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VINCULACION Vigencia: 13-09-2019
1. OBIETIVO
Realizar las actividades de reclutamiento y seleccion de personal de manera

idénea, cumpliendo con las competencias y perfiles requeridos para cada uno de
los cargos de la empresa Aguas de Bogotd S.A ES.P. bajo la normatividad legal

vige

nte.

2. ALCANCE

Inicia a partir del requerimiento de personal del drea solicitante, continGa con la
seleccion de los candidatos, induccion y finaliza con la presentacion: del nuevo

frab

ajador al &rea.

3. DEFINICIONES

Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado entre la Empresa y el nuevo
trabajador. ’ '

Vacante: Se refiere a los puestos de tfrabajo que se encuentran sin ocupar.

Reclutamiento de personal: Conjunto.de actividades utilizados con el fin de
atraer a un numero suficiente de candidatos idéneos para un puesto
especifico.

Seleccién: Conjunto de actividades enfocadas a elegir los aspirantes aptos
e idoneos para ser vinculados de acuerdo con el perfil del cargo requerido
por la empresa. ‘

Vinculacién: Ingreso de personal calificado de acuerdo con las normas
establecidas por la entidad.

Verificacién de documentacién: Comprobacién la veracidad de los

. documentos. profesionales aportados por el candidato/a que ha sido
elegido (fitulacion académica, diplomas de formacion y demds
documentos exigidos.

“Requerimiento: Documento en el cual se plantea vy justifica la necesidad de
Cubriruna vacante

Entrevista: Herramienta utilizada con los preseleccionados en el proceso de
seleccion, con el fin de conocer al candidato que opta al puesto de trabajo
y determinar si posee las caracteristicas idéneas para desempefar la tarea.

Pruebas psicotécnicas: son test funcionales que miden capacidades y
aptitudes intelectuales y profesionales.
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« Area Responsable: Area que hace el trabajo para log

o tareaq.

o Area Consultada: Aquella que no estd directament
desarrollo de las actividades, se les solicita opinio

exista una comunicacion bidireccional.

o Area Informada: Aguellos que se mantienen al di

a menudo solo cuando la actividad se termina o entrega.

rar la actividad

e implicada en el
nes, y con quien

a sobre los progresos,

e Areaque aprueba: El responsable en Ulfima instancia por larealizacion
correcta y completa de la entrega de la tarea; es quien debe firmar
la aprobacion del trabajo que es proporcionado por el responsable.

4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

R | N/A

Requerir personal. a A A A | | |

Verificar existencia de Corgo y solario. | | | | N/A C N/A | N/A
Creacién de cargo ' R |R/AIR/AL R l C R N/A
Divulgacion.de Vacante. N/A | N/A | R | N/JA | N/A i |
Praseleccién hojas “de vida v verificacion  de
antecedentes disciplinaros. N/A [ NZA |1 [ RZAINA | NTA T IA !
Realizar Prueb'ds,gsicotéchicos y entrevistas. N/A | N/A I R/A | N/JA | N/A I N/A | R
Seleccionar personal gue cumpla requisitos. N/A | N/A | R/A | N/A | N/A | N/A I
Entrevista jefe de dreeyolider de proceso. N/A | N/A | R/A | N/JA | N/A | R/A R
Remisidn.a Examenes médicos. N/A | N/A | i R N/A | N/A |
Entregar Soportes de Hoja de vida. N/A | N/A | | N/A | N/A | N/A R
Revision de Candidato Seleccionado. N/A | N/A | R/A [ R/AT R OIN/ALVR/A L
Ingreso a Base de Datos del Candidato. N/A | N/JA | N/A R N/A L NJA | NJA | N/A
Egr(;g; contrato laboral, cametizacion y seguridad N/A | NZA | NZA | | R | N/A
Redlizar induccidn g los nuevos frabgjadores. N/A | NJA | N/A R R N/A R N/A
Enviar al trabajador al centro médico pard yacunds. N/A | N/A | N/A | N/A R N/A | R

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que apruebal: Area Informada

Pagina 3de ?




%&% S de Bog

PROCEDIMIENTO
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y Version: 02

Cédigo: GH-PR-002

VINCULACION —
Vigencia: 13-09-2019

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- SECUENCIA |

del drea solicitante.

Reohzor el requenmlenTo de personol por pon‘e

__ RESPONSABLE | DOCUMENTO O REGISTRO
GH-FM-007 Registro de

Todas las areas L
requerimiento de personal

Verificar existencia del Cargo vy salario, si se
frata de uno existente o debe crearse.

Coordinador de némina y

vinculacién laboral Base de Datos Cargos.

Si es un cargo existente continda al paso 5, de
tfratarse de un nuevo cargo debe solicitarse su
creacion.

GH-FM-062 Formato
Lideres de Proceso Solicitud creacidén nuevo
Cargo.

Aprobar la creacidn de nuevo cargo.

GH-FM=062 Formato
Solicitud ereacion nuevo
Catgo.

Gerente General
Gerente de Gestion Humana

Divulgar la vacante

Nota: Inclusidn de las vacantes en portales de
frabajo, si aplica; de lo contrario se revisardn
bases de datos.

Coordinador de Bieniestar y Pq{foles d\e i‘robojo y/0o
Desarrolio . bases de datos.

Preseleccionar las hojas de vida y verificar los
antecedentes disciplinarios.

