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1. OBJETO

Establecer los lineamientos relacionados con la selección de personas con el fin de garantizar la mayor idoneidad para cada uno de los cargos que existen en la empresa. 

2. RESPONSABLE

Este proceso estará a cargo de la Gerencia de Talento Humano y Arquitectura Organizacional (GTH y AO) de TRADING GLOBAL THE GOLDEN BASQUET (TGG Basquet), quien, junto con los Jefes de Área que conforman la empresa, llevará a cabo las  respectivas evaluaciones de idoneidad de cada uno de los candidatos.

3. ALCANCE

Todos los procesos y niveles de la empresa, con el fin de garantizar que cada uno de los cargos con los que cuenta la empresa esté ocupado por las personas más idóneas para llevar a cabo con el mayor éxito cada una de las funciones descritas en la descripción de cargo.
 
4. GLOSARIO

Antecedente judicial: Constancia oficial de condena por un delito.
Competencia: Característica subyacente relacionada con un desempeño superior en un trabajo.
Jefe de área: Miembro del equipo con personal a cargo.
Prueba técnica: Herramienta para medir conocimientos específicos de una actividad.
Selección: Proceso de elección de la persona más idónea para un cargo.
Candidato Idóneo: Persona que reúne las competencias, conocimientos y habilidades requeridas para el perfil del cargo.
Terna: Grupo de tres candidatos finalistas que han superado las fases previas y son presentados para la decisión final.
Entrevista por Competencias: Técnica de entrevista que busca evidencias de comportamientos pasados para predecir el desempeño futuro.
Base de Datos de Idoneidad: Repositorio donde se almacena la información de candidatos que, aunque no fueron seleccionados, cumplen con requisitos para futuras vacantes.



5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
5.1. Procesos de selección
a. Proceso de selección para cargo Mid Level - C-Level
	Inicio
Recibir solicitud de reclutamiento
Definir/ revisión de cargo y competencias
Publicar de vacante(s) en portales
Revisar Idoneidad de los CVs recibidos
Contactar con candidatos idóneos
¿Cumple con requerimientos del rol?
¿Cumple con requerimientos del rol?
Compartir prueba técnica 
Sustentar prueba técnica
¿Superación prueba técnica ?

	Descripción
	Responsable
	Registro

	
	Recibir solicitud de reclutamiento
	-CEO
-Jefe de área
-GTH y AO/ Generalista de T.H
	TH-FR-001

	
	Definir el cargo y las respectivas competencias requeridas del cargo.

	-CEO
-Jefe de área
-GTH y AO/ Generalista de T.H
	Perfiles de cargo
TH-FR-007

	
	Realizar la publicación de la vacante en los diferentes portales de empleo que la empresa tiene perfil.
	-GTH y AO/ Generalista de T.H
	N/A

	
	Realizar el filtro de idoneidad de los CV´s recibidos a través de los diferentes portales y/o revisión de las bases de datos.
	-GTH y AO/ Generalista de T.H
	N/A

	
	-Si cumple con los requisitos del cargo se procede al siguiente paso.
-No cumple con los requisitos del cargo, no continúa con el proceso.
	-GTH y AO/ Generalista de T.H
	N/A

	
	Contactar a los candidatos que inicialmente cumplen con el perfil para determinar la idoneidad del perfil con el cargo.
	-GTH y AO/ Generalista de T.H
	TH-FR-007

	
	-Si cumple con los requisitos del cargo se procede al siguiente paso.
-No cumple con los requisitos del cargo, la información reposará en la base de datos de idoneidad.
	-GTH y AO/ Generalista de T.H
	N/A

	
	Compartir prueba técnica con los candidatos y se programa espacios de sustentación con el Jefe de área.
	-Jefe de área
-GTH y AO/ Generalista de T.H
	Definidas según cada rol


	
	Realizar entrevista de sustentación técnica, ya sea con el Jefe de área y/o CEO, para conocer con mayor detalle la idoneidad de la persona(s) con el cargo.  
	-CEO
-Jefe de área
GTH y AO/ -Generalista de T.H
	TH-FR-002

	
	-Si cumple con los requisitos de la prueba técnica se procede al siguiente paso.
-No cumple con los requisitos del cargo, la información reposará en la base de datos de idoneidad.
	-CEO
-Jefe de área
-Generalista de T.H.
	TH-FR-002

	Entrevista GTH y AO
¿Supera entrevista?
Elaborar informe Terna Final
Socializar informe de Terna
Entrevista con  CEO/Presidente/ Jefe de áreas/ GTH y AO
¿Supera entrevista?
Verificar historial laboral, antecedentes entre otros
¿Información veraz?
Presetar oferta contractual
¿Candidato acepta?
Fin


	Entrevistar con el GTH y AO
	-GTH y AO/ Generalista de T.H
	TH-FR-002

	
	-Si supera la entrevista con el GTH y AO se procede al siguiente paso.
-No se supera la  entrevista con el GTH y AO, la información reposará en la base de datos de idoneidad.
	-GTH y AO/ Generalista de T.H
	TH-FR-002

