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1. OBJETIVO: 

Definir los pasos y lineamiento a seguir para realizar las actividades inherentes a la selección de personal competente para la ejecución de las actividades que afectan el desempeño, la eficacia del SGI y de la organización teniendo en cuenta la educación, formación y experiencia adecuada, asignando las responsabilidades, funciones y promoviendo la formación y toma de conciencia, realizando seguimiento a su desempeño y gestionando el bienestar de los trabajadores.

2. ALCANCE:
Este procedimiento aplica desde la necesidad de reclutamiento, selección, vinculación del personal competente administrativo y operativo para cada uno de los cargos de la empresa DOLCE ROMA CATERING Y SERVICES SAS y termina con la desvinculación legal y laboral del trabajador

3. FRECUENCIA:
Las actividades descritas en este procedimiento se realizarán cada vez que sea necesario.


4. DEFINICIONES: 

· CONTRATO DE TRABAJO: Es aquel por el cual una persona se obliga a prestar un servicio a otra persona natural o jurídica, bajo la continuada dependencia o subordinación de la segunda y mediante remuneración.

· SGSS: Sistema General de Seguridad Social.

· EPS: Entidad Promotora de Salud

· AFP: Administradora de Fondo de Pensión.
 
· ARL: Aseguradora de Riesgos Laborales.

· CCF: Caja de Compensación Familiar. 

· COMPETENCIA: Aptitud que le permite a una persona asumir con autoridad y excelente desempeño determinadas  responsabilidades.

· ACTITUD: Estado de disposición de ánimo del ser humano.

· APTITUD: Condición idóneo y hábil de una persona para asumir responsabilidades.

· MANUAL DE FUNCIONES: Documento en el que se establecen los lineamientos de identificación, perfil (Educación, formación, Habilidades y Experiencia), responsabilidades, autoridad, y los demás pertinentes para cada cargo del organigrama. 

· HABILIDAD O DESTREZA: Cualidades físicas y / o mentales que debe poseer una persona para asumir determinadas responsabilidades.

· VINCULACIÓN: Conjunto de actividades legales y propias de una organización que  le permiten a una persona relacionarse laboralmente con una empresa.

· EDUCACIÓN: Desarrollo de las facultades intelectuales de una persona.

· FORMACIÓN: Desarrollo y perfeccionamiento de las facultades intelectuales y capacidades  de una persona

· EXPERIENCIA: Tiempo de practica en una labor o asumiendo determinadas responsabilidades.

· PERFIL: Características que debe tener una persona para asumir responsabilidades propias de un cargo.

· RECLUTAMIENTO: Proceso en cual se contacta a varios candidatos a participar en la selección para ocupar un cargo.

· SELECCIÓN: Proceso en el cual se eligen candidatos para aplicar evaluaciones de conocimientos y habilidades; de igual forma se confronta la información de educación y experiencia.


5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
Los procedimientos aquí establecidos permiten hacer una selección objetiva del personal estableciendo unos parámetros para la realización del proceso de selección, contratación evaluación y finalización del personal requerido para el desarrollo del proyecto.

Para presente proceso se realizarán las siguientes actividades:
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	SOLICITUD DE PERSONAL: El desarrollo inicia de acuerdo con la autorización de ingreso a través de la solicitud correspondiente la cual debe ser elaborada por el líder de proceso y autorizada por el Gerente. Esta requisición debe hacerse llegar a Gestión Humana con mínimo cinco días hábiles de antelación a la necesidad de contratación.
	GERENTE
	Solicitud del personal

	Todos los aspirantes a los cargos postulados deben presentar la hoja de vida con los siguientes documentos legales (según aplique):
· Hoja de vida actualizada con foto reciente y firmada
· Fotocopia de Cedula de Ciudadanía ampliada 150%
· Fotocopia de certificados de estudio o diploma
· Fotocopia de carnet de vacunas (tétano y fiebre amarilla).
· Antecedentes disciplinarios (policía, contraloría y procuraduría).
· Fotocopia certificaciones de cursos y capacitaciones.
· Certificaciones Laborales (mínimo de los 2 últimos empleos) (No aplica si el trabajador nunca ha trabajado). 
	GESTION HUMANA
	N/A

	Revisión, verificación de documentos y referencias.
Seleccionada la hoja de vida se realiza la revisión de documentos, verificando en las páginas de internet de toda la documentación legal, se verifican referencias laborales, personales y la demás documentación anexa seguidamente se le avisa al aspirante para confirmar el cumplimiento de la documentación y se programa para la entrevista.
	GESTION HUMANA
	N/A

	Realización de la entrevista al personal
Consiste en la aplicación de una entrevista donde se harán preguntas en general para obtener información acerca del entrevistado.
	GESTION HUMANA
	ENTREVISTA

