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Politica de Seleccién y Reclutamiento Departamento de Talento Humano

1.1 Introduccion

Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal son procesos definidos dentro de la
gestion de gestion humana, que tienen como propésito incorporar a personas competentes
y con potencialidades, que contribuyan a sostener el desarrollo y crecimiento de la
Fundacion Tecnolégica Auténoma del Pacifico desde las distintas areas de trabajo en un
mediano y largo plazo.

En este contexto, cabe sefialar que el objetivo del Departamento de Talento Humano de la
Fundacién Tecnolégica Auténoma del Pacifico es contar con personal competente en todos
los procesos; de modo que, cada vez que se produce una vacante, ya sea por la creacion
de un cargo y/o la ausencia del ocupante en el cargo, se inician una serie de procesos y
recursos, tanto internos como externos para identificar, reclutar y evaluar a las personas
mas calificadas para el cargo solicitado.

Debera ser una preocupacion esencial de la Fundacién Tecnolégica Auténoma del Pacifico,
incorporar recursos humanos de excelencia y consistentes con la cultura organizacional, es
decir, personas competentes, adaptables y que a través de su desempefio contribuyan a
incrementar la competitividad y mejora continua de la institucion en un contexto de
colaboracién, respeto y compromiso.

Con ello se busca propiciar el establecimiento de un proceso transparente y eficiente de
reclutamiento y seleccion, donde el mérito, la idoneidad y la no discriminacién sean los
elementos centrales en su ejecucion.

Es necesario tener presente que el proceso de seleccion es un proceso orientado a
seleccionar a la persona mas adecuada para un cargo especifico, con base en la valoracién
y acreditacion del mérito e idoneidad, utilizando para ello herramientas técnicas, objetivas
y transparentes.

1.2 Objetivo

En este marco, el presente documento tiene como propésito otorgar lineamientos
estratégicos para ser implementados en las practicas de los procesos de reclutamiento y
seleccion, con el fin de establecer y formalizar las etapas del proceso y que éstos se
desarrollen de forma adecuada y se cumpla el objetivo de cubrir oportunamente el cargo
con la persona mas adecuada, en relacién con los requerimientos definidos de acuerdo al
perfil, el area y necesidades de la institucién en general. J
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1.3 Normas, Criterios Generales y Alcances.

Queda prohibido que algin colaborador de la empresa pueda decidir espontanea e
independientemente que una persona inicie y/o establezca una relacion laboral con la
institucion. Sera imprescindible, en todos los casos, realizar un proceso formal de seleccién
y contar con las autorizaciones de la Rectoria y Talento Humano para iniciar dicha relacién.

De igual manera, no se podran postular a ocupar cargos en la Fundacién Tecnoldgica
Auténoma del Pacifico, personas que tengan relacion de parentesco (en primer y segundo
grado consanguinidad, esposos y/o parejas en unién libre) con alguna persona que se
desempeiie en la instituciéon en cargos directivos o de influencia.

La provision de un cargo estara sujeta a las siguientes normas:

a. El proceso de seleccion debera estar avalado por el formulario denominado
“Solicitud de vacante”, en el cual se debe constatar la pertinencia de proveer el
cargo. (Anexo 1)

. Toda provision de cargos se realizara a través de un proceso de reclutamiento y
seleccion, el cual puede ser cubierto mediante provision externa o de movilidad
interna.

Todo requerimiento de personal que implique un aumento de dotacién debe ser
aprobado por la Rectoria de la institucion. Asimismo, para cursar el contrato de
cualquier postulante, debera tener la aprobacién de la Rectoria.

El Jefe directo del cargo a proveer participara en el proceso de seleccion realizando
la definicion del perfil, entrevistas y como instancia de consulta, en la seleccién final
del candidato.

