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1. OBJETIVO

Establecer los parametros necesarios para realizar la seleccion y contratacion del
personal y para proporcionar la capacitacién y formacion necesaria al personal que
realice actividades propias de la organizacion Sayco-Acinpro.

2. ALCANCE

Aplica para las actividades de seleccion, contrataciéon, induccion, capacitacion y
evaluacién de desempeiio del personal que se encuentra vinculado a Sayco-
Acinpro.

3. DEFINICIONES

3.1 Seleccion de personal: Actividades mediante las cuales se escoge una
persona, que por sus caracteristicas cumple con las especificaciones del perfil del
cargo

3.2 Perfil de cargo: Registro de calidad que especifica las caracteristicas minimas
con base a la educacion, formaciéon, habilidades y experiencia apropiadas para
ocupar el cargo.

3.3 Induccién: Informacion suministrada a un empleado durante la primera
semana de desempefo de labores en su respectivo cargo.

3.4 Organigrama: Estructura Organizacional que define el nivel jerarquico de la
organizacion.

3.5 Capacitacién: Formacion que se le da a un empleado en temas especificos
referentes a su desempefio.
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4. DESARROLLO

4.1 Seleccion y contratacion de personal

La seleccion y contratacion de personal iniciara en el momento en que la Direccion
Ejecutiva, lider de proceso y/o director de zona, decida que es necesario ampliar la
fuerza de trabajo en alguno de los procesos establecidos en la organizacion o es
necesario realizar el remplazo de alguno de los cargos.

Todas las contrataciones deben ser aprobadas por la Direccion Ejecutiva, Una vez
aprobad, es responsabilidad de la directora de Gestién Humano iniciar el proceso
de busqueda de candidatos, para realizar esta busqueda puede utilizar entre otros
los siguientes canales de seleccion:

e Diarios: mediante anuncio.

e Referenciados: personal recomendado por personal de la
Organizacion.

e Bolsas de empleos de las universidades y/o institutos de formacion
técnica: se convocan profesionales a través del banco de hojas de
vida de egresados.

e Proveedor de personal seleccionado por la organizacion

4.2 Seleccion y contratacion directa por la OSA
4.2.1 Seleccion hojas de vida

Una vez elegido el canal de seleccion, la Directora de Gestidon Humana realiza la
verificacion de las hojas de vida seleccionadas vs los perfiles de cargo establecidos
por la organizacién. En los perfiles de cargo se estipulan los requisitos de
formacioén, educacion, habilidades y experiencia de los diferentes cargos con los
que cuenta la organizacion; las hojas de vida que cumplan con el perfil solicitado,
pasara al siguiente paso del procedimiento. En el caso de que se requiera personal
para un cargo del cual no se cuente con perfil de cargo, es responsabilidad la
Directora de Gestion Humana realizar el respectivo perfil.
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4.3 \Verificacion referencias

Una vez se encuentren identificadas las hojas de vida que cumplen con lo
estipulado en el perfil de cargo, la Directora de Gestion Humana debe verificar
telefébnicamente las referencias laborales de la(s) hoja(s) de vida seleccionada(s). En
caso de encontrar alguna inconsistencia con relacion a las referencias, se rechazara
inmediatamente la hoja de vida. En el caso de ser verificad correctamente las
referencias proporcionadas por los aspirantes se continua con el proceso.

4.4 Entrevista:

Una vez seleccionados los candidatos(as) o el candidato(a), se citan a entrevista, la
cual sera realizada por la Directora de Gestion Humana y cuando se considere
necesario por la direccion ejecutiva.

Durante la entrevista se deben evaluar las caracteristicas generales del aspirante,
sus cualidades y la competencia del aspirante (Educacion, formacion, habilidades y
experiencia), Como resultado de esta actividad se debe determinar cual de los
candidatos, debe pasar al siguiente paso (Solicitud de documentacion), en el caso
de que ninguno de los aspirantes cumpla con lo solicitado por la organizacion, se
debe iniciar nuevamente con el proceso desde el numeral 4.1 de este
procedimiento.

4.5 Solicitud de documentacion

Una vez se verifique que el aspirante es apto para ocupar la bacante, se solicita la
documentacion para realizar la contratacion, la documentacién necesaria para este
proceso se encontrara establecida en el formato FO6-RH Lista de chequeo hoja de
vida, el cual debe encontrarse en la carpeta de cada empleado de la organizacion.
Es responsabilidad del proceso de gestion humana asegurar que el aspirante
entregue toda la documentacion solicitada antes de realizar la contratacion. Una
vez verificada la documentacién entregada por el aspirante se procede al proceso
de seleccion de personal.
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4.6 Seleccion de personal

Una vez verificada la documentacién entregada por los aspirantes, la Directora de
Gestion Humana y/o Directora Ejecutiva, puede tomar o no la decision de realizar
la contratacion, en el caso de que ninguno de los aspirantes cumpla con las
exigencias, se debe iniciar nuevamente con el proceso desde el numeral 4.1. En el
que se seleccione alguno de los aspirantes para ocupar el cargo solicitado, se
continda el proceso de contratacion.

4.7 Induccién

Una vez contratado el aspirante, el jefe inmediato y cada lider de proceso realizara,
induccion general de la organizacion (compafieros, breve resefia de la
organizacién, organigrama, funciones y responsabilidades, entre otros), y la
induccion del sistema de gestion de calidad y el jefe inmediato hace la induccién
especifica al cargo, esta induccion se registrara mediante firma de cada trabajador
en el formato FO17 RH Comunicados de manuales, las reinducciones se realizaran
en el mes de septiembre junto a la evaluacién de desempefio.

