PROCEDIMIENTO
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
VINCULACION MASIVA E
INDIVIDUAL DE PERSONAL DE

Codigo: GH-PR-010

Version: 01

s

PROYECTOS

Vigencia: 27/10/2020

Identificacion del Cambis

1072020

Version inicial del documento.

LG T veen. | Claeld a,ia:m\";l _‘&L
Woars o fetes L ‘ : ; f
Samir Angel laudi _ ,
Luz Dary geld C.O.'Udlo Eduardo Luisyan Ne;tor
Fernando ¥ —— Patricia Liliana ot i e Enrigue
Mojica Torrgs Miranda Guerrero Gu ﬂérrz;z Solérgcmo Rodriguez
Acosta Rivera Tarazond Blanco
Profesional | Coordinador Asest?ra Directora Gerente Asesor
. : Gerencia de R .z . Gerente
Estrategia a Bienestar y s Estrategia Gestién Gerencia
. Gestion . General
Empresarial | Desarrollo. Humana Empresarial Humana General

Pagina 1 de 14




PROCEDIMIENTO Cédigo: GH-PR-010

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

I3 aguas cevogomsazso | VINCULACION MASIVA E version: 01

INDIVIDUAL DE PERSONAL DE
PROYECTOS

1.

OBIJETIVO

Realizar las actividades de reclutamiento, seleccién y vinculacién de personal para
los proyectos derivados de la suscripcion de los convenios 'y contratos, por parte de
la Empresa, para el desarrollo de su objeto social, de manera articulada e idénea,
de acuerdo con el perfil requerido y con la observancia de la normatividad legal
vigente.

2. ALCANCE

Inicia con el requerimiento de personal remitido por el drea solicitante; continUa
con la seleccién de los candidatos, vinculacién de los trabajadores, la presentacion
del nuevo trabajador al drea solicitante y finaliza con la remision de la historia
laboral al archivo.

3.

DEFINICIONES

Area Responsable: Area que hace el trabgjo para lograr la actividad o
tarea.

Area Consultada: Aquella que no estd directamente implicada en el
desarrollo de las actividades, pero se le consulta su opinién y con la cual
existe una comunicaciéon bidireccional.

Area Informada: Aquella a la cual se le mantiene informada acerca de |os
progresos.

Area que aprueba: La responsable, en Ultima instancia, por la realizacion
correcta y completa de la entrega de la tarea y la cual debe firmar la
aprobacién del frabajo.

Area que tiene la necesidad: Corresponde a la Gerencia que fiene a su
cargo la ejecucién de un convenio o contrato y requiere la asignacion de
persondl.

Contrato de trabajo: Acuerdo de voluntades por el cual una persona natural
se compromete a prestar sus servicios remunerados a disposicion de la
Empresa.

Convenio o contrato: Acuerdo de voluntades entre Aguas de Bogotd SA ESP

y una (s) persona (s) juridica(s) para producir o fransferir obligaciones y
derechos.

Pagina2 de 14

Vigencia: 27/10/2020




PROCEDIMIENTO Codigo: GH-PR-010

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

ﬁ;*fi?g% Aguas e Bogotd BA £50 VINCULACION MASIVA E Version: 01
§ INDIVIDUAL DE PERSONAL DE L
PROYECTOS V|genC|0: 27/10/2020

o Designado para la vinculacion: Es el encargado por parte del Gerente de
Gestion Humana para coordinar y asegurar internamente que se cumpla el
proceso de reclutamiento, seleccion y vinculaciéon, garantizando la
asignacién oportuna de trabajadores para el cumplimiento de los distintos
convenios o0 convenios ejecutados por la Empresa.

e EPP: Elementos de Proteccidon Personal.

* Reclutamiento: Conjunto de actividades realizadas con el fin de atraer a un
NUmero suficiente de candidatos idoneos para un cargo especifico.

* Seleccion: Conjunto de actividades orientadas a elegir los aspirantes aptos
e iddéneos para ser vinculados de acuerdo con el perfil del cargo requerido
por la empresa.

e Vinculacién: Conjunto de actividades realizadas para formalizar el ingreso
de una persona en calidad de trabagjadora de la Empresa, cumpliendo con
las politicas y disposiciones internas y con la normatividad legal vigente.