No podran postularse las personas que han sido despedidas por la Fundacién
Tecnolégica Auténoma del Pacifico por causales de mal desempefio o por
incumplimiento de las normas estipuladas en el “Reglamento Interno de Trabajo”.
Existen los siguientes requisitos minimos de ingreso, establecidos en el Reglamento
Interno de Trabajo, los cuales son aplicables a cualquier cargo que se necesite cubrir
en la Fundacion Tecnolégica Auténoma del Pacifico.: Capitulo ll. ARTICULO 2.
Quien aspire a desempefiar un cargo en la institucion, debe someterse a los
procesos de seleccion establecidos, adjuntando los documentos que a continuacion
se enlistan:

a. Ceédula de Ciudadania, Cédula de Extranjeria o Tarjeta de Identidad segun
sea el caso.

b. Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo, o en su defecto de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de éstos, del Defensor de
Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.
Certificados de los trabajos relacionados en la hoja de vida en que conste el
tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el ultimo salario

devengado.
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Hoja de vida en la cual se determine claramente sus datos personales,
informacion académica, experiencia laboral y referencias personales.

e. Fotocopia de los diplomas o certificaciones de estudios realizados.

f. Certificado de afiliacion a la EPS y al Fondo de pensiones y Cesantias.

g. Examen médico pre ocupacional realizado por médico designado por la
institucion.

h. Otros certificados solicitados segun el cargo.

El ingreso del nuevo personal considerara un proceso obligatorio de induccién en
primer lugar por el Departamento de Talento humano, quien debera realizar el
recorrido por las instalaciones de la institucion, presentar al/los jefes inmediatos,
lideres de proceso y comparieros de trabajo; descripcion general de las funciones
del puesto; politicas y manual interno de operaciones. Por su parte, el Jefe Directo
apoyara el proceso de induccién presentando a profundidad las funciones y
responsabilidades del cargo, para garantizar la rapida adaptacion tanto a su puesto
de trabajo como a la Empresa.

Para garantizar que las politicas de contratacion de la Fundacion Tecnolégica
Auténoma del Pacifico se cumplan, todos los candidatos para los cargos vacantes
deberan ser contratados por el Departamento de Talento Humano.

l. Politicas de reclutamiento:

Todo proceso de reclutamiento y seleccion se iniciara mediante solicitud formal de
la jefatura del cargo vacante acorde al Manual Interno de Operaciones.

Con el fin de velar por el acceso a las nuevas oportunidades para nuestros
funcionarios, a la vez que se procura también velar por la transparencia publica del
proceso de seleccion, la fuente de reclutamiento a utilizar para todo cargo vacante
debera ser de caracter mixta. Esto significa que todo proceso de seleccion debera
contar, con al menos, una publicacion interna en algin medio o canal de acceso
masivo para los funcionarios y en al menos un medio de caracter publico.

Los avisos de los procesos de seleccién no deberan contener sesgos de ningtin tipo,
ni emplear lenguaje discriminatorio, ni requerir antecedentes personales que
excedan las exigencias del cargo y no estén referidas directamente a él. Dentro de
los requisitos solicitados no podran producirse distinciones, exclusiones o aplicarse
preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado Ccivil,
sindicacién, religién, opinién politica, ascendencia nacional, discapacidades,
orientaciéon sexual u origen social que tengan por objeto anular o alterar la igualdad
de oportunidades o trato en el empleo.

Se debera velar por una adecuada difusion que permita el fomento de una mayor
participacion de mujeres en concursos de directivos y jefaturas.
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Las areas administrativas de la institucion podran recibir las postulaciones
espontaneas para formar parte de la base de datos de seleccion, siempre y cuando
éstas se ajusten a los procedimientos establecidos. (hoja de vida, fotocopia del titulo
y certificado de antecedentes).

los candidatos que ya se han postulado a la institucién y que cumplen con los
requisitos para cubrir puestos vacantes se sumaran a los existentes en las bases de
datos creadas con postulaciones espontaneas para dar inicio al proceso de
reclutamiento. La vigencia de los antecedentes de postulacién en la base de datos
sera de 6 meses.

Las Jefaturas solicitantes tendran un rol activo en la confeccién del perfil del cargo,
del cual se obtendran los antecedentes para el aviso del proceso de reclutamiento
y permitira realizar el filtro de hojas de vida por los encargados/as del proceso de
seleccion.

El filtro de hojas de vida sera realizado por los/as psicélogos/as del Departamento
de Talento Humano.

