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de colombia

1. OBJETIVO

Establecer las actividades que permitan seleccionar los trabajadores oficiales competentes de acuerdo con la planeacién estratégica de
Artesanias de Colombia, las necesidades de los diferentes procesos y lo establecido en el manual de funciones y competencias implementado
en la entidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento abarca las actividades desde la deteccién de la necesidad hasta la seleccion. Solo aplica para los trabajadores oficiales para
la planta de Artesanias de Colombia.

3. DEFINICIONES

3.1. RECLUTAMIENT O:Esta etapa tiene como objetivo atraer el mayor niumero de aspirantes que rednan los requisitos para el desempefio
del empleo.

3.2. SERVIDOR PUBLICO:Segun el articulo 123 de la Constitucion de 1991, "los senidores publicos son los miembros de las corporaciones
publicas, los empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por senicios"

3.3. TRABAJADOR OFICIAL:De acuerdo con lo establecido por el articulo 5 del decreto 3135 de 1.968, articulo 3 del decreto 1848 de 1.969
y el articulo 3 del decreto 1950 de 1.973 son trabajadores oficiales las siguientes personas: 1. Las que prestan sus senicios en los ministerios,
departamentos administrativos y superintendencias en labores o actividades de construcciéon y sostenimiento de obras publicas. 2. Las que
prestan sus senvicios en establecimientos publicos en actividades de construcciéon y mantenimiento de obras publicas y en aquellas otras
actividades que los estatutos determinen como susceptibles de ser desempefiadas por trabajadores oficiales. 3. Las que prestan sus senvicios
en empresas industriales y comerciales del estado, salvo las que desarrollan actividades de direccién o confianza determinadas en los estatutos.
4. Las que prestan sus senicios en sociedades de economia mixta con capital publico superior al cincuenta por ciento y menor del noventa por
ciento del capital social, segun lo ha interpretado la jurisprudencia, lo mismo que las que prestan sus senicios en sociedades de economia
mixta con capital publico igual o superior al noventa por ciento del capital social en actividades diferentes a las de direcciéon y de confianza
determinadas en los estatutos.

4. CONDICIONES GENERALES
El proceso de seleccion de los empleados publicos sera con base en las directrices establecidas por la ley.

El presente procedimiento aplica Unicamente paracargos de trabajadores oficiales de la planta de personal aprobada para la entidad y se inicia
cuando el Subgerente o Jefe de Oficina del area respectiva efectua la solicitud de provisién del cargo a la Coordinacion Gestién de Recursos
Humanos y Fisicos.

El manual de funciones y competencias de Artesanias de Colombia, el cual es el instrumento base para la realizacion de los procesos de

seleccion, podra ser actualizado en cualquier momento cuando sea requerida su modificacion, como parte del proceso de mejora continua de la
empresa. (MANGAFO01)

5. CONTENIDO

No Actividad Responsable Formato
1 Identificar necesidad de seleccién de personal Subgerentes. 0 jefes de
Oficina
SE GENERO VACANCIA?
2 SI SE GENERO VACANCIA: Subgerentes o jefes de
Oficina

Solicitar la provision del cargo vacante a la Coordinacion de
Recursos Humanos y Fisicos.

3 Ir a la Actividad No. 7

Gerente General
Subgerente Administrativo

y Financiero
NO SE GENERO VACANCIA. Funcion
4 ario responsable de la
Disefiar y presentar la propuesta de estructura de planta seleccion de personal de

la Coordinacién Recursos
Humanos y Fisicos.

Aprobar la estructura y el nimero de trabajadores oficiales para la

Presidente de la Republica
empresa.

Aprobar el nivel y la denominacion de los cargos de trabajadores

oficiales de la entidad. Junta Directiva

Subgerente, Jefe de




Efectuar busqueda de candidatos a través de las diferentes
fuentes de reclutamiento

Oficina o Funcionario
responsable de la
seleccion de personal de
la Coordinacion Recursos
Humanos y Fisicos.

Pre Seleccionar los candidatos que se ajusten al perfil definido
para el cargo requerido, a través del estudio de hojas de \ida.

Subgerente, Jefe de
Oficina o
Funcionario responsable
de la seleccion de
personal de la
Coordinacion Recursos
Humanos y Fisicos.

9 Realizar entrevista y aplicar las pruebas correspondientes.

Funcionario responsable
de la seleccién de
personal de la
Coordinacion Recursos
Humanos y Fisicos.

Pruebas Psicotécnicas.

*ENTREVISTA

10 Seleccionar candidatos para el nUmero de vacantes definidas

Subgerente, Jefe de
Oficina o Funcionario
responsable de la
seleccion de personal de
la Coordinacion Recursos
Humanos y Fisicos.