¢ Necesidades de Seguridad y Salud en el Trabajo: Para los fines de este
documento, corresponden a las previsiones que debe redlizar |da
Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo con el fin de asegurar la
realizacion de exdmenes ocupacionales y vacunacion, asi como la entrega
de dotacién y Elementos de Proteccién Personal-EPP.

e Requerimiento: Documento en el cual el drea solicitante plantea vy justifica
la necesidad de cubrir una o varias vacantes.
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4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

: ) . AREA ] R
: % ;‘ S :g % % . \g > . 3 : ~.‘o: i -.g.:: :w.f i
Ll 582818010581 009 8 [go8 2 o
ACTIVIDAD 9 | 2 2 ©5|89%|22%| 3 288 2 5
i .9, Eh'E 5 S E E0 > 37 2 o ‘e iy B _g? i
CECEl 22 D50 560 o 50 2| 5
ol OEE | ®uoug| a5 =l o Bk st o
o 4= = o O c O a0 o 8 S| O
: < < S as © Sty a- :
Redlizar y enviar el requerimiento de R A | A | | | N/A | N/A | NZA
persondal.
Verficar formato de requisicion. | C | R I I N/A | N/A | N/A
Remitir requermiento de personal a las . s
distintas  coordinaciones de Gestion| | N/A | R i | I | N/A | N/A | N/A
Humana. \
Verificar disponibilidad de recursos para
atender necesidades de SST del proyecto. I = ! : I R /& N/A | N/A | NJA
Re_c:hzor_lg gestion presupuestal para C/A c/A £ | | e "R N/A RN R
asighacién de los recursos. - fe, B
Ajustar profesiograma. I N/A = | ,_N/A NS A R N/A N/A | N/A | N/A
Asignar nomero de consecutivo d | N/A. j N/A .N'fA R N/A N/A | /A | /A | A
requerimiento de personal. _ B '
Tramitar reclutamiento de hojas de }/IdCI N/AL N/A N;/A N/A R N/A N/A N/A | NZA | N/A
que se cumplan con el perfil requerido. e
Revisar antecedentes internos y externos. | N/A | N/A N/A | ON/A R N/A N/A | N/A | N/JA | N/A
Preseleccionar candidatos. T TN/A N/A. | NJA N/A R N/A N/A | N/JA | N/A | N/A
Entrevistar vy aplicar  las pruebos N/A N/A E N/A N/A R N/A N/A N/A | N/A | IR
psicotécnicas. b S
Solicitar los documentos a los condldofos : :
que aprobaron las pruebas. = HyA N/ N/A N/A R N/A N/A N/A | N/A | 1/C
Entregar los documentos sohcﬁodos N/A N/A N/A N/A I/C N/A N/A N/A | N/A R
Revisar la documentagién: ollegcdc: por S
m———— ANAA N/A N/A N/A | R N/A N/A N/A | N/A | I/C
Revisar los condldcﬂos prese?eccxonodos
con &l proyecfo.m .esterlo requiere: 2 R N/A ! ! R N/A N/A N/A | N/A | NJA
Remifr la  fsta de candidatos N/A | N/A | N/A | R ! N/A | N/A | N/A | N/A
seleccaoncdos i
Tramitar — autorizacién  de “exdmenes
médicos de ingreso y vacunacion. N/A N/A I/A i ! R N/A N/A | N/A | N/A
Coordinarla reollzcxmon de los exdmenes
el | N/A N/A N/A N/A | R N/A N/A | I/C l/C
Remifir el informe reloc:oncndo los
candidatos aptos, los candidatos con
restricciones o recomendaciones médicas | N/A N/A N/A R N/A N/A R
y el concepto del drea sobre la viabilidad
de contrataciéon de los candidatos
Socializar los resultados del procedimiento
de vinculaciones ! N/A R R N/A | N/A | N/A | N/A
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Organizar los documentos del candidato. | N/A N/A N/A N/A R N/A N/A N/A | N/JA | N/A
!ngres‘qr |r.1formoc:|§3n.de los seleccionados N/A N/A N/A N/A R N/A N/A N/A | NJA | N/A
al aplicativo de ndémina.
E}r:érglgur carpetas fisicas y enviar archivo N/A N/A N/A | R | | N/A | N/A | N/A
Verificar informacion recibida. N/A N/A N/A R | N/A N/A N/A | N/JA | N/A
Elaborar los contratos, gestionar fimas y
EEatlE, N/A N/A I/R R | | [ N/A | N/JA | I/R
Entregar la carpeta de cada trabajador
con los documentos y el contrato. N/A N/A N/& R : l i< NJA | BYA | WA
Gestionar dfiliaciones a seguridad social e .
ingreso a aplicativo de némina N/A N/A N/A ! ] l R N/A | R | C/R
Remitir la lista de candidatos gue firmaron | N/A | R | | [ N/A | N/A | N/A
contrato
Programar vacunacion |/C N/A N/A | N/A R | N/A | C/R| C/R
Programar enfrega de EPP y de dotacion I C N/A I N/A R N/A N/A | NJA| C
Entregar los EPP y la dotacién | R N/A I N/A I/C N/A N/A | N/A
Programar y redlizar induccién institucional| | N/A | | R R N/A N/A | N/A R
Solicitar induccién y entrenamiento de
puesto de trabajo. I/C N/A N/A N/A R N/A N/A N/A | N/A I
Redalizar la induccidn y entrenamiento al
puesto de trabdijo. R N/A N/A I I/R I/R N/A N/A | N/A | I/R
Ingresar a los trabagjadores al sistema de
némina, finglizar las dfiiaciones a
seguridad social, crear historias laborales, | N/A N/A N/A N/A N/A N/A R N/A | N/A
registrar en el inventario documental y
remitir a archivo de Gestién Humana.
Ingresar documentos para custodia y
archivo de Gestion Humana. N/A NIA I NIA NIA NA ! R | MR

