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1. OBJETIVO

Proveer a la organizacion de personas competentes con los conocimientos y habilidades
necesarias para alcanzar un alto desempefio en los diferentes cargos. Asegurando una relacion

lab

oral a lo largo de su trayectoria en la organizacion bajo los requerimientos legales.

2. ALCANCE

Actividad Inicial: Solicitud de seleccién y contratacién
Actividad Final: Desvinculacién laboral

3. RESPONSABLES

- El Gerente Administrativo y Financiero es el responsable de definir los lineamientos del
procedimiento.

- El Coordinador de Talento Humano es el responsable de dar cumplimiento a las acciones
descritas y evaluar el desempefio de este procedimiento.

- Las personas asociadas al proceso deben guiarse por las disposiciones que se establecen
en el mismo.

4. DEFINICIONES

4.1 Competencias: Conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que
posee una persona, que le permiten la realizacién exitosa de una actividad.

4.2 Desempefio: Es una accion o conjunto de acciones que realiza una persona, dirigida a
obtener resultados especificos en un momento particular.

4.3 EST: Empresa de Servicios Temporales

4.4 Solicitud de contratacién: Solicitud que nace a partir del cual un area de la organizacion
solicita a Talento Humano el ingreso de personal, de acuerdo con la descripcion de dicho
cargo.

4.5 Reclutamiento: Etapa del proceso de seleccién cuyo propésito es atraer candidatos que se
ajusten a la descripcion del cargo.

4.6 Seleccion: Proceso mediante el cual se define el candidato o candidatos con alto prondstico
ocupacional para ocupar un cargo.

4.7 Contratacion: Es el proceso que permite formalizar la relacién laboral entre el empleador y
el empleado.

4.8 Contrato: Es un acuerdo de voluntades que se manifiesta en comin entre dos o0 mas
personas (fisicas o juridicas), debe contener la prestaciébn de servicios personales,
dependencia y remuneracion.
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4.9 Seguridad Social: Conjunto de entidades publicas y privadas, normas y procedimientos,
conformados por regimenes para la salud, pension y riesgos laborales, subsidio familiar y
servicios sociales complementarios que se definen en la ley, cuyo objetivo es asegurar unas
prestaciones socioeconémicas.

4.10 Liquidacion: Es la accion y el resultado de liquidar, concretando el pago total o parcial de
una cuenta.

4.11 NoOmina: Es el registro financiero que se hace sobre la remuneracion de sus empleados.

4.12 Aportes parafiscales: Son contribuciones de caracter obligatorio impuestas por la ley en
cabeza de los empleadores, las cuales se determinan sobre la base gravable de la nomina
total de colaboradores y que beneficia no solo a estos, sino también al sostenimiento del
ICBF, el SENA y las Cajas de Compensacion Familiar.

4.13 Prestaciones Sociales: Es lo que debe el patrono al colaborador en dinero, especie,
servicios u otros beneficios, por ministerio de la ley, o por haberse pactado en convenciones
colectivas, en pactos colectivos, o en el contrato de trabajo, o establecida en el reglamento
interno del trabajo, en fallos arbitrales o en cualquier acto unilateral del patrono, para cubrir
los riesgos 0 necesidades del colaborador que se originan durante la relacion de trabajo o
con motivo de la misma. Se diferencia del salario en que no es retributiva de los servicios
prestados y de las indemnizaciones laborales en que no reparan perjuicios causados por el
patrono (Cesantias, intereses sobre cesantias, prima y vacaciones).

4.14 PILA: Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes, por medio de la cual se hacen los
pagos respectivos a la Seguridad social a través de transferencias electrénicas de fondos.

4.15 HELISA: Software contable y de talento humano

4.16 Falta disciplinaria: Conforme lo dispone el Cdodigo Sustantivo de Trabajo se considera
como falta el incumplimiento de las obligaciones legales o contractuales del colaborador o la
vulneracion de alguna o algunas de las prohibiciones impuestas legal o contractualmente. En
el mismo sentido, los incumplimientos, omisiones y vulneraciones relacionados con los
deberes, prohibiciones y conductas esperadas del colaborador, segun el RIT constituiran una
falta sancionable.

