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Alcance

Area o dependencia responsable

Generalidades, observaciones o politicas.

Seleccionar y vincular el personal idéneo requeridol

para

umplimient

to de las actividades |

propésitos organizacionales.

Inicia con la detecc
contratar

i6n de la necesidad de

rsonal y finaliza con Ia respectiva

vinculacién, contratacion e induccién del

personal,

Direccién de Gestién Humana y
Administrativa

1. En Empresas Piblicas de Cundinamarca S.A. ESP., existen dos (02) modalidades de
vinculacion de personal: Por medio de contrato individual de trabajo para los Trabajadores
Oficiales y por acto administrativo para Empleados Publicos (libre nombramiento y remocion)
2. Empresas Publicas de Cundinamarca podré vincular pasantes, bajo la normatividad

apicable.
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Descripcién (Actividad y/o cargo i i
Observaciones.
ftem Tarea) able Puntos de control Formatos y/o registros.
INICIO )
Vacancia del Cargor En el desarollo normal de las actividades, el Jefe Inmediato del nivel Directivo del érea identiica la|
1 Tdentificar la necesidad de Jefe Inmediato o s r9o: No aplica necesidad de contratar al personal del o cargos vacantes.
uando se requiera Frecuencia: Cuéndo se requiera
contratar personal
El Director de Gestién Humana y Administrativa o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, realiza |
Director de Geetil biisqueda de hojas de vida en las bases de datos que tenga disponible al momento de a soicitud. Comol
irector de Gestion| 1y 2¢ de Vida contra Formato (nicode la | primera medida se debe tener en cuenta el personal que esta vinculado con Empresas Piblicas del
5 Buscar hojas de vida Humana y o
requisitos del cargo funcién publica | Cundinamarca SA ESP.
Como resultado de esta bisqueda de hojas de vida, se fitra los perfles de los aspirantes de acuerdo a los|
requisitos y perfil del cargo.
e e hojas de v GH-F157 E“&":""" HO3aS | g Director de Gestion Humana o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, revisa los documentos
3 tevision de hojas de vida ida soporte de las hojas de vida previamente filtradas y verifica las referencias aportadas por los aspirantes. Se|
Pre-seleccionar p i< | Director de Gestion| contra soportes Certifcacén d expide una certficacin de cumplimiento de requisitos, si o aportado se encuentra acorde con el Manual de
3 Humana . ertficacion de | requisitos, cargos y funciones o documento equivalente vigente.
Verificacién de cumplimiento de requisitos
Administrative | cori rtadas | - SAC-355 Plantilla c
e e e o | os aspirantes que cumplen con o requisitos del cargo y cuentan con los sopartes de Ia hoja de vida, son
(Académicas y Laborales) | Wort "a':po"l‘e‘;':f"““ pre-seleccionados por el Director de Gestion Humana y Administrative.
. Certificacién de Entrevista X .
" Director de Gestién i El Director de Gestion Humana y Administrativa o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, realiza |
4 Realizar entrevista Revisin de hojas de ida. | SAC 7355 Mantila de Word | rimer entrevista a s aspirants. El resultado favorable de esta entrevista es el requisto para remitr ol
para d““‘;‘;;::‘” PO |aspirante a entrevista con el Jefe Directo. Se genera certificacion.
Realizar entrevista con el I Jefe Directo realiza la segunda entrevista  los aspirantes. EI resultado favorable de la entrevista es el
Jefe directo Revisién del resultado de la | Certificacién de Entrevista - requisito para que el Director de Gestion Humana y Administrativa pueda continuar con el proceso de
5 Jefe Directo | €7evista con el Diector | SAC-355 Plantila e Word| seleccién y contratacidn. Se genera certficacién.
fe Directo de Gestion Humanay | para documentos de tipo |A: éel resultado de la entrevista es favorable?
Administrativa legal SI: Continua con el paso 6
NO: se devuelve al paso 3
Director de Gestién Acto administrativo de
Elaborar, firmar y numera ot miento | EI Director de Gestién Humana y Administrativa o  quien éste delegue en su equipo de trabajo, Proyecta la