Nota: En caso de tfratarse de un extrabajador
que su retfiro no supere 1os tres meses, sélo se
solicitardn los siguientes documentos parg: su
respectiva actualizacién: hoja de vida,: copia
de documento de identidad y antecedenies
disciplinarios. Continta af paso 10 =

Si no cumple con los requisitos: Terminoré‘tq
participacion del candiddip, en g getividad iz

de seleccion (punto 15).

Base de datos personal
descdiificado vy
preseleccionados.

Coordr ador de Bienestary
Desorrollo

Ja_realizacion de
Y en‘rrevstc a los
de hoja

Citar candidatos  pe
pruebas psicotécnicas
posibles candidatos:con aprobacié
de vida y antgcedentes:

Nota: kaverificacion de estudios y referencias
se lizard cuando el ‘requerimiento de
personal lo amerite:

Si no chﬁple con los requisitos terminard la
participacion delscandidato en la actividad
de seleccién [punto 15).

GH-FM-015 Formato de

Coordinador de Bienestary ggéivéssfgsicofécnicos

Desarrolio GH-FM-017 Verificacién de
estudios y referencias.

Seleccionar al personal que cumpla con las
caracteristicas solicitadas por el drea y que
hayan aprobado el punio anterior.

Base de datos personal
descalificado y
preseleccion.

Coordinador de Bienestary
Desarrollo

Realizar entrevista con el Jefe de Area
solicitante de ser requerida por ésta.

GH-FM-015 Formato de

Lideres de Proceso entrevista.
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Si no cumple con los requisitos terminard la
participacion del candidato en la actividad
de seleccién {punto 15).

Remitir personal seleccionado a exdmenes
médicos de ingreso.

Certificado médico de
ingreso.
Recomendaciones

10.| 57 los exdmenes médicos no cumplen con los | Coordinador SST médicas ocupacionales
parédmetros se termina el proceso {punio 15) ¥ debidamente firmadas por
se regresa al punto é; de lo contrario continua el frabajadory responsables
elpaso 11. d6:5G- SST de la empresd.
Enfregar los soportes de la hoja de vida por k-
parte del candidato ol drea de Bienestar y
Desarrolio. DOcumehtqgiém”.

[ Nota: Se solicitard dip!omc de bachiller o acta Candidato S:;g?ﬁ;?ggggﬁgggcll
de grado a los candidatos que cuenten con ~
este nivel académico, en caso contrario no se
exigird ningun certificado escolar. :
Revisar proceso de.c.ondldotos seleccionados Gerente de Glé%ffif)ﬂ Humana
para la vacante solicitada. Coordiné’;,clor de Bi.enes’ror v

12 Desarrollo A EE-FM-001 Acta de Reunion.

‘1si no cumple la verificacion se regresard al
punto 6. De o conifrario  coniinua
normalmente.

Cdcrdinodbi‘”}'STf{v :
lideres de procesos. e

ingresar a la base de datos la informacion

13.| personal del candidato y citar el persondl

seleccionado para firma de contrato.

Coordinador de Bienestar y
Desarrolio:,

Rase de datos Personal a
Conftratar

respectiva.

Redlizar la firma del contrato laberal, inclusion
14.| al sistema de seguridad socialy cametizagcion

Gerente Gestidn Humana.
Coordinador de némina 'y
seguridad social

Contrato laboral
Afiliaciones a seguridad
social

GH-FM-012 Formato
Relacion Entrega de Camé

Si el Candidato no cumple conlos requisitos o

15.| deserta y no fima el c’c};ﬁfrat\o,}se&*fgrmincré el

proceso de seleceion al'cgndidato. -

Coordinador de Bienestary
Desarrollo

Coordinador de néminay
seguridad social

Base de datos personal
descdlificado y
preseleccion.

Conirato Laboral Anulado

Realizgpis.elt |, Proceso: de » induccién

Coordinador de Bienesfary
Desarrollo

GH-FM-006 Formato de

te. correspondiente @ los nuevos trabagjadores. Coordinador de SST lnducaon. reinduccion’y
. ! entrenamiento
. , Lideres de Procesos
Remitir al centro médico para la aplicacion de ) Pagina de verificacion PAI
17. . T Coordinador de SST o]
vacungas, en.caso de ser requerido, si aplica. . .
e Carné de vacunacion
18 Presentar el nuevo trabajador  al drea | Coordinador de Bienestary

correspondiente.

Desarrolio

FIN
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Lideres de
Proceso

Coordinador Nomina y
Vinculacién Laboral.

GERENCIA GESTION HUMA
Coordinador Bienestar y

Desarrolio Coordinador SST

Gerencia G.H.

Gerente General
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©  GERENCIA GEMNERAL

Gerente General

7 GERENCIA GESTION HUMANA
Coordinador Bienestary Coordinador SST

| DEMAS AREASAB.
lideres de
Proceso

Gerencia G.H.

Cbordinador Nomi‘namy
Vinculacidn Laboral.

Candidato
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Coordinador Nomina y
Vincvlacién Laboral.

Coordinador Bienestar y
Desarrollo

lideres de
Proceso

Gerencia G.H. Gerente General

R
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

e Pruebas psicotécnicas

¢ Contrato laboral.

o GH-FM-006 Formato de Induccidn reinducciony entrenamiento.
e GH-FM-007 Registro de requerimiento de personal.

e GH-FM-012 Formato Relacién enfrega de Carmné.

o GH-FM-013 Formato Hoja de control Historial Laboral.:

o GH-FM-015 Formato de entrevista.

e GH-FM-017 Formato Verificacion de Referencias.

o GH-FM-062 Formato Solicitud creacion nugvo Cargo.

8. ANEXOS

No aplica
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