417 Descargos: Es el mecanismo que permite al colaborador ejercer su derecho de defensa
cuando el empleador le inicia un proceso disciplinario o sancionatorio, en el cual el empleado
puede controvertir los hechos o faltas que se le imputan.

4.18 Desvinculacion: Es el proceso mediante el cual se procede a dar por terminado un
contrato de trabajo,

4.19 Renuncia: Comunicado mediante el cual el empleado se retira por su propia voluntad de
la organizacion.

4.20 Acuerdo entre las partes: Es el documento mediante el cual el empleador y colaborador
expresan libre y voluntariamente terminar la relacion laboral, antes del tiempo previsto en el
contrato.
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4.21 Sistema Rhomb: Sistema interno donde se lleva el control de las jornadas laborales de
todo el personal.

4.22

Propiedad Intelectual: Se entendera como la aceptacién de instrucciones, politicas y/o

procedimientos establecidos en el ejercicio de mi cargo y hara parte de mis condiciones
contractuales.

4.23 Conflicto de Intereses: Un conflicto de interés se da cuando un Destinatario esta en
posicion de tomar acciones o decisiones que le puedan beneficiar directa o indirectamente.

4.24

Extranjero: Es el que no forma parte de la comunidad politica propia que se adopta como

referencia.

5.

SELECCION

5.1 POLITICAS

5.11

5.1.2

5.1.3

514

5.1.5

5.1.6

5.1.7

Los Unicos responsables de la publicacion de ofertas de empleo tanto interna como
externa son el Coordinador de Talento Humano, Analista de Talento Humano, Asistente
de Talento Humano.
El lider de area, con el acompafiamiento de Talento Humano, decide si para cubrir una
vacante se realizara convocatoria interna o externa y sélo participaran en el proceso de
seleccién aquellos candidatos que se ajustan a las condicionas de la descripcion del
cargo, teniendo presente la politica Conflicto de Intereses.
Tiempos de seleccion:
e El tiempo estipulado para la realizacion del proceso de seleccion de cargos
directivos es de dos meses.
e El tiempo estipulado para la realizacion del proceso de seleccion de cargos
administrativos es de 20 dias habiles.
e El tiempo estipulado para la realizacion del proceso de seleccion de cargos
operativos y técnicos es de 15 dias habiles.
La definicion de herramientas de valoracion y la aplicabilidad de cada una de las etapas
del proceso de seleccion es responsabilidad de Talento Humano.
La Gerencia Administrativa y Financiera y/o Gerencia General son los responsables de
determinar los proveedores con los cuales se apoyara para la ejecucion de los procesos
de seleccién y en qué casos recurrira a estos.
Se realizara valoracion de entrevista a las personas que ingresan por primera vez a la
compainiia.
Todos los ingresos deberan contar con su examen médico ocupacional. Sin embargo, si
se trata de un reingreso y el empleado ha estado fuera de la compafiia por menos de un
mes, No sera necesario repetir este proceso.
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5.1.9

5.1.8 Todos los procesos de seleccion deberan estar aprobados bajo la valoracién y concepto

de entrevista. Este proceso se realizara a las personas que ingresan por primera vez a
la compafiia, en caso de que haya reingresos en el mismo cargo y haya estado por fuera
de la compafiia por menos de un afio este proceso no serd necesario. En caso de
requerir informe de seleccion se realizara por medio del formato FTH-04.

El proceso de seleccién en proyectos para cargos operativos (conductores, servicios

generales, auxiliares de perforacion, auxiliares de campo, lider de cuadrilla y arriero) sera
liderado por el profesional logistico quien sera soportado por el Coordinador de Talento
Humano, Analista y Asistente.