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba l: Area Informada

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA VINCULACION A PROYECTOS

La planeacion de los proyectos debe construirse por la Gerencia que corresponda,
con la participacion de la Gerencia de Gestion Humana, para que esta Ultima
pueda planear las actividades de vinculacién del personal que serd requerido para
la ejecucion de los convenios o contratos que se suscriban, en cuanto se refiere a
perfiles, modalidad de contratacién laboral, necesidades de Seguridad y Salud en

el Trabajo y fechas estimadas para la vinculacion.
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Realizar el requerimiento de personal y remitirio
a la Gerencia de Gestion Humana vy al
designado para la vinculacién en el foomato de
requisicion de personal establecido para tal
efecto.

Nota: El requerimiento debe estar aprobado
por la Gerencia Administrativa y Financiera, as
como acompanado del convenio o contrato
interadministrativo y su anexo técnico.

Lider de proceso que tenga el
proyecto a su cargo.

-GH-FM-007 Registro de
requerimiento de personadl
- Convenio o confrafo
interadministrative y su
anexo técnico

Verficar que el formato de requerimiento de
personal esté debidamente diligenciado y se
encuentre acorde con el anexo técnico.

Designado para vinculacién

-GH-FM-007 Registiro de
requerimiento de personal
- Convenio o contrato

2. . L X
Si no cumple, se devuelve al drea y comienza de proyectos mterodmm:g‘rrohvo ¥y
L " anexo técnico.
nuevamente el procedimiento. Si cumple, - Cotreo U oficio
continua el paso siguiente. :
-Correo  electrénico ©
Remifir el reguermiento de personal a las memorando
distintas coordinaciones de la Gerencia de Pesiaricis saravinculadién -GH-FM-007 Registro de
3. Gestion  Humana con las  respectivas g ?o ec’rgs requermiento de personal
instrucciones de lo que cada cual debe S Py - Convenio o coentrato
realizar, sefialando los téminos para tal fin. interadministrativo  y  su
anexo técnico.
Verificar disponibiidad de recursos para
atender necesidades de SST del proyecto
(exdmenes ocupacionales, vacunacion,
4 dotaciény EPP) Coordinador de §eguridod y No Aplica.
Salud en el Trabgjo
Si no hay disponibilidad de recursos, continua
con la actividad 5. De contar con los recursos
adecuados se prosigue con la actividad é.
Coordinador de Seguridady GAF-FM-001 Solicitud ©
5 Realizar la  gestiébn presupuestal  para | Salud en el Trabajo liberacion Cerificado
' asignacion de los recursos al centro de costo. Disponibilidad
Presupuestal
s . Coordinador de Seguridad y .
é. Ajustar el profesiograma. salud en el Trabajo Profesiograma.
7 Asignar nomero de consecutivo  d | Coordinador de Bienestary Regquerimiento con
) reguerimiento de personal. Desarrollo numero de consecutivo.
8 Tramitar reclutamiento de hojas de vida que Coordinador de Bienestary Hojas de vida
) cumplan con el perfil requerido. Desarrollo preseleccionadas.
9. Revisar antecedentes internos y externos. Coorcincider ge Blenastary HOIs ; de vida
Desarrolio preseleccionadas.
; : Hojas de vida de
10. | Preseleccionar candidatos. Coerairasor 4e Blenastary cojnd'sdc’ros
Desarrollo -
preseleccionados.
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Entrevistar y aplicar las pruebas psicotécnicas.
Si aprueban las pruebas y entrevista se
continuara con el procedimienfo normaimente Hojas de vida de
en la actividad 12. ;
De lo contrario, temmina el procedimiento de candidatos