6 0 administrativo de Aaminsrativ | CTacones y <0POrtes | x5 prantice Word| esolucién de nombramientoy a remite  a Gerenca para s respectiv fima y numeracien.
Nombramiento le hojas de vi para documentos de tipo
legal
|
El Director de Gemn Fumana y Adminsate o 2 quen &t dlege en = e e tilo eala
‘Comunicar al personal De acuerdo con as vigentes cuenta con diez (10) dias|
seleccionado Drectorde Gestién Documento de Comunicacion personal | habiles para e s omteamints contator s parti de la fecha de la presente comunicacion y diez (10)
, . comunicacién firmado | SAC-F355 Piantila de Word | dias habiles para tomar posesion del cargo, para el cual fue nombrado.
ad "'“a;‘ . Tiempo méximo: para documentos de tipo
minstretiva Dos (2) dias habiles legal B: ¢Acepta el nombramiento el seleccionado?
SI: contindie al paso 8
NO: Volver al paso 3
Drector de Gt l Director de Gestion Humana y Administrativa da las directrices o a quien éste delegue en su equipo del
ISuscripcion de acta del il Acta de posesion | trabajo, para proyectar e acta de posesion, posteriommente el gerente general tomara juramento al candidato
s posesion A Pago de derechos de | SAC-F355 Plantilla de y se suscribi el acta de posesion, la cual en el mismo acto deberd ser fechada y numerada.
ministrativa posesion para documentos de tipo | Una vez susciita el acta, el candidato seleccionado deberd realizar el pago de los derechos de posesin en la
legal Tesoreria del Departamento de Cundinamarca y entregarle el respectivo comprobante al Director de Gestién!
Gerente General Humana y administrativa
Una vez ya se ha seleccionado al aspirante idéneo para el cargo, I Director de Gestién Humana y|
Administrativa o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, solicita que el personal a contratar entregue:
1. Afiiacién a Entidad Promotora de Salud (EPS)
2. Afilacién a Administradora de Fondos de Pensiones (AFP)
Vincular y afiliar al Director de Gestién diocén s |- Cetificado de apertura de cuenta de némina previa soictud en el banco; Es responsabiidad del personal
9 Humana y Soporte de vinculacién | Registros deal ""f” 2 | contratado remitir copia de la misma a la Direccion de Gestion Humana y Administrativa.
Administrativa uridad social 4. El Superior Jerérquico solicita la creacién de usuarios de: Correo electrénico corporativo, Correspondencia,
Intranet y los demés aplicables al cargo a ocupar. Esta actividad se realiza de acuerdo a lo establecido.
Las afiliaciones a Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y Caja de Compensacién Familar son
tramitadas por el Director de Gestién Humana y Administrativa 0 a quien este delegue.
§ El Director de Gestion Humana y Administrativa o quien éste delegue en su equipo de trabajo coordina la|
Realizar induccién Directorde Gestidn| e GH- FI38 Induccén,  |inaccén cel nuevo empleado pdbiico,
10 . Entrenamiento Y Re
Adminisrativa | €NeQue0 delainducdén | g cien Formato Web 3
Esta actividad se realiza de acuerdo a lo establecido en el Plan Estratégico de Talento Humano.
Ve”fcac " 5090"‘5 Director de Gestion| e, ot hoja de vida ' €l Director de Gestion Humana y Administrativa o quien éste delegue en su equipo de trabajo, ingresa al
u formato funcién publica Aplicativo SIGEP aplicativo del SIGEP, con el fin de verificar el registro de empleado péblico en la plataforma
Administrativa
—— GD-F362 Tabla de
Archivo Historia Laboral Director de Gestion| Carpeta Historia Laboral, | Retencion Documental | El Director de Gestion Humana y Administrativa o quien éste delegue en su equipo de trabajo hace apertura)
2 rde TRD: GD-F294 Formato Unico de | de la historia laboral del colaborador, archiva los soportes y registra la carpeta en el GD-F294 Formato Unico
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Inicia con la detecci
contratar

ion de la necesidad de

rsonal y finaliza con Ia respectiva

Direccién de Gestién Humana y

1. En Empresas Piblicas de Cundinamarca S.A. ESP., existen dos (02) modalidades de
vinculacion de personal: Por medio de contrato individual de trabajo para los Trabajadores