En caso de cargos vacantes de reemplazo que tengan una duracion de mas de 4
meses se debera solicitar proceso de seleccion. Si se cuenta con postulantes que
hayan desempefiado labores en el servicio, y ademas se cuenta con informes de
desempefio que revaliden su idoneidad para el cargo, se podra prescindir de
participar en las entrevistas del proceso de seleccién. La vacante sera llenada en
funcion del analisis de los postulantes disponibles tanto por entrevistas como por
informe de evaluacion de desempefio.

. Para funcionarios que deseen participar en un proceso de seleccién para vacante
a contratar, podran participar quienes estén en modalidad de contratacién indefinida
o contratacion a término fijo por un periodo mayor a 6 meses de antigiiedad en el
establecimiento.

. En el caso que un servicio o actividades en las que se requiera de personal
adicional los fines de semana, se debera dar respuesta con el personal existente en
la institucion, ya que el encargado del servicio no puede ingresar personal que no
haya sido visado y aprobado por el Departamento de Talento Humano de la
institucion.

- En relacién a postulaciones internas dentro de un mismo establecimiento, el
seleccionado podra mantener su grado en el caso de que las funciones y
responsabilidades sean similares.

Il. Politicas de Seleccién:
El modelo de seleccion privilegiado por la institucién sera la Seleccién por

Competencias Laborales. Para ello todo proceso de seleccién debera contar con un
perfil de competencias del cargo vacante. ‘
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Todo perfil de seleccion debera considerar las competencias transversales a todos
los funcionarios de la Fundacion tecnolégica Auténoma del Pacifico, competencias
claves que se requieren para el desarrollo de las tareas y el cumplimiento de los
objetivos, éstas son: Probidad y conducta ética, orientacion a resultados, liderazgo,
orientacién al usuario. :

Todo el proceso de seleccién debe estar basado en el perfil de competencias del
cargo, los que a su vez deberan estar basados estrictamente en los requisitos
exigidos para el desempefio del cargo, y no podran contener requerimientos que no
estén asociados a la funcién.

En relacién al tiempo establecido para realizar un proceso de seleccion, este no
debera sobrepasar los 2 meses desde que se informa la situacién de vacancia por
la Rectoria a Talento Humano.

En los procesos de selecciéon no podran aplicarse examenes que tengan caracter
invasivo y/o discriminatorio, tales como, por ejemplo, pruebas de embarazo.

Se sugiere a los/as encargados/as del proceso de seleccion velar por la veracidad
y autenticidad de la informacion presentada en la hoja de vida, a través de la solicitud
de comprobantes respectivos antes que el postulante llegue a etapa final del
proceso de seleccion.

Con el proposito de fomentar la participacion y no discriminacion, el proceso de
seleccion finalizard con una entrevista a cargo de un Comité de Seleccién
compuesta por el rector de la institucion y el/la psicélogo de seleccion. Se debera
citar a los integrantes con dos dias de anticipacién antes de la realizacion.

El comité decidira cual postulante ocupara la vacante por consenso o acuerdo; en
caso de existir dos candidatos que cumplan en su totalidad con los requisitos
decidira la Jefatura del cargo llamada a proceso de seleccion.

Se debera generar un informe de entrevista de seleccién el cual serd entregado al
comité de seleccién.

. Se debera informar de los resultados del concurso a todos los candidatos que
acudieron a entrevista personal y/o por comisiéon mediante llamado telefénico o
correo electronico de deferencia.

. En caso de haberse realizado una evaluacion psico laboral, los informes seran
leidos, pero no entregados al comité con el fin de respetar la confidencialidad de la
informacion contenida en éstos.

. Si existe filtracion de la informacion confidencial del comité de seleccion, el
Departamento de Talento Humano debera solicitar a la Rectoria se inicie un proceso
de investigacion para establecer los responsables y tomar las medidas necesarias
de acuerdo a la normativa institucional.

>4
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13. Mientras se realiza Investigacion, las personas investigadas quedaran inhabilitadas
para integrar otro comité de seleccién.

