﬁévincula debe diligenciar completamente el acta de entrega y remitirla al jefe inmediato o a quien
este delegue y eg.gar una copia a la Coordinacién de Talento Humano.

7. La Direccion bﬂinistrativa y Financiera y/o Coordinacion de Talento Humano solicitan al proveedor de tecnologia,
mediante \gt la deshabilitacién del usuario. Esta solicitud se realiza a través de la herramienta https://soporte.asi.co/
teniendo e enta requerimientos tales como:

a) La generacion de un backup del pc de la persona desvinculada, y/o,
b) La des-habilitacién del usuario, y/o,
c) Elre-direccionamiento del correo a un usuario temporalmente encargado, o al jefe inmediato.

8. La Direccion Administrativa y Financiera y/o Coordinacion de Talento Humano reporta mediante correo electrénico a la
Coordinacion de Contabilidad la novedad de retiro para proceder con la generacion de la liquidacion laboral.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

El profesional de Contabilidad genera el documento de liquidacion y solicita revision y visto bueno a la Coordinacién de
Contabilidad o del Director Administrativo y Financiero. Una vez aprobada la liquidacion, se envia Ii?ofesional de talento
Humano via correo electrénico para que se proceda a subirla a la plataforma PANDADOC solicita a firma de los cargos
involucrados (coordinador de contabilidad, persona que se desvinculada y profesional de con\ lad).

El dia designado para el retiro, la Coordinacion de Talento humano acompafia al jefe&%ediato para formalizar la
desvinculacion y se entregan los documentos de retiro, tales como: carta de aceptacion tiro, certificado laboral, carta
de retiro de cesantias (en caso de aplicar), carta de examen médico de retiro, planilla d guridad social de los ultimos 3
meses y el documento de liquidacién. Los anteriores documentos relacionados debeaJ osar en la Historia Laboral.

Una vez aprobada la liquidacion por la persona que se desvincula, el Coordi r de Contabilidad gestiona el pago
mediante transferencia electronica en las fechas establecidas para pago por de la organizacion. Dicho pago por
transferencia electrénica ha sido autorizado previamente por la persona que se esvincula mediante documento firmado.
En casos especiales que sean definidos por el Representante Legal, Dire@Administrativo y Financiero o Coordinacion
de Talento Humano, el pago de la liquidacion se hara mediante cheque.o

Para garantizar que la organizacién quede a paz y salvo con la pers®fa desvinculada en términos de cotizaciones de
seguridad social y parafiscales, la Coordinacion de talento huma&olicita al Coordinador de Contabilidad o a quien
designe, copia del estado de pago de cotizaciones a la seguridad %cial y parafiscales de los ultimos tres (3) meses.

Si el proceso de desvinculacion no se realiza de forma preseng@por tener modalidad teletrabajo o trabajo flexible en otra
ciudad o pais) la Coordinacién de Talento Humano realiza 8 envio, via correo certificado, de la informacién a su Ultima
direccion de vivienda reportada a la Coordinacion de Tale@lHumano.

El Coordinador de Talento Humano o a quien deIequzograma y realiza la entrevista de retiro. El registro de entrevista

de retiro debe reposar en la Historia Laboral. o

El proceso de desvinculacion finaliza cuando se aggntiza la firma de aceptacion de la liquidacion por parte de la persona
que se desvincula y la firma de entrega de doc@!ntos gue soportan el retiro.

5.9 DESVINCULACION LABORAL A TRAVES @ EMPRESA TEMP ORAL

En el evento en que el colaborador co @)ado por empresa temporal decide retirarse de la compafiia, debe presentar la
carta de renuncia de forma escrita, a da por el jefe inmediato y enviar la carta de renuncia a la empresa temporal.

En el evento en que la organizac@esee cancelar los servicios del colaborador, el jefe inmediato de la persona que se
desvincula, informa por correo e'IbQ Onico a la Direccion Administrativa y Financiera y/o Coordinacién de Talento Humano
el motivo y justificacién por el @I se cancela el servicio.

Ante esta decision, la Coo cién de Talento Humano informa por correo electrénico a la empresa temporal la fecha de
finalizacion del servicio p do del empleado.