pera el cumplimiento de las actividades y A § ; Gestion Oficiales y por acto administativo para Empieacos Publicos (lire nombramiento y remocion)
i vinculacién, contratacién e induccién del Administrativa
propositos organizacionales. o 2. Empresas Publicas de Cundinamarca podrd vincular pasantes, bajo la normatividad
P aplicable.
TRABAJADORES OFICIALES
# Cargo
ftem Puntos de control | Formatos y/o registros. Observaciones.
- - c En el desarrollo normal de las actividades, e Directivo del drea con el 2poyo de su equipo de trabajol
t Ide”"ﬂfta"l: "eces'da“’ de| | DirectivodeArea | Vacancia del cargo No aplica identifican la necesidad de contratar personal por cargos vacantes.
contratar personal
| El Directivo del drea envia el formato GH-F153, cuando exista la vacante de Trabajadores oficiales al Director]
X de Gestign Humana y Administrativa.
Solicitar personal 4 Revisién de los requisitos GH-F153 Solicitud de
2 Directivo de Area | del cargo de acuerdoal | o ién de personal Cuando existe Ia disponibilidad de Ia vacante de personal de planta, el Director de 4rea realiza la solicitud de
Manual de Funciones tar personal, la cual debe contener la justificacion de seleccionar y vincular personal para el cargo|
P y el visto bueno del Gerente General.
I Director de Gestién Humana y Administrativa o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, realiza |
Buscar hojas de vida | | bisqueda de hojas de vida en las bases de datos que tenga disponible al momento de a solicitud. Comol
rector de Gestion | pevision de Hojas de Vida primera medida se debe tener en cuenta el personal que esta vinculado con Empresas Piblicas de|
3 Hojas de vida
A o | contra requisitos del cargo Cundinamarca.
ministrativa Como resuitado de esta bisqueda de hojas de vida, se filtran los perfiles de los aspirantes de acuerdo a los|
requisitos y perfi del cargo.
o o oo e i | O Evaluacién Hofes | Director de Gestion Humana o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, revsa los documentos
Revisién de hojas de vida le Vida soporte de las hojas de vida previamente filtradas y verifica las referencias aportadas por los aspirantes. Sel
Pre-seleccionar personal| | Director de Gestion| contra soportes Certficacon d expide una certificacién de cumplimiento de requisitos, si los documentos se encuentran acordes con el acto
4 ) certificacion de administrativo que establece el marco de referencia para los trabajadores oficiales.
A Verificacién de cumplimiento de requisitos
certificaciones apom‘das - SdAC-F355 Plantilla dedg Los aspirantes que cumplen con los requisitos del cargo y cuentan con los soportes de la hoja de vida, son
(Académicas y Laborales) | Wor PE:;“[:‘;’;‘IE"‘“ pre-seleccionados por el Director de Gestion Humana y Administrativa.
Certificacion de Entrevista .
" N Director de Gestién X I Director de Gestién Humana y Administrativa o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, realiza |
5 Realizar entrevista Humanay | ReVisién de hojas devida | SAC 355 Plantla de Word | rimer entrevista a los aspirantes. Ei resuitado favorabie de esta entrevista es el requisito para remitr a|
Administrativa contra soportes para d““‘;‘;;::“s PO |aspirante a entrevista con el Jefe Directo. Se genera certificacién.
) ) Revisidn del ’ES“‘I‘“"" dela CE"‘““““"“ “‘F";':V's"; El Jefe Directo realiza la segunda entrevista a los aspirantes. El resultado favorable de Ia entrevista es e
6 Realizar entrevista con Jefe Direct | SNU7eVista con el Director | SAC'F355 Plantilla de Word| requigto para que el Director de Gestion Humana y Administrativa pueda continuar con el proceso del
el Jefe directo de Gestion Humanay | para documentos de 0 | seieccién y contratacién. Se genera certficacion.
Administrativa legal
Director de Gestién Contrato Labora
Elaborar y Firmar Contrato El Director de Gestion Humana y Administrativa o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, elabora el
7 Laboral Administrativa | Cetificaciones y soportes. | SAC-F355 Plantila de Word | coqtratg faporal Io hace firmar del nuevo funcionario y posteriormente se remite a la Gerencia para su
de hojas de vida pars cocumntos e 90 | Lo e,
Gerente General fega!
Una vez ya se ha seleccionado al aspirante idéneo para el cargo, I Director de Gestién Humana y|
Administrativa o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, solicita que el personal a contratar entregue:
1. Afiiacién a Entidad Promotora de Salud (EPS)
s 2. Afilacién a Administradora de Fondos de Pensiones (AFP)
Vincular y afiliar al Director de Gesti6n| acis Registros de afilacién a |3. Certificado de apertura de cuenta de némina previa solcitud en el banco; Es responsabilidad del personall
8 Humana y Soporte de vinculacion seguridad social contratado remitir copia de la misma a la Direccion de Gestin Humana y Administrativa.
Administrativa 4. El Superior Jerérquico solicita la creacién de usuarios de: Correo electrdnico corporativo, Correspondencia,
Intranet y los demés aplicables al cargo a ocupar. Esta actividad se realiza de acuerdo a lo establecido.
Las afiliaciones a Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y Caja de Compensacién Familar son
tramitadas por el Director de Gestién Humana y Administrativa 0 a quien este delegue.
X . |El Director de Gestién Humana y Administrativa o quien éste delegue en su equipo de trabajo coordina I
s I Director e Geston] - bocumento web de Gt F138 incucdén|induccién el nuevo colaborador.
Realizar induccion Administr ly chequeo de la induccion duccion. Formato Web
minstrativa induccion. Formato Web | gt actividad se realiza de acuerdo a lo establecido en el Plan Estratégico de Talento Humano.
Director de Gestién
legue en su equipo de trabajo, ingresa al
Verificacin Soportes documento hoja de vida : El Director de Gestion Humana y Administrativa o quien éste del 3
10 ik cpumana ¥ | formato funcion publca Aplicativo SIGEP | 3pjicativo del SIGEP, con el fin de verifcar el registro de colaboradr en la plataform:
- GD-F362 Tabla de
Archivo Historia Laboral Director de Gestion| Carpeta Historia Laboral, | Retencion Documental | El Director de Gestion Humana y Administrativa o quien éste delegue en su equipo de trabajo hace apertura)
1 acorde TRD: GD-F294 Formato Unico de de Ia historia laboral del colaborador, archiva los soportes y registra la carpeta en el GD-F294 Formato Unico
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1. En Empresas Piblicas de Cundinamarca S.A. ESP., existen dos (02) modalidades de
vinculacion de personal: Por medio de contrato individual de trabajo para los Trabajadores