14. Es responsabilidad del encargado del proceso de seleccién en cada comité de
seleccion, informar a los integrantes los deberes y derechos con los que cuenta.
15.La jefatura del Departamento de Talento Humano de la institucién debera

resguardar el cumplimiento y difusién de esta politica.

En constancia de lo anterior se firma en el Distrito Especial de Santiago de Cali, a los
veintidés (22) dias del mes de marzo de 2022.
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Descripcion

Proceso articuiado al MacroProcess Adminstrativo de la nstitucion
Este procedimants tiane como propdeto evar s cabo ia seleccidn y contratacidn
dei personal de ls institucion de acuerdo con &l perfi Sefinido, con e fin de

| gaTanizar su donedsd y Compaitrad para desempefiar cada Cargo

| Actividad, ia cual cuenta con una sene de pasos DGICOS para garantizar una

apropada busqueda de nuevo parsonal para la nsiucn

Una vez se define is necesidad de contratar personal nuevo, e jefe del
departamento sokcita a la Coordinacion de Gestion Humana, la consecucion de
posibies candidslos por medio de los siguientes formatos

Solicitud de Vacante PR-GH-91.FT.08

Descripcion y perfil de cargo PR-GH-04.F 101

La Coordinacion de Gestidn Humana solicta hojss de vida & traves de
clasificades mnierncs y/o exiemos. por ntsrmadio de las boisas de empies de s
universcades o por Cuaiquier otro medio que considers pertnents, de scuerdo af
perfil definedc pasa cargo

La Cooranacion de Gesbon Humana fitra todas 88 hojas de vida recibidas v
seleccona aquelas que seran posidies candidatos para i cargo

ACIVICAd, i cual CuSntS CON UNA Sere de DaSOS DQICSS Para garantizar Ung
apropiads seleccion de personal pars & insituciin

Una vel efectusdas ias entrevistas personales, el mfe del departamento hace
una reveson previa da ios candidalos mis opconados v ia Coordinacion de
Gestion Humana verifica las referencias aborales y personales de los
candidatos PreferDiemente las entrevistas deben ser reaizadas por mas de un
funconanio del drea o de otras dreas de acuerdc & s mterrelaciones del cargo
entre depariamentes, con el objetive de lener diferentes conceptos del canddato
De estas entrevstas debe quedar una evidencia por esCrio para ko cugl el

|entrevistador dabe dgencar el formato de
{Entrevista para Proceso de Seleccion PR.GH.01.FT.02

La Asstente de Geshon Humana ie informa al candidato del proceso de seleccion
jatreves de cormes slectronico Que debe resizarse of examen midico de ingreso
€on todas ias especificacones, una vez reaizado &l examen, ia mama asstents
idescarga de la pistaforms de la PS e certificado dei resultado para posterior
jsvcaizacion a traves de cana Es mporanta tener en cuenta gue la reakzacion

{d=i mismo no tiene costo alguno para el candidato o colabor

Les resullados s¢ ansizan ncaimente en Gaslion Humana y en caso de no exstr;
aiguna anomaba se envia @ mformacion o @S personas que han reakzsdo Bs
enirevisins para generar la refroaimentacion final ol jefe del depsrisments |
solcdante queen tomara ia decison de contralacion En caso contrarc se revierte |
¢l proceso y se solica una nuevs convocalons 8 la Coordmacion de Gesbén
Humana

De ser afirmativo el ingreso oel trabajadior se 30kc2an B8 documentos requertos
&n ¢l formato Requisitos para vinculacion Personal Administrativo y
Docente PR-GH-01-FT-83 con los cusles se realizan s tramites de afimciones
& @ segundad scciai y/o prestacionss sociaies
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Les documentos 8 soicar para la affiacion de beneficiarios son Fotocopia dei
1documento de dentificacdn del conyuge y/o compadiero, Registro civi de
malrimonio 0 declaracion extra juicio (segun sea el caso)
-lisficia)s 38 0 a 7 afios’ Registro civil de nacmients
{Requisitcs para ls | -Nifio(a)s de 7 a 17 afios: Fotocopia de s farjets de dentidad r;:‘::"«:":'"
-Nafo(a)s de 17 afios en adelants Certificado de estudio h.-“‘:;--“r
-Jovenes de 18 8 25 afics: Cedula de cudacania
{En caso de ser soliero: Fotocopia del documents de identificacion de ios pedres
si dependen econdmcamente y registro civil de nacrmento de! colaborader Para
+lo anterior g utilza el formato Requisitos para vinculacion Personal
_Admimllulm:y Docente PR-GH-01-FT03