" selsePlan czrc‘el Saricl do?o Coordinadoer de Bienestary preseleccionados.
* P ) Desarrollo -GH-FM-015 Formato de
Nota 1: En caso de fratarse de un extrabajador Entrevista e
- -Pruebas Psicotécnicas.
cuya fecha de retiro no supere los tres meses,
no se redlizard entrevista, ni aplicaciéon de
pruebas.
Solicitar los documentos a los candidatos que
aprobaron las pruebas.
Nota 2: En caso de tfratarse de un extrabajador,
cuyo retiro no supere los tres meses, sdlo se Coordinadords Bnastar :
12, |solicitardn los siguientes documentos para su Desarrollo 4 Y No aplica.
respectiva actudlizaciéon: hoja de vida, tres (3)
copias del documento de identidad,
antecedentes disciplinarios y actudlizacién de
estudios si ha culminado dalgin programa
académico.
Entregar los documentos solicitades a la . Documentos de los
13. Coordinacién de Bienestar y Desarrollo. Candidatas candidatos.
Revisar la documentacién dllegada por los
candidatos.
. .. . -Documentos de los
Si la documentaciéon esta completa, continua candidatos
14 el paso 15, de lo contrario, se retomard desde| Coordinador de Bienestar y '
la actividad 12. Desarrollo _GH-EM-017  Verificacion
Nota 3: La verificacién de estudios y referencias de Estudios y Referencias.
se redlizard cuando el requerimiento de
personal lo amerite.
-Hojos de vida de
Coordinador de Bienestary candidatos
15 Revisar los candidatos preseleccionados con el | Desarrollo preseleccionados.
* | proyecto si este lo requiere. -GH-FM-015 Formato de
Personal del proyecto Entrevista
-Pruebas Psicotécnicas.
Remitir a la Coordinacién de SSTy al Designado . .
16. |parala vinculacion la lista de candidatos gggﬁggdor de Bienestary Archivo Excel.
seleccionados.
17, _Tromﬁcr ouTonzocp’n de exdmenes meédicos de | Coordinador de §egundod % Cormeo electénico.
ingreso y vacunacion, Salud en el Trabgjo
Coordinar la redlizacién de los exdmenes . .
18. | médicos de ingreso con el proveedor y con los é:?o;dmocﬁ:ds S_egundod Y Correo electrénico.
candidatos seleccionados. Qua.en elirabdio
Remitir a la Coordinaciéon de Bienestar vy , : Archivo Excel.
19. |[Desarrcllo el informe relacionando los g:oolgédénnogqrrrgbecsfggundod Y
candidatos aptos, los candidatos con I Certificados médicos.
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restricciones o recomendaciones meédicas y el
concepto del drea sobre la viabiidad de
contratacién de los candidatos.

Si el candidato no cumple con los
requerimientos médicos se termina el
procedimiento de seleccién para el candidato
y se retomard la actividad 10.

Socializar los resultados del procedimiento al
designado para la vinculacién, al Gerente de

Coordinador de Bienestar
Desarrollo

-Inffome  completo de
personal aceptado y no
aceptado

20, Gestidon Humana y al drea solicitante, mediante -Correo electrénico
informe y reunién informativa. Coordinador de SST -Acta de Reunién
informativa.
Organizar los documentos del candidato y DEcutrerios  de  iog
diligenciar el fomato de historia laboral paralos :
mismos. Coordinador de Bienestar candidatos. .
21. -GH-FM-013 Fomato Hoja
RS de Control Historia
Nota 4: Los documentos que sean enftregados Lebsaral
de manera digital se deben imprimir. '
29 Ingresar informacién de los seleccionados al Coordinador de Bienestar Registro en el aplicativo de
* | aplicativo de némina. Desarrollo némina.
Eptregor.c’:orpe’ros_ fisicas gl designado para la Coordinader de Bensstar -Correo Eectronico.