pera el cumplimiento de las actividades y[<OnTatar personaly finaliza con a respectiva ireccién de Gestién Humana ¥ ofcales y por acto administrativo para Empleados Publicos (lbre nombramiento y remocion)
i vinculacién, contratacién e induccién del Administrativa
propositos organizacionales. o 2. Empresas Publicas de Cundinamarca podrd vincular pasantes, bajo la normatividad
et aplicable.
TRABAJADORES OFICIALES / CONDUCTORES
Descripcién (Actividad y/o cargo .
i Observaciones.
ftem Tarea) able Puntos de control Formatos y/o registros.
INICIO
pirectivo de & Frecuencia: o En el desarrollo normal de las actividades, e Directivo del drea con el apoyo de su equipo de trabajol
1 dentificar la necesidad de] irectivo de Area | yando se requiera apla identifican la necesidad de contratar personal por cargos vacantes.
contratar personal
I Director del drea envia el formato GH-F153, cuando exsta la vacante de Trabajadores oficiales 2l Director
de Gestion Humana y Administrativa. Cuando no hay disponibiidad de vacantes de planta se debe analizar
6 otra alterativa de contratacion.
- .| Revision delos requisitos | Lo
2 Solicitar personal Directivo de Area | del cargo de acuerdo al e '

Manual de Funciones | “0t"atacion de personal | ¢,;anqo existe la disponibilidad de la vacante de personal de planta, el Director de érea realiza la solicitud de|
contratar personal, la cual debe contener la justificacion de seleccionar y vincular personal para el cargo
solicitado y el visto bueno del Gerente General.

