TEAHIAL DE TRANSPORTE

|
Direncsis

, - MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL
TERMINAL DE TRANSPORTES DE MANIZALES S.A,

Il OBJETIVOS

1. Encontrar trabajadores idéneos con gquienes se pretende trabajar en la
empresa y safisfacer las necesidades de personal. :

2. Buscar nuevos talentos que trabajen en equipo hacia el logro de las metas
institucionales

I CONCEPTO

Es el proceso realizado por la dependencia de Talento Hurnano que consiste en
elegir, siguiendo determinados parametros y el manual para tal fin, a las perseonas
mas idéneas para ocupar un cargo o un puesto vacante en la ernpresa.

It ALCANCE

Ei procedimients de seleccion de personal inicia con el analisis de vacantes y
termina con el archivo de la historia laboral.

IV MARCO JURIDICO

Constitucién politica de Colombia: articulo 122 al 125: empleado. ptblico como
elemento fundamental para ef desarrolio del estado.

Ley 909 de 2004: “porio cual se regula ta carrera administrativa, ef empleado publico

Y la gerencia publica”.

Decreto iey 1042 de 1978, modificado por ef decreto 785 de 2005: “ por el cual se

- establece ¢l sisterna de nomenclatura, - clasificacion de funciones vy requisitos

generales de los empleados de las entidades ferritoriales que se regulan por la ley
908 de 2004". _

- Decreto 1083 de 2015: “por medio del cual se expide el decreto (Inico reglamentario

def sector de funcién piblica”.

Decreto 648 del 19 de abril de 2017 “por el cual se modifica y adiciona el decreto
1083 de 2015 reglamentario (nico def sector de Ia funcidon pablica™. '
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1. Para empleados de libre nombramiento y remocion: por medio de un acto de
nombramiento. ' ~

2. Paralos trabajadoreé oficiales: por medio de un contrato de frabajo.

3. Para supernumerarios: se vincuian por medio de un contrato de trabajo
atendiendo las necesidades del Servicio, para cumplir vacaciones temporales
- de los empleados publicos, en especial en casos de licencias o vacaciones,
asi como para desarrollar actividades de caracter netamente transitorio, de

-~ acuerdo con lo dispuesto en el articulo 83 del decreto 1042 de 1978.

Los empleados de cardcter temporal, de acuerdo con el articulo 21 de la ley 909 de
2004, se pueden crear en lag plantas de personal con sustento en un estudio técnico

-que asi lo determine, para o cual se contara con apropiacion y disponibilidad
" presupuestal destinados a cubrir el pago de salarios Y prestaciones sociales.

Estos empleos que crean para desarrollar las siguientes funciones:

1. Cumplir funciones que no realiza el personal de pianta por no formar parte
de las actividades permanentes de Ig administracién. :

2. Desarrollar programas o proyectos de duracién determinada.

3. Suplir necesidades de personal ‘por de personal por sobfecérga de frabajo,
determinada por hechos excepcionales.
4. Desarroliar labores de consultoria y asesoria institucional de duracién total

no superior a 12 meses; Y que guarde relacién directa con el obieto y [z
naturaieza de la institucion. '

VI PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL EN EL TERMINAL DE
TRANSPORTES DE MANIZALES. . .

1. ldenti_fig:acién de necesidades: Ia dependencia de talento humano sera la
' encargada de suministrar Ja informacion detallada de las diferentes vacantes

© cargos a proveer; ya sea de empleados plblicos, trabajaderes oficiales o
de supemumerarios. :

2. Procedimiento para proveer cargos de libre nombramiento O remocion:

2.1.  Reclutamiento: Ia dependencia de talento humano enviara z Ia
gerencia la informacion de los cargos a proveer. '




.

T VIGILADO
@.WW"Q?T%;

TERIRAL O RS POrTE

2.2. ElGerente enviara a la dependencia de talento humano minimo dos
hojas de vida para los Cargos a provaer.

2.3.  La dependencia de taiento humano analizara las hojas de vida de
acuerdo a los requisitos de cada uno de los cargos a proveer Y enviara
un informe a la gerencia. T

24. Lagerencia y talento humano realizaran entrevistas a los candidatos
que cumplan con los requisitos de los cargos y ademas se les
realizaran las pruebas psicotécnicas (que aplicara un psicdlogo
organizacional). '

25, La gerencia, con los insumos gue le aparta talento humano: anslisis
de requisitos, entrevistas y pruebas psicotécnicas; tomara Ig decision
de cual o (es) seran los candidatos elegidos. ,

286. La dependencia de talento humano realizara Ia verificacion de las ]

- referencias. :

2.7. Elolos candidatos elegidos deberan presentar a la dependencia de

: talento humano ia documentacion requerida para continuar al proceso

de posesién de su cargo.