5.2 ACTIVIDADES

INSUMO PROCESO
PROVEEDOR PRODUCTO CLIENTE
(Documentos) | RESPONSABLE | ACTIVIDAD FINAL
Recibir solicitud
de personal
(aplica
Unicamente para
Solicitud de nuevos qargos). Oferta publicada
Los demas ;
. personal . L e informada en | Fuente de
Lider de Coordinador de |requerimientos . i
/ Correo . diferentes Reclutami
proceso L Talento Humano | seran por correo
electrénico L . fuentes de ento
electrénico, firma .
/ Actas de d reclutamiento
> e nuevo
reunion
contrato
comercial o actas
de reunién de
gerencia.
Coordinador de
Descriptivo de Talento I—_|umano Seleccionar hojas
Cargo / y/o Analista de de vida que . ' .
Fuente de . . Talento Humano, Hojas de Vida Lider de
. Hojas de vida . cumplan con las .
Reclutamiento ; Asistente de L seleccionadas proceso
de posibles descripciones de
. Talento Humano
candidatos X cargo.
y Profesional
Logistico
Coordinador de | De acuerdo con ., Coordinad
. Valoracion de
Coordinador de Talento Humano!/ | el cargo se Entrevista or,
Talento Humano | Hojas de Vida Analista de definira los Analista y
/ Lider de seleccionadas | Talento Humano, | mecanismos que - Asistente
. . - Prueba Técnica
proceso Asistente de se incluiran en el de Talento
Talento Humano | proceso de Humano
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/ Lider de seleccion de Pruebas
proceso / acuerdo con la Psicolégicas
Profesional necesidad del (SA)
Logistico descriptivo de
cargo Estudio de
Seguridad
(segln

Valoraciéon de
Entrevista /
Prueba Técnica

Coordinador de
Talento Humano
/ Analista de
Talento Humano

Definir junto con
el jefe inmediato

Coordinador de / Asistente de el candidato que Ca?d|d_atosd Lider de
Talento Humano Pruebas Talento Humano/ | posiblemente preseleccionado proceso
Psicologicas / | Lider de proceso | ocupe el nuevo s
Estudio de / cargo.
Seguridad Profesional
Logistico
Coordinador de
Talento Humano | Enviar a
Candidatos /Analista de examenes Concepto Coordinad
Coordinador TH | preseleccionado | Talento Humano | médicos de Medico or HSEQ
S / Asistente de | acuerdo con el '
Talento Humano | profesiograma.
Coordinad
or de
Validacién de Jﬁ:ﬁg;%
: conceptos ;
Coordinador Candldatos Coordinador médicgs No Concepto /Analista
HSEQ presele(;uonado HSEQ Aptos de acuerdo Medico (ﬁu;a;igt?
con el .
. Asistente
profesiograma. de Talento
Humano
Coordinador de
Talento Humano | Comunicar al Valoracién de
Candidato /Analista de candidato la Entrevista
Coordinador de | seleccionado | Talento Humano |decisién de su Lider de
Talento Humano / Asistente de | contratacion de Concepto proceso
Talento Humano | forma verbal o Medico

/ Profesional
Logistico

escrita.

6. CONTRATACION

6.1 POLITICAS
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6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

El tiempo estimado para el proceso de vinculacion es de cuatro (4) dias habiles, ya sea
por contratacion directa con Kluane Colombia S.A.S.

Toda contratacion debe ser autorizada por el lider de proceso a través de correo
electronico.

El candidato seleccionado es contratado por la compafiia siempre y cuando cumpla con
todos los requisitos de ingreso descritos en el descriptivo de cargo.

Los candidatos seleccionados deben entregar de forma completa los documentos
requeridos para su vinculacion.

El tipo de contrato sera definido por la Coordinacion de Talento Humano y Gerencia

Administrativa y Financiera, asegurando el cumplimiento de la legislacién colombiana.
Toda la documentacion de los colaboradores debera reposar en una carpeta digital y/o
fisica en donde se guardara la historia laboral del mismo bajo la administracion de TH.
Se crea la matriz de control documental, la cual sera alimentada por Talento Humano cada
vez que haya un ingreso y sera revisada por el coordinador de Talento Humano o Analista
de Talento Humano segun la necesidad.

