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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia, lineamientos y directrices apropiados para la Seleccién, Contratacion y
Desvinculacién de funcionarios de Coonfie.

2. ALCANCE

Aplica a todas las personas que aspiren laborar en la cooperativa, y/o funcionarios antiguos.requeridos para
ocupar un cargo dentro de Coonfie. Se incluye las actividades para la desvinculacion de funcionarios.

3. RESPONSABLES

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

Gerente General 3.5. Asistente de Tesoreria
Subgerente Administrativo 3.6. Gestor.de RRHH y Nomina
Oficial de Cumplimiento 3.7. Funcionario

Jefes de Area

4. REQUISITOS LEGALES Y DOCUMENTALES

4.1.
4.2.

Ley 1636 del 2013 4.5. 1ISO 9001:2015
Ley 1581 de 2012 4.6. ISO 45001:2018

4.3. Cadigo Sustantivo De Trabajo
#4. Reglamento Interno De Trabajo

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5,

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

Cargo Critico: se entiende como aquellas funciones asociadas a procesos altamente sensibles en
términos de continuidad operacional y alto costo de reemplazo, se incluyen a los cargos que manejen
efectivo en sus funciones.

Educacién: Nivel de escolaridad a través de los cuales se adquieren conocimientos especificos como,
por ejemplo: Bachiller, técnico, tecndlogo, profesional en cualquier disciplina, Magister o doctor.
Experiencia: Representa el nivel de practica y tiempo necesario para adquirir el conocimiento o
habilidad, requeridos para el apropiado desempefio del cargo., como certificaciones laborales y/o
certificaciones deorganismos competentes donde se acredite la competencia.

Formacidon: Proceso de suministrar y desarrollar conocimientos, habilidades y aptitudes para cumplir
con los requisitos, algin mecanismo de formacion puede ser: Cursos Técnicos especificos, diplomados,
talleres, inducciones, pasantias, practicas, actividades de campo.

Habilidad:-Caracteristica especifica que el cargo requiere de quien lo desempefia, para asegurar un
adecuado resultado, en otras palabras, son las destrezas que el personal requiere para realizar una
actividad o desempenfar un cargo.

Induccion: Método que se utiliza para dar a conocer a los nuevos funcionarios de la cooperativa la
informacion basica de la organizacion y del cargo a desempefiar.

Reinduccién: Método que se utiliza para reforzar y dar a conocer a los antiguos funcionarios de la
cooperativa, los cambios en la informacién béasica de la organizacion y del cargo desempefiado.
Vinculacion De Personal: Blsqueda y atraccion de los candidatos que cumplen los requisitos minimos
establecidos para los cargos vacantes.

Entrevista De Seleccidn: Dialogo entre un aspirante a ingreso o contratacion con el jefe inmediato, con
el objeto de obtener informacién para determinar si cumple con el perfil requerido para el cargo.
Seleccidon De Personal: Método integrado por una serie de fases, que se inicia con la deteccién de la
necesidad de cubrir un puesto y culmina con la designacion de una persona para cubrir un cargo
especifico. Permite determinar cual candidato es idoneo respecto al perfil para desempefiar las
funciones asignadas.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

Perfil: Conjunto de caracteristicas, requisitos de educacion, experiencia, habilidades y destrezas que
debe reunir un aspirante a un cargo vacante a cubrir. Dicha informacion esta previamente.descrita y se
ha realizado mediante el analisis correspondiente.

Vinculacion: Método por el cual se incorpora a una persona por un tiempo determinado ala cooperativa
para que ocupe un cargo y cumpla unas funciones y responsabilidades definidas.

Entrenamiento, Capacitacion: Entrenamiento impartido por la cooperativa, entidades externas que le
permite al personal incrementar el conocimiento y las habilidades necesarias para ejecutar las tareas
de su cargo en forma eficaz y eficiente.

Periodo De Prueba: Tiempo inicial que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes
del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Verificacion de Referencias y Documentos de Hojas de Vida.

La recepcion de hojas de vida se hara en el area Administrativa'y estas seran archivadas para cuando
sean necesarias de usar. El encargado del proceso. de seleccion debe verificar que la informacion
suministrada por el aspirante sea confiable y su perfil sea lo mas adecuado y acertado posible a lo
requerido por el perfil del cargo propuesto por la empresa.

El Gestor de RRHH y Nomina es la responsable de salvaguardar las hojas vida de forma fisica y virtual.
Esta prohibida la reproduccion parcial o.total, emision, o uso de los documentos por parte de cualquier
area sin la autorizacion previa-del. Subgerente Administrativo.