Se anexa formato de listado de documentos necesarios para la
posesion. :

2.8. La dependencia de talento humano realizara a cada uno de Josg

requisitos para la posesion.
2.9.  Verificada toda la informacién y documentacién de los candidatos

elegidos; se procede a ja posesion del cargo de los candidatos por
parte del Gerente de |5 institucion.

2.10. Realizacidn de los examenes médicos OCupacionaies de ingreso.
2.11. Inicia proceso de induceién al cargo. Anexo formato de induccion {

3. Procedimiento para proveer cargos de trabajador oficial:

Los cargos de trabsjadores oficiales se proveen cuando se preseritan dos
situaciones administrativas en la institucion: '

1. Cuando se presenta una vacante.
2. Cuando se realiza un redisefio 0 modificacion de la planta de personal.

En el segundo Caso, cuando se va a realizar un red isefic o modificacion de Ia planta;
la primera que se debe realizar es solicitar el acompanamiento del D.AF.P para-
efectuar el proceso. - .
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- El paso siguiente es Ia realizacion de un estudio técnico, segin la guia de rediserio
institucional de entidades publicas, que contempla los siguientes puntos:

Andlisis organizacional: Mision — visién — objeto, plan estratégico, mapa de
procesos y organigrama.

Analisis de cargaé. de frabgjo: con el fin de definir las necesidades del
personal. : .

Planta de personal actual Yy propuesta: con sus costos.

Manual de funt:_fcnes Yy competencias Iaborales, de acuerdo con las
directrices dei decreto 1083 de 2015,

CUANDO SE PRESENTA UNA VACANTE:

3.1. Reclutamiento . -

3.1.1. Convocatoria: se realiza una circular donde se informa a todos los
trabajadores oficiales que se va a iniciar un proceso de seleccion de personal .
con el fin de proveer un (os) cargos. Se especifica los requisitos y la

naturaleza del cargo y salario. Se especifica e! dia, mes, afio y hora de
publicacién de la convocatoria. '

3.1.2. Publicacion del cronograma del proceso de seleccion. .

3.1.3. Recepcién de la manifestacion de interés por parte de los trabajadores.
3.1.4. Ansiisis de las hojas de vida y cumplimiento de requisitos.

3.1.5. Realizacién de prugbas psicotécnicas y de conocimientos a los

candidatos que cumplan con los requisitos ‘de los cargos. Puntajes
asignados: ‘

Pruebas de conocimiento 50% sobre 100%
Pruebas psicotécnicas 20% sobre 100% -

3.1.8. Realizacion de entrevista: tendra un puntaje de 30% sobre 100%
Proceso que realizara un grupo interdisciplinario que incluye el profesional
universitario de talento humano, vy el profesional universitario de Ia
dependencia a2 que corresponde el cargo a proveer.

3.1.7.  Andlisis de resultados: se realizara por el equipo de trabajo el

profesional universitario de Ia dependencia de talento humaro, el profesional

universitario de Ia dependencia (s) del Cargo a proveer y la Gerencia.
3.1.8. Publicacion de resultados: se realizara mediante acto de resolucion.
3.1.8. Comunicacién personaiizada ai {los) funcionario (0s) seleccionado.
3.1.10. Elaboracion de ios contratos de frabajo del cargo (s) a proveer.
3.1.11. Realizacién de los examenes médicos ocupacionales de ingreso.

3.1.12 Iniciar proceso de induccion.
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En el caso que no se presenten candidatos al proceso de seleccion en g .
convocatoria ¢ que durante dicho proceso el candidato se retire de) proceso de i
seleccion, este se declarara desterto y sera la Gerencia la responsable de presentar

los nuevos candidatos a dicho proceso.

4. Procedimiento para proveer cargos de supernumerarios:

4.1. Reclutamiente: Ia dependencia de talento humano enviara a Iz gerencia la
informacion de las necesidades de las dependencias en cuanto a perscnal con este
tipo de vinculacién (contratos inferiores a un afio); con ios debidos soportes de

dos hojas de vida por cada uno de los cargos a proveer,

4.3. Talento humano verificara el cumplimiento de requisitos y documentacion
soporte de las hojas de vida Y envia el informe a la gerencia.

4.4, Solicitud de la disponibilidad presupuestal del o log cargos a vincular.

