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Establecer las actividades necesarias para la seleccién del personal administrativo y docente de la
Institucion.

Este procedimiento aplica para la seleccion de personal por vinculacion laboral con la Institucién;
inicia con la solicitud del personal, hasta la notificacion del candidato seleccionado.

Candidato: Persona que se encuentra participando en un proceso de seleccién para un cargo
dentro de la institucién.

Cargo vacante: Cargo aprobado dentro de la planta de cargos de la instituciéon que esta sin ocupar.
Cargo: Funcién de la cual una persona tiene una responsabilidad dentro de la Institucion.

Contratacién: Conjunto de actividades necesarias para legalizar la vinculacion laboral de una
persona con la Institucién.

Contrato laboral: Es aquel representa la relacién de subordinacion entre el empleado y la
Institucion.

Convocatoria: Llamado que se realiza a las personas con el objetivo de hacerlas participes del
proceso de seleccion para un cargo dentro de la institucion.

Entrevista: Encuentro entre el candidato y las personas encargadas de realizar la seleccion del
personal a vincular con el fin de conocer aspectos del candidato mediante la técnica de preguntas y

respuestas.

Hoja de vida: Documento que contiene la informacién personal, académica y laboral de una
persona que aspira a un cargo.

Planta de cargos: Conjunto de cargos permanentes requeridos por la institucion para el
cumplimiento de objetivos.

Preseleccionar: Conjunto de actividades preliminares para determinar los candidatos que se
ajustan al perfil del cargo solicitado.

Pruebas Psicotécnicas: Conjunto de herramientas utilizadas para indagar aptitudes y aspectos
especificos de los candidatos.

Seleccionar: Accion de elegir dentro de un grupo de candidatos el mas apto de acuerdo al perfil del
cargo.
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4.1 En caso de que para alguna convocatoria se cuente con referidos, estos deberan realizar el
proceso de seleccion de acuerdo a las indicaciones presentadas en este procedimiento.

4.2 En caso de que algun candidato no continlde con el proceso de seleccion como resultado de la
ejecucion de los filtros realizados, se le debera notificar que no continia mediante el envio de un
correo de agradecimiento por haber participado en el proceso de seleccién.

4.3 Para la creacion de nuevos cargos, se debera tener en cuenta el PGS-06 Gestién del Cambio,
ubicado en el proceso de Gestidn de la Estrategia.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA

Diligenciar el FGHO1 Solicitud de
personal y enviarlo por correo
electrénico al lider del proceso, con
la finalidad de realizar la solicitud
correspondiente ante Gestion
Humana.

Solicitar personal Jefe Inmediato
Nota: En caso de que el cargo
solicitado no exista dentro de la
planta de cargos de la Institucion, se
debera remitir al PGS-06 Gestién
del Cambio y continuar con la

FGHO1 Solicitud de
personal.

Correo electrénico

actividad 02.
Planear Recibir la FGHO01 Solicitud de Coordinador (a) de
seleccion de personal y elaborar programacién Gestién Humana Programacion de
personal para la selecciébn en compafia del seleccion

Jefe Inmediato. Jefe Inmediato

Publicar en los diferentes medios de
comunicacion el cargo vacante.
. Correo electronico

En caso de requerirse que la

convocatoria se publiqgue en la
Publicar pagina web de la institucion, se
convocatoria deberd  diligenciar el FGH10
Convocatoria laboral y solicitar al
Coordinador (a) de Comunicaciones
su publicacion por medios
documentales dispuestos por este
proceso.
Después de las fechas planteadas
para la  convocatoria laboral,
Seleccionar las hojas de vida Coordinador (a) de
enviadas por los aspirantes de Gestion Humana
acuerdo al perfil requerido y enviarlas
por correo electréonico al jefe
inmediato.

Coordinador (a) de FGH10
Gestion Humana Convocatoria
laboral

Publicaciones

Hojas de vida
Preseleccionar Preseleccionadas
hojas de vida

Correo electrénico
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Entrevistar
candidatos

Realizar pruebas
psicotécnicas

Entrevista
Disciplinar o]
especifica

Verificar
Informacioén

Seleccionar
candidato

Notificar
seleccién

Entrevistar a los  candidatos
preseleccionados desde gestion
humana

La entrevista podra realizarse de
forma presencial o virtual de acuerdo
a los medios con que cuente la
Institucion.

Aplicar las pruebas psicotécnicas a
los candidatos que continien en el
proceso de seleccion.

Segun los resultados de la primera
entrevista y la aplicacion de pruebas
psicotécnicas, programar entrevista
disciplinar para el caso de los
docentes 0 entrevista especifica
segun el area para el que se requiera
la vacante.

Esta entrevista puede estar
acompafada de una evaluacién de
conocimientos especificos segun el
caso.

Consultar los antecedentes judiciales
y disciplinarios de los candidatos que
continlen en el proceso, asi como
verificar la legalidad de los titulos
relacionados en la hoja de vida, en
caso de ser necesario se verificardn
las referencias.

En algunos casos se verificara los
antecedentes disciplinarios de la
profesion.

Seleccionar el candidato mas idéneo
para el cargo de acuerdo a los
resultados a los filtros realizados al
candidato que esta en proceso de
seleccion. Esta seleccion se realiza
en conjunto con las dependencias
gue evaluaron los candidatos.

Enviar por correo electronico al
personal seleccionado, el formato
FGHO03 Hoja Vida Personal No
Docente o el FGHO04 Hoja Vida
Docente, segun corresponda con el
documento de la  bienvenida
Institucional.
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Coordinador (a) de
Gestion Humana

Coordinador (a) de
Gestion Humana

Coordinador (a) de
Gestion Humana

Jefe Inmediato

Coordinador (a) de
Gestion Humana

Coordinador (a) de
Gestion Humana

Jefe inmediato

Coordinador (a) de
Gestion Humana
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N/A

Plataforma de
Prueba
psicotécnica

N/A

N/A

FGHO3 Hoja Vida
Personal No
Docente

FGHO04 Hoja Vida
Docente

Correo electrénico
FGHO3 Hoja Vida

Personal No
Docente

FGHO04 Hoja Vida
Docente
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Reportar el candidato al area de

Envio ara contratacion para que le sean Coordinador (a) de -
p . P q e @ Correo electrénico
11  proceso de solicitados los documentos Gestibn Humana
Vinculacion especificos requeridos para

formalizar su contratacion.

ANEXOS
N/A

G DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Politica de Gestion del talento Humano
PGM-01 Elaboracion y control de la informacion documentada

@ CONTROL DE CAMBIOS

Se modifica el procedimiento,
ya que los procesos de
seleccion de personal dentro de
la institucién, se complementan
con herramientas que nos
Luis Javier Jaramillo Luis Javier Jaramillo permitan una mejor atraccion de
Diaz Diaz talento humanc_J y cumpla con lo
04 Coordinador de Coordinador de 25/11/2022 que se requiere, Ejegde las
Calidad Calidad necgs[dadgs academlc_:gs y
administrativas en funcion del
cumplimiento  de  nuestros

objetivos.

@ RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Coordinador (a) de Gestion

Karen Jhoana Humana En Fisico 03/03/2016
Chaparro

Comité Integrado de o

Gestién Acta N°08 14/03/2016
Comlie  Iniegiede oe Acta N°08 14/03/2016

Gestion
Vigente a partir de: 20/04/2016
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