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1. OBJETIVO

Realizar el reclutamiento, seleccién, contratacion, induccién, formacion de los colaboradores de la fundestar.
2. ALCANCE

Se aplica a la contratacion de todo el talento humanos de la organizacién y se realiza cada vez que hay un
requerimiento de gestién humana y segun necesidad se realiza el anélisis de comportamiento organizacional.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Planeacion: Definicién de la forma como van a llevar a cabo la seleccién del personal.

Reclutamiento: Son los procedimientos utilizados para identificar los candidatos con potencial para ocupar los cargos
dentro de la organizacién. Es una estrategia basicamente de informacién mediante la cual se divulgan los
requerimientos de la empresa y el tipo de personas que se desea contratar.

Preseleccion: Consiste en la escogencia de los candidatos que cumplen con los requisitos basicos de estudios y
experiencia.

Induccion: Proceso mediante el cual se busca la apropiacion de los conocimientos de los nuevos colaboradores de
una empresa en su cultura organizacional y en las responsabilidades y procedimientos especificos del cargo a ocupar.

Competencia de personal: Conjunto de la cantidad y calidad de una serie de caracteristicas de personalidad
requeridas para ocupar un puesto o llevar a cabo exitosamente una gestién, en un determinado contexto, en una
determinada empresa.

Anélisis de Comportamiento Organizacional: Estudio de los colaboradores de la entidad, en busca de su desarrollo

personal y profesional, la mejora permanente de los resultados de la organizacion y el aprovechamiento adecuado de
los recursos humanos.

4. RESPONSABLE

Gerente, Psicologo.

5. CONDICIONES GENERALES

Seleccion de personal

En esta etapa se realizan las entrevistas y pruebas para escoger al candidato o candidata mas idénea para

cubrir la vacante. Al respecto se recomienda lo siguiente:

. Es fundamental que el equipo encargado de la realizacion de las entrevistas, pruebas, pre-
seleccion y seleccion final, esté adecuadamente capacitado.
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Orientacion e induccion a las personas contratadas

Una vez que se ha seleccionado en el puesto de trabajo a una persona, procede la etapa de brindar |a
orientacion e induccion.

Algunas recomendaciones son las siguientes:

. Se debe ofrecer orientacion sobre la empresa, los bienes o servicios que brinda, el entorno laboral,
el puesto de trabajo, la razén de ser de la organizacién, la misién y la vision de la misma.
. La informacién basica del trabajo, de la empresa, los manuales internos, el reglamento de

personal, los procedimientos internos que sigue la empresa, las medidas de seguridad, etc
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No aplica

7. NORMATIVIDAD APLICABLE

Consultar Matriz legal MT — DE - 005

8. DESCRIPCION Y/O DESARROLLO

Se estructura el diagrama de flujo segun la descripcion de las actividades del procedimiento, teniendo en

cuenta la siguiente simbologia:

Ver Flujograma a partir de la pagina 3.

OO o0 Qb O UV

Inicio/ | Actividad | Decision o | Documento | Procesamien- | Direccion | Procedimiento | Conector | Conector | Almacena-

Fin alternativa to en Sistema | de flujo o | predefinido misma | de paginas | miento
de Informacion | |inea * de pagina | con otra
0 Intranet. union hoja
diferente

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA

0.0 Original Dia/mes/afio
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RESPONSABLE DEL PROCESO GERENTE
INICIO

Inicia con la idertificacion de una necesidad de contratacion
de personal.

F—-TH-005
Solicitud seleccién

y contratacion

Se identifican las competencias requeridas segun perfil
solicitado y registra en el formato solicitud seleccién y
contratacion

!

Ver Manual de
responsabilidades y
competencias M —
TH- 001

v

Se determinan las condiciones econdémicas que se van a
ofrecer y registra en el espacio del formato solicitud
seleccidny contratacion

una promocion
interna

no se llevara a cabo la fase de seleccién y se diligenciara el
formato preestablecido

Autorizacion traslado del
cargo F—TH - 006

Observaciones: Obs 1.
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GERENTE PSICOLOGO

0
/

En los casos que aplique el proceso de Seleccién se llevara a
cabo por uno de los siguientes medios: Bases de Datos,
Referidos, Publicaciones, etc. Obs 1

A

Se realiza el estudio y clasificacion de las hojas de vida: Se escogen
los candidatos que cumplen con los criterios basicos de educacion,
formacién, habilidades y experiencia, mediante el estudio de las
Hojas de Vida.

Referencias laborales
para ingreso F — TH -
007

Manual de
responsabilidades y
competencias M — TH-

001

~_

Las Hojas de Vida que cumplan con el perfil requerido son
remitidas al responsable del proceso que las solicito para su
revision y posteriormente junto con el psicélogo se practique
las pruebas técnicas y de conocimiento en las fechas

establecidas.

De acuerdo a los mejores resultados de los candidatos el
psicologo o el responsable del proceso envia las hojas de
vida seleccionadas a gerencia. Obs 2

A
La gerencia, define mediante AUTORIZACION DE INGRESO
LABORAL, el candidato seleccionado, cargo, fecha de
contratacion, salarioy tipo de contrato.

Observaciones: Obs 1. Se realiza una convocatoria a través de un anuncio publicado en un medio de difusion estableciendo en él, la naturaleza del
cargo a proveer y el tipo de competencias requeridas, con el fin que las personas puedan autoevaluarse sobre el cumplimiento de los requisitos y evitar
pérdidas de tiempo. Obs 2 Las Hojas de vida que no fueron seleccionadas son devueltas por el responsable de proceso al proceso de gestion humano o
al responsable encargado para archivarla.
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GERENTE RESPONSABLE ASIGNADO

Autorizacién
Ingreso Laboral F
—TH-009

Se realiza la contratacién de la persona seleccionada, se le pide
la documentacion requerida.El responsable encargado los revise
detallamente

v

Mediante la lista de chequeo de hoja de vida, revisa que se
encuentre con todos los documentos exigidos. Obs 3

Lista de chequeo
Hoja de Vida F —
TH-012

De acuerdo al cargo a ocupar tanto administrativo o asistencial,
se le proporcionara al nuevo funcionario la induccion establecida

para conocimiento de la empresa y sus procesaos.

|

Con €l objetivo de evidenciar en qué medida es productivo el
empleado y de qué manera se compromete a mejorar su
rendimiento laboral, la Organizacion realiza una vez al afio el
Andlisis de Comportamiento Organizacional a sus colaboradores

Evaluacion de
desempefio F —TH -
013

/

( FIN

Observaciones: Obs 3. El responsable encargado, entrega el formato para orden de examenes médicos mediante el formato preestablecido F — TH —
010, de igual manera entrega el formato que evidencia los documentos exigidos para el ingreso del personal F— TH - 011. El responsable encargado le
da a conocer a la persona seleccionada la importancia de la entrega de cada uno de los documentos exigidos para posteriormente socializar el contrato y
realizar oficialmente la vinculacion del personal




	PROCEDIMIENTO SELECCION, CONTRATACION DEL PERSONAL.vsd
	Plantilla 1
	Plantilla 2
	Flujo 1
	Flujo 2
	Flujo 3