4.5. Aplicacion de pruebas psicotécnicas a los candidatos,

4.6. Gerencia informa a talento humano cuales son los candidatos a contratar, -
4.7. Talento humano solicita g los candidatos elegidos la documentacion qgue deben

adjuntar y se procede a Ig realizacién de los examenes médicos ocupacionales de
ingréso.

4.8. Talento humano realiza & cada uno de los candidatos elegidos su respectiva
‘carpeta con Ja hoja de vida y toda ia documentacién soporte. '

4.9. Elaboracién del contrato de frabajo (inferior 2 un ano).

4.10. Inicia proceso de induccién,

ANEXOS:

~  Entrevista — generalidades.

|
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I - Listado de documentos para posesion y/o contrato de trabajo.
[ - Cronograma publicacion proceso de séleccién.
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FORMATO ENTREVISTA PROCESO DE SELECCION
TERMINAL DE TRANSPORTES DE MANIZALES $.A

o~

1. Que conoce del Terminal de Transportes de Manizales

2. Describa en forma concisa el cargo al cual aspira .

3. Cudl es su formacién académica; considera que es suficiente para desempefiar
el cargo al cual aspira ‘

4. Como se actualiza a nivel profesional

5. iStesel caso,yvaacambiar de empleo, porque lo harfa?

6. Por qué se retird de su anterior empleo .

7. De su experiencia laboral, cual o cuales estin alineadas con el cargo al cual
aspiray por que : -

8.

Cudl fue su Gitimo trabajo, cusles eran sus funciones. ;Le gustaba?

9. Sipudiera elegir, donde le gustarfa trabajar N

10.Que le puede aportar al Terminal de Transportes en el cargo al cual aspira
11.Como se define como personay como profesional

12. Cudl es su principal fuente de motivacidn.
13.Describa una cuaiidad y un defecto suyo _
14.Le gusta trabajar con gente o prefiere trabajar solo () ' : )
15. Con que tipo de personas lé gusta trabajar

16.Que espera de un Jefe .

17.Como considera que deberfa ser un buen jefe

18. Porque considera que usted seria la
al cual aspira '

Que es o que lo motiva en un trabajo

persona indicada para desempefar el cargo

19. Que éxitos o experiencias destacables laboralmente puede referénciar,

20. Lo han despedido de algtin empleo. Por que
271. Qué relacién ha tenido con sus compafieros de trabajo
22. ;Ha trabajads bajo presién? Que m

étodo utiliza para superarlo
23. Que significa para usted el trabajo

i b

AU el ServicioTio es pasajernes constante.
Carera £3 No. £3-100 Los Cambulos Telefonos 8785641 - 8787858 - 8787832 Fax: 8747158

U E‘ET‘ L" [sﬂpgn‘:’,.% Empresa Industial y Comersio de! Sslado . / Email- gerencia@terminaimanizales.com
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Cargos: trabajadores oficiales

I Convocatoria

CRONOGRAMA PUBLICACION
VAL O TRANSPDATE TERMINAL DE TRANSPORTES DE MANIZALES S.4.

PROCESO DE SELECCION

Dia Mes Ano

Hora Circular No.

Il Recepcion de las manifestaciones de interés

-Dia Mes Afio Hora | Lugarde 1
recepcion
L
Il Andlisis de hojas de vida,
Dia : Mes Afo Hora

Fs

IV Aplicacién . de pruebas de conocimiento, enfrevistas Y pruebas

psicotécnicas.

Hora

Dia Mes Afio

Pruebas de conocimiento

Entrevistas

Pruebas Psicotécnicas

V Analisis y publicacién de resultados

Dig Mes ARo

Hora

Andiisis de resuitados

VIGILADO

Publicacién resultados
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VI Comunicacién por escrito personalizada a los funcionarios seleccionados.

Dia Mes Afo Hora

V1l Elaboracién de contratos e inicio del proceso de induccisn.

o~ Dia | Mes Aftoc | Hora | Fecha inicio
contrato

Elaboracién contratos
induccion
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RESOLUCION GE. 1000-8-2-0045
27 de abril de 2917

Ei costo ge una malg Contratacion Puede ascender al dobie der salario anual. de yna
Persona mas jag Prestaciones, ’

En méito de 1o expuesto,

RESUELVE

ARTICULD PRIMERO: Adoptar e] Manual de seleccidon de Personal adjunto para el
Terminal de Transporteslde Manizajes S.A, ' :

Carera 43 No, §5-100 Log Cambulos Telélonos 8785541 - 8787858 -

Mt o Serencia@lerming fqgmaeiaa}.e_sagmm
WAkAsy formir\nﬁ-mm:nimmq AP A
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