La Coordinacion de @0 Humano envia la plantilla de acta de entrega a la empresa temporal para que sea diligenciada
por el empleado, d iéndola con logo de la empresa temporal. Para el proceso de desvinculacion de un colaborador de
empresa temporé aplicable los items 5, 6, 7 y 15 y no se procede con la aplicacion de los items 8 al 14.

La Coordinacible Talento Humano envia la plantilla de acta de entrega a la empresa temporal para que sea diligenciada
por el em;le(\}qo, devolviéndola a la Coordinacion de Talento Humano también con el logo de la empresa temporal.

El proceso de desvinculacién del colaborador de la empresa temporal finaliza para la organizacion, cuando se garantiza la
firma de aceptacion del acta de entrega y el Coordinador de Talento Humano envia correo electrénico reportando a la
empresa temporal de realizar la liquidacion del colaborador y paz y salvo de facturacion por los servicios de este
colaborador.
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6. ANEXOS Y REFERENCIAS

Formato de perfil de cargo (C-FO1-PRH-01)
Formato Bésico de entrevista (C-F02-PRH-01)

Formato verificacion del perfil de cargo y referencias laborales (C-F06-PRH-01)
Formato de Base de Datos de Empleados (C-FO7-PRH-01)

Formato de Desvinculacién de personal (C-FO8-PRH-01)

Formato de encuesta de adaptacion al cargo (C-F09-PRH-01)

b’b
Formato Solicitud de personal (C-F04-PRH-01) O\rb
S
OQ
@)

Documentos de Referencia
Planilla de agenda induccién general corporativa O
Planilla de induccién especifica al cargo Q
Plantilla de evaluacién de la induccion general del cargo . rb
Plantilla de evaluacion de periodo de prueba N

7. HISTORIAL DE CAMBIOS (JOQ

Version

31

30

29

Descripcion Q

Se realizan las siguientes modificaciones: 1) En el apartado que ind@’cuales son los documentos que se deben
preparar durante el proceso de vinculacion, se aclara que, en ¢ a las pruebas, se puede relacionar prueba
técnica y/o psicoldgica. 2) Se incorpora en item 5.2, cuando icién es nueva el solicitante debe enviar por
correo electrénico con la aprobacion de la vacante por su jef§jnmediato a la coordinacién de Talento Humano
ylo al director Administrativo y Financiero, 3) Se eIiminaeI@culo del organigrama con la intranet dado que su
consulta es via carpeta RHumano. A

Se realizan las siguientes actualizaciones: 1) Se acti el contenido del formato de verificacion del perfil de
cargo y referencias laborales (P-FO6-PRH-01), 2) \icorpora el formato de encuesta de adaptacion al cargo
(P-F09-PRH-01), 3) Se crea en el procedimiento m 5.7 Adaptacion al cargo y periodo de prueba donde se
relacionan las actividades a gestionar por parte la coordinacion de talento humano y 4) Se incorpora en
Documentos de Referencia la planilla de eva@gcién del periodo de prueba y la plantilla de evaluacion de la
induccion general del cargo.

Se da lectura al procedimientoy se realiz@s siguientes modificaciones, dados los cambios en la coordinacion
de talento humano: 1) Se indican las a&i#gidades del cargo asistente de talento humano, 2) Se incorporan las
actividades de vinculacion y desvgy acién laboral a través de empresa temporal y actividades de
desvinculacién laboral, 3) El formatg de solicitud de personal se actualiza para que se realice su registro a
través de la plataforma pandaDO e optimice el registro 4) Se crea el formato de desvinculacién de personal
(C-F08-PRH-01) y se opera d herramienta pandaDoc, 5) Se crean las planillas induccién general e
induccion especifica al cargo %eEI personal aprendiz Sena se le aplicara el formato de entrevista (C-F04-

PRH-01). N

Fecha emisién

09/11/2021

20/05/2021

15/09/2020

28

Se realizan las siguien@odiﬁcaciones: 1) aclaracion en el perfil de combinacion de la formacién o la
experiencia, 2) se elimj | programa de empleos dado que no es vigente, 3) incorporacion de los aspectos
asociados a la quuid@ del trabajador en el momento de la desvinculacién, 4) No se diligencia el formato
verificacion del pe, cargo y referencias laborales (C-F06-PRH-01), las pruebas psicolégicas para los
procesos de seleg§ioh por empresa temporal, 5) se incluye la plantilla de paz y salvo y la plantilla de acta de
entrega en el it .6 desvinculacion laboral.

