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OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la seleccién, vinculacién y contratacién de personal en L Y D
Soluciones Graficas S.A.S., asegurando un proceso transparente y ordenado, el cumplimiento de la
legislacion laboral vigente y la prevencion del trabajo infantil y forzoso.

2.

MARCO NORMATIVO

El presente procedimiento se fundamenta en la legislacion colombiana vigente aplicable a la
seleccidn, vinculaciény contratacién de personal, especialmente:

3.

Constitucion Politica de Colombia.

Cddigo Sustantivo del Trabajo (CST).

Ley 1098 de 2006 — Cddigo de la Infancia y la Adolescencia.

Decreto 1072 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Convenios fundamentales de la OIT aplicables a la prevencion del trabajo infantil y el trabajo
forzoso

Sistema de Informacién para el Reporte de Extranjeros (SIRE)

Ministerio del Trabajo bajo la Resolucion 4386 de 2018

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procesos de seleccion, vinculacidon y contratacion de personal
de LY D Soluciones Gréficas S.A.S., incluyendo personal operativo, administrativo y contratado bajo
la modalidad de obra o labor, desde la identificacion de la necesidad de personal hasta la

formalizacion de la vinculacién y la realizacion de la induccién general y especifica.

4.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Este proceso establece los pasos para una vinculacién laboral ordenada, mitigando riesgos
juridicos y asegurando el cumplimiento normativo.

Actividad Descripcion Responsable Herramienta

Requisicién Solicitar a la Gerencia formalizando la Coordinador Correo

de Personal necesidad del cargo con justificacion Electrénico
claray perfil, funciones
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contratacion

- Documento de Identidad

administrativa

Entrevistasy | Evaluar al candidato(a), enviar aprobaciéony Gerente Correo

Autorizacién | autorizacion por correo a la Auxiliar electrénico
Administrativa

Proceso de * Recibir documentos al candidato(a) Auxiliar Correo

Electréonico

- Certificado de Afiliaciones y/o WhatsApp
- HojadeVida
* Validar documentos y Antecedentes en las
entidades correspondientes
* Programar al candidato(a) a examen médico en
IPS asignada
Firma de * Recibiry Validar los resultados de los Auxiliar Concepto
Contrato Examenes médicos administrativa | Médico
* Formalizacién legal del vinculo laboral con la Contrato
lecturay firma por parte del trabajador Laboral
Afiliacionesy | Registro en las entidades correspondientes de Auxiliar Copia
Reportes seguridad social // Reporte al Sistema SIRE y administrativa | Formulario
RUTEC*
Induccion Coordinary programar la induccion con areas, Auxiliar Formato de
Generaly Integracién a la empresa (cultura, normas, SST) | administrativa | Induccidn
Especifica y Entrenamiento en el cargo / jefe Directo
Controly Recibir del trabajador el formato de Induccién Auxiliar Formato de
Archivo con las firmas de los encargados de cada area Administrativa | Induccioén

*las empresas que contratan personal extranjero tienen la obligacion legal vigente de reportarlos ante
dos entidades gubernamentales distintas a través de plataformas digitales.

A continuacién, se detallan las dos obligaciones de reporte y sus plazos actuales:
Sistema de Informacién para el Reporte de Extranjeros (SIRE): Es administrado por Migracion
Colombia y se utiliza para informar cualquier vinculo, beneficio o relacién contractual con un

ciudadano extranjero.
Plazo de reporte: Cuenta con un plazo maximo de 15 dias calendario siguientes al inicio de larelacion
laboral o contractual, y el mismo término para reportar la desvinculacion.
Acceso oficial: Puede realizar el tramite en el aplicativo del Registro de Extranjeros SIRE de Migracion

Colombia.
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Registro Unico de Trabajadores Extranjeros en Colombia (RUTEC)

Es administrado por el Ministerio del Trabajo bajo la Resolucién 4386 de 2018 para supervisar la
formalidad y las condiciones laborales de los migrantes contratados.

Plazo de reporte: El empleador dispone de 120 dias calendario desde la fecha de vinculacién para
registrar al trabajador.

Plazo de novedades: Cuenta con 30 dias calendario para reportar eventos posteriores como la
terminacién del contrato, cambios permanentes de residencia o modificaciones en la actividad
econdmica.

Acceso oficial: El registro electréonico obligatorio se realiza directamente en el portal de RUTEC -
Ministerio del Trabajo.

Elincumplimiento o reporte extemporaneo en cualquiera de estos dos sistemas expone a la empresa

a sanciones econdmicas por parte de las autoridades migratorias y laborales colombianas.

Este procedimiento debe empezar a implementarse y ejecutarse a partir de su firma de aprobacién
por la gerenciay debe difundirse a todo el personal.
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