Entrevistas

Se realizan las entrevistas a los aspirantes cuyos perfiles sean los mas cercanos y adecuados a lo que
requiere la empresa. En.la entrevista se valoraran y evaluaran no solo el componente intelectual, las
aptitudes y habilidades si.no'el proceder como persona, los principios y valores éticos y morales. Dicha
entrevista inicia con una conversacion con el evaluado, indagando acerca del entorno laboral, estudios
y formacion.complementaria, experiencia previa, expectativas frente al cargo y la institucion, auto
concepto, proyecto de vida y demas aspectos que sean de interés de acuerdo con el tipo de cargo.

Visitas Domiciliarias

Después de realizar la entrevista a los aspirantes escogidos, se debe programar la realizacion de las
visitas domiciliarias a los cargos criticos, esto se debe hacer antes de ocupar el cargo y se actualiza
cada tres (3) afios para los funcionarios con contrato a término indefinido, para los funcionarios con
contratos a término fijo serd como minimo una vez al afo.

Vinculacién y Contratacion

El Subgerente Administrativo y/o Jefe Inmediato, debe realizar una presentacion en donde se describen
las condiciones generales de trabajo de acuerdo con el contrato, forma de pago y se establece la fecha
y hora para la induccién. Se debe entregar las funciones a cumplir en el cargo.

Se debe indicar la fecha de inicio y horario de trabajo, y la fecha de entrega del carné que lo identifica
como empleado de la cooperativa, y la fecha de entrega de su respectiva dotacidn. Se debe verificar
que se cuente con la autorizacion de tratamiento de datos personales en calidad de funcionario y los
acuerdos de confidencialidad.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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6.6.

6.7.

6.8.

Cada afio Coonfie entregara la dotacién a los funcionarios que por ley tienen derecho y que por decision
del Subgerente Administrativo lo determine. Esta entrega debe ser registrada por medio del FO-AD-24
Entrega de Dotacion y el control lo llevara el Gestor de RRHH y Nomina.

Publicacién Vacantes: La Subgerencia Administrativa debera realizar la_oferta publica.de empleo
cuando el cargo disponible no haya sido subsanado por un funcionario de la cooperativa (Cambio de
Cargo o Asenso laboral). Para ello se apoyara en la plataforma digital designada o escogida y realizara
los requerimientos o necesidades minimas para ocupar el cargo.

La Subgerencia Administrativa debe tener en cuenta los criterios para el ingreso del aprendiz SENA de
acuerdo con la cuota de aprendizaje en virtud del tamafio dela cooperativa.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
SELECCION Y CONTRATACION
1 | Notificar la Identificar y notificar la necesidad de suplir a Gerente
necesidad de uno o mas funcionarios: puede ser por General
contratacion
1. Cargo nuevo. Subgerente | correo electronico
2. Vacaciones. Administrativo./
3. Licencias. Lider de
4, Terminacién de Contrato. Proceso
1.1 | Definir las funciones | Determinar y registrar las funciones,
del cargo nuevo responsabilidades y autoridad que tendra el Subgerente
nuevo cargo en compafiia_del lider. de | Administrativo MA-AD-02
proceso. Manual de
Lider de Funciones
Revisar la MT-AD-05 Matriz de Perfiles y Proceso
Cargos.
2 | Notificar la Publicar por medio.del correo electronico o
convocatoria interna | circular interna‘la apertura del requerimiento
del cargo. En el cuerpo de la notificacion
debe re?acionar' ° Subgerente
X Administrativo
Correo electrénico
. Cargo .
. Gestor de Circular Interna
. Requerimientos del cargo: -
. . - Nominay
antigtiedad, educacioén, formacién y RRHH
experiencia u homologacion.
«  Area - Proceso — Oficina.
. Requerimientos del cargo
3 | Escoger al Notificar al funcionario escogido para Subgerente L .
. ) N . e . Correo electrénico
funcionario desempefiar el cargo nuevo. Coordinar con | Administrativo
aspirante el lider del proceso la organizacién del area .
P . P g . Minuta de
u oficina. Lider del
contrato.
Proceso
3.1 | Determinar la Determinar si existe la necesidad de
contratacién externa | contratar a una empresa externa para que
realice la contratacion del personal de
acuerdo con el cargo o realizar la seleccién
Subgerente

de las hojas de vida que se tengan a
disposicion en el area administrativa.

Enviar por correo electronico la necesidad de
contratacion externa.

