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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para la seleccidn, vinculacion y contratacién de personalen LY 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
seleccion, vinculacién y contratacion de personal, especialmente:

e Constitucién Politica de Colombia.

e (Codigo Sustantivo del Trabajo (CST).

e Ley 1098 de 2006 — Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.

e Decreto 1072 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

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

forzoso

3. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procesos de seleccion, vinculacion y contrataciéon de personal
de LY D Soluciones Gréaficas 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 realizacién de la induccion 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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Entrevistasy | Evaluar al candidato(a), enviar aprobaciony Gerente Correo
Autorizacion autorizacion por correo a la Auxiliar electrénico
Administrativa
Proceso de - Recibir documentos al candidato(a) Auxiliar Correo
contratacion - Documento de Identidad administrativa | Electrénico
- 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
Afiliaciones Registro en las entidades correspondientes de Auxiliar Copia
seguridad social administrativa | Formulario
Induccioén Coordinary programar la induccién con areas, Auxiliar Formato de
Generaly Integracioén a la empresa (cultura, normas, SST) | administrativa | Induccién
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 | Induccién

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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