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Contratacion y vinculacion laboral
MENU

1 Introduccioén

En las empresas, indistintamente de la actividad econémica que desarrollen, existe un
proceso que se encarga del ingreso del personal para que realice una funcién
especifica de acuerdo con la necesidad que se tenga. En unas organizaciones el area

o dependencia que realiza este proceso se llama gestion humana, en otras, recursos

humanos o talento humano, entre otros nombres; lo que cabe resaltar, es que en estas

areas se realiza una gestion bastante importante que se llama contratacion y afiliacion

en la cual después de un proceso de preseleccion, se selecciona la persona a

contratar y afiliar a la seguridad social.

En el siguiente video se pueden observar

las generalidades y objeto de estudio de

esta unidad tematica en relacion con la

contratacién y vinculacion laboral: Continuar
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Contratacion y vinculacién laboral: introduccién

Continuar >
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Alistamiento y convocatoria
1 segun las necesidades de
personal

< Regresar Continuar >
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El crecimiento de una empresa debido a la demanda de

sus clientes frente a sus productos o servicios
desencadena un aumento en la mano de obra para
cubrir las necesidades del mercado; este aumento de

personas en las empresas se ve reflejado en las areas

de las mismas ya sea produccion, logistica, mercadeo,

financiera y administrativa segun la gestion que se haga

en la compania.

< Regresar Continuar >
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Alistamiento y convocatoria segun las necesidades d...

I Figura 1. Ciclo de alistamiento y convocatoria

e
Convocatoria

Requerimiento | Aumento de Clientes

Crecimiento Organizacional

-

Necesidad de personal

< Regresar Continuar >
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1.1 Preseleccion laboral

Durante la seleccién de candidatos, las empresas pueden variar tanto el orden de la
gestidon, como las herramientas, segun lo estipule o considere, es de anotar que para
una buena seleccion se deben implementar las siguientes acciones o procesos.

I Figura 2. Proceso de preseleccion en las empresas

Recepcion de hojas de vida.

Como resultado de la gestién hecha
o) en la convocatoria laboral.

< Regresar - Continuar »
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Cop2Nfaloraciomde resultados y decision de
contratar

MENU

El area encargada de contratacién recibe los resultados de todo el proceso, se reune
con las partes interesadas dando un informe de cada aspirante al cargo y toman la
decision de seleccionar al que mejor cumple con los requisitos del perfil solicitado.

Nota aclaratoria
La mayoria de veces, los examenes médicos se hacen

después de la valoracion de los resultados y para la toma
de decisiones se presenta una terna de candidatos.

I Figura 3. Ciclo de valoracién y eleccion de candidatos .
Continuar »

< Regresar
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Evaluacion de los Eleccion de
resultados. candidato.

< Regresar Continuar >
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Contratacion y vinculacion laboral
MENU

Contratacion y afiliacion a
seguridad social

< Regresar Continuar >
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En las organizaciones existen diferentes necesidades
para ejecutar actividades que deben ser desempenadas

por las personas que la integran; debido a esto, y segun

la naturaleza de la actividad en las empresas, se toma la

decision de utilizar diferentes tipos de contratos y

vincular al ser humano para que desempefie estas

funciones vy, finalmente, crear una relacion contractual.

< Regresar Continuar >
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Cada contrato tiene una normativa legal

2.1 Definicion de contrato laboral

En este espacio se veran las definiciones tanto de contrato laboral como de trabajo
segun lo estipula la legislacién.

< Regresar Continuar >
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Nota aclaratoria

Para no caer en la confusién sobre un contrato laboral y uno civil se
deben mirar los tres elementos del contrato laboral y no incurrir en
errores contractuales. Conforme al Codigo Sustantivo del Trabajo en el
articulo 23 sefala que son: prestacion personal del servicio, continuada
subordinacion y retribucion o remuneracion del servicio.

o Tipos de contratos laborales con normatividad

colombiana

En Colombia los contratos laborales estan regidos bajo la normatividad del Cédigo
Sustantivo del Trabajo del articulo 22 al 75. En este documento se pueden consultar los
diferentes tipos de contratacién y caracteristicas. En el proceso de vinculacion de
personal en Colombia se utilizan los contratos por tiempo de duracion, a saber:

< Regresar Continuar >
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)

Seguramente en algun momento alguien es contratado por alguna de las modalidades
anteriores, pero ¢como se diferencian y qué caracteristicas tienen? En el
siguiente cuadro se presenta la respuesta a esta pregunta:

Tabla 1. Cuadro comparativo de contratos laborales en tiempo y regulacién
contenido

Contrato laboral Tiempo Regulaciéi

Tiene fecha de inicio y Caddigo Sustantiv

Contrato a término fijo. fecha de finalizacion. Trabajo, articulc

< Regresar Continuar >
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< Regresar

Contrato laboral

Contrato a término
indefinido.

Contrato por obra y labor.

Contrato ocasional,
accidental o transitorio.

Contrato a término fijo

Contratacion y vinculacién laboral

Tiempo

Tiene fecha de inicio pero
no de finalizacion.

Hasta que se finalice la
obra o labor para lo cual
es contratada la persona.

No mayor a un mes.

Contrato a término
indefinido

file:///C:/Users/maria/OneDrive/Escritorio/Contratacion y afiliacion a SS/1 componente/index.html#/curso/tema2

Regulacioi

Cddigo Sustantiv
Trabajo, articulc

Cdédigo Sustantiv
Trabajo, articulc

Cddigo Sustantiv
Trabajo, articulc

A continuacion se pueden observar las caracteristicas y usos de los
diferentes tipos de contratos laborales en las empresas:

Contrato por obra y labor

Continuar
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Contrato ocasional,
accidental o transitorio

Caracteristicas conforme al cédigo sustantivo del trabajo

e Cuando se hace inferior a un afio no se puede renovar mas de tres veces.

e Cuando su elaboracién es anual se puede prorrogar las veces que la empresa lo
desee.

e Su creacion no puede exceder los tres anos.

» Este tipo de contrato siempre se debe hacer por escrito.

o El periodo de prueba si es inferior a un afio no puede superar la quinta parte del
20% del contrato y si es por el afio no excedera los dos meses.

o El empleador debe avisar 30 dias calendario antes si el contrato no sera
prorrogado, si no se entendera como renovado.

o Si hay despido sin justa causa, al trabajador se le debe pagar como indemnizacion
los salarios restantes a la fecha de terminacion del contrato.

« Su finalizacién puede darse por justa causa, sin justa causa, pension del
trabajador, finalizacion del contrato o muerte del trabajador.

Uso en las empresas

< Regresar Continuar >
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Las empresas en Colombia utilizan este contrato para actividades permanentes. En

ocasiones para motivar al personal durante un periodo y luego cambiarlo a término
indefinido, y también para actividades que finalizan gestion anual o periddica.

Nota aclaratoria

< Regresar
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En los contratos laborales
mencionados anteriormente, los
empleados tienen derecho a
prestaciones sociales como prima
de servicios, cesantias, intereses
sobre las cesantias, vacaciones y
auxilio de transporte; también
cuentan con otros derechos
contractuales como la licencia de
paternidad, maternidad, luto y
dotacion.