El Director de Gestién Humana y Administrativa o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, realiza |
Director de Geetil biisqueda de hojas de vida en las bases de datos que tenga disponible al momento de la soliitud. Comol
. N irector de Gestin|  pevision de Hojas de Vida primera medida se debe tener en cuenta el personal que esta vinculado con Empresas Pblicas del
3 Buscar hojas de vida Humana y Hojas de vida Cundinamarca.
A Y o | contra requisitos del cargo X i
Como resultado de esta biisqueda de hojas de vida, se filtran los perfles de los aspirantes de acuerdo a los
requisitos y perfi del cargo.
. GH-F157 Evaluacién Hojas | pirector de Gestion Humana o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, revisa los documentos|
Revisidn de hojas de vida Vida soporte de las hojas de vida previamente filtradas y verifica las referencias aportadas por los aspirantes. Sel
Director de Gestign| O™ soportes expide una certificacién de cumplimiento de requisitos, si los documentos se encuentran acordes con el acto
4 Pre-seleccionar personal Humana y Certificacién de administrativo que establece el marco de referencia para los trabajadores oficiales.
Verificacién de cumplimiento de requisitos
s e | o o o enile 6 | Los aspirantes que cumplen con los requisitos cel cargo y cuentan con os soportes de la hoj de vida, son
(Académicas y Laborales) | Word WZ’;“[:;:'&"“’S 9@ | pre-seleccionados por el Director de Gestién Humana y Administrativa.
Director de Gestién| 6 e hoias de Cem““‘“é’“ “‘F"r's'fd EI Director de Gestién Humana y Administrativa o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, realiza la
5 Realizar entrevista Revisin de hojas de ida. | SAC 7355 Mantila de Word | rimer entrevista a o aspirantes. El resultado favorable de esta entrevista es el requisto para remitr al
Administrativa contra soportes para d““‘;‘;;::‘” PO |aspirante a entrevista con el Jefe Directo. Se genera certificacién.
" Formato - GH-F374 Prueba | EI Conductor de planta mas antiguo de la empresa le realiza las pruebas de conduccién a los aspirantes. EI|
6 Realizar pruebas practicasy | | Conductorde | Conocimientoy Perica | "oy \ practica de | resultado favorable de las pruebas es el requisito para que el Director de Gestién Humana y Administrativa
tedricas de conduccion planta instructor onduccion pueda continuar con el proceso de seleccion y contratacion. Se genera documento firmado.
Director de Gestién trato Labora
N Humana y I Director de Gestién Humana y Administrativa o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, elabora el
7 Elaborar y Firmar Contrato Administrativa | Certificaciones y soportes | SAC-355 Plantilla de Word| contrato laboral, fo hace firmar del nuevo funcionario y posteriormente se remite a la Gerencia para su
Laboral de hojas de vida para cocumertos e 90 | cqpera suscpcin.
legal pects
T
Una vez ya se ha seleccionado al aspirante idéneo para el cargo, El Director de Gestion Humana y|
| Administrativa o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, solicita que el personal a contratar entregue:
1. Afiiacién a Entidad Promotora de Salud (EPS)
| 2. Afilacién a Administradora de Fondos de Pensiones (AFP)
3. Certificado de apertura de cuenta de némina previa solicitud en el banco; E responsablidad del personal
contratado remiti copia de la misma a la Direccién de Gestion Humana y Administrativa.
Director de Gestién Registros de afiiacion a |Las afilaciones a Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y Caja de Compensacién Familiar son
s inculary afiliar al personal e vinculacién sequridad social | tramitadas por el Director de Gestién Humana y Administrativa o a quien este delegue.
Aligual se debe tener el cuenta:
1. Exémenes médicos y Psico sensoriales: Basico, Osteomuscular, visiometria, Optometria, Audiometria,
Examen de Coordinacién motriz y examen de Psicologia. para la vinculacion al empleo se debe contar con un
certificado de aptitud producto de estos exémenes con el concepto apto o apto con restricciones que no
interfieran con la labor.
2. Pruebas Tedricas y Practicas: el objetivo de estas pruebas es medir el nivel de habilidad y conocimiento del
conductor sobre los factores propios de la conduccién, normatividad, via y del vehiculo que va a conducir. Las
pruebas serén realizadas por personas que garanticen idoneidad en cada campo
Director de Gesti6n| . El Director de Gestién Humana y Administrativa o quien éste delegue en su equipo de trabajo coordina la
Humana y Documento web de GH- F138 Induccion, g ccign del nuevo colaborador.
9 s Administrativa y webde Entrenamiento Y Re
Realizar induccion Director e Geaiin|  cheaueo de lainduccion | SRRSO VRS
i w:lrm::l fon induccion. Formato Web | Eqta actividad se realiza de acuerdo a o establecido en el Plan Estratégico de Talento Humano.
Verificacion Soportes Director de Gestién|  po., ments hoja de vida ' irector de Gesti6n Humana y Administrativa o quien éste delegue en su equipo de trabajo, ingresa al
10 SIGEP nay Formato funcién publica Aplicativo SIGEP aphmuvo del SIGEP, con el fin de verificar el registro de colaborador en la plataforma
GD-F362 Tabla de
‘Archivo Historia Laboral Director de Gestién| Carpeta Historia Laboral, | Retencion Documental | EI Director de Gestién Humana y Administrativa o quien éste delegue en su equipo de trabajo hace apertura
1 umana y e TRD: GD-F294 Formato Unico de de la historia laboral del colaborador, archiva los soportes y registra la carpeta en el GD-F294 Formato Unico
Administrativa Inventario Documental | de Inventario Documental (FUID)
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Alcance