La elaboracién del carné de trabajo se realizard Unicamente al personal que haya
cumplido tres meses laborando, debe realizarse maximo a los quince (15) dias de cumplir
el tiempo establecido. Segun exigencia del proyecto.

Cuando la contratacion del personal se haga por medio de la EST, esta sera la
responsable de llevar a cabo el proceso de vinculacion, asegurando la recoleccion de la
documentacion establecida, un dia antes al ingreso del nuevo colaborador.

Para gestionar cualquier contratacion de personal extranjero, se seguira el instructivo
correspondiente.

6.2 ACTIVIDADES

PROVEEDOR INSUMO PROCESO PRODUCTO CLIENTE
(Documentos) | RESPONSABLE ACTIVIDAD FINAL
Coordinador de
Talento
Humano/Analista Solicitar al nuevo Correo
Coordinador Resultado de Talento . ,
de Talento Proceso de Humano/ candidato - _ la| electrénico/ Nuevo
Humano Seleccion Asistente de documentacién requerida| Documentos | Colaborador
Talento Humano | P& la contratacion. personales
| Profesional
Logistico
Analista de Afiliacién del colaborador a
Sistema de larios d | la seguridad social. fliaci
Seguridad Form.u. ar_lgs e | Ta ento Humano Cuando el personal sea Afiliaciones a Nuevo
. afiliacion /Asistente de g . SS Colaborador
Social Talento Humano vinculado directamente
por KC.
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Coordinador Talento Humano
de Talento
Humano Talento Humano

Entregas de los formatos
. (FTH-08 Y FTH-32) con
Asistente de . '
las respectivas firmas de Entrega de

Carpeta del /Analista de
colaborador
areade THo trabajo
Almacen de acuerdo con

el cargo a desempenar.

/ Personal HSEQ

7. COMPENSACION

7.1 POLITICAS

7.1.1 Los salarios seran asignados de acuerdo con la escala salarial establecida, la cual sera
revisada anualmente.

7.1.2 Los incrementos de salario deben ser notificados al colaborador por escrito y es
responsabilidad del Coordinador de Talento Humano asegurar la entrega del documento.

7.1.3 El pago de ndmina para el personal que se encuentra en la sede principal serd quincenal
y se efectuaran en los dias 10 y 25 de cada mes. En proyecto el pago de némina se hara
mensual y se efectuara el ultimo dia habil de cada mes.

7.1.4 Los cortes de némina para las novedades se haran los 21 de cada mes, y se liquidaran
de acuerdo con las fechas de pago anteriormente mencionadas.

7.1.5 Todo descuento que afecte la nGmina debe ser autorizado por escrito por el colaborador
segun formatos de Autorizacion de descuento (CO-FTHXX Y CO-FTHXX) y debe
ajustarse a los limites permitidos por ley.

7.1.6 Las horas extras reportadas deben ser autorizadas por el jefe inmediato y deben venir
firmadas por el colaborador. Para todos los casos el reporte de trabajo suplementario se
debe registrar y entregar en el formato Horas extras.

7.1.7 Toda reclamacion por concepto de pago en novedades de némina debe ser reportada al
area de Talento Humano.

7.1.8 La persona encargada de dar solucion a reclamaciones de némina sera el Asistente de
némina con soporte del Analista de Talento Humano.

7.1.9 Las incapacidades que se generen con el personal de proyecto deben enviarse
escaneadas cada vez que se presenten.

7.1.10 Cuando se genere una incapacidad de méas de 3 dias, el trabajador debera entregar a

Talento Humano los soportes requeridos (historia clinica), para su validacién dentro de los
15 dias habiles posteriores a su primer dia de incapacidad. Con el fin de asegurar su
reconocimiento.
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7.1.11

7.1.12

7.1.13

7.1.14

7.1.15

7.1.16

7.1.17

7.1.18

7.1.19

7.1.20

Las personas responsables en proyecto de realizar el envio del soporte de incapacidad al
area de Talento Humano, seran el Profesional logistico y Profesional HSEQ. Y se dispone
de un plazo méximo de 3 dias habiles a partir de la ocurrencia del accidente para el envio
de dicho soporte.