Administrativo

Correo electrénico

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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No. Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
3.2 | Contratar la Realizar la contratacion de la empresa, Subgerente Factura o
empresa informando el perfil y necesidades del cargo. | Administrativo FO-AD-09
4 | Recepcionary Recepcionar la hoja de vida del (los)
evaluar la hoja de aspirante(s) o funcionario(s) escogido(s).
vida Verificar las referencias laborales vy
personales citadas en la Hoja de Vida FO-AD-23
apoyado en el DA-AD-02. Autorizacion de
Subgerente Datos Personales
Firmar la autorizaciéon de tratamiento<de | Administrativo para el Proceso
datos personales a los aspirantes al cargo. de Seleccién de
Personal.
Realizar la seleccion de las hojas de vida
que aplican al cargo.
Ver disposicidn general 6.1
5 | Realizar la consulta | Realizar la consulta en las listas vinculantes
efectiva a cada aspirante.. y. la ‘consulta los
antecedentes disciplinarios, = fiscales .
S LN y Consulta Efectiva
judiciales. Subgerente
Administrativo -
Correo electrénico
En caso de encontrar alguna novedad con
las consultas realizadas, notificar al Oficial
de Cumplimiento por correo electrénico.
5.1 | Contestar la Revisarla novedad encontrada y responder Oficial de
novedad por.correo-electrénico si el aspirante puede . Correo electrénico
) L, cumplimiento
0 no continuar con el proceso de seleccion.
6 | Realizarla Programar la(s) entrevista(s) en compafiia
entrevista del lider del proceso.
De acuerdo con la entrevista de cada| Subgerente e
. . . e . Verificacion en la
aspirante se define si es Apto o No apto para | Administrativo : .
. . hoja de vida del
el cargo. Se estudian las entrevistas y se .
. . . aspirante
comunican los resultados a todos los | Jefe inmediato
aspirantes y se selecciona a un solo
aspirante.
Ver disposicion general 6.3
6.1 | Realizar visita Realizar la visita domiciliaria si el cargo
domiciliaria requerido es definido como “critico”. Segun
la MT-AD-05 Matriz de Perfiles y Cargos Subgerente
y gos. Administrativo MI-AD-06
- . Entrevista del
En caso de que el Subgerente Administrativo _ :
. . . Oficial de Aspirante al Cargo
0 el Subgerente Financiero no pueda realizar o
. - Cumplimiento
el proceso lo debe realizar el Oficial de
cumplimiento.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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No. Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
7 | Escoger al Realizar un estudio de seguridad que incluye
aspirante la verificaciéon de los antecedentes fiscales,
disciplinarios, judiciales y entrevistas y visita
domiciliaria
Subgerente
De acuerdo con los conceptos y resultados | Administrativo
generados en la seleccién, se debe escoger
al aspirante para continuar con el proceso de Lider del
contratacion. proceso
Solicitar al Gestor de RRHH y Nomina la
remision del examen médico /laboral. de
ingreso al aspirante escogido
7.1 | Agradecer a los Agradecer la participacion de cada aspirante Subgerente
aspirantes en el proceso por/ medio de llamada .g. . Correo electronico
- W\ Administrativo
telefonica y/o correo electronico.
8 | Solicitar los Realizar la solicitud.del.examen de ingreso Gestor de L
. - . Comunicacion
exdmenes médicos | de acuerdo-con el PR-GI-05 Examenes RRHH y )
- . . interna
Médicos.Ocupacionales:. Nomina
9 | Notificar al Notificar . el . listado de documentos Gestor de
aspirante requeridos para elaborar la hoja de vida del RRHH y Correo electrénico
funcionario. Nomina
10 | Remitir el enlace de ‘| Remitir par correo electronico el enlace (link) Gestor de
hoja de vida de conexion del formulario de hoja de vida RRHH 'y Correo electrénico
de la.intranet o enviar el FO-AD-01 de Excel. Nomina
11 Reglstrar la hoja de Real!zar el proceso de |hscr|pC|on de la hoja FO-AD-01 Hoja
vida de vida del nuevo funcionario. En caso de .
. . de Vida
ser un contrato a término indefinido se debe Funcionarios
registrar en MT-AD-05 Matriz de Cargos y
Perfiles. MT-AD-05 Matriz
S . . : Funcionario de Cargos
Se debe imprimir y firmar la hoja de vida, Perfi?es y
incluir los documentos requeridos y remitirla
al Gestor de RRHH y Nomina. En las oficinas
. . Documentos
se debe entregar al Director de Oficina para requeridos /
que sea enviada por correo interno al area q .
L . Correo interno
administrativa
12 | Elaborar el contrato | Diligenciar el contrato que corresponda. Contrato de
Solicitar la lectura del contrato al nuevo Gestor de trabajo
funcionario. Hacer firmar el contrato original RRHHy
y copia como acto de aceptacion. Nomina MA-AD-02 Manual

de funciones

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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No. Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro

Hacer firmar por parte del Gerente General
el contrato realizado. Entregar la copia del
contrato y el manual de funciones al nuevo
funcionario.