	Selección de aspirantes
Durante el proceso de selección del cargo al cual está la vacante, se debe tener cumplimiento en el proceso para el mismo después de realizar la llamada de preselección; identificando así en las hojas de vida seleccionadas. Los requisitos que cumplan con cabalidad para ocupar dicho puesto teniendo en cuenta el perfil de solicitud.
	GESTION HUMANA/ JEFES DE PROCESOS
	N/A

	ETAPA  DE CONTRATACIÓN
Se entregará la orden para el Examen Médico de Ingreso (de acuerdo al tipo de labor que va a desempeñar y al tipo de riesgos a los que está expuesto el trabajador revisando profesiograma) Los resultados de los Exámenes Médicos se deben entregar en un plazo máximo de 2 días hábiles.
· Afiliación  al  SG-SS
Nota: Para afiliación de beneficiarios dependiendo del caso se solicitaran los siguientes documentos
· Registro Civil de matrimonio o declaración extra juicio de convivencia y/o dependencia económica (si aplica) 
· Fotocopia de cedula de esposo o compañero (a) (si aplica) 
· Registro Civiles de Nacimiento de los hijos (si aplica) 
· Fotocopia Tarjeta de Identidad o registro civil de los hijos menores de 18 años (si aplica) 
· Certificado de estudio de hijos mayores de 12 años (si aplica)
Nota: El Líder de Gestión Humana realiza las afiliaciones a ARL, EPS, AFP, CAJA DE COMPENSACIÓN. Las afiliaciones al SGSS deben tener como fecha de iniciación de cobertura, la misma fecha de inicio del Contrato Laboral. En algunos casos el trabajador puede empezar labores en días no hábiles por lo que la fecha de radicado de estas afiliaciones puede no corresponder a la fecha de iniciación del Contrato Laboral, pero por ningún motivo la fecha de afiliación a la ARL debe ser diferente a la del Contrato. 

	
	

	· Elaboración del Contrato  y Firma de Contrato
	
COODINADOR DE GESTION HUMANA
	AUTORIZACION EXAMENES

	PROCESO DE INDUCCIÓN Y REINDUCCION.
Se realizará el proceso de inducción cada vez que ingrese personal nuevo a la empresa y la re inducción se realiza con una frecuencia periódica al 100% de los trabajadores de la organización ya sea por tiempo de frecuencia, cambio sitio de trabajo, cambio de cargo, cambio en los procesos, o la no evidencia de conocimiento de los aspectos básicos en SSTA. En este se tratarán temas que a continuación relaciono.
1. INDUCCIÓN GENERAL
· Misión y visión de la empresa
· Historia de la empresa
· Reglamento interno de trabajo
· Principios y valores de la empresa
2. INDUCCION SST
· Reglamento de higiene y seguridad industrial
· Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
· Política integral HSEQ
· Reporte de incidentes de trabajo
· Programa del sistema de gestión de  seguridad y salud en el trabajo
· Procedimientos seguros para el desarrollo de la tarea
· Hojas de seguridad productos químicos a manipular
· Plan de emergencias
· Factores de riesgo y sus controles , aspectos  e impactos ambientales inherentes al cargo
· Primeros auxilios , manejo y control de incendios
· Política de control y seguimiento para la seguridad vial
· Política de no alcohol, drogas y tabaquismo  
· Plan de evacuación (Medevac)
· Riesgos prioritarios 
· Programas de vigilancia epidemiológica 
3. INDUCCION GESTION HUMANA
· Manual de funciones y responsabilidades.
· Matriz de sanciones 
· Derechos y deberes del sistema de riesgos laborales.
	











GESTION HUMANA Y HSEQ
	











REGISTRO INDUCCIÓN Y REINDUCCION

	Entrega de Dotación y EPP.
Se realizará la entrega de los Elementos de protección Personal de acuerdo a los  requerimientos   y  necesidades  del  cargo, cumpliendo con los estándares de calidad de acuerdo a la norma Técnica  Colombiana:
Casco con barboquejo 
Botas de Seguridad
Gafas de seguridad
Protectores auditivos
Pantalón largo 
Camisa Manga Larga
Dependiendo  del  lugar donde  va  a realizar  sus labores se  les  suministra  elementos  de  invierno ( botas  de  caucho  e impermeable)
	GESTION HUMANA
	ENTREGA DE DOTACION Y EPP

	PROCESO DE EVALUACIÓN 
Proceso de Evaluación y Seguimiento del Desempeño de los trabajadores
Las actividades a desarrollar para realizar este proceso son:
· Realizar semestralmente la evaluación de desempeño. 
· Cada que haya reubicación laboral se debe realizar evaluación de desempeño.
	GESTION HUMANA
	EVALUACION DE DESEMPEÑO