Los documentos & sobcaar para i afiiacon de padres mayores de 50 afos o
Cajs de Compensacion Famlar son Regisiro civi de nacimienio del colaborador
Fotocops del documento de identificacién de los padre y Certificado de S EPS 8 la
cual se encueniran sflados Ios padres Nola. No debe recibir pensidn dei seguro
socal Para io antenor se ubikiza el formato Requisitos para vinculacion
Personal Administrativo y Docente PR.GH-01-FT-03

|Afikacion de
|padres mayores
ide 80 aflos

Par - delos r de vinculacién de personal
mencionados en el paso anterior, por los canddatos selcconado deberdn
digenciar ¢ formato Hoja de Vida Institucional PR.GH.01.FT.07

Hoja de Vida
Insfiacional

Hoa de Vica
|Insttuconal

Tar27
Una vez recitwds toda la documentscadn en Gastion Humana ia asistents 23 iy = -
Laboracuon

encargada de generas & contralo bajo la coordinacion y aprobacidn de Dreccidn Conialo
administrativa y financisra

|Elsboracion del
{Contrato

Tar28

?Mncmes 8la Les Asstente de Gesfion Humana archiva y orpaniza los documentos en una
ISeguricad Socis rpeta dedicamente dentificada por colaborador &n orgen

Tar29

Actvidad. la cuai cuenta con una sere de pasos DGICOS pars garantizer un
adecusco acompisments del nuevo trabapdor con i organizacdn

} Se nformara a cada ider de proceso que reaice una presentacidn de miomo S
Pregaracion Rula  C@posiivas, Sonde se muesiren ios punios revantes Se su bres. esta
31 |wduccién y 0N se debe entregar al departamento de gestion humana, ef cual se Preparacon Ruta
Renduccion e hacer | socmizaciin de las mismas, cada vz que mgresen Inesucoitn y
colaboradores nueves. a laborar en ia insttucon Remducoon

Se realiza Is ruta de nduccdn mediante un recortide generando las sgusntes
Recorndo Ruta e . Recoerico Hits
32 linduccién y Recorrido de ias nstalaciones de s Insthucion, presentacion de s jles Necciiay
Reducois (nmedialos, kderes de proceso y compafiercs de trabajo; descripcion genersi de Risindusiiin
las funciones del puests. poibicas y manual interno de operaciones
Bar i antannr 4 daha disenciac sl fnrmatn Quts de Incdiarcicon w Reinciccinn

Mg
cumplmiento de
Actvidades

Firma
Tar 33 |cumpiments de | Finalzads la actiidad, todo el persanal dede frmar formsto Cumpimients e
Actvidades Actwvdades PR-GH-02-FT-05

Adicionaimente, el Jefe del Departamento involucrado se encarga de coordinar ei Descigcida
Descrpcon y entrenamento de acuerdo a los procedimiento del drea y & las funciones el Perl de Cargos
Perfi de Cargos | carge

Por lo que se utikza el formato Descripcion y Perfil de Cargos PR-GH-0M-FT-09

Tar 34

Gestion Humana hace parte del process de mduccion inshiucional elsborando uns
induccion Geston |presentacion en JBpostvas 0 medios magnéhcos explicando al personal de Indkaccidn Gestion
Humana y 55T maners verbal y por medio de foletos nformativos todos ios aspectos generales Humana y 551

del departamento y de SST (Salud y Segurdad en ¢l Trabajo)