Continuar
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Al auxilio de transporte y dotacion se tiene derecho cuando
el ingreso base de cotizacién no supera los dos salarios
minimos legales vigentes.

o

Para profundizar mas sobre este tema, se debe consultar

Ir al
sitio W(http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantive
web

< Regresar Continuar >
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o Contratos no laborales con normatividad
colombiana

Los dos contratos no laborales mas utilizados en Colombia para apoyar la gestion de la
actividad econémica de una empresa, son los contratos de aprendizaje y de
prestacion de servicios profesionales. Es importante conocer estos tipos de
contrato debido al uso continuo que se le dan en las empresas colombianas:

Contrato de aprendizaje

El contrato de aprendizaje es una forma
especial dentro del Derecho Laboral, mediante

La Ley 789
de 2002 O

establece en el
articulo 30 su
definicion:

< Regresar

la cual una persona natural desarrolla formacién
tedrica practica en una entidad autorizada,
cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacion
profesional metddica y completa requerida en el
oficio, actividad u ocupacion y esto le implique
desempenarse dentro del manejo
administrativo, operativo comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades de
la empresa, por cualquier tiempo determinado
no superior a dos (2) afnos, y por esto reciba un
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apoyo de sostenimiento mensual, el cual en
ningun caso constituye salario.(Ley 789 de

2002. Articulo 30).

El propdsito de este contrato sin duda es

Contrato por prestacion de servicios

< Regresar Continuar >
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Es un contrato que, aunque no es laboral,
brinda una actividad humana a las empresas
que lo requieren, ya sean los servicios
profesionales de un contador, profesor,
profesional o experto para desempefiar cierto
rol sin generar relacién laboral.

Se crea para cubrir las necesidades que son
llamadas objeto contractual que no requieren
aplicar los tres elementos clave de un contrato
laboral, debido a la libertad que tiene para
ejecutar las actividades planeadas cumpliendo

con los plazos de entrega o gestion.

Se debe tener en cuenta que en las
organizaciones existen diferentes necesidades
de personal y no todas las actividades pueden
ser llevadas a cabo por medio de este tipo de
contrato. Ejemplo: el asistente de gerencia que
requiere tiempo completo en la empresa, es
diferente al revisor fiscal o contador que puede
llevar su gestidn sin necesidad de estar tiempo
completo en la empresa.

< Regresar Continuar >
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o

Como material de apoyo, se invita a consultar el siguiente

Ir al

.. a(https://www.sena.edu.co/es-
sitio

co/Empresarios/Paginas/contratoAprendizaje.aspx)

2.2 Elaboracion de contratos en las
organizaciones

< Regresar Continuar >
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Los contratos con frecuencia son elaborados por el \ ~ & =
abogado laboral de la organizacion, seguin necesidades r =T —
contractuales y de gestion en la empresa, teniendo en =
cuenta que deben cumplir con lo estipulado en la \ —
legislacion laboral vigente. Es comun ver como los — a—
abogados hacen el esquema y el asistente del area de . é&
administracion del talento humano realiza la transcripcion

de los datos que, posteriormente, son enviados de nuevo

al creador para su verificacién y aprobacion.

También existen plataformas, algunas por cobrar y otras

del Ministerio de Trabajo, con las bases de los contratos

que cumplen con la normatividad legal vigente, pero su

uso depende netamente de las decisiones y

conocimientos de los expertos en la organizacion.

Recomendacion:
Sea el manejo que se le dé en la organizacion a los contratos es

importante estar actualizando los modelos que se tienen por un
abogado laboral para asegurar el cumplimiento legal y evitar
sanciones o demandas.

< Regresar Continuar >

file:///C:/Users/maria/OneDrive/Escritorio/Contratacion y afiliacion a SS/1 componente/index.html#/curso/tema2 15/16



9/6/23, 18:08 Contratacion y vinculacién laboral

Una vez definido el tipo de contrato laboral requerido, se

procede a dar continuidad al proceso de contratacion en el cual se

llama al candidato seleccionado y se le cita para firma de contrato,

solicitandole la documentacién establecida por la organizacion para
tal fin. Se debe tener en cuenta que una vez se firme el contrato,

las dos partes deben quedar con una copia del mismo.

< Regresar Continuar >
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Contratacion y vinculacion laboral
MENU

Afiliaciones al sistema de
3 seguridad social en Colombia
segun normativa

Antes de iniciar el proceso de afiliacion a seguridad social se debe entender su
composicion y la responsabilidad de las empresas y del Estado por garantizar este
derecho que es irrenunciable por parte de las personas o trabajadores.

< Regresar
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Normalmente cuando se habla de Seguridad Social en

Colombia se asocia a la salud y el derecho que tienen las

personas a acceder a estos servicios, ya sea porque paga,
cotiza o recibe este servicio de forma subsidiada del Estado,

y lo que se debe tener claro es que la salud es un derecho

fundamental. Pero, ¢ qué es el sistema de seguridad

social?

Para responder esta pregunta lo primero que se debe conocer es que la Ley 100
de 1993 regula la seguridad social en Colombia y en la misma se establecen los

R mecanismos de accion y gestion frente a cualquier situacion que involucre la prestacion
< Regresar
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de los servicios de salud, pension, riesgos laborales y servicios complementarios como
componentes de la misma. De igual manera, ofrece una definicién de la Seguridad
Social en Colombia:

La Seguridad Social Integral es el conjunto de instituciones, normas y
procedimientos, de que disponen la persona y la comunidad para gozar de
una calidad de vida, mediante el cumplimiento progresivo de los planes y
programas que el Estado y la sociedad desarrollen para proporcionar la
cobertura integral de las contingencias, especialmente las que
menoscaban la salud y la capacidad econémica, de los habitantes del
territorio nacional, con el fin de lograr el bienestar individual y la
integracion de la comunidad (Ley 100 de 1993, preambulo).

De acuerdo con lo anterior, se puede decir que el
propésito de la seguridad social es garantizar la
calidad de vida de las personas por medio del
acceso al derecho fundamental a la salud y los
componentes que la integran como salud, riesgos
laborales y pensién. Para realizar las
vinculaciones respectivas a estos componentes

de la seguridad social, también es importante
conocer, qué afiliaciones se deben hacer segun
cada contrato, las caracteristicas de cada

< Regresar

file:///C:/Users/maria/OneDrive/Escritorio/Contratacion y afiliacion a SS/1 componente/index.html#/curso/tema3 3/37



9/6/23, 18:09 Contratacion y vinculacién laboral

componente de afiliacion, sus formatos y
herramientas en la red para hacer la gestion
dentro de las empresas.