23. | vinculaciéon y enviar archivo Excel ala I -Carpetas de
Coordinacién de Némina. ' documentos.
Verficarinformacién recibida de la
Coordinacion de Bienestar y Desarrollo. Lotesuohc:

24. |Si la documentacién se encuentra completa, geugncdo RefanElaEion

. p I e proyectos -Carpetas de

continuard, con el procedimiento. De lo q "

contrario se regresard la documentacion para OEUmeas:

su qjuste.
-Contratos fimados
-Carpeta de documentos

Elaborar los contratos, coordinar fima  del dehcfnd'd;m'

Gerenfe de GH, fima de los seleccionados, | o oo oo e ;2G| <Fhd=Cl fFormcgo
25. | firma de autorizacién de tratamiente de datos q gna c;p vincuiacion RIIcion entiegir ae
personales y cametizacion e informar  PIOYECIOR Came
Coordinacién de Némina -GAF-FM-020 Formato
Autorizacion de
tratamiento de datos
personales.
-Contratos fimados
-Carpeta de documentos
del candidato.

Entregar la campeta de cada trabajador con los ) . . “GiHENEOT2 Formeito

26. | documentosy el contrato ala Coordinacion de Designada para vineulaclon Relacion  entrega  de

Némina

de proyectos

Camné

-GAF-FM-020 Formato
Autorizacién de
tratamiento de datos

personales.
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Gestionar dfiliaciones a seguridad social e

-Contratos firmados
-Carpeta de documentos

27. |ingreso a aplicativo de ndmina e informar al| Coordinador de Némina del candidato.
designado para la confratacion -Documentos de afiliaciéon
a seguridad social
Remitir a las coordinaciones de la Gerencia de
8. Gestion Humana !q lista de candidatos que| Designado para vinculacién Sencoslschinice
firmaron contrato e informar al proyecto los de proyectos
trabgjadores que fueron vinculados.
Programar vacunacién con el proveedory los ArChivo Excel.
29. t g ad P Y Coordinador de SST
rabgjadores. Correo eléctrico.
R S L EL L srivo Bce.
30. Y ; Y| coordinador de SST
asegurar que todos los tfrabajadores tengan aies alsdes
completos estos requisitos. B )
Entregar los EPP y la dotacion a los nuevos i GH-FM-047 Fomato de
Bl trabgjadores. JefeipeAimosan entrega de EPP.
CD:oordlr;;::dor de Bienestar ¥ GH-FM-006 Formato  de
SRS induccién, reinduccién y
32, Progromoryr'eohzor induccidn institucional a los Director de Estratégia entrenamiento.
nuevos trabgjadores. A
P : GH-FM-014 Evaluacién de
Coordinador de SST induccidn o reinduccion.
33, Solicitar cl_proyecto realizar |nducc‘|on y Coordinador de Bienestar ¥ camescisctiérics.
entrenamiento en puesto de trabagjo. Desarrollo.
Realizar la induccion y entrenamiento al puesto| Lider de proceso que tenga el .GH“FMTQ% _Formcﬁp_ de
34, A HEBET e induccidn, reinduccién y
1. RIO¥ > entrenamiento.
Ingresar a los trabgjadores al sistema de
némina, findlizar las afiliaciones a seguridad ; -
35. |social, crear historias |aborales, registrar en el Sgg&?&??o{ bde lnomlno Y| Historias laborales.
inventario documental y remitir a archivo de el
Gestidon Humana.
Historias laborales
36 Ingresar documentos para custodiay archivo | Designade para el control de | GAF-FM-026 Formato

de Gestion Humana.

archivo de Gestidn Humana.

Unico de Inventario
Documental.