SEDE PRINCIPAL
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NIT. 800.147.711-2
TECNOLOGICA Institucion de Educacion Superior con
AUTONOMA DEL PACiFICO Personeria Juridica No. 2624, Res. No.10436
Schomoitis Suparion ton Suniio Sostet de Oct./1991, Reforma Estatutaria
VIGILADA DUCACION
e Res.N0.3877 de Sept./2005, Emanado del
Ministerio de Educacion Nacional

ies y legaies en seguridad y salud en el trabajp
* Poltica SST
» Poilica de no aicohol drogas, ni tabaguismo
* Reglamento de higene y segundad mdusirial
« Funcionameento del COPASST Conenido
onenido |* Funcionamiento dei comité de convivencia laboral Inducoion Salsd
duccidn Salud y|* Plan de emergenca Sequndad on of
egurdad en el |* Peigros y nesgos asociados & ia isbor ddessmpedar y sus Trabago
|Trabap coniroies
| * Procedimientos seguros para ¢l desarrolio de ia tarea
* Responsatbédades generales en SST
* Uso de EFF
{* Derechos y dzberes del sistema de riesgos labores
* Protocoios de Biosegundad
iConsoldacion Comunicacones se encarga de consoldar todss las duposdivas de ios diferentes
Presentacon |procescs presantados en ia ruts de nduccidn y s envia a todos ios
|Departamentos irabajadores. de nueve Ngreso por medio del Correo electronico.

Se flevara & cabo de manera anusl y degendiends del plan maesiro de
capacisciones que se penere en & perodo comespandiente con los rabapdores |

anbguos vincuiados laboraimente a i nstiucion con permansncia mMayor & un 8as |

con el objetivo de actualzar conceptos necesarios del SGSST y de i nsttucion | Re-induccion
en general Esta tarea también se levard a cabo con los rabajsdores que han |

| permanecido susentes durante mucho bempo por ncapacdades o kcencias

38 iRe-nducmn

En caso que L ciar ol cols r en aigun tema espacfico,

Inecesiiades de que 88 requiers GIDO e borados igin pecifico, se | Necesidades de
3y dete solickar a ia Coordinaciin de Geslion Humana a través del formato Capacitacion
{CAPACIACED ooy Nec de Capacitacion PR-GH.01.FT.06

Evaluacion Re
Se reaiza una actividad corta donde se evakien los diferentes aspecios Induccion

reievantes a tener en Cuenta en I8 nduccion y ia renduccion de los trabajadores |
+(Debe quedar un regisiro de esta actvidad)

Evaluacion Re-
i Induccion

310

iExamanes

i Médicos Actividad, |8 cual cuenta con una serie de pasos logicos para garantizar un
| Perniadicos y de adecuade manep del personal en materal de salud ocupaconal

{Retiro

|Cuando ibs trabajsdores son contratados y cumpien hasta un afio de vinculacién
{iaboral, se debe realzar de manera anual una omada de exdmenss médicos
{ periddicos para monforesr ia exposicion de riesgo detectsr enfermedades de
|Controi médico | onigen comun y estabiecer manejos preventivos. En caso de encontrar
(eIt |dismnuCion de Sus Capacdades fiecas se efectuara una evauacon en conunto
i entre &l medico de ia IPS, el Asesor de Seguridad v Salud en el Trabap, o ider del
SGSST y trabajsdor pera establécer 08 Cambos neCEsaros para controlar o
imbar ios afectos adversos en su salud relacionadcs con f rabajo que pcuta
[AANBIG 8 SR LU SIS U5 1 T1I T € S BUBEUT Y 10 NIBUNULI, ST UBUE |
generar una notificacdn formal donde se informe ia aceptacion de e renunca ©
(&0 su defecto & reliro voluntario del trabajador y la natificacion de la realizacien
| del examen medico de retro para vaiorar y regsirar ias condiciones de sauden |
|88 que e trabajador se retira después de ias funciones vy tareas asignadas (Los :
|documentos que ademas se deben lener en cuenta 50n: carta lsboraly copis de
iquidacion del contrato

Conival meédeco

Cantrol mbdico de
iretro

:.a guxilar en salud ocupacional debe levar un archivo digital de todos ios
certificados medicos de ios examenes ocupacionalés gue se les reaiicen a los
rabajadores y generar seguimiento de ia nformacion de los MISMOS PATS genera
actionas de mejoramiento y conservar i informacidn aclusizada

Archivo
certicados
imedicos
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