15/08/2019

27

26

Se realizan I€s Slguientes modificaciones: 1) No aplica este procedimiento para el personal que actiia como
sante el diligenciamiento de los documentos formato de entrevista, verificacion de requisitos,
rsonal. 2) Se crea un cuadro explicativo que sefiala los documentos pre-requisitos para personal
vinc% rectamente a la organizacion, practicante y pasante Sena. 3) Se incluye la NOTAZ2: Si el cargo a
sel ar se vincula a través de la empresa temporal no aplica el diligenciamiento del Formato Basico de
Enma (C-F04-PRH-01), 4) Se reemplaza el cargo de la direccion juridica por el asesor juridico externo.

Se realizan las siguientes modificaciones: 1) El asistente de Talento Humano se reemplaza por el Profesional
de Talento Humano, 2) Se incluyen los cargos y los temas adicionales que se desarrollan en la induccién de
personal, 3) Se aclara en la desvinculacion que el proceso también puede finalizar cuando se envia por correo
certificado la informacién al lugar de residencia Gltima reportada a la coordinacion de talento humano, 4) Se
ajusta el link de red de la informacion de Data/RHumano a Archivos/RHumano y 5) en las condiciones generales
se aplica la excepcion de que cuando se contrate personal a través de un programa de empleos liderado por el
gobierno nacional, debe generarse proceso de contratacién una vez formalizado el convenio respectivo.

10/05/2018

29/09/2017

ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:
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Version

25

24

Descripcion

Se realiza una lectura completa al procedimiento ajustandose: ,b

1) en Condiciones Generales empresa de talento humano por empresa de seleccién, se incluye la ad de
realizar una previa validacion del area talento Humano y del solicitante, 2) En el item Solicitud deNR nal, se
incluye el correo electronico como medio de comunicacién ante la necesidad de un proceso de sﬁ}én, 3) En
el item Vinculacién laboral, se incluye las actividades alrededor del flujo de contratos laboral avés de la
herramienta SEVENET vy los plazos establecidos. En el item excepciones al proceso de oi%hculacién, no
aplica el acta de entrega para estudiantes pasantes SENA o universitarios, 0 mediante e sa temporal, 4)
Se cambia el nombre del formato de Verificacién del Cumplimiento del Perfil del ({259 documentacion

requerida por la Organizacion y se elimina el item No. 3. Chequeo de la Documentaciq icada al Perfil y al
Proceso de Contratacion y Recursos Humanos Fecha Verificacion, dado que se incluye e¥f'cada historia laboral
el documento de control “check list carpeta historial laboral”, 5) Se cambia el formgto)de perfil de cargo para
facilidad de registro de la informacion, donde se identifica la Direccién o area, el bre de cargo, el nivel de
estudios requeridos, formacién requerida, experiencia requerida, competencias reqeridas.

Dada la dinamica de la organizacion se da lectura a todo el procedimienfo\ stando los tiempos para la
generacion del contrato (item 5.3 Vinculacion laboral), reemplazando carp oja de vida por historia laboral,
incluyendo como excepciones del proceso de desvinculacion “aplica el e entrega del cargo cuando el
colaborador no cumple con el periodo de prueba”y en general, ajustand@ccién algunos parrafos (segun lo
descrito en la solicitud de modificacion de documentos del proceso G’e\st Calidad.

Fecha emisién

09/09/2016

25/04/2014

23

22

-
Del item “Vinculacion de Personal” se ajusta el punto 3 “La Coordinﬁn de Talento Humano prepara el contrato
y lo envia al area juridica, via correo electronico para su revision”, unto 4 “La Direccion Juridica en un lapso
de 5 dias habiles procede a revisar el contrato enviado por oordinador de Talento Humano. Una vez
revisado el contrato se entrega a la Direccion Administrativa su revision y Vo.Bo" y se elimina el punto 1.
Adicionalmente, se actualiza la palabra ARP por ARL.