ES SELECCIONADO EL CANDIDATO?
S| ES SELECCIONADO:

1" Realizar entrevista: Los candidatos seleccionados seran
entrevistados por el Subgerente o Jefe de Oficina que realizé el
requerimiento y en algunos casos pasaran a entrevista con el
Gerente General, dependiendo del nivel del cargo; quienes
definiran el candidato

Gerente
Subgerentes
Jefes de Oficina

12 Ir a la actividad No. 14

NO ES SELECCIONADO EL CANDIDATO:

Funcionario responsable
de la seleccion de

13 R personal de la Correo electronico
Informar los resultados y finalizacion del proceso.para su caso, s
. - Coordinacion Recursos
via correo electrénico o
Humanos y Fisicos.
Funcionario responsable
. L de la seleccion de
Informar al seleccionado y proceder.a su contratacion. Ver
14 personal de la

PRIGTH50.

Coordinacion Recursos
Humanos y Fisicos.

15 | TERMINA EL PROCEDIMIENTO

6. ANEXOS

7. FORMATOS DE CALIDAD

NOMBRE TIEMPO DE

LUGAR DE

DISPOSICION

ACCESIBILIDAD

RETENCION

Permanencia del
funcionario en la
Entidad

FOR-GTH-031 ENTREVISTA

ALMACENAMIENTO

Carpeta de Hoja de vida del
funcionario (Oficina de
Gestion del Talento

Humano)

Funcionarios
Gestion del Talento
Humano —
Auditores internos
y externos y Jefes
Inmediatos.

Archivo central

8. DIAGRAMADE FLUJO

9. NATURALEZADEL CAMBIO

Version Fecha Naturaleza del cambio

Se realizan cambios referentes a:

1 20/May/2014 La aplicacion de las pruebas, Nombre del Subgerente Administrativo y Condiciones Generales.
Se modifica la actividad 2 por “Realizar una requisicién formal
Del personal solicitado, ya sea en el formato o por email”. Se modifica la actividad 6 por “Elaborar un
cuadro comparativo de preseleccién con concepto sobre los candidatos mas opcionados, con destino,

2 20/May/2014 . e y L - w ;
al Subgerente del area solicitante”. Se adiciona a la actividad 7 “colocar su visto en el formato de
entrevista enviado por Recursos humanos”. Y se modifica la actividad 8 por “Informar al candidato|
seleccionado e informar a los otros candidatos del resultado del proceso via email”.
Se modifica el objetivo, el alcance, se elimina en el campo de definiciones las pruebas especificas y



ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/D/D4A404B4-DBA4-4A94-AFA1-9F8FBA74C3B1/D4A404B4-DBA4-4A94-AFA1-9F8FBA74C3B1.asp?IdArticulo=75
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/D/D4A404B4-DBA4-4A94-AFA1-9F8FBA74C3B1/D4A404B4-DBA4-4A94-AFA1-9F8FBA74C3B1.as

3 20/May/2014 se generalizan las pruebas psicotécnicas, las condiciones generales y el bloque de actividades. Se
modifica el nombre del funcionario que elabora el procedimiento.
-Se cambia su codificacion de PRIGTHO1 A PRIGAF48, ya que desaparece el proceso de Gestion de
Talento humanos y se consolida con el de GAF.
-Se modifica el objeto, alcance, se incluyen las definiciones se ajustan las condiciones generales
4 20/May/2014 . A o .
teniendo en cuenta la actualizacion de los cargos responsables del procedimiento asi como la
cadificacion del manual de funciones y competencias, se revisan y ajustan todas las actividades del
procedimiento. Se incluye flujograma.
- Se modifica el alcance del procedimiento.
- Se incluye definiciones
5 24/Nov/2016 - Se ajustan condiciones generales
- En el contenido de las actividades se incluye el proceso meritocratico para la seleccidon de
empleados publicos.
6 10/Jun/2019 Se ajusto el codigo del procedimiento a GTH
7 26/Mar/2021 Se ajustan las condiciones del procedimiento y los responsables en cada una de las actividades.
Elaboro Revisé Aprobo
Nombre: Miguel Ramos Nufiez Nombre: Sandra Maritza Vargas Rozo Nombre: Sara Consuelo Sastoque Acevedo
Tecnico Administrativo i Coordinador Gestiéon de Recursos . Subgerente  Administrativo  y
i . L ) Cargo: - Cargo: ) )
Cargo: Subgerencia  Administrativa y Humanos y Fisicos Financiero
Financiera Fecha:  24/Novi2020 Fecha:  26/Mar/2021
Fecha: 24/Nov/2020

Nombre: Leonardo Martin

Profesional de Gestion - Oficina
Cargo: Asesora de Planeacion e
Informacion - Planeacion

Fecha: 26/Mar/2021