Area o dependencia responsable

Generalidades, observaciones o politicas.

Seleccionar y vincular el personal idéneo requeridol

Inicia con la deteccién de la necesidad de
contratar personal y finaliza con a respectiva

Direccién de Gestién Humana y

1. En Empresas Piblicas de Cundinamarca S.A. ESP., existen dos (02) modalidades de
vinculacion de personal: Por medio de contrato individual de trabajo para los Trabajadores

pera el cumplimiento de las activdades y[ 2 THSLPERE TR 2 R rminietratia Offciales y por acto administrativo para Empleados Publicos (ibre nombramiento y remocion)
propdsitos organizacionales. o 2. Empresas Publicas de Cundinamarca podrd vincular pasantes, bajo la normatividad
Pe aplicable.
PASANTES
Descripcién (Actividad y/o ca _ .
ftem ) ";m Puntos de control | Formatos y/o registros. Observaciones.
- - En el desarrollo normal de las actividades, el Directivo del drea con el apoyo de su equipo de trabajol
i Identificar la necesidad de Directivo de Area | Necesidad de personal | 6 o e Electrénico |identifican la necesidad de contratar personal por medio de pasantia y realiza solicitud a través de un oficio o|
incular personal por medio de; correo electrénico, determinando las funciones a desempefiar por parte del futuro pasante.
pasantia y hacer solicitud
Ingreso de vacante en la | |Directorde Gestion| oo Plataforma - A El Director de Gestion Humana y Administrativa o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, verifica la
2 plataforma de servicio de Roviién de tos requistos | Piteforma - Agenca | soicitud y realiza el andlisis correspondiente e ingresa la vacante en la pataforma e la Agenci Publica de
empleo e la pasantfa a realizar Ublica de empleo | Empieo. para convocatoria de hojas de vida.
Renmite hojas de vida rqenci Piblca de
3 resultantes ge"j“p‘m‘m Revision de hofas de vida Hojas de vida La Agencia Piblica de Empleoenvia las hojas de vida resultantes de la convocatoria.
T
X I Director de Gestién Humana o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, revisa los documentos|
Pre-seleccionar personal Director de Gestion| o iacién de los Carta de presentacién de |soporte de las hojas de vida previamente filtradas y verifica las referencias aportadas por los aspirantes.
4 requisitos aportadas la Universidad Los aspirantes que cumplen con los requisitos de la pasantia y cuentan con los soportes de la hoja de vida,
son pre-seleccionados por el Director de Gestign Humana y Administrativa.
Director de Gestion Certificacion de Entrevista
5 Reali . o eStON | pevisién de los documentos | SAC-F355 Plantilla de Word | EI Director de Gestién Humana y Administrativa o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, realiza|
ealizar entrevista Apamana . aportados para documentos de tipo | entrevista alos aspirantes.
ministrativa
legal
Gelegue en su equipo de trabajo, solicita que el pasante entregue:
i « Hoja de vida DAFP. Se debe llenar en la Gltima parte donde aparece "MANIFIESTO BAJO LA GRAVEDAD
DEL JURAMENTO QUE..."El estudiante debe tachar que no, y debe colocar fecha y cludad de diigenciamientol
y la firma.
, . « Copia de Cédula.
Solicitud de requisitos| |1 e Gestion + Camet de la Universidad (si aporta).
6 Humanay | Revisién de documentos « Antecedentes procuraduria.
T Administrativa + Antecedentes contraloria.
+ Antecedentes judiciale.
No ) * Antecedentes correctivos de la poli
<> « Afilacion a la EPS.
C: ¢Es practica remunerada?
Si ontinde con la Actividad 7
| Continde con la Actividad 8
Director de Gestién
Validacio 1| GFF122 Solctud de [La remuneracion de las practicas aborales s debe dar e conformidad con la ley 2043 de 2020, es