3.1 Afiliacion a seguridad social segun el tipo
de contratacion

Segun el tipo de contrato, existen algunas caracteristicas de afiliacion. En el siguiente
cuadro comparativo puede observar las diferentes afiliaciones que se deben hacer de
acuerdo al tipo de contrato:

I Tabla 2. Afiliaciones a seguridad social segun tipo de contrato

< Regresar
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Contrato

Laboral

< Regresar

v

v

Contratacion y vinculacién laboral

Afiliacién que

Tipos de
Contratos debe hacer la
empresa
v Afiliacién a
administradora
de riesgos
Contrato a laborales.
término fijo. v Afiliacion a
Contrato a entidad
término promotora de
indefinido. salud.
Contrato por v Afiliacion a
obra y labor. caja de
Contrato compengacién
. familiar.
ocasional,
accidental o + Afiliacion a
transitorio. administradora
de fondo de
pensiones y
cesantias.
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+ Afiliacion a
administrador:

de riesgos
laborales 24
horas antes
de su ingreso
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Afiliacién que
debe hacer la
empresa

Nota
aclaratoria

Tipos de

Contrato Contratos

No laboral + Contrato por v Afiliacién a v Afiliacién a
prestacion de administradora administrador:
servicios de riesgos de riesgos

laborales. laborales 24
horas antes
de su ingreso
y sies una
actividad de
alto riesgo
debe asumir
su costo la
empresa.
v Afiliacién a
entidad
promotora de
salud. No se
hace la
afiliacion,
pero si se
debe exigir en
la
contratacion.
v Afiliacién a
administrador:
de fondo de
pensiones. Nc
se hace la
< Regresar afiliacion, perc
si se debe
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Tipos de

Contrato Contratos

+ Contrato de
aprendizaje.

< Regresar
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Afiliacién que
debe hacer la
empresa

v Afiliaciéon a
administradora
de riesgos
laborales.
v Afiliacion a
entidad
promotora de
salud.

Nota

aclaratoria

v

v

exigir en la
contratacion.

Afiliacién a
administrador:
de riesgos
laborales 24
horas antes
de su ingreso
es deciren la
etapa practice
y lo cancela le
empresa.
Afiliacién a
entidad
promotora de
salud en
etapa lectiva y
practica
asumiendo su
costo la
empresa.
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|

Para ampliar el contenido anterior, se invita a consultar el

Descaraar ﬁ(https://www.funcionpubIic:a.gov.co/eva/gestornormativo/norma.pr
g i=5248#.~:text=Crea%20el%20sistema%20de%20seguridad %20

3.2 Afiliacion a administradora de riesgos
laborales

< Regresar
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< Regresar

Contratacion y vinculacion laboral

Comunmente las personas solo piensan o
relacionan el concepto de ARL cuando se
accidentan o tienen alguna enfermedad laboral v,
aunque hace parte de unas de sus tantas
funciones, es necesario saber que el propdsito
principal que tienen las administradoras de
riesgos laborales conocida por sus siglas ARL, es
trabajar mancomunadamente junto con la
empresa contratante para generar estrategias de
prevencion y mitigacién de enfermedades y

accidentes, que puedan ocurrir en el ambiente de
trabajo para garantizar un lugar 6ptimo donde el
empleado pueda hacer sus actividades sin
riesgos que desmejoren su calidad de vida.

La afiliacion de ARL

Se debe realizar maximo un dia antes que el funcionario ingrese a laborar a la
empresa para garantizar su cobertura, se debe tener claro el nivel de riesgo que
se maneja en el cargo, asi como el lugar de trabajo, documento de identidad,
datos de residencia, EPS, fondo de pensiones y teléfono.

Cuando se habla de nivel de riesgo, se refiere al que esta asociado a la actividad que
desempenfiara el funcionario y estan distribuidos en niveles de 1 a 5 con un porcentaje
de aporte para cada uno. En el grafico a continuacion se relacionan los niveles de
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riesgo con sus porcentajes de aportes respectivos:

I Figura 4. Niveles de riesgo y porcentajes de las ARL

Nivel 1 Riesgo Minimo

Porcentaje de
Nivel 3 Riesgo Medio Aporte que hace el empleador a
la ARL

Nivel 5 Riesgo Maximo

La ARL la escoge la empresa contratante y la afiliacion de sus colaboradores la hace
por canales virtuales, es decir en la pagina web de la administradora de riesgos

laborales, en donde cada empleador ingresa y genera un usuario y contrasefa para

hacer esta gestion.

En la siguiente imagen se observa un ejemplo del portal web de una las ARL del
pais.

I Figura 5. Ingreso a pagina web de Positiva ARL

< Regresar
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ey ———

"
-“%‘ /
-~ 3 Y .
S

£ oS

Nota. Captura de imagen tomada del portal de Ingreso ARL
Positiva (https://www.positivaenlinea.gov.co/nuevo/).

Es importante indicar que en estos portales se pueden realizar los siguientes tramites:

reportar accidentes, descargar certificados, ingresar a capacitaciones, solicitar
asesoria, mirar estado de cuenta y hacer seguimiento a los servicios y portafolio que

tiene la entidad.

En el siguiente cuadro se comparten los enlaces de algunas Administradoras de
Riesgos Laborales (ARL):

I Tabla 3. Administradoras de riesgos laborales mas conocidas en Colombia

< Regresar

file:///C:/Users/maria/OneDrive/Escritorio/Contratacion y afiliacion a SS/1 componente/index.html#/curso/tema3 11/37



9/6/23, 18:09 Contratacion y vinculacion laboral

Pagina web

ARL e .
para afiliacion

Visitar
: Portal @(https://www.colmenaseguros.com/I
Web

»MAPFRE \F/,igltzlr o(https://www.mapfre.com.co/seguro:
‘ Web o todo-riesgo/arl/ )

Visitar
CSPAD:M M Portal @ (https://www.axacolpatria.co/portal/l
Web

Visitar
Portal @ (https://www.positivaenlinea.gov.co/
Web

< Regresar
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Pagina web

ARL e e x
para afiliacion
- o Visitar
Sy Portal @ (https://www.segurosbolivar.com/arl
’ Web
ﬂq Visitar
eciiod Portal @ (https://servicios.laequidadseguros.
Web
SL“..G - Visitar (https://www.arlsura.com/index.phpi/
Portal ¢ i i
Web retiro-trabajadores)

o——

< Regresar
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En el material complementario se recomienda ver un

Ver (https://lwww.youtube.com/watch?
video = v=1ygOnSrZ8Ks&t=18s&ab_channel=ARLSURA)

3.3 Afiliacion a entidad promotora de salud

_

Otro proceso que se encuentra en la contratacion laboral es el de afiliacion a entidades
promotoras de salud EPS, que tienen como funcion principal ingresar a los trabajadores
al sistema de seguridad social en salud y estan encargadas de velar que el empleado y
sus beneficiarios tengan la cobertura necesaria para recibir una buena atencién. A
estas entidades las empresas les giran los aportes correspondientes y ellas administran
este recurso para la razén por las que fueron creadas.

Algunos puntos clave para tener en cuenta en este proceso de afiliacion se
pueden ver en el siguiente recurso interactivo:

< Regresar Afiliacion a Entidades Promotoras de Salud (EPS)
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Trabajador Talento

Para la

afiliacion a El
EPS el

trabajador

es quien la

escoge.

Datos de L
< Portales Web Asesor EPS afiliacion Eleccion EPS >

< Regresar
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. Gracias a los recursos tecnoldgicos
t ) muchas de estas entidades

5 promotoras de salud han migrado
- este proceso, de igual manera que
las ARL, a sus paginas web y
haciendo la actividad de afiliacién
mas agil.

Es importante garantizar que el proceso quede radicado ya sea fisico o virtual, ya que
es responsabilidad de la organizacion esta gestion y no incurrir en fallas que traen
sanciones.

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo del ingreso a la pagina
web de una EPS para afiliar a un trabajador.