Se modifica el cargo Auxiliar Administrativo por Asistentg alento Humano. Se elimina la condicién de
tener el examen médico de retiro sea un requisito para<Q}iar con la liquidacion.
—~

11/09/2013

18/02/2013

21

Dadas las observaciones de la auditoria interna d idad, se incluye la certificacion bancaria, se incluye el
item de “Excepciones en el proceso de desvincul ", se incluye la NOTA en el item Entrevista y Seleccion,
aplicada a candidatos especiales. Ajustar la ruta &\)acceso al archivo de base de datos de los empleados.

05/09/2012

20

Se hace revision interna del procedimien (@usténdose a la dindmica actual de la organizacion. Las
modificaciones comprenden los items: Solic! de personal (numeral 5), Seleccién y entrevista (numerales 3,
5, 7), Vinculacion laboral (numeral 8), demculacién laboral (numeral 6).

27/04/2012

19

18

o
De acuerdo con el Decreto-Ley de EIinC@cic’m y Racionalizacion de Tr&  mites se elimina el certificado de
antecedentes judiciales o pasado judj§i@ycomo documento obligatorio para ingreso de personal en el item H de
Condiciones Generales. Ilgualment ?Qn el formato C-F06-PRH-01 se elimina este documento dentro de la lista
de requisitos. El Formato Basico d%trevista se ajusta en su presentacion para facilitar su registro. Se modifica
eral 7 el link de solicitud a sistemas: https://soporte.asi.co/

en el item Seleccion de Persond],

. . ° R ., » .. . -
Se incluye en el ltem 10 deN{esvinculacion de personal” las actividades que relacionan la forma cémo el
empleador genera el paz mlvo con la Seguridad Social y parafiscales de la persona desvinculada.

22/02/2012

06/10/2011

17

A4
De acuerdo a la acci6 ectiva definida por la Coordinacion de Talento Humano, generada de la auditoria
interna, se modifica elN§eM “Vinculacién”, en las actividades del 4 al 7 relacionadas con el periodo de tiempo
que cada area impli(@ en el contrato tiene para elaboracion, visto bueno y firma del contrato.

09/05/2011

16

15

14

13

ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:

Con la creacion @ea Coordinacion de Talento humano, se generan las siguientes modificaciones:

1) Creacion de@ ato de Base de Datos de Empleados.

2) Eliminacio Formato de Vinculacion laboral.

rea de la Coordinacion de Talento Humano dentro de actividades del procedimiento.

las condiciones generales D) y E) como parte de las mejoras al procedimiento.

5) Losd s ajustes identificados por la Coordinacién de Talento Humano en la Solicitud.

6) r&\}bacién del Organigrama de la organizacioén, adicionando el area Coordinacion de Talento humano.

Se mddifica en Entrevista y Seleccién, el item 8 y se modifica en Induccién de personal, el item 3.

Se incluye en el punto Desvinculacién laboral, como item 4. Realizacién del examen médico de retiro
(cumplimiento Res 1016 de 1989) y se ajusta el punto 5. B. El re-direccionamiento del correo a un usuario
temporalmente encargado.

Se ajustan las actividades relacionadas con el item “Solicitud de Personal” dada la operacién actual.

COORDINADORA DE CALIDAD COORDINADORA TALENTO HUMANO
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Version

12

Descripcion

Se ajusta el primer item Vinculaciéon Personal dado que no existe el correo de Recursos Fisicos, para Ia@ itud
del puesto de trabajo y los recursos tecnolégicos del nuevo funcionario. Adicionalmente, item
“Desvinculacioén laboral” se incluye la parte de liquidacion de la persona desvinculada, la solicitu@:@veedor
de sistemas de la generacion de un backup de la informacién de la maquina del funcionario ealizar el
respectivo bloqueo de la maquina. L