	Retiro del personal
Cuando un trabajador finalice su vínculo laboral con la empresa, se sugiere que presente al jefe inmediato o gerente una carta en la que manifieste las razones por las cuales se retira de la organización o en caso contrario, si es la empresa quien decide dar por terminado el contrato, se debe notificar la decisión al trabajador en los tiempos que determina la ley.
Se debe diligenciar la paz y salvo, el cual debe estar firmado por las diferentes personas con las cuales el ex empleado tenía relación laboral, siendo el Gerente el último en firmar como constancia de que el ex empleado se encuentra a paz y salvo por todo concepto con la organización.
El ex trabajador debe recibir la orden del examen de retiro de acuerdo al procedimiento de exámenes médicos, certificación laboral del periodo trabajado, dejando constancia del recibido en copia de cada uno de estos documentos; del mismo modo debe revisar su liquidación de trabajo y dar aprobación de la misma. (si un trabajador manifiesta su intención de renuncia, pero no se acerca a la oficina de talento humano a realizar el proceso de desvinculación se dejará la respectiva anotación en la liquidación de trabajo)
	GESTION HUMANA / GERENCIA
	PAZ Y SALVO /LIQUIDACION/ /ORDEN DE EXAMEN MEDICO DE RETIRO




Párrafo: Para el proceso de licitaciones se utiliza el formato de verificación de competencias laborales a las hojas de vida que se relacionan en el informe.

CONTRATACIÓN PERSONAL POR O.P.S (PRESTACIÓN DEL SERVICIO)

Este es un contrato civil o comercial que se firma entre un contratante (que hace las veces de empleador) y un contratista (que hace las veces de empleado) en el cual no se establece relación laboral de ninguna clase.
DOCUMENTACION GENERAL A SOLICITAR

· Hoja de vida con soportes de educación, formación y experiencia (licencia en salud ocupacional si se requiere), tarjeta profesional.
· Fotocopia del registro único tributario RUT
· Fotocopia de cedula
· Pago se seguridad social
Entre ellos de acuerdo a la necesidad de la organización se identifican:
· Ingenieros de cualquier rama
· Chef o Cocineros
· Nutricionistas
· Especialistas en seguridad y salud en el trabajo
· Electricistas 
· Asesores jurídicos 
· Revisora fiscal
· Entre otros que se determinen para dar cumplimiento a la legislación vigente y actual en actividad económica y venta del producto.

NOTA: La empresa debe suministrar los exámenes de ingreso y entrega de dotación (camisa manga larga) como mínimo una camisa cada 6 meses como lo dice la ley.


	5.1  GESTION DEL PERSONAL 

	DESCRIPCIÓN
	REQUISITO Y/O ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Capacitaciones
	Se cuenta con un programa de capacitaciones en el proceso de SST
	Responsable del área 

	Evaluación de desempeño 
	Se realizará antes de la prorroga del contrato para determinar la continuidad del trabajador.
	Responsable del area y Gestión Humana 

	Dotaciones y asignaciones de elementos de protección personal (EPP) 
	Se le entrega dotación al personal cada cuatro meses y los EPPS de acuerdo a la necesidad dejando su respectivo registro. 

	Gestión Humana y SST

	Bienestar laboral
	Se ejecutan las actividades de acuerdo al programa de bienestar laboral.
	Gerencia 

	comunicados internos, circulares, llamados de atención
	cuando se requiera hacer un llamado de atención, una circular o un comunicado interno se realizará utilizando los formatos membretes definidos, las comunicaciones se realizarán por medio físico o por correo electrónico, dependiendo de la importancia y/o privacidad del mismo.
	Responsable de área 

	Suspensiones de contratos y demás procesos disciplinarios
	cuando los empleados incurren en una falta o incumplen las normas internas de la organización se les realizara el debido proceso disciplinario empezando por los llamados de atención verbales, luego por medio de requerimientos, y si no se ha corregido la falta se realizará acuerdos para corregir las faltas como son las suspensiones de contratos, procesos disciplinarios o demás procesos que las directivas consideren necesarios. 

	Responsable de área, Gestión Humana y Gerencia 

	Terminación de contratos.
	Cuando el periodo de contrato del personal finaliza y no se realizará una prórroga se avisará al empleado con un preaviso de mínimo 30 días a la terminación de su contrato.

	Gestión Humana 



	
	6. CONSULTA Y COMUNICACIÓN

	QUE CONSULTAR /
COMUNICAR
	A QUIEN
	MEDIO
	CADA CUANTO

	PROCEDIMIENTO DE GESTION HUMANA 
	Líder del proceso Gestión humana
	Magnético en la ubicación de la carpeta del proceso de gestión humana
	Cada vez que se considere necesario 



	7. CONTROL DE MODIFICACIONES

	VERSIÓN N°
	FECHA
	CREACION O MODIFICACIÓN
	ELABORO
	REVISO
	APROBÓ

	001
	Agosto de 2021
	Creación 
	Catalina Nossa asesor SGI
	Johanna Martínez 
Gerente
	Johanna Martínez 
Gerente 

	002
	 Enero de 2022
	Ajustes en el contenido  y en los logos
	Tania Pinzón 
Gestión Humana 
	Mary Díaz
HSEQ
	Johanna Martínez 
Gerente 
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