Cuando se genere una incapacidad de mas de 15 dias, el trabajador debera realizar
examen de post incapacidad para su reincorporacion.

La persona encargada de realizar el trdmite de formalizacion de cobro sera el Asistente
de Némina y tendra un plazo maximo 5 dias habiles luego de recibir el soporte de la
incapacidad.

En todo caso, las incapacidades generadas por ARL deberan ser documentadas ante la
entidad en un periodo no mayor a 8 dias habiles.

La solicitud de vacaciones la debe hacer el colaborador por medio del formato digital CO-
FTH-11 en un periodo entre 10 y 20 dias dependiendo del cargo, y deber& ser aprobada
por el lider de area; en todos los casos debe estar respaldada con la programacion
enviada a Talento Humano.

Todo permiso por asuntos personales, enfermedad, paternidad/maternidad, gestion para
la empresa, calamidad doméstica u otros; en todos los casos debera ser reportado por
medio del formato digital CO-FTH-11, firmado por el colaborador y autorizado por el jefe
inmediato.

La ausencia por calamidad doméstica debe ser comprobada a satisfaccion de la
organizacién y notificada dentro del primer dia de ocurrencia.

Todo concepto que afecte al colaborador debe quedar registrado en el programa de
gestion de personal establecido.

Los aportes de seguridad social y parafiscales se deberan liquidar mediante la planilla
PILA definida por Talento Humano.

Las fechas de pago de los aportes a seguridad social se realizara de acuerdo con las
fechas establecidas por la ley. Es responsabilidad de Talento Humano velar porque se
aplique la normatividad.

7.2 ACTIVIDADES

INSUM PROCE
PROVEEDOR SUMO OCESO PRODUCTO CLIENTE
(Documentos) RESPONSABLE ACTIVIDAD FINAL
Ingresar al
. colaborador en el Colaborador
Talento Coordinador de . . .
Nuevo Ingreso archivoy en los incluido en Colaborador
Humano Talento Humano . L
sistemas de némina
personal.

Documento Magnético Controlado




A

KLUANE COLOMBIA S.AS.

TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO DE RELACIONES LABORALES

Cédigo CO-PTH-01

Revision: 07

Fecha Aprobacién: 29/05/2024

Paginas: 10 de 15

Horas extras.
Solicitud permisos.

Coordinador de

Reportar las
novedades que

Colaborador Autorizacion de Talento Humano y | afecten el registro Nov,e d?des Talento
. . P Nomina Humano
descuento. Lideres de &rea | de ndmina en la
Control de Personal. fecha indicada.
. Procesar la Archivo de Coordinador
Asistente de . . LT A de Talento
L Asistente de ndmina | liquidacion de nomina,
nominay Novedades de ) o . Humano y
: P y Analista de noémina, prestaciones .
seguridad noémina. ; ; Gerencia
. Talento Humano. | prestacionesy y seguridad - X
social : : . Administrativa
seguridad sociales sociales
Gerencia Gerente Revisar v aprobar Aprobacion Departamento
Administrativa y N6minas. Administrativo y ary ap proba de Talento
. . . ; las néminas. de néminas.
Financiera Financiero Humano
Realizar y revisar
el cargue de
Asistente de Asistente de nomina Ir:g(r)r:ir::llcel(I)enctdrgnica Soporte del Coordinador
- Nomina Electrénica. y Analista de ; . P de Talento
némina en sistema Helisa cargue.
Talento Humano. Humano.
de acuerdo con las
fechas estipuladas
por ley.
Contabilidad Cheques y Analista contable | Pago de némina. Nomina Colaborador
transferencias cancelada.
Combrobante de Analista de Talento
Talento P : Humano, Asistente | Pago de planillas Planillas Talento
pago de planillas L
Humano de nébmina y PILA. canceladas Humano
PILA. -
Contabilidad.

