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La seleccion del personal necesario en TILICOL LTDA, se
realiza basandonos en el Manual de Funciones (MFPC-
101) establecido, para tal fin; en el manual se especifican
los requisitos minimos y necesarios en cuanto a la
educacion,

formacion,

habilidad y

experiencia,

Necesaria para cada cargo en particular y la descripcion de
posiciones criticas en materia de seguridad, con las que
debe cumplir el funcionario.

Una vez se solicite un empleado para cualquier area que
disponga de una vacante, la Gerencia, convocara a través
de un medio de comunicacion escrito la solicitud de
personal.

Nota: la primera comunicacién se hara de forma interna
mirando las posibles promociones; una vez se determine que
la empresa no tiene el funcionario a requerir se hace el
requerimiento de forma externa.

Recopiladas las hojas de vida del personal ofertarte, estas
son filtradas contra los perfiles de cargo.

Las personas que pasan el filtro son llamadas a una
encuesta personal, donde se verifican los datos de las hojas
de vida, su personalidad entre otros, evidenciando tal
entrevista en el registro de entrevista.

Las personas que queden como candidatos luego de la
entrevista, se les confirman sus referencias y se deja su
respectivo registro.

Nota: Un factor que sirve de apoyo para la toma de
decisiones, es la visita domiciliaria, la cual sera realizada por
el funcionario de Recurso Humano y/o un externo como una
bolsa de empleo (esto lo define la Gerencia).

En la visita domiciliaria, se verificara las posiciones criticas
en materia de seguridad que puedan garantizar que las
personas a contratar se encuentran dentro de los pardmetros
de seguridad y que se ajustan a las politicas de seguridad
integral que busca la organizacion.

De esta visita se debera dejar la evidencia en el registro visita
domiciliaria RE-RHV-01
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Se le debera solicitar al funcionario los examenes, que el
funcionario crea convenientes.

Una vez se determine el candidato a ocupar el cargo, se
procede con la contratacion del mismo; el debera entregar
copia del pasado judicial, fotocopia de la cedula, soportes
de la educacion y formacion descrita en su hoja de vida.

Se debe dar una induccién de los trabajos o funciones a
realizar, politicas, objetivos de calidad y seguridad, metas,
documentacion, registros e indicadores de su proceso.

Se deberd entregar copia de los manuales de calidad vy
seguridad, dejando su registro.

Terminada la induccion del nuevo empleado, esta debe ser
verificada en cuanto a la eficacia, por su jefe inmediato y se
diligencia el formato de “formacién de personal” anexo en
su hoja de vida.

1. Las necesidades de capacitacion se determinan, segun
los objetivos de calidad y seguridad establecidos por la
direccion para cada afio.

2. Las necesidades detectadas son presentadas al
coordinador de Recurso humano.

3. La gerencia en conjunto con el coordinador de recurso
humano examinan las necesidades de capacitacion,
estableciendo los recursos nhecesarios Yy la
programacion para la ejecucion de las capacitaciones.

4. El programa de capacitacion y/o entrenamiento es
gestionado por el coordinador de recurso humano en
caso de que dicho programa requiera de soporte
externo, este también ser& planificado en sus fechas de
ejecucion y recursos necesarios a través del registro
PDC-01 Programa de Capacitacion.

5. Una vez se apligue una capacitaciébn o entrenamiento,
el personal sera evaluado por el jefe inmediato o por el
coordinador de recurso humano, a fin de establecer la
efectividad de dicho proceso, este resultado se
consignara en el registro RE-FP-01 Formacién de
Personal; de igual forma se deberad registrar las
capacitaciones realizadas en el registro RE-CAR-01.
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Si no se cumplen las expectativas el programa debe
ser repetido o Reforzado.

6. Cuando se establezcan resultados satisfactorios, el
personal sera vinculado a realizar las labores para las
cuales fueron capacitadas y entrenadas.

De manera complementaria una vez al afio, se aplicara la
determinacion por competencias, donde se evaluara el
estado del cumplimiento de los perfiles contra los cargos
establecidos, teniendo como meta el 75% como minimo
para este factor.

Una vez el funcionario se encuentra ya vinculado con la
organizacion, se debera, realizar las siguientes actividades:
e Diligenciar el registro de firmas y huellas.
¢ Hacer la solicitud del registro de fotografias y adjuntarla al
registro.
Nota: las fotos deben ser actualizadas de forma anual.
¢ Solicitar los uniformes para los funcionarios
Nota: Una vez, se tengan los uniformes en la empresa se
debera realizar la entrega de estos diligenciando el acta de
entrega uniformes RE-RHU-01 y entregando una copia de
la directriz de manejo, uso y disposicién final de ellos.

e Hacer la solicitud del carnet , diligenciando el Registro
RE-RHS-01

Las Carpetas que contienen las hojas de vida deben
contener como minimo:
Lista de verificacién documentos RE-RHL-01

¢ Hoja de vida del funcionario,

¢ Actas de induccién a la empresa, RE-RHA-01

¢ Acta de entrega de uniformes y carnets, RE-RHU-01.

¢ Registro de verificacion antecedentes, RE-RVA-01

¢ Registro de visita domiciliarias, RE-RHV-01

¢ Registro de formacion de personal, RE-FP-01

¢ Registro Fotogréfico y de firmas. RE-RHF-01

¢ Fotocopia de cedula, del pasado judicial,

¢ Formato de entrevista RE-RHE-01, y

e Fotocopias del carné EPS, ARP vy Cajas de
Compensacion y los soportes de educacion y formacion
descriptos en la hoja de vida.

Es importante verificar las fechas de vencimiento de la

documentacion.
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