I Figura 6. Ingreso al portal web de Sura EPS

< Regresar
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Sura =

Iniciar sesion
EPS SURA

Tipo de identificacién v

Contrasefia

¢Has olvidado tu contrasefia? Iniciar sesion

¢AGN no tienes una cuenta?
Crear una cuenta

Nota. Captura de imagen tomada del portal Ingreso EPS Sura
(https://login.sura.com/sso/servicelogin.aspx?
continueTo=https%3A%2F %2Fepsapps.suramericana.com%2F Semp%2F &service=epssura).

De las principales Entidades Promotoras de Salud (EPS) del pais, las
mas utilizadas son:

< Regresar
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Pagina web
EPS para afiliacion
y/o consultas

Visitar

. (https://www.epssanitas.com/usuari
Sanitas Portal & e
Web portal-eps#gsc.tab=0
- Visitar
S U I'G ; Portal & (https://www.epssura.com/)
Web
. Visitar
n u evgm Portal @ (https://portal.nuevaeps.com.co/Por
o Web
\ . Visitar (https://enlinea.famisanar.com.co/P:
~g Famisanar Portal & )
Web

< Regresar
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Pagina web
EPS para afiliacion
y/o consultas

Visitar
Portal @ (https://transaccional.saludtotal.con
Web

Salud Total

Visitar
.{:Wm' Portal & (https://corporativo.compensar.com,
Web

Es importante saber que una vez se hace la afiliacion el funcionario queda activo para
recibir todos los servicios y no solo urgencias como ocurria anteriormente.

3.4 Afiliacion a caja de compensacion familiar

< Regresar
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Las Cajas de Compensacién Familiar - CCF nacen como respuesta del Estado para
mejorar las condiciones laborales y econdmicas de la clase obrera del pais; por medio
de estas el trabajador puede acceder a beneficios como subsidios de desempleo,
familiares, de vivienda, educacion y recreacion, entre otras actividades que se hacen
mancomunadamente con las empresas asociadas. Estas cajas las eligen los
empleadores que a su vez asumen los costos de los aportes y utilizan los servicios
para capacitar, entrenar, recrear y dar bienestar a sus colaboradores.

Para generar la afiliacion, las
cajas de compensacion tienen
habilitada en sus paginas web
el espacio para hacerlo, lo que
mejora la experiencia en la

gestion. En caso que el
empleador no tenga acceso a la
pagina debe hacer la solicitud
de registro para asignacion de
usuario y no tener que remitirse
personalmente a radicar los
ingresos.

Para el ingreso del trabajador
se debe contar con informacién
completa del documento de
identidad, datos de ubicacion

< Regresar de residencia, EPS, ARL y AFP.
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Para la vinculacion de los
beneficiarios del trabajador la
empresa puede apoyar en la
gestion o el mismo funcionario
puede crear un usuario como
empleado e inscribirse
adjuntando la documentacion
que les soliciten para recibir
subsidios, beneficios y demas
estipulados.

En la siguiente imagen se muestra el ingreso al portal Web de una
Caja de Compensacion Familiar (CCF) para afiliar a un trabajador:

I Figura 7. Ingreso al portal web de la caja de compensacion familiar Cafam

Accede a transacciones

Desde el portal privado tendrds acceso para realizar transacciones de salud, turismo, pasadias, educacion, cultura, recreacion, eventos, créditos,
seguros, vivienda, TIC y mucho mds

Cuenta empresarial

< Regresar
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Nota. Captura de pantalla tomada del portal de ingreso de la caja de compensacion familiar Cafam
(https://www.cafam.com.co/tx/login).

En el material complementario de

o——

Las cajas de compensacion familiar mas utilizadas por las empresas en Colombia son:

I Tabla 5. CCF mas reconocidas en Colombia

< Regresar
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Pagina web
CCF para afiliacion
y/o consultas

Visitar
Q&m Portal @(https://www.cafam.com.co/)

Web

Visitar

.zwm Portal & (https://corporativo.compensar.com,
Web
Visitar

Colsubsidio Portal @ (https://www.colsubsidio.com/)

Web
Visitar

L,Qf,., Portal & (https://www.comfenalcosantander.
Web

< Regresar
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Pagina web
CCF para afiliacion
y/o consultas

A& Visitar
ey Portal @ (https://www.comfacundi.com.co/)
Comfacundi Web

3.5 Afiliacion a administradora de fondo de
pensiones y cesantias

En Colombia existen entidades encargadas de administrar y gestionar los aportes a
pensiones y cesantias que reciben por parte de las empresas o trabajadores
independientes. Dentro de la gestidn de estos aportes, esta también el pago de pension
al funcionario que sale jubilado y el pago de cesantias al trabajador cuando finaliza el
contrato o cuando son requeridas para estudio, compra de vivienda y demas
necesidades que estan estipuladas ante la ley.

< Regresar
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Afiliacion al fondo de pensiones y cesantias

El L
empleador .

En cuanto a la Para
Administradora
de Fondo de
Pensiones,
mensualmente
recibe los
aportes
correspondientes,
mientras que

por concepto

de cesantias,

< Regresar la empresa

consigna el
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aporte
anualmente
teniendo en
cuenta que
cada mes
hace su
provision.

Si un funcionario viene laborando e ingresa a

la empresa como trabajador nuevo, solo se le

debe solicitar el certificado de afiliacion a
fondo de pensiones y cesantias para

corroborar la informacion y hacer los debidos

aportes.

Si es su primer empleo,

< Regresar
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I

Si definitivamente no

Una vez el funcionario esté afiliado, puede
crear un usuario y consultar certificados,
saldos e historia laboral.

Debido a la contingencia causada por la Covid-19 muchas de estas entidades abrieron
sus paginas web para realizar las afiliaciones. Es importante que en las organizaciones,
el area responsable de vinculaciones, esté revisando las mejoras que se hacen en

< Regresar estas plataformas virtuales.
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< Regresar

Contratacion y vinculacion laboral

En la siguiente imagen se muestran como ejemplo, las paginas web de
ingreso al Fondo de Pensiones Colpensiones y al Fondo de Cesantias

Porvenir:

I Figura 8. Ejemplo de Ingreso a portales de fondo de pensiones y fondo de cesantias

Nota. Captura de pantalla tomada del portal de ingreso de Colpensiones
(https://www.colpensionestransaccional.gov.co/sede_electronica/tramites/).

porvenr  Bienvenido a tu cuenta personal

Tipo de Documento

Si ya estés inscrito,
ingresa:

©

Desde ahora sélo debes
digitar tu tipo y nimero de
documento y tu contrasefia
para ingresar a tu cuenta, la
clave sigue siendo la misma

que usas.

Facilitarte cada proceso, es
més facil si lo hacemos

juntos.

cédula
N2 de Documento

Digita tu documento
Clave

Digita tu clave

Olvidé o quiero
cambiar mi clave (3)

iQuiero inscribirme!

Haz clicaqui  (3)

Te recomendamos usar los siguientes navegadores para que tu experienciacon T e Y
este servicio sea optima: £ € O @ VICIADD g
. s s o
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Nota. Captura de pantalla tomada del portal de ingreso de Cesantias Porvenir
(https://transacciones.porvenir.com.co/Personas/Paginas/default.aspx).

Para ver un ejemplo de afiliacion a fondo de pensiones de Colpensiones, se invita
observar el video tutorial que se encuentra en el material complementario.

