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1. Objetivo: Describir las actividades establecidas por la organizacién para la seleccién,

contratacion, formacion y mejora del desempefio del personal de la organizacion.

2. Alcance: El presente procedimiento aplica para los cargos definidos en el manual de funciones

de la organizacion.
3. Definiciones:

e Entrevista de seleccién: interaccion dinamica por medio del lenguaje, entre el entrevistado y
el entrevistador en la que se produce un intercambio de informacién, opiniones, actitudes e
intereses, con el propésito de recoger informacion del candidato en relacion con el cargo a

cubrir.

e Seleccion de Personal: conjunto de actividades de eleccion de los candidatos que tienen
mayores probabilidades de ajustarse a los requisitos minimos del cargo y de mantener o

aumentar la eficacia y el desempefio de las tareas.
4. Desarrollo del procedimiento:

1. Solicitud de Personal: El personal de la empresa presentara la solicitud verbal de acuerdo con

la necesidad de personal a la Curadora.

2. Reclutamiento de hojas de vida: La Curadora y/o coordinadora administrativa recurrira a las
fuentes de reclutamiento que se determinen (por ejemplo: empleados de la empresa, archivo de
hojas de vida, Universidades, referidos, anuncios de prensa, etc), para la busqueda de las hojas de
vida de aspirantes al cargo solicitado se seleccionara las hojas de vida que cumplan con el perfil

establecido o que mas se aproximen al el.

3. Entrevista de Seleccion: Con la hoja de vida del candidato la Curadora realizara la entrevista

de seleccion a aquellos candidatos con mayores opciones de ocupar el cargo solicitado.

4. Contratacion: Teniendo en cuenta la informacion anterior, la Curadora ordenara la contratacion
del candidato, determinara la fecha de inicio de labores, fijara la modalidad de contrato y la

asignacion salarial.

5. Inducciéon: Al momento del ingreso para cubrir la vacante, el responsable del proceso
coordinara la realizacién de la induccién al nuevo empleado; dejando evidencia en el formato

“F-RH-06 Induccidn del personal”.
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6. Formacién: Después de realizar la induccion, se pueden identificar y detectar necesidades de
formacion y/o capacitacion del personal contratado de acuerdo a los resultados de las entrevistas,
evaluaciones de desempefio, exigencias de los procesos, resultados de las auditorias, revisiones

por la direccion, sugerencias, reclamos del cliente entre otros aspectos.
Pasos a seguir:
a. Elaborar el F-RH-08 Plan de capacitacion

b. Ejecutar el F-RH-08 Plan de capacitacion y dejar evidencia de las capacitaciones en listados de

asistencia, actas de reunion, certificados de asistencia, etc.

c. Se dejara evidencia de los resultados de la eficacia de la capacitacion en el formato “F-RH-08
Plan de capacitacidon”. Los mecanismos de evaluacion de la eficacia se realizaran por medio
de examenes escritos usando el formato “F-RH-03 Evaluacidon de Capacitacion” o por medio
virtuales como formularios de Google u otros, de igual forma se podra realizar por medios de
examenes orales, preguntas durante el desarrollo de la capacitacién o cualquier metodologia

adecuada para evaluar la eficacia de la capacitacion.

7. Reinduccién: Anualmente se realizara reinduccién sistema de gestion de calidad y se dejara

evidencia en el formato de asistencia a capacitacion.

8. Evaluacion de Desempeiio: Cuando la Gerencia lo determine o (minimo cada 1 vez al afio ), se
realizara la evaluacién del desempefio de los empleados usando el formato “F-RH-05 Evaluacion

de desempeiio”.

8. Control de cambios
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