Fecha emisién

05/02/2010

11

N

Se realizan las siguientes modificaciones: 1) Se modifica la responsabilidad de la Coordin %ﬁ de Recursos
Humanos, dado que este cargo no existe actualmente en el organigrama. Esta responsa] d se asume por
la Direccién Administrativa y Financiera, 2) Se modifica el cargo del Asistente Administ , por lo que estas
funciones son desarrolladas por el Auxiliar Administrativo, 3) Se incluye el Vo. Bo. del Dir r del Departamento
Estudios Juridicos en la revision del contrato laboral, 4) Se incluyen las actividade la empresa de talento
humano para seleccion de personal ejecutivo, 5) Se realizan ajustes en todos | artes que clasifican el
procedimiento para que sea adaptado a las actividades que actualmente se realiZag.

14/04/2009

10

el punto 4, donde la segunda entrevista es realizada por el Representacion ly

Se realizan las siguientes actualizaciones: 1) Eliminacion del formato de ev L@én técnica, 2) Aclaracion en
3) Incluir en la Condiciones Generales no aplica este procedimiento para sonal practicante.

14/07/2008

Se realizan las siguientes modificaciones: 1) Se modificaron las activid@l}s’ del item “Entrevista y Seleccion”,
dado que se estaban realizando validacion de las referencias Igborales antes de su aprobacién para
contratacion. Se eliminé en condiciones generales la restriccion de ﬁil’as de vacante, 2) Se maodificaron las
actividades del item “Desvinculacion laboral” dado que no se conte@aban actividades cuando la organizacion
decide hacer una desvinculacién., 3) Se modificaron las actividgdes del item “Induccién al personal” dado que
no estaba acorde con la realidad, 4) Se amplia la informacic’)n.K' exo N1. Se elimina solicitud del documento
libreta militar X Dec 2150 de 1995

Se trasladan los requisitos de contratacion de las Cot@nes Generales a un anexo del documento. Se
identifican nuevas Condiciones generales reIacionadas& proveedores de servicios y personal de contrato a
término fijo. 0N

25/04/2008

05/02/2008

personal como parte de la accién de mejora del p(0GEso. Se relacionan el Manual de Funciones y el Manual de

Dada la auditoria interna de calidad del mes dt—;é@embre, se incluye el formato de Evaluacién técnica del
Induccién.

o

01/10/2007

Se incluyen las actividades de induccion, deﬁgdnacién y retiro de personal para cierre del ciclo. Se constituye
un solo formato los identificados como (C;E05*PRH-01) -(C-F06-PRH-01) relacionados con Lista de Chequeo
y seleccién y clasificacion de hojas de vi dicionalmente se relacionan el Manual de Funciones y el Manual
de Induccién.

Se hizo la modificacién y la actua)%%{én del procedimiento de acuerdo con los cambios de la estructura
organizacional, incluyendo los ma@ s de funciones y de induccion y retiro

30/08/2007

11/04/2007

Se creé el Formato de Lista de@q‘ueo Hoja de Vida. Se incluy6 el examen pre-ocupacional en los documentos
requeridos para el ingreso a'le\ ganizacion.

Se modifico Gerente Admi@i®§rativo por responsable del proceso de recursos humanos.

Se modifico la definiciém% ersona que solicita contratacion de personal.

Se eliminé la revisié la solicitud de personal que se efectia antes de la aprobacién por parte del
representante legal adicionaron los siguientes documentos, los cuales debe entregar la persona
seleccionada para os de la contratacion:

* Certificaciones rales de acuerdo con los requerimientos del cargo

* Certificacione estudio de acuerdo con los requerimientos del cargo

* Certificacioge e afiliacion a la EPS y al Fondo de Pensiones y Cesantias

06/10/2006

07/10/2005

ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:

N
Se aclarg c@la entrevista y seleccién de personal no la hace necesariamente el Gerente Administrativo para
el caso ntratacion de personas por fuera de Bogota.

Se Mé el nombre del procedimiento a seleccién y contratacion de personal. Se elabor6 un formato para las
soli s de personal, se incluyeron los examenes médicos requeridos por la ley. Se incluy6é que habra una
evaluacion de personal cada 6 meses.

Creacion del documento
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