Para el fondo de pensiones el funcionario con apoyo del area de afiliaciones de la
empresa puede registrarse, como también lo puede hacer la misma empresa. Y para
las cesantias el proceso de afiliacion lo puede hacer también el funcionario, o con
apoyo de la empresa (esto es opcional).

Los portales web de las administradoras de fondos y pensiones mas
utilizadas por los colombianos son:

I Tabla 6. AFP y de cesantias mas usadas en Colombia

< Regresar
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Fondos de Pagina web
pigf,'g:: ZZIO para afiliacion
cesantias y/o consultas

[— ;) Visitar

Portal & (https://www.colpensiones.gov.co/)

,l Colperisione: Web
‘ Visitar

vCDlﬁ“.ﬂnﬂEE Portal @ (https://www.colfondos.com.co/dxp/

Web
Visitar
ﬂ‘a Portal & (https://www.fna.gov.co/)

— Web
Visitar

porvenir .- Portal §(https://www.porvenir.com.co/web/p
Web

< Regresar
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Para conocer un ejemplo sobre la afiliacion

o

3.6 Proceso de afiliacion a seguridad social
dentro de las organizaciones

El area de talento humano, por lo general, es la encargada del proceso de afiliacién al
personal que ingresa al sistema de seguridad social y en cada empresa se puede
manejar un proceso diferente segun sea la necesidad de contratacion. En la siguiente
figura se pueden observar los elementos clave dentro de un proceso de afiliacion de un
trabajador.

I Figura 9. Proceso de afiliacion al sistema de seguridad social

< Regresar
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RECIBIR DILIGENCIAMIENTO CERTIFICADO DE
DOCUMENTOS ll:\'>> FiSICO Y/O EN PLATAFORMAS |\:>) AFILIACION

« Contrato firmado * Ingreso de datos al sistema de las entidades * Se descarga certificado de afiliacion si es de
o administradoras de seguridad social (ARL, EPS, CCF, la pagina web y se guarda en la historia
¢ Documento de identidad. . L .
i X - AFP, AFC) en paginas web o en formularios fisicos laboral del trabajador.
* Certificaciones de afiliaciones. . ) ) . . X
o Hoja devida segun lo requiera cada entidad. * Sies fisico, se toma el radicado con sello o
: o Verificar informacion ingresada mitigando errores como cédigo de asesor que brinda la entidad
fechas de ingreso, numero de documento, salario y cuando emite el recibido y se procede a dejar
demas datos. copia en la historia laboral.
e Radicar la informacién en |a entidad administradora ® Entregar copia digital o fisica al colaborador.
correspondiente si es en fisico o si el proceso es digital ,
guardar datos del trabajador en el portal web.
® En el caso de las ARL la afiliacion debe ser un dia antes
del ingreso del trabajador y se hace por medio de la
pagina web de la entidad.
I
- ’Q v o n 7
Se debe tener en cuenta que el proceso de afiliacion vaya
acompafado de la firma del contrato, ya que una vez firmado, el
~ encargado de las afiliaciones procede a hacer la gestion ante las

entidades correspondientes al sistema de seguridad social con la
documentacion y soportes requeridos.

Ademas, es importante tener presente que la afiliacion a la
administradora de riesgos laborales, se debe hacer maximo un
dia antes de iniciar labores el trabajador.

< Regresar
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3.7 Documentacion solicitada para la
vinculacion del trabajador

Cuando un candidato es seleccionado para vincularse a una empresa, debe presentar

una serie de documentos requeridos para el proceso de contratacion y afiliacion al

sistema de seguridad social e iniciar su historia laboral en la empresa. Esta

documentacion debe solicitarse antes de su vinculacion.

A continuacién, se presenta la compilacién de un listado de los documentos mas
utilizados para la gestion de firma de contrato y afiliaciones, teniendo en cuenta que
algunos no son necesarios para todos los cargos, excepto los de afiliacion al sistema
de seguridad social.

Tabla 7. Documentacion mas solicitada en las empresas para firmar contratos y
hacer afiliaciones al sistema de seguridad social

< Regresar
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< Regresar

Contratacion y vinculacién laboral

Documentos para contratacion

Documento de identidad del trabajador.

Certificado de estudios de hijos mayores
de siete afios para subsidio de la caja de
compensacion.

Libreta militar — Opcional.

Certificados de estudios.

Certificaciones laborales.

Certificados de antecedentes judiciales y
de policia, procuraduria, contraloria,
RNMC.

Recomendaciones personales o
familiares.

file:///C:/Users/maria/OneDrive/Escritorio/Contratacion y afiliacion a SS/1 componente/index.html#/curso/tema3

34/37



9/6/23, 18:09

< Regresar

Contratacion y vinculacién laboral

Documentos para contratacion

Licencia de conduccion si es la razon de
ser del cargo.

Foto del trabajador — Opcional.

Tarjeta profesional si se requiere para
ejercer la profesion.

Licencias de trabajo si se requiere para
ejercer la profesion.

Hoja de vida actualizada.

Certificado de EPS.

Certificado de Fondo de Pensiones.

Certificado de Fondo de Cesantias.
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Documentos para contratacion

Certificado de cuenta bancaria de némina.

Certificado de vacunas - si es requisito
para ejercer.

Certificados y cursos especiales segun
corresponda cada cargo.

Estos documentos forman parte de la
historia laboral del trabajador, que es
administrada por el area de talento
humano de la empresa.

jAqui finaliza este material sobre
contratacién y vinculacion laboral! Para
fortalecer los conocimientos adquiridos,
se invita a revisar el material de apoyo

compartido.

< Regresar
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< Regresar
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CONTRATACION Y VINCULACION LABORAL

Realizar un proceso de vinculacion en las empresas es de vital importancia, pues debe ser conforme al tipo de contrato que se desea
manejar y asi mismo su proceso de afiliacién debe cumplir con la normatividad legal vigente.

Fases

Alistamiento y convocatoria
segun las necesidades de personal.

Analisis del cargo y creacion
del perfil

Preseleccion laboral

- Recepcion de hojas de vida.

- Revision cumplimiento perfil solicitado.

- Citacion al candidato para pruebas y entrevistas.

- Verificacion de antecedentes, estudios y datos en la
hoja de vida.

- Exdmenes médicos.

Valoracion de resultados
y decision de contratar

- Presentacién de informe de candidatos.
- Evaluacion de los resultados.
- Eleccion de candidato.

Contratacion y afiliacion a
seguridad social.

Contratos laborales

- Contrato a término fijo.
- Contrato a término indefinido.
- Contrato por obra y labor.

- Contrato ocasional, accidental o transitorio.

Contratos no laborales

- Contrato de aprendizaje.
- Contrato por prestacion de servicios.

Elaboracion de contratos
en las organizaciones

Afiliaciones al sistema de seguridad
social en Colombia segun normativa.

Proposito

Afiliacion a seguridad social segun
el tipo de contratacion.

Contrato laboral

- Contrato a término fijo: ARL, EPS, CCF, AFP.

- Contrato a término indefinido: ARL, EPS, CCF, AFP.
- Contrato por obra y labor: ARL, EPS, CCF, AFP.

- Contrato ocasional, accidental o transitorio: ARL,
EPS, CCF, AFP.