, Solicitar COP Administrativa | : l‘::;(‘:ﬂ?:f:’:e;:s certificado de protestaba de la entidad de acuerdo con la disposic
Secretario de 1 . brode u disponibilidad Una vez allegada la respectiva solicitud de CDP, el Director de Finanzas y Presupuesto procederd a darle
Asuntos en el rubro de pasantes presupuestal. tramite y expedir el certficaco.
Corporativos
Director de Gestién|  carta de presentacion "T' Acto Administrativo | El Director de Gestién Humana y Administrativa o a quien éste delegue en su equipo de trabajo, Proyecta el
Elaborar, firmar y numerar Humanay | estudiante por parte dela | 5 £355 plantila de Word | acto administrativo y lo remite a la Gerencia para su respectiva aprobacion y suscripcién.
8 Resolucion de vinculacion || A9TMeae | Universidad, ofco o coreo | ", gocumentos de tipo | Traténdose de practicas remuncradas, una vez firmado el acto administrativo se debe remitc a la Direccén
electrénico de parte del legal de Finanzas y Presupuesto para la expedicién del respectivo registro presupuestal.
Gerente director solictante
Vincular y afiliar a la ARL al | | Director de Gestion| ooy ci6n de vinculacién a6 El personal de la Empresa encargado de las afiliaciones a riesgos profesionales, realiza la afiiacion del
9 pasante Humana y sl posante Certificacién ARL asante, a la ARL
T
Director de Gesti6n| . El Director de Gestién Humana y Administrativa o quien éste delegue en su equipo de trabajo coordina la
Realizar induccion Humana y Documento web de GH- F138 Induccion, g ccign del pasante
10 Administrativa y webde Entrenamiento Y Re
Director de Gestign| "1%U0 d& 12 NUCEeN | 4, ciign Formato web i y
o de oot - Esta actividad se realiza de acuerdo a lo establecido en el Plan estratégico de Talento Humano.
|
Py GD-F362 Tabla de
_‘W"'W Historia Laboral | | pirecor de Gestien| , CoPeta con sus Retencion Documental | EI Director de Gestién Humana y Administrativa o quien éste delegue en su equipo de trabajo hace apertura
1 ocumentos SemdaMeNte | G-r294 Formato Unico de) de la historia laboral de pasante, archiva los soportes y registra a carpeta en el GD-F294 Formato Unico de
Administrativa fados Inventario Documental | Inventario Documental (FUID)
FIN
(FUID)
CONTROL DE CAMBIOS'
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE CARGO
[ 05/06/2015 Versin Imcal
1 10/09/2015 Se eliminaron formatos que actualmente estn obsoletos
P 11/08/2016 Cambio de Imagen Corporativa Marisol Alvarado Castilo Directora
Se modificé las Generalidades, observaciones o polficas. Se suprime la
3 12/10/2016 aplicacion de pruebas psicotécnicas y la ay o Marisol Alvarado Castillo Directora
conocimiento. Se suprime el formato EPC SIGC FT 154. Se modifica el
Se elimina el periodo de prueba toda vez que 1os funcionarios de fa empresa
4 29/08/2017 0 pertenecen a la carrera administrativa y por tanto no se realiza este Marisol Alvarado Castilo Directora
proceso.
Reestructuracion del documento inical, con los cambios presentados en la
¢ 2 Marisol Al
s 30/04/2018 actualizacion de la Norma Técnica de Calidad 150 9001:2015 arisol Avarado Cestilo Directora
Se actualiza el texto del item 3 y se debe tener en cuenta el personal que
B 2510772018 esta vinculado con Empresas Piblicas de Cundinamarca.” Marisol Alvarado Castillo Directors
Elitem 5 y se agrego texto "formato Word SAC -355".
Elitem 6 texta "form; C 355"
‘Actualizacién del procedimiento vinculando todos los procesos de X
7 20/05/2019 vinculacién, que se pueden presentar en el érea de Gestion Humana y Edgard Oswaldo Parrado Avila Director
‘Actualizacién del procedimiento de conformidad con la normatividad vigente.
8 21/0472021 Giomar Tatiana Forero Torres Directora
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