8. DISCIPLINARIO

8.1 POLITICAS

8.1.1 Cuando se presuma que se cometié una falta, por parte de algin colaborador, al RIT,
politicas, normas y/o lineamientos de la compafiia, el jefe inmediato debera reportar al
area de Talento Humano la falta dentro de los 3 dias habiles después de identificada la
falta mediante correo electrénico.

8.1.2

La persona responsable en proyecto para la realizacion de descargos es el Analista de

talento Humano y/o Coordinador de Talento Humano con soporte del profesional logistico.
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8.1.3 Talento Humano dispone de ocho (8) dias habiles luego de conocer la falta disciplinaria,
para la toma de descargos, andlisis de la falta y comunicacion de la sancion disciplinaria
al colaborador, de acuerdo con el reglamento interno de trabajo.

8.14

Ningun jefe inmediato esta facultado para administrar procedimientos disciplinarios sin el

acompafiamiento del Coordinador de Talento Humano, Gerente Administrativa y
Financiera y/o Gerencia General.

8.1.5
8.1.6

Los casos del personal en mision seran tramitados por medio de la EST.
Sera responsabilidad de la coordinacion de Talento Humano con soporte de profesional

logistico comunicar al colaborador la sancién disciplinaria que se interponga en compafia
del jefe inmediato.

8.1.7

disciplinaria correspondiente.

8.2 ACTIVIDADES

Transcurrido 30 dias después de ocurrida la falta, no se podrd imponer la sancion

PROVEEDOR (chl)\lcsul:nhi(r?to RESPONSABL PROER PRODLCTO CLIENTE
5) E ACTIVIDAD FINAL
Reporte por .
Lider de medio del Lider de Solicitud de descargos a Apertura del | Coordinador
proceso de Talento
proceso correo proceso Talento Humano disciplinario HuMano
electrénico P '
Coordinador de
Talento
Coordinador Reporte por Humano Citacion a
Pe P /Analista de | Notificacién y aplicacion de| Descargos/
de Talento escrito de la Colaborador
; o Talento descargos al colaborador. Acta de
Humano situacion
Humano / Descargos
Profesional
Logistico
Acta de
Descargos /
Coordinador Documento | Coordinador de Escala de Coordinador
de Talento L
de Talento e . Procesos disciplinarios. Faltas y de Talento
Clasificacion | Humano / jefe :
Humano . sanciones Humano
de Faltay Inmediato
sanciones
Coordinador Cierre del Coordinador de | Notificacion al colaborador| Comunicado
de Talento proceso Talento de la decisibn tomada proceso Colaborador
Humano disciplinario. Humano (cuando aplique). disciplinario
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9. DESVINCULACION

9.1 POLITICAS

9.1.1 Todo jefe inmediato debe reportar por medio de correo electrénico al Coordinador de
Talento Humano la decision de retiro de un empleado.

9.1.2 Toda desvinculacién debe estar soportada por escrito.

9.1.3 Quienes presenten su renuncia deberan realizar entrevista de retiro por medio del
formato CO-FTH-33.

9.1.4 La desvinculacion del extrabajador de la SS se hara en la autoliquidacién en los tiempos
establecidos por ley.

9.1.5 Laterminacion de la relacién laboral se hace garantizando el cumplimiento de las normas
y condiciones legales establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

9.1.6 Toda persona que finalice su relacion laboral debera quedar a paz y salvo por todo

concepto a través del formato CO-FTH-32.

9.2 ACTIVIDADES

INSUMO PROCESO
PRODUCTO
PROVEEDOR CLIENTE
(Documentos) RESPLOENSAB ACTIVIDAD FINAL
Comunicado formal de retiro o Inicio del Coordinad
Lider de Correo Lider de ~ [recepcion de la renuncia del| tramite de | 0 Y
Proceso Electrénico Proceso colaborador. Desvinculaci6
n Humano
Talento Paz y salvo de retiro. El Coordinador
Paz y salvo de Humano/ |colaborador deber4d hacer | Colaborador a
Colaborador ; . de Talento
retiro Profesional |entrega de los elementos| Pazy Salvo
. Humano
Logistico. entregados por KC.
Talento Realizar la entrevista de retiro .
. . . Coordinador
Entrevista de Humano/ |de acuerdo con los pardmetros | Entrevista de
Colaborador ; : o ; de Talento
Retiro Profesional | definidos. Retiro
- Humano
Logistico
Talento Se notifica la salida de_personal 3 Coordinador
para el agendamiento y| Valoracion
Talento Correo Humano / S . - de Talento
A . aplicabilidad de exdmenes de| médicade
Humano electrénico Coordinador ; - e : Humano /
salida o valoracién médica. salida
HSE Colaborador
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Coordinador de