Contrato NO laboral

- Contrato por prestacion de servicios: ARL.
- Contrato de aprendizaje: ARL, EPS.
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Contenidos

Gestion documental y mejora
continua de la contratacion laboral

Con el desarrollo del presente contenido formativo se brindaran herramientas que le
permitiran al aprendiz adquirir o fortalecer la competencia relacionada con la vinculacién de
personal de acuerdo con la normativa, enfocandose en los criterios de la administracion
documental y las caracteristicas que regulan la gestion de las historias y de los contratos
laborales en Colombia.

Ver mas >

Desarrollo
de contenidos

[ . 7 .
1 Introduccion Ver contenido
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Gestion documental y mejora continua de la contratacion laboral
MENU

1 Introduccioén

La gestion correcta de la historia y contrato laboral respalda el ciclo de gestion del
talento humano, mediante una correcta administracién de los métodos y técnicas

dispuestas por el Archivo General de la Nacion. Asimismo, el correcto diligenciamiento

de informes, ligado a la creacion e interpretacion correcta de los indicadores

coadyuvara a los analisis del proceso y a la mejora continua del mismo.

Continuar >
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A través del siguiente video se explican las generalidades y tematicas que se
desarrollan en este componente formativo:

Continuar >
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Gestion documental y mejora continua de la contratacion laboral: intro...

Continuar >
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[ {
SENA e . . e
7/\ Gestion documental y mejora continua de la contratacion laboral

MENU

Administracion de Ia historia
laboral

La gestion documental y la administracion de tipos documentales como la historia o
contrato laboral parten del derecho fundamental para dar seguridad y salvaguardar la
informacion y la proteccion de una manera restringida para el acceso de datos
personales, en lo que refiere a su seguridad social y pension.

El Estado colombiano por medio del Archivo General de la
Nacion ha definido directrices para gestionar los soportes
documentales de los empleados en el pais, partiendo de la
contratacion y vinculacién de los trabajadores, su desarrollo
laboral y su retiro, independientemente del mecanismo que
se utilice, ya sea por finalizacion del contrato, retiro
voluntario o retiro por situacion administrativa.

< Regresar Continuar >

file:///C:/Users/maria/OneDrive/Escritorio/Contratacion y afiliacion a SS/2 componente/index.html#/curso/tema1 116



9/6/23, 18:10 Gestién documental y mejora continua de la contratacién laboral

Nota. Archivo General de la Nacion (Colombia)

1.1 Aplicacion del derecho de habeas data en
el proceso de contratacion y administracion
documental

Segun la definicion de la Corte Constitucional Colombiana en la Ley 1266 de 2008 una

persona, bien sea natural o juridica, tiene derecho a exigir a las entidades o empresas
que administren bases de datos, indiferente de su naturaleza, el acceso a los datos de

su informacién y realizar la actualizacion o rectificacion de los datos que se hayan

recopilado sobre si mismo. De igual manera, las posibilidades de su promulgacion,

publicacion o finalizacién, de consentimiento con los principios para la administracion

de datos de las personas.

Segun lo anterior, el derecho de habeas data tiene una
autonomia independiente y lo diferencia de otros
derechos con los que esta en permanente interaccion,
como los derechos a la informacion y a la intimidad.

< Regresar Continuar >
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La legislacién en Colombia protege los derechos laborales de las personas frente a la

Proteccién de la informacion

1.2 Gestion documental de la historia laboral
del personal contratado

< Regresar Continuar >
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< Regresar

Gestién documental y mejora continua de la contratacién laboral

Esta etapa de gestion proviene de la contratacion o la vinculacion, aportando
herramientas de ayuda a la verificacion de los soportes preestablecidos para el
desarrollo contractual. En este contexto, la documentacién suministrada por la persona
natural o juridica debe ser organizada de acuerdo con la normatividad establecida,
donde influye de manera significativa la comprensién del ciclo de gestién del talento
humano.

Ciclo de Gestion del Talento Humano

Estos componentes deben ser respaldados documentalmente, cefiidos a los criterios
documentales
segun corresponda en la empresa publica o privada.

Planeacion Vinculacién Desarrollo Retiro
Laboral

Este ciclo inicia con la Continda con la vinculacién o Luego sigue el desarrollo de la Finalizando el ciclo con la
necesidad planteada en la contratacion con la entidad, etapa de gestion laboral desvinculacion o retiro del
cuanto a personal, recursos, organizacion o empresa. trabajador.

perfiles y funciones.

o o o o

Los criterios para la conservacion de archivos deben enmarcarse en las normas segun
la legislacion en cada caso; un ejemplo claro se encuentra en el Decreto 1072 de 2015,
Articulo 2.2.4.6.13 del Ministerio del Trabajo, en el que se determina que la
conservacion de los documentos y registros esta bajo responsabilidad del empleador,
con una duracién no menor a (20) afios, esto en cuanto a los antecedentes de
evidencias vinculantes o contractuales del funcionario, en lo que respecta a la
seguridad y salud en el trabajo, tiempo que se cuenta una vez finaliza el vinculo laboral
del empleado con la entidad o empresa.
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Ahora bien, en términos generales, para la conservacion de archivos es
necesario relacionar el concepto técnico sobre tiempos de retencién documental
emitido por el Archivo General de la Nacién (2015):

‘ ‘ En cuanto al tiempo de retencién de las historias laborales,
normalmente las entidades los conservan (2) afios en el Archivo de gestion
o de oficina, luego de la desvinculacion del empleado y (80) afos en el
Archivo central de la entidad, previendo las consultas por los derechos
pensionales y reclamaciones laborales. Transcurridos estos tiempos se
podra hacer una seleccién y dejar una muestra para conservacion total o

permanente (p. 2). , ,

< Regresar

Continuar >
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< Nota 1 >
Los contratos laborales en la administracion publica no

generan una vinculaciéon laboral, en este sentido, no

corresponde la realizacion de historias laborales,

debiéndose gestionar en las series documentales de

contratos, con subseries documentales como Contrato

de Prestacion de Servicio, de Obras o segun el contrato
que corresponda.

o

1aria/OneDrive/Escritorio/Contrataci%C3%B3n%20y%20afiliaci%C3%B3n%20a%20SS/2%20compon

O Normatividad

Con relacién a la administracion y gestion de la historia y contrato laboral es necesario
tener en cuenta la definicién constitucional, la cual determina el derecho fundamental a
la seguridad social y el amparo a la familia como componentes basicos, como también
al derecho fundamental de pensién; para esto ha sido necesario desplegar todo un

componente normativo que respalde la regulacién y soportes documentales de los

< Regresar Continuar >

mismos.
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Con el fin de facilitar el acceso a la informacién normada por los diferentes
organismos del Estado, se presenta el compendio juridico que regula las
disposiciones en cuanto a gestionar documentalmente la historia laboral
mediante el siguiente normograma:

Normograma de la Gestion documental de la
historia laboral

1991 2000 2003 2004

Constitucion Politica de la Republica de Colombia, Articulo 48

o Técnicas y herramientas de organizacion y archivo

Para la aplicacion de la gestién documental de la historia laboral o contrato laboral, bien

sea empresa publica o privada, se deben tener en cuenta los criterios preestablecidos

< Regresar Continuar »

por el Archivo General de la Nacién y el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y

file:///C:/Users/maria/OneDrive/Escritorio/Contratacion y afiliacion a SS/2 componente/index.html#/curso/tema1 7116



9/6/23, 18:11

< Regresar

Gestién documental y mejora continua de la contratacién laboral

Certificacion, donde se emiten conceptos. En cuanto a la denominacion, clasificacion,

conservacion y depuracion, como también las técnicas documentales para gestionar un

archivo, deben ir alineados con las politicas para la gestion documental de la empresa

vinculante o contratante; no obstante, se relacionan los criterios juridicos y

orientadores, asi:

Tabla 1. Relacion de criterios técnicos para la gestiéon documental

No

2001

2009

Disposicion

Cartilla de
clasificacion
documental
emitido por el
Archivo General
de la Nacion.
Ver la cartilla
aqui:

Descargar K(file:///C

Especificaciones
para cajas y
carpetas de
archivo emitido
por el Archivo
General de la
Nacién.

