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1. OBJETIVO: Proveen los cargos nuevos o las vacantes que se presenten en la

enrpresa con pensonal competente de confonmidad con el perfil del cango.

2. ALCANCE: Este pnocedimienEo aplica a lodo el personal nuevo de planta que

se vincula a SERVICIUDAD E. S.P.

3. RESPONSABI-ES: Son nesponsables de la aplicación de este pnoced¡miento

todas las pensonas que intervienen en cada una de las act¡vidades descnitas ,

bajo la supervisión de la profesional en Talento Humano

4. CONDICIONES GENERALES :

4.1. Naturaleza del empleo a proveer: Los funcionarios públicos se clasifican asi:

a. Empleado Público: Es aquel que por su responsabilidad , manejo y confianza debe

ser de libre nombramiento y remoción.

b. Trabajador oficial: Es aquel que por su condición puede sen vinculado a través de

un contnato de trabajo a ténm¡no fijo o indefinido.
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4.2 Nombramiento: se realiza cuando del cargo a proveer es de libre nombramiento y remoción

4.4 Contrato de Trabajo: se realiza para la vinculación de trabajadores oficiales puede ser a

término f¡jo o a término indefinido,

4.5 PERIODICIDAD DEL PROCESO: La selección de personal se realiza cada que en la estructura

organizacional de la empresa se creen cargos nuevos o se requiera cubrir una vacante deflnitiva o

provisional.

5. DESARROLLO

Detalle ResponsableActividad

Previa justif¡cac¡ón se ¡dent¡fica la

necesidad de la creación de un

cargo nuevo o la necesidad de

cubr¡r vacante por cambio de

personal

Junta directiva y subgerente

que tiene la necesidad en su

area

In¡cio

Creación cargo nuevo o

vacante

Vacanle Nuevo Cargo

a
7 .. .'r

4.3 Acta de Posesión: Se realiza aquellos empleados de libre nombramiento y remoción.
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Detalle Responsable

Determinar los

requ¡sitos del cargo

Con base en la justif¡cac¡ón del cargo

y la normatividad se determinan los

requisitos del cargo a proveer

Secretaria General y

Profes¡onal de Talento

Humano

Subgerente Adminislrativa y

Profes¡onal de talento

Humano

Se le informa a la gerencia la

necesidad de proveer el cargo nuevo

o vacante.

Con base en 106 requ¡s¡tos la

Gerencia envía hojas de vida de

posibles candidatos a Talento

humano

Se revisan las hojas de v¡da enviadas

por la Gerencia para cubrir el cargo

nuevo o la vacante

Se seleccionan las hojas de vida de

aquellos cand¡dato6 que cumplen con

el perf¡l requerido.

Profesional en Talento

Humano.

Subgerente Admi n¡strativa

y Profe§onal en Talento

Hurna no-

Gerente

Se realiza entrevista a los cand¡datos

seleccionados que cumplen con los de la Subgerencia

requ¡sitos, con base en el instructivo

"Entrevista personal nuevo"

Se remite a Talento Humano los

resultadog de la entrevista con los

comentar¡os de la profesional que

Profesional de Apoyo

Profesional de apoyo

de la Subgerenc¡a

Administrativa

Ad m in ¡strativa

realizó la entrevista

Informar a la Gerenc¡a

Enviar holas de vida

Revisar hojas de vida

Seleccionar candidatos

Entrev¡star candidatos

Enviar resultados de

entrev¡stas

Vers¡ón
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Actividad
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Detalle ResponsableActividad

Se selecciona el cand¡dato que

cumple con los requis¡tos exigidos

y aprueba la entrevista

Se solicitan los documentos

requeridos para la posesión o

contrato explícitos en el formato

"verific¿c¡ón de requis¡tos para la

vinculación laboral"

Se real¡za la verificación de la

legalidad de los documentos de la

hoja de vida del cand¡dato

Se revisa que la contratación este

acorde las normas legales y

reglamentarias.

Se remite el contrato o el Acta de

Posesión para sus rGpectivas

firmas.

Secretaria

Gerente,

seleccionad

General,

Candidato

t

Seleccionar candidato

Profesional en Talento

Humano

Profesional en Talento

Humano

Profesional en Talento

Humano

Solicitar los documentos

requeridos

Verif¡car documentos

Elaborar contrato

nombramiento

o

Revisar Legalidad de la

contratac¡ón

Firma de contrato
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Se elabora el confato de trabajo

o el Acta de Po-sión según sea

el caso

Secretar¡a General

Profesional en Talento

Humano
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5. ANEXOS:

. SAIN-04 : lnstructivo para Entrevista personal nuevo

. SAF0-27: Requisitos Vrnculación laboral

. SAF0-28 : Formato para Entrevista
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