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0. INTRODUCCION

La politica de contratacidn crea criterios y marcos de actuacion que deben ser aplicados en
SysCafé, para convertirse en pautas de aplicacidon obligatoria, no discrecional ni negociable,
da lineamientos para la toma de decisiones.

La politica debe ser establecidas, comunicada y llevada a la practica para que todos los
colaboradores la conozcan y entiendan lo que se espera de nosotros en la gestidn
organizacional de SysCafé.

Esta politica es amplia y dindmica y puede adaptarse a diversas situaciones; su puesta en
practica sera objeto de una reflexion apropiada, tomando en consideracion el contexto
especifico de la organizacion.

1. OBJETIVO

El presente documento busca consolidar la politica que rige el proceso de contratacion de
los colaboradores de SysCafé y cumplir con los requisitos de ley establecidos.

2. ALCANCE

La politica de contratacion de SysCafé esta orientada a definir los parametros, la
responsabilidad, los comportamientos adaptables y no aceptables e identificacion de los
requisitos que se desarrollan para realizar la adecuada gestion en el proceso de
contratacion.
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3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Contratacion: es el cierre de todo proceso de reclutamiento y seleccién y la formalizacion
de la entrada del candidato como empleado.

Contrato: es el acuerdo legal, oral o escrito manifestado en comun entre dos o mas persona
con capacidad juridica.

Candidato: persona que aspira algun puesto o empleo.

Proceso: es un conjunto de fases sucesivas o serie de pasos organizados y sistematizados
cuyo fin es alcanzar un objetivo determinado.

Organizacion: son estructuras y sistemas administrativos creados para lograr metas u
objetivos con el apoyo de las propias personas, o con el apoyo del talento humano.

4. DISPOSICIONES GENERALES

Esta politica debe ser comprendida, aceptada y adoptada por parte de todos los
colaboradores de SysCafé; como orientacion para las decisiones que en materia de Talento
Humano y Organizacional deban tomar, facilitdandose la unidad de criterios para aplicar
normas, procesos y procedimientos.

Su propdsito es la aprobacion y entendimiento de este pensamiento que, al expresarlo a
manera de politicas, nos obliga a su aplicacidn y cumplimiento.
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Recordemos si bien las politicas nos obligan; también existe la posibilidad de elevar
reflexiones o propuestas para su revisidn, ya que solo desde este testamento es posible
formalizar cambios pertinentes.

La persona por contratar en la compafiia debe cumplir con el perfil del cargo establecido.

Requisitos Del Proceso De Contratacion
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Solicitud de la hoja de vida con los soportes requeridos.

Visita domiciliaria por parte de la psicéloga o trabajadora social.

Realizar validacion de referencias laborales y personales.

Revision de antecedentes judiciales.

Programar examenes con la IPS que tenga convenio vigente.

Examenes a realizar (visiometria — audiometria- medico laboral y estudio de
seguridad para cargos como: mensajeria y auxiliar contable, entre otros).

Entrega de la carta para apertura de cuenta de ndomina.

Afiliacion a la ARL.

Firma de documentos de acuerdo de confidencialidad y Consentimiento Informado
Prueba De Poligrafia.

Afiliaciones a la EPS, Caja De Compensacion, Fondos de pension y cesantias.
Elaboracion y firma del contrato.

Se puede contratar menores de edad siempre y cuando se cuente con el permiso del
Ministerio De Trabajo; el cual esta a cargo de la persona de talento humano.

Requisitos para contratar de menores de edad

1. Formato del ministerio de trabajo diligenciado.
2. Fotocopia de la tarjeta de identidad.
3. Copia de la cedula del representante del menos.
4. Copia del certificado del ultimo ano escolar o del diploma si es bachiller.
5. Copia de la cedula de ciudadania del representante legal.
6. Camara de comercio no mayor a 30 dias.
7. Carta de solicitud de parte del empleador.
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5. CONTROL DE ACTUALIZACION

Este documento es un punto de partida donde de manera evolutiva seguiremos mejorando
para que este proceso sea cada vez mas claro y de facil implementacién.

Cada vez que se incorpore o modifique una politica, se debe aplicar los ajustes necesarios
en el manual; asi como cambiar la version de este, es potestad de la gerencia aprobar
cualquier modificacidn o inclusion de las politicas y el manual.

6. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
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