Ver el
documento

aqui:

Descargar K(file:///C

file:///C:/Users/maria/OneDrive/Escritorio/Contratacion y afiliacion a SS/2 componente/index.html#/curso/tema1

Continuar

2

8/16



9/6/23, 18:11

< Regresar

Gestién documental y mejora continua de la contratacién laboral

2005

2018

2018

Norma Técnica
Colombiana
5397 -
Materiales para
documentos de
archivo con
soporte papel y
caracteristicas
de calidad.

Ver el e-book
aqui:

Norma Técnica
Colombiana
5921 -
Informacion y
documentacion -
requisitos
almacenamiento
de material
documental en
archivos y
bibliotecas.

Ver el e-book
aqui:

Norma Técnica
Colombiana
4436 -
Informacion y
documentacion
papel para
documentos de
archivo
requisitos para
la permanencia
y la durabilidad.
Ver e-book aqui:

file:///C:/Users/maria/OneDrive/Escritorio/Contratacion y afiliacion a SS/2 componente/index.html#/curso/tema1
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+(https://
Descargar B, {5 py,
https://

Descargar
perman:

En la siguiente figura se ilustran una de las denominaciones mas relevantes para la
gestién documental en la historia o contrato laboral, que sera de gran ayuda en la

administracion de estos tipos documentales, reflejando criterios que son de caracter
regulatorio por el Archivo General de la Nacion.

Figura 1. Conceptos, términos y definiciones en la gestion documental
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Documento

Archivo fisico o electrénico con comunicacion registrada en cualquier
soporte.

Nota. Tomado de Conceptos, términos y definiciones en la gestion documental basada en
definiciones del Archivo General de la Nacion (2006).

Como método practico para ayudar a la interpretacion de la correcta gestion
documental de la historia o contrato laboral se debe tener en cuenta los criterios
dispuestos por el Archivo General de la Nacion, estos conceptos coadyuvaran a
la interpretacion y potenciacion de su gestion como funcionario lider en la
gestion documental en su entidad o empresa:

< Regresar Continuar »
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< Regresar Continuar »
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o Lista de chequeo para documentos de la
contratacion laboral

Verificar y validar permite controlar el cumplimiento de requisitos y los estandares de
los documentos requeridos para la contratacion laboral, para lo que comunmente se
utilizan mecanismos como la lista de chequeo. De acuerdo con lo observado en las
etapas del ciclo de gestion de talento humano, la lista de chequeo en la gestién de la
historia laboral debe estar comprendida por los siguientes documentos:

Q

» )

Tabla 2. Compendio de documentos para las historias laborales

No Documento

1 Acto administrativo del nombramiento o contrato de
trabajo.

Oficio de notificacién del nombramiento o contrato de

2 trabajo.

3 Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o
contrato de trabajo.

4 Documentos de identificacion.

5 Hoja de vida (Formato Unico Funcién Publica).

6 Soportes documentales de estudios y experiencia que
acrediten los requisitos del cargo.

7 Acta de posesion.

< Regresar
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10

1

12

13

14

15

16

Gestién documental y mejora continua de la contratacién laboral

Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penale

Certificado de Antecedentes Fiscales.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

Declaracion de Bienes y Rentas.

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingre

Afiliaciones al régimen de salud (EPS), pension, cesar
caja de compensacion, etc.

Actos administrativos que sefalen las situaciones
administrativas del funcionario: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales, inscripcién en carrera
administrativa, suspensiones de contrato, pago de
prestaciones, entre otros.

Evaluacion del desempenio.

Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servi
de la entidad, donde consten las razones del mismo:
supresioén del cargo, insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del contra
incorporacion a otra entidad, etc.

También es importante recordar que la hoja de vida del funcionario, empleado o

contratista genera un respaldo horizontal a lo largo del tiempo en la entidad o

empresa, ya que se cuenta con las evidencias de manera integral, por lo tanto, el

mecanismo de verificacion lista de chequeo puede ser disefiada teniendo

presente criterios como:

« Cumple o no con las caracteristicas de cada item.

» La calidad o el estado de la hoja de vida y las observaciones que

correspondan.

< Regresar

» La cantidad de soportes que contiene.
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« La verificacién legal.
» La aprobacion o no de la hoja de vida.

* Y todos los demas items que considere necesario incluir en los diferentes
mecanismos de control que se manejan por parte del contratante o
vinculante.

o
C
Ir al Sito web @(https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-004-de-2003/)
Ir al Sito O(Mps://normativa.archivogeneraI.gov.co/circular—O12-de-2004—
&
web 2/)

< Regresar Continuar »
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< Regresar Continuar »
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Gestion documental y mejora continua de la contratacion laboral
MENU

Mejora continua, evaluacion e
2 informes en el proceso de
contratacion y afiliacion

Con este mecanismo se busca fortalecer la gestidén de la contratacion y vinculacion de

+ Iniciativas propias para mejorar el proceso.

v Resultados desfavorables en la evaluacion de indicadores de eficiencia, efectividad

< Regresar + Producto de los hallazgos encontrados.
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v Recomendaciones o aspectos por mejorar que surgen en los diferentes comités de

+ Los diferentes métodos de control que se empleen en la empresa publica o

De esta manera, la mejora continua como lo expresa la misma denominacién es un
meétodo permanente, orientado a generar valor agregado a la gestion realizada o
corregir defectos de la gestion del proceso, debiéndose ejecutar mediante
mecanismos que identifiquen las problematicas y que respalden los resultados
finales, los cuales deben ser reflejados en los diferentes informes de gestion de las

empresas.
< Regresar
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2.1 Herramientas de mejora continua “No
conformidades y acciones correctivas”

Para el manejo de las “No conformidades”, que se refiere a la falla o error en

algunas actividades que se gestionan y el “tratamiento de mejora continua”, que va

orientado a la implementacién de las acciones correctivas es necesario apoyarse en la

Norma ISO 9001 versidén 2015, numeral 10.2 que sirve para orientarse cuando se

presenta una “No conformidad” en la empresa.

Para nuestro caso el incumplimiento de alguno de los requisitos para el
desarrollo de la contratacién laboral se debe tomar la accion necesaria e
inmediata para investigar qué ha ocurrido y corregirlo, con el objetivo de
evitar que casos similares se presenten a futuro, buscando mitigar el
impacto de lo ocurrido.