4.8 Evaluacion de desempeiio

Todos los afios en el segundo semestre, se realizara evaluacién de desempefio la
cual sera realizada por cada miembro de la organizacién y verificada y aprobada
por el jefe inmediato, la realizacion de esta evaluacion tiene como objetivo evaluar
el desempefio, el comportamiento en el desarrollo de las actividades propias del
cargo y la toma de conciencia del personal frente al sistema de gestion de calidad.
Adicionalmente en el formato se deberan establecer compromisos, responsables
de seguimiento a los mismos y fijar nuevas metas para el proximo periodo.
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5 Contratacion por temporal

En el caso que la seleccién y contratacion del personal se realice a través de una

empresa temporal, la directora de Gestion Humana sera la responsable de:

a)

b)

Enviar el perfil del cargo a la empresa temporal seleccionada para la
seleccion y contratacién del personal.

Realizar solicitud a la temporal de busqueda de candidatos.
Realizar entrevista a los aspirantes

Verificar las competencias del cargo frente a las presentadas por el
aspirante.

Informar a la empresa temporal si es aceptado o no el aspirante para iniciar
la busqueda de nuevos candidatos o por el contrario iniciar la contratacion.

Es responsabilidad de la empresa temporal seleccionada son entre otras:

a)

b)

Realizar la seleccion de candidatos tomando en cuenta los perfiles de cargo
establecidos por la OSA.

Realizar verificacion de referencias, y registros de estudios formacion y
experiencia presentadas por los aspirantes.

Enviar a entrevista aspirantes seleccionados.
Sin son aceptados por la OSA, remitir a la realizacién de examenes médicos
Realizar contratacion y afiliaciones de ley.

En todo caso conservar y custodias los registros de Formacién, educacion,
habilidades y experiencia del personal contratado a través de esta entidad.
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6 Capacitacion
6.1 Requerir capacitacion:

Es responsabilidad cada lider de proceso y/o director de zona identificar las
necesidades de capacitacion del personal ya sea por los resultados de las
evaluaciones de desempefio, por las revisiones por la direcciéon, por las no
conformidades de las auditorias internas, cambios en los procedimientos
establecidos entre otras. Las necesidades de capacitacion también pueden ser
requeridas por los lideres de los procesos de la Organizacion, en estos casos las
capacitaciones requeridas deben ser informadas a la Directora de Gestion Humana
el cual decidira si aprueba o no la realizacion de las capacitaciones realizadas.

Las capacitaciones también pueden ser realizadas por entes externos a la
organizacién, como ARL. Clientes, proveedores, etc.

6.2Programar Capacitacion:

Una vez aprobadas la realizacion de las capacitaciones, es responsabilidad de la
Directora de gestion humana establecer un programa de capacitaciones
diligenciando el formato F036-RH Matriz de capacitaciones en el cual se
establecera la fecha en la cual se realizara la capacitacidon, el responsable de
realizarla y a quienes esta dirigida.

En los casos de requerir capacitaciones como resultado de acciones correctivas,
preventivas o por productos no conformes, la programacién de las capacitaciones
se realizara en los formatos F12-SGC Accidn correctiva accion preventiva.
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6.3 Registrar la Capacitacion:

Es responsabilidad del proceso de gestion asegurarse que las capacitaciones
internas son registradas en el formato FOO7 RH Lista de asistencia a capacitaciones.,
para las capacitaciones externas se debe solicitar cualquier soporte que demuestre
la asistencia a la capacitacion, este se debe solicitar solo en caso de que el ente que
da la capacitacién no emita algun soporte de la misma. Es responsabilidad de la
persona que realiza la capacitacion entregar el formato de asistencia y verificar que
se diligencie por el personal que recibe la capacitacion.

6.4 Evaluacion de la Capacitacion:

Las capacitaciones internas y externas realizadas deberan ser evaluadas, con el fin
de verificar la eficacia de la capacitacion, esta evaluacion sera elaborada por el
capacitador, este podra usar el método que considere adecuado para evaluar asi
mismo realizar inmediatamente o posterior a la capacitacion segun el tipo de
capacitacién o método de evaluacion.

La evaluacion de la capacitacion se puede realizar de forma escrita o verbal,
dependiendo del tema de la capacitacion, el personal que la recibe y la
metodologia que utilice el capacitador.

En el caso de que la evaluacién se realice de forma escrita, se debe contar con los
registros fisicos de las evaluaciones, es responsabilidad del capacitador verificar
que todo el personal que recibe la capacitacidon realice la evaluacién, el plazo
maximo para entregar la evaluacion de forma escrita es de un mes.

En el caso de que la evaluacion se realice de forma verbal, la calificacién de la
misma debe registrarse en formato FOO7 RH Lista de asistencia a capacitaciones.,
diligenciando la casilla de nota, es responsabilidad del capacitador verificar que
todo el personal que recibe la capacitacion sea evaluada.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION CAMBIO O MODIFICACION FECHA

01 Version inicial del documento 10/10/2017
Se establece en el numeral 4.5 la utilizacion del formato
FO6-RH Lista de chequeo hoja de vida., se establece

02 . . . 10/08/2018
que las reinducciones se realizaran en el mes de
Septiembre, junto a las evaluaciones de desempefio.

Elaboro: Revisé y Aprobo:

Julian Granados

Marxi Pefia

Cargo: Director de Calidad

Cargo: Directora Recursos Humanos

Fecha: 10/08/2018

Fecha: 10/08/2018
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