FIN
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6. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Lider de procese q € tenga nl proy ecto a su cargo
' Realizary emitirel | ]

| requerimient ¢ e personal
1 GH-FM-007 Registro de requetimiento de personal

,! Gonv enlo o contrata interadministrativ o y su anexo técnico

Wi

Designado(a, parav Inculamﬂn ¢ proy ecltos
2
[ Ve'riﬂcarform‘htn de requlsici&n. J

[ GH-FM-007 Regre trode requerimiento de personal
Conv enio o cantr ato interadministrat jv o y su anexo téciy ce

) correo u of icio
No Aequn_siuéh

Designado(a, para v inculacidn ¢ proy ectos Gt S
'3 Remitir el requerimiento depersonal
a las:distintas coordinaciones de! GH. :
GH-FM-007, Reqistro-de requenmiento de persénal

i
|
Conv enic:o-contrato ‘interadministratlv o y su anexatéen co

corren u o

Coordina or(a). de S8T \1'
“disponibilidid'de recursos p ara 1

fnl Verif
| ateniernecesidades dess‘rdeipruye o |

éha\r recursos
disponibles?

Reaﬁzar la gestion presupuestal par a I

“fa
[ asignacién de fos recursos al centro de costo
j “Solicitud de Redist ribucién o adicién pr esupuestal

rmﬁjﬁ:mm-ﬂlifﬁﬁ 'E.E"":‘

Ajustar profes
=5 1 Prof eslograma
Coore inador de';alen-s.tnr y Desarrollo ;
2 =2
: Fit Asrgnar numero decansecutivo ]
e all requerimientu depersonal
e
Requerimiento ¢o numero de conset utiv o.

1

i

Cunrd\ adurdv. iengstar y Desarrollo

i [’ Tramitar reciutamient jasdey ida

hajas de vida pres eleccionadas

Sk

" Coor inador de Bienestar y Desatrallo.
i
] Revls r antecedentes intemosv exter nos l
i hojas de dea pres a}ecnnnadas

Coort inador de Elenes!a r ¥ Desarrollo oé

‘[_._..__..._..-M»yi Pregelacclona-r candidatos

. hojas de v ida de andidatos preselec ciohados

¢Extrabajador
retlvado menor a L —_—

Coord ador de Bienestar y Desarrollo ‘I‘No
[11 . Entrevistar y_,aphcar las :
| pruebas Esic ‘técnicas. = |
Hojas de v ida de candidatos presele coionados.

%)
‘ GH-FM-015 Form ate de entrev ista,
A} Pruepas Psicotecnicas,
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PROCEDIMIENTO

Cédigo: GH-PR-010

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
VINCULACION MASIVA E

Versién: 01

INDIVIDUAL DE PERSONAL DE
PROYECTOS

Vigencia: 27/10/2020

i s
Coal inador de Bienestar y Desarrolio “-1-" o
. %4 12 Solicitar los documen wos a ros ratos ‘;"
i
Candid: to g

. |

: Documenlos de los candidatos

GH-FM-017 Form 3ta de‘v erif icacion jg e

requiere revision
de candldatvs?

Pers inal del Proy ecto
Coordinador de Blenest ary.

£75

GHFM-U1D FOrMaTo ge Enrev ISt
| Pruebas Psicotécnicas,

ot nador de:Bienestar yDesarrollo

¥ : i )
I8 Rewmitira fa Coordinacién de SSTy al Daslgnaﬁo
1 Fat 1 VINCU FCIOR T 1150 U 2 CanaIud o ser -=|:|:|nnadns‘

rde’ SST

Cnerdlna
i

Vnéditns de fngraso v vacunacion.

worreo ectronico

Coordinador de SST i

Cugrdlnar l

Lag

Correo ¢ ectranico

Coor linador de SST
R

43| Remitirelinfc rme reladunando los candldatos aptos 'E H
. candiidatos con restr cciones o recomeng s médicasy el concep

dei ‘drea sobre la viabilldad de cqntrata:ldn delo. :andigatu 3

Archiv ¢ Excel
Geartifin ados médicos

de seleccni I \\Ap“ ’//
para el canulmato A
\"\‘—-----m-m - Coordinador de SST il

Coordinador de Bienestar y Desarrollo
2 Soclalizar los resultad 05 del procedim ento 1
' mediante informe y reuniéniinformativa.. .

! Hojas:s:le"v ida de candidatos preselec cionados,

'E Inf orme completo de personal aceptado y no acept ade

AEg Correo electronico

. Acta de Reunién inf ormativ a.
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PROCEDIMIENTO Codigo: GH-PR-010

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y —
VINCULACION MASIVA E Version: 01

INDIVIDUAL DE PERSONAL DE

PROYECTOS Vigencia: 27/10/2020

Coot inador de Blenesl o y Desarrollo

Organlzaf, los documentos del candidate |
¥ dshgenciar el formato de historia laboral.