Pero, qué medidas tomar ante las “No conformidades”:

< Regresar
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¢Qué hacer ante las “No conformidades”?

o

< Regresar
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Iral (https://www.nueva-iso-9001-2015.com/2020/05/10-tecnicas-de-
Sitio @ analisis-de-causa-raiz-de-los-desperdicios-de-la-calidad-para-
web eliminarlos/)

Después de identificar las causas, es necesario determinar acciones concretas
que se vayan a desarrollar, un ejemplo es el método disefado por Edwards
Deming, conocido como el ciclo PHVA (planear, hacer, verificar, actuar):

Ciclo PHVA

< Regresar
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Ajustar Planear

Verificar

< Regresar Nota. Adaptado del ciclo PHVA definido por Edwards Deming.
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2.2 Analisis y evaluacion del proceso de
contratacion

Ademas de evaluar el proceso de contratacion laboral y la vinculacién de una manera

correcta, desarrollando mecanismos y técnicas vistas anteriormente, es importante

sefalar que las entidades o empresas deben contar con mecanismos como son los

comités de contratacion o de seleccion de personal, y que los resultados de estos,

deben reflejar un analisis de la aprobacién o no, para la vinculacion del personal,

emitiendo informes de evaluacion, los cuales entre muchas caracteristicas deben estar
fortalecidos por componentes de analisis como:

Calidad de la informacion Aplicacion de técnicas
o protocolos establecidos

Comunicacioén correcta de los res...

Calidad de la informacion

< Regresar

file:///C:/Users/maria/OneDrive/Escritorio/Contratacion y afiliacion a SS/2 componente/index.html#/curso/tema2 7/20



9/6/23, 18:11 Gestién documental y mejora continua de la contratacién laboral
Para un correcto analisis de informacion, mucho mas en una etapa de seleccion
o evaluacion de personal, es importante tener insumos previamente solicitados
mediante una planificacion correcta, que den informacidn concreta y clara que
permita vislumbrar caracteristicas determinantes, vistas desde diferentes
enfoques.

Para el desarrollo laboral las entidades o empresas cuentan con mecanismos
tales como las evaluaciones de desempeno y los informes de supervision,
los cuales igualmente deben analizar el cumplimiento de las actividades
planificadas y desempenadas por los empleados, reflejando un analisis
integral de sus funciones, y que pueden ser evidenciadas en escenarios
como los comités de gestion humana u otros, donde se plasme la gestiéon de
los procesos y la gestion de quienes los administran.

< Regresar
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2.3 Indicadores de gestion

La medicidn de resultados en las entidades o empresas es necesaria para poder estar
a la vanguardia de las necesidades o servicios que se desarrollan en un mundo de
oportunidades que a diario es cambiante. Ponderar la productividad y el impacto que
son componentes necesarios hoy en dia, con enfoque por el aumento de los
resultados, siempre debe ser la prioridad; es asi como los métodos de medicion,
comunmente conocidos como indicadores, parten de la utilidad para lo que se crean,
relacionando estos aspectos de importancia, de la siguiente manera:

Utilidades de los indicadores:

v Tomar decisiones en todos los niveles.

v Medir el desempefio de procesos y de personas.
v Comparar y hacer seguimiento de la gestion.

v Medir la eficacia, la eficiencia y la efectividad de la entidad o la empresa.

< Regresar
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Teniendo en cuenta la pertinencia e importancia de la medicidn es necesario abordar
los tipos de indicadores y las caracteristicas que deben contener estos elementos de
medicion, ver figura.

Figura 2. Tipos y caracteristicas de indicadores

< Regresar
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/ Accesibles \

Sensibles Pertinentes

Explicitos Fieles

\ /

Precisos Objetivos

< Regresar
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Ahora bien, comprendiendo el criterio general de los indicadores, surge la necesidad
que percibir como se pueden crear este tipo de herramientas de medicién, con el
objetivo de dar una orientaciéon mas amplia para la creacion de indicadores, como
también ayudar a la conceptualizacion de estas herramientas de medicion actualmente
existentes en su entidad o empresa.

Recomendaciones para la creacion de indicadores

Identifique el objetivo del proceso, la finalidad del objetivo.

< Regresar
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Identifique las variables a medir (cualitativas o cuantitativas).

Identifique las fuentes de las variables (cualitativas o
cuantitativas).

< Regresar
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Defina la formula del indicador, realice ejercicios practicos
previamente (variable medida/variable esperada).

r

Clasifique el indicador:

Eficacia: mide los resultados alcanzados frente a los resultados
esperados.

Eficiencia: mide los recursos utilizados frente a los resultados
obtenidos o también mide la relaciéon entre los resultados
alcanzados frente a los recursos disponibles.

Efectividad: miden el impacto del indicador frente al
cumplimiento del objetivo o también se puede ver como la

i combinacion entre la eficiencia y la eficacia.
< Regresar E
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Fije una meta — se pueden dar espacios para la medicion de la
linea base.

Determine la periodicidad de la medicion (semana, quincenal,

< Regresar mensual, semestral o anual).
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Delimite los rangos de evaluacion (por ejemplo, de 0 a 60
deficiente, de 60,1 a 75 aceptable, de 75,1 a 80 bueno, de 85,1
a 100, de 100,1 en adelante es sobresaliente).

f

< Regresar
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Identifique y asigne responsables del indicador y de sus
variables.

2.4. Informes de gestion y tipos de informes

Para el desarrollo de informes de gestion del proceso de contratacion o vinculacion
laboral es importante integrar todas las caracteristicas y métodos expuestos; pero
teniendo claro en qué punto y momento se va a realizar el informe, si es un punto o es
el cumplimiento de alguna caracteristica especifica del proceso.

< Regresar
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Algunos ejemplos de informes que se desarrollan en la
gestion del talento humano son:

+ Informe de evaluacion del proceso de contratacion laboral.

v Informe de seleccion de los procesos de seleccion del personal.

v Informe de resultados de alguna de las fases del ciclo de la gestién del talento
humano.

v Informes de supervision.
+ Informes de las evaluaciones de desempeno laboral.
v Informes de gestidn del proceso y la medicidon de sus indicadores.

+ Informes de resultados de los planes de mejoramiento.

°  ©

¢ ¢
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Para el desarrollo de este tipo de entregas de informacion, recuerde tener en cuenta los
elementos determinantes para el analisis CAC (Calidad de la informacién, Aplicacion de
técnicas y Comunicacion correcta de resultados). Un ejemplo interesante para el
desarrollo de un informe es el de resultados de un plan de mejoramiento, para lo cual
se da las siguientes consideraciones que deben integrar la composicion del
informe:

Consideraciones que deben integrar la composicion del
informe:

+ Se identifica un hallazgo por parte de un 6rgano externo a la entidad o empresa.

v Dado el hallazgo se genera un ciclo de gestién de la mejora, por ende, el
tratamiento de este hallazgo genera una accion correctiva y para la creacion de
esta, se revisan y aplican las técnicas para identificar la causa raiz que generd la No
conformidad.

v Se plantea un tratamiento para subsanar la novedad mediante el desarrollo del ciclo
PHVA, de acuerdo con los parametros de la entidad o empresas donde se labora.

v Se ejecutan las tareas del plan de mejoramiento.
v Se verifica y ajusta de ser necesario las actividades desarrolladas.

v Se comunica a la alta direccidn, a los entes y fases de control que correspondan, el
resultado de los planes de mejoramiento, con caracteristicas de objetividad,
claridad, transparencia y organizacion de resultados.
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