Talento Ligquidaciéon
Humano / qui
- final
Profesional
Logistico

Talento
Humano /
Profesional
logistico.

Elaboracion y entrega de
liguidacién final y documentos
de retiro (certificacién laboral,
examen de Retiro, copias de las
tres Gltimas planillas de pago de
seguridad social y carta de
retiro de cesantias).

Desvinculacion del colaborador
al sistema de seguridad social.

Pago de
Liquidacion

Colaborador

10 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CO-FTH-02 Perfil de cargo.

CO-FTH-03 Valoracién Entrevista.
CO-FTH -04 Informe de Seleccién (aplica a cargos Activos)
CO-FTH-08 Entrega de dotacion legal
CO-FTH-09 Aviso de Privacidad.

CO-FTH-10 Horas extras.

CO-FTH-12 Autorizacion de descuento Prestamos
CO-FTH-61 Autorizacion de descuento Otros Conceptos
CO-FTH-13 Control de Personal.
CO-FTH-14 Horas Hombres Trabajadas HHT.
CO-FTH-15 Registro de Ausentismo.
CO-FTH-16 Citacion a Descargos.
CO-FTH-17 Acta de Descargos.
CO-FTH-19 Escala de Faltas y Sanciones.
CO-FTH-32 Entrega de Dotacion y Paz y Salvo.
CO-FTH-33 Entrevista de Retiro
Formato Declaracion de Conflicto de Intereses

Proceso de extranjeros

Clausula de propiedad intelectual y confidencialidad
Documentos Externos Incapacidades.
Documento Externos Planillas de Seguridad Social.

Documentos Externos EST.

Documento Externo Laboratorio Medico.
Documentos Externos Formularios de Afiliaciones.
Documentos Externos Poliza de vida.
Documento Externo Empresa de Seguridad
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11 CONTROL DE CAMBIOS

Descripcién del
cambio

Responsable de

Aprobacion del

A Quien se le
entrega el

Fecha
Modificacion

Documento Original

Cambio
Oscar Santos

documento
Intranet

Se incluyen criterios de
seleccién de personal y
registros asociados.

Jeisson Hernandez

Intranet

30/11/2014 1

Actualizacion general
del documento.

Jeisson Hernandez

Intranet

Nov 2015 2

Se modifica actividad N°
1

Jeisson Hernandez

Intranet

Mayo 2016 3

Se unifica
procedimientos de
seleccion, contratacion,
némina, disciplinario y
desvinculacion

Natalia Organista

Intranet

Septiembre
2018

Se estipula dentro de las
politicas de vinculacion,
la no contratacion de
menores de edad.

Natalia Organista

Intranet

Julio de 2019 5

Se define nuevos
lineamientos
corporativos y se
modifica la codificacion
aTH

Natalia Organista

Intranet

Febrero 2021 6

Se eliminan formatos
*CO-FTH-01, CO-FTH
05, CO-FTH-52, CO-
FTH-53, CO-FTH-51.
*Se modifican formatos
CO-FTH-03, CO-FTH-
11, CO-FTH-12, CO-
FTH-32, CO-FTH-04.
CO-FTH-33.

*Se incluyen formatos,
CO-FTH-61 Autorizacion
de descuento Otros
Conceptos.

Declaracién de Conflicto
de Intereses,

Proceso de extranjeros

Andrea Ferro

Intranet

Mayo 2024 7
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intelectual y
confidencialidad

Clausula de propiedad
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