Documenlos de los candidatos.
GH-FM-013 Formato Hoja de Control Historia Laboral.

; " Ingresarinformacién de los . i
L s.:s_elaccion_adn_s- alaplicativo de: némi, ol e 5

Coor inador de ELenest ar y Desarrolle  si¢

Coor inador de Blenestar y Desarrello \j!.-

Carreo Electrénico.
Carpetas de documentos:
Rl

g::.r]nfnrmagléﬁ recibidadela
e estaryuesarr io I

ocumen%‘us.,

Designado(a) para v inculacién de proy gqi:i.‘s:.f'

25 Elaborar los contratos, !
B gestlonarflrmasycarnetizar.
W [ Contratos firmados
Carpeta de documentos del candidata,
GH-FM-012 Formato Relacién entrega de Carné

AR-FMAUZU FOIMalo AUtOrZacion ae
“fratamiento de ¢ tos personales.

los
Mﬁlmlﬂé-l
=

Contratos firmados

Carpeta dé doc umentos del candidato,
GH-FM-012 For ato Relacién entr ga de Came

GAF-FM-020 Formato Autorizacion de
Wi tratamiento de datos personales,

Conlmloq firma os
Carpeta de documentos del candidi to.

Decumentos de al Illaaén aseguﬂd d social

f

| Correo electronic o
Coord adorde SST ¢

r0zramar vacunacién detrabajadores |
pgramar vacunacién de trabajadores |

Archiv e Excel
Correo electron co

Archivo Excel
Correo electrani o

Jele de Almacén, \[,r
_ntregar'los”tw Y n 1
1

£
algs nuevos tra aj_adm'es. A

GH-FM-047 Formato de entrega de EPP,
b o

©
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PROCEDIMIENTO Cédigo: GH-PR-010

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

VINCULACION MASIVA E Versién: 01

INDIVIDUAL DE PERSONAL DE
PROYECTOS

)
Coordinador(a) de SST

Coordinador(a) de Bienestar y Desarrollo.
Director(a) de Estrategia Empresarial.

(2 - Programar y realizar induccion ..
l _institucional a los nuevos trabajadol I
GH-FM-014 Ev aluacion de induccion o reinduccion.

W= VI-UU0 FUlll @o ae Inauccion, rn inauccion Y
entrenamiento.

Coordinador de Bienestar y Desarrollo

[33 . Solicitaral proyectc hacer induccién

entrenamiento de puesto de trabajo.

Correc E ctrénico,

Lider de proceso que tenga el proy € to a su cargo / e, g
I 3 Re a izar !a mducu& \ y entrenamien to |
s “al puesto letrabajo. )

GH-FM-006 Form ato de induccion, re
y emrenamxento

uccion

Coordinador(a) de Nomina

35 lr}g esar a los trabajadore s al Sistema de r,érnma,
nallzaz las afiliaciones ; sepuridadsoci ! €rear

No histori-as Iaborales, reglstrar en el inventario
documental y remitir a arc ivo. de Gestién Humana. |

Hlstona' .laborales

Designado para el co ntrol de archiv o de Gestion Humana;

36 Ingresar docume
| yarchivode G

‘| Historias laborales
GAF-FM-026 Forrr ato Unico de Inv er tario Documental.
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PROCEDIMIENTO Cédigo: GH-PR-010

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

f&&% Bayams die Bogotd 5A £8P VINCULACION MASIVA E Version: 01
| | INDIVIDUAL DE PERSONALDE |~
PROYECTOS igencia: 27/10/2020

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

e Pruebas psicotécnicas

e Contratos laborales.

e GH-FM-006 Formato de Induccidn reinduccién y entrenamiento.
e GH-FM-007 Registro de requerimiento de personal.

e« GH-FM-012 Formato Relacién entrega de Carne.

¢ GH-FM-013 Formato Hoja de control Historial Laboral.

e GH-FM-014 Evaluacién de induccién o reinduccion.

e GH-FM-015 Formato de entrevista.

o GH-FM-017 Formato Verificacion de estudios y Referencics.

e  GH-FM-026 Formato Unico de inventario Documental.

e GH-FM-047 Formato de entrega de EPP.

e  GAF-FM-020 Formato Autorizacion para fratamiento de datos personales.

8. ANEXOS

No aplica
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