	
	Elaborar informe de terna de candidatos finalistas (revisar apartado 5.2.).
Nota: Si el cargo no es C-LEVEL omitir los siguientes 3 pasos.
	-GTH y AO/ Generalista de T.H
	TH-FR-006

	
	Socializar informe de terna de candidatos finalistas con CEO
	-GTH y AO/ Generalista de T.H
	TH-FR-006

	
	Entrevista con CEO / Presidente / Jefe de Área / GTH y AO.
	-CEO /Presidente -Jefe de Área 
-GTH y AO
	TH-FR-006

	
	-Si supera la entrevista se procede al siguiente paso.
-No se supera la  entrevista con el GTH y AO, la información reposará en la base de datos de idoneidad.
	-CEO /Presidente -Jefe de Área 
-GTH y AO
	TH-FR-002

	
	Verificar la información suministrada durante el proceso y los respectivos antecedentes ante la policía, contraloría, procuraduría y otras que puedan brindar información del ID; además de verificación de las referencias laborales.
	-Generalista de T.H.
	TH-FR-004

	
	-Si la información es veraz y confiable, se procede al siguiente paso.
-No cumple con los requisitos del cargo, la información reposará en la base de datos de idoneidad.
	-GTH y AO/ Generalista de T.H
	N/A

	
	Realizar una reunión con el candidato o se lleva a cabo la presentación de propuesta formal de contratación, donde se socializa las respectivas condiciones contractuales.
	-GTH y AO/ Generalista de T.H
-CEO
	TH-FR-005

	
	-Si el candidato acepta, se continúa con el proceso de contratación.
-No acepta, la información reposará en la base de datos de idoneidad.
	-GTH y AO/ Generalista de T.H
	N/A

	
	



5.2. Informe de presentación de candidatos finalistas
	Descripción	Responsable	Registro
	Ejecución de entrevistas para evaluar el encaje organizacional (GTH) y la aptitud técnica para el cargo (AO). Solo los candidatos con concepto "Apto" avanzan a la terna.	-GTH y AO/ Generalista de T.H	TH-FR-002
	Retomar la matriz de competencias del cargo (según el Manual de Funciones) y contrastar con las evidencias recolectadas durante las evaluaciones de cada candidato.	-GTH y AO/ Generalista de T.H	TH-FR-007
	Tabular de los mejores resultados obtenidos por los candidatos que superaron el filtro GTH y AO. Se debe asignar un valor cuantitativo a cada competencia evaluada.	-GTH y AO/ Generalista de T.H	TH-FR-007
	Consolidar los perfiles resultantes, destacando brechas (gaps) y fortalezas de los 3 mejores puntajes detectados.	-GTH y AO/ Generalista de T.H	TH-FR-006
	Entregar el informe técnico a la Gerencia o instancia de contratación para la selección final.	-GTH y AO/ Generalista de T.H	TH-FR-006
			


6. KPIS DE PROCESO
a. Time to hire
	[image: ]
b. Porcentaje de vacantes cubiertas en tiempo: +95%
c. efectividad del periodo de prueba / retención inicial
d. Tiempos de cubrimiento de vacantes: para mayor detalle revisar anexo 1.
i. Operativos : 8 días hábiles desde el recibimiento de la requisición.
ii. C-Level: 10 días hábiles desde la recepción de la requisición.

7. FORMATOS

	NOMBRE DEL DOCUMENTO
	CÓDIGO

	DESCRIPCIÓN PERFILES DE CARGO
	Ver carpeta

	REQUISICIÓN DE PERSONAL
	TH-FR-001

	FORMATO DE ENTREVISTA TGG
	TH-FR-002

	VERIFICACIÓN DE INFORMACIÓN DE CANDIDATOS
	TH-FR-004

	PRESENTACIÓN OFERTA CONTRACTUAL
	TH-FR-005

	PLANTILLA INFORME DE TERNA DE CANDIDATOS  FINALISTAS
	TH-FR-006

	COMPETENCIAS CLAVES A EVALUAR EN CANDIDATOS
	TH-FR-007



8. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	CAMBIO
	RESPONSABLE

	1
	29/04/2026
	Creación de documento
	Gerencia de Talento Humano y Arquitectura Organizacional

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




















ANEXOS

ANEXO 1
Estimación de tiempo de cubrimiento de vacantes

Reclutamiento: 2 -3 días
Entrevistas Jefe de área / proceso: 1 día
Entrevistas T.H y A.O.: 1 día
Entrevistas CEO/  Presidencia: 1 día
Validaciones: 1 día
Oferta: 1 día
Contratación: 2-3 días

Las estimaciones de tiempo se encuentran definidas a partir de un ciclo de trabajo continuo, cuyo resultado puede variar por definiciones de alcance del rol, disponibilidad de candidatos e involucrados internos para la realización de entrevistas y/o elaboración de documental.
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