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PARA: TODAS LAS AREAS DE LA EMPRESA.
DE: GESTION HUMANA

Asunto: Lineamientos de atencién y tiempos de respuesta en solicitudes a la dependencia de
Gestion Humana.

Con el fin de mejorar la eficiencia, trazabilidad y claridad en la atencion de los requerimientos
relacionados con la gestion del talento humano de las distintas éreas, se establecen los siguientes
acuerdos de servicio y tiempos de respuesta por parte de la dependencia de GESTION HUMANA.
Estos lineamientos tienen como objetivo garantizar una gestién oportuna y ordenada de las solicitudes.

1. Canales de comunicacion

Toda solicitud se recibe al correo electrnico coord.gestionhumana@leonaguilera.com para la

radicacion de novedades se establecen los siguientes correos electrénicos asi:

ngreso de persona coord.gestionhumana@leonaguilera.com aux.gestionhumana@leonaquilera.com

Retiros de personal coord.gestionhumana@leonaguilera.com | aux.gestionhumana@leonaguilera.com
Vacaciones coard.gestionhumana@Ieonaguilera.com | aux.gestionhumana@leonaquilera.com
Certificados de
incapacidad, licencia de | coord.gestionhumana@leonaquilera.com | asist.gestionhumana@leonaquilera.com
maternidad y paternidad

Solicitudes de permisos,

licencias remuneradas/no . ; " .
coord.gestionhumana@leonaguilera.com aux.gestionhumana@leonaquilera.com

remuneradas,  calamidad
domestica

Radicacion de horas exiras asist.gestionhumana@leonaguilera.com coord.gestionhumana@leonaguilera.com

2. Tiempos de Respuesta Estandar

SR ey PR s P A Vh Lo H = 2N e L
ben anexar el formato de requisicién
debidamente firmado por el directivo del
area, con este formato se inicia el proceso de
publicacién de vacante y reclutamiento para
contratar de 15 a 20 dias habiles

Requisicion de personal -

contratacion de personal 154720 dlas hablies.
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Fechas de ingreso de personal

De lunes a jueves, excepto la ltima
semana del mes.

Los ingresos de personal se realizan
de lunes a jusves, viernes y sdbados
no se ingresa trabajadores, tener en
cuenta que la ultima semana del mes
no se tramitan ingresos.

Respuesta a solicitudes de
vacaciones

Minimo 5 dias antes de la fecha de
inicio del disfrute de las vacaciones.

Las vacaciones deberan solicitarlas al
jefe inmediato minimo 15 dias antes
del inicio del disfrute, una vez
aprobadas las remiten via correo
electronico y se dara respuesta a la
solicitud indicando dias a disfrutar y

Creaci6n de perfil ylo cargo nuevo
dentro de la empresa

20 dias habiles.

periodo.
Se crea un perfil y cargo nuevo en la
empresa, cuando se tenga la

informacién sobre el objetivo del
cargo, esta informacién remitirla al
correo este documento se conciliaré
con el directivo del area que lo solicitd
y finalmente se incluira en nuestros
manuales de funciones.

Atencion de solicitudes de
certificados laborales

Méaximo 3 dias habiles.

Solicitar mediante correo electronico
indicando si se requiere sin salario o
de acuerdo a la norma.

Solicitud de inicio de procesos
disciplinarios

De 2 a 3 dias habiles.

Para iniciar proceso disciplinario es
importante que remitan al correo
electronico informe de lo acontecido y
posibles pruebas, la citacion se
realizard de 2 a 3 dias héabiles
siguiente a la solicitud.

Elaboracion de llamados de
atencion

De 3 a 4 dias habiles.

Para elaborar llamado de atencion es
importante que remitan al correo
electrénico informe de lo acontecido
el llamado de atencion se realizaré de
3 a 4 dias habiles siguiente a la
solicitud.

Respuesta a solicitudes de
aprobacion de retiro de cesantias

Se contesta semanalmente entre
jueves y viernes.

Se recibe la solicitud hasta los
miércoles de cada semana al correo
glectrénico, con el  formato
correspondiente y los documentos
requeridos segln el caso. Se aclara
que la ultima semana del mes no se
tramitan solicitudes.
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Enviar el formato de solicitud anticipo
gastos de viagje, debidamente
diligenciado y firmado por el sclicitante y
el jefe inmediato, el formato lo deben

5 ; . .| remitir al correo

icitar 2 dias antes del viaje : ’ :
Gastos:de viils Solicit s I asist.gestionhumana@leonaguilera.com
/ prog ; con copia a

coord.gestionhumana@leonaguilera.com
minimo 2 dias antes del inicio del viaje,
debido a que se da tramite con el 4rea
contable y tesoreria para el pago
correspondiente.
Las horas extras se deben enviar en las
planillas correspondientes y se reciben
hasta el dia 12 de cada mes, para poder
pagarlas en la némina del mes vigente.
Las comisiones de ventas se reciben una
Se reciben hasta el 22 de | vez revisadas por el contador hasta el 22
cada mes de cada mes para pagar en la némina del
mes vigente.

Radicacion de horas extras | Se reciben hasta el dia 12 de
cada mes.

Comisiones de ventas

3. Responsabilidades del Area Solicitante

. Proveer informacion clara, completa y documentos necesarios desde el inicio.
. Respetar los tiempos establecidos, salvo en situaciones excepcionales y justificadas.

Agradecemos su colaboracién y comprension en la adherencia del presente acuerdo de servicio con
el fin de mantener una comunicacion eficiente entre las areas

Cordialmente,

Ana Tsadel Coyas Ladrera
Ana Isabel Rojas Cabrera
Coordinadora Gestion Humana,

V.B. Directora administrativa y financiera — kina Maria Escobar.
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