El contrato original se archiva en la carpeta
del funcionario junto con la hoja de vida,
certificado de recomendaciones médicas y
soportes de la hoja de vida.

Comunicacion
interna para
entrega de los
formatos.

13

Afiliar a la seguridad
social

Realizar la afiliacion a Salud, Pensién,
Riesgos Laborales y Caja de Compensacion
de acuerdo con la voluntad ' del ‘nuevo
funcionario.

Gestor de
RRHH y
Nomina

Registro de
afiliacion

14

Programar la
induccién

Programar la fecha para el .inicio de’ la
induccion del nuevo funcionario segun el PR-
AD-03 Induccidn, Reinduccién, Capacitacion
y Formacion.

Informar por correo electronico la vinculacion

Subgerente
Administrativo

Correo electrénico

del funcionario al lider de proceso para que Lider de

realice la induccién.al puesto de trabajo. Proceso

Solicitar el usuario al area de TIC Segun el

PR-TI-04 - Creacion, Modificacion vy

Eliminacién de Usuario.

DESVINCULACION DEL FUNCIONARIO
15 | Recibir la renuncia | Recibir la notificacibn de renuncia del Subgerente Comunicacién
del funcionario funcionario. Administrativo interna

15. | Natificar la Natificar al funcionario con un tiempo minimo L
N, N . L Subgerente Comunicacion
1 _{.terminacién del de 30 dias antes de la terminacién del e . .
A WP . Administrativo interna
contrato término fijo | contrato a término fijo.
16 | Notificar la Notificar por escrito la cancelacion del
cancelacion del contrato. Remitir al exfuncionario al examen
contrato médico de retiro segun el PR-GI-05 C
. - . Subgerente Comunicacion
Examenes Médicos Ocupacionales. e . .
Administrativo interna
Nota: Esta notificacion debe ser firmada por
el exfuncionario
17 | Informar la Informar a todo el personal de la cooperativa
desvinculacion del |y demas partes interesadas la| Subgerente Comunicacion
funcionario desvinculacion del funcionario en especial | Administrativo interna

cuando se trate de un cargo critico.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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No. Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
18 | Desafiliar al Retirar el ex funcionario de la ARL, EPS y Gestor de N
. . . L o . Citacion del
funcionario AFP y cajas de compensacion familiar el dia RRHHy )
L . examen firmada
de terminacion del contrato. Nomina
19 | Liquidar al Realizar la liquidacion de contrato y entregar
exfuncionario al area de tesoreria para el pago. Gestor de
Liquidacion del
Entregar al exfuncionario copia de la RRHH y pago
Nomina

liquidacién y la otra archivarla en la hoja de
vida.

20 | Pagar la liguidacion | Realizar el pago por liquidacion “de .
g g . . pag . P d > Asistente de
funcionario por medio de nota de tesoreria .
Tesoreria / .
(fuente 20). Subdirector de Nota de tesoreria
Ruta: Contabilidad / Movimientos .
. Oficina
(movimientos).
21 | Solicitar el retiro del | Informar por correo electrénico al area de
integrador sistemas la desvinculacion del funcionario Gestor de
para que se realice.el retiro del integrador. RRHH y Correo electronico
Segun el PR-TI-04 Creacion, Modificacién y Nomina

Eliminacién de Usuario.

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PR-AD-03 Induccién, Reinduccion;.Capacitacién y Formacion.
FO-AD-01 Hoja de Vida Funcionarios

FO-AD-09 Orden de compra de bien o servicio

FO-AD-23 Autorizacion.de Datos Personales para el Proceso de Seleccién de Personal.
FO-AD-24 Entrega de Dotacion

MT-AD-05 Matriz de Perfiles y Cargos

MI-AD-06 Entrevista del Aspirante al Cargo

PR-TI-04 Creacion, Modificacion y Eliminacion de Usuario.
PR-GI-05 Examenes Médicos Ocupacionales.

10. CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de

Documentos.

Version

Descripcion Del Cambio

Fecha de Aprobacion

Se maodifica la disposicion general 6.5. Se separa la actividad de
“Realizar la consulta efectiva”. Se eliminan las actividades de
Examenes médicos de ingreso y notificacion unificandolo en una
sola actividad nombrando el procedimiento de exdmenes médicos
ocupacionales. De igual forma se elimina el examen de retiro. Se
actualiza el diagrama de flujo.

22 de junio de 2023

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

LUIS ALFREDO DIAZ JARA
Cargo: Subgerente Administrativo

SERGIO ALEJANDRO CUELLAR
CARDONA
Cargo: Analista del SIG

NESTOR BONILLA RAMIREZ
Cargo: Gerente General
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