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SE SOLICITAN  DOCUMENTOS  

 

  
	SELECCIÓN DE PERSONAL

PROYECTO

Tecnólogo en gestión del talento humano
Centro de Comercio



PROGRAMA

	Programa
	Tecnología en Gestión de Talento Humano 

	Duración:


	Horas de acompañamiento directo: 84 Horas 

	Horas de trabajo autónomo: 18 Horas 


	Competencias

 a  Desarrollar
	-Seleccionar candidatos para desempeñar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles, políticas, normas legales vigentes y procedimientos de la organización.
-Preseleccionar candidatos que cumplan con las políticas y requerimientos especificados por la organización, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.
                

	Resultados del aprendizaje
	Preseleccionar: 

- Planear los recursos para proveer fuentes 

-Seleccionar las fuentes y los canales para proveer personal conforme a las políticas y normas legales y procedimientos internos de la organización. 

-Controlar los recursos utilizados en la provisión de personal de acuerdo con las políticas y prácticas de la organización.

 -Preseleccionar candidatos aplicando la normatividad y procedimientos internos. 

-Establecer una base de datos de candidatos de acuerdo a los requerimientos
Seleccionar: 

-Verificar el perfil ocupacional teniendo en cuenta el requerimiento del personal, la normatividad vigente y la política institucional. 

-Aplicar los instrumentos de medición para seleccionar candidatos de acuerdo con los criterios establecidos en el proceso. 

-Realizar el proceso de selección de talento Humano de acuerdo con la normatividad vigente. 

-Proponer candidatos se acuerdo con los requerimientos, normas y políticas de la organización.
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CONTENIDO
	CONOCIMIENTO DE    CONCEPTO
Preselección

-Mercado laboral

-Oferta y demanda. 

-Fuentes

-Reclutamiento

-Concepto y características sobre requisición de personal.

-Concepto de vacante, causas que la originan: rotación, separaciones, retiro, traslado y transferencia

Selección

-Concepto de selección personal. -Objetivos.

-Importancia de la selección de personal.

-Beneficios para la empresa Métodos y técnicas y prácticas de la selección de personal. 

-Las competencias de los cargos y roles de trabajo

-Entrevista: concepto, fases, características, e importancia.

-Pruebas, conceptos, clases.

	CONOCIMIENTO DE PROCESO
Preselección

-Identificar recursos para proveer fuentes. 
-Realizar requisición de personal.
- Identificar fuentes que provean candidatos.

-Verificar las fuentes que proveen al personal.
-Elaborar la comunicación de la convocatoria de la vacante de acuerdo con la fuente elegida y los procedimientos de la organización

-Revisar normas, políticas de la Organización, de acuerdo con planes y prácticas de selección de personas.

-Identificar el procedimiento de preselección.

- Recibir Hojas de Vida

Selección

-Identificar competencias laborales para aplicar pruebas. 

-Establecer instrumentos y pruebas de selección.

-Seleccionar las técnicas de acuerdo a los perfiles definidos. 

-Evaluar los candidatos siguiendo la programación. 

-Realizar la entrevista preliminar.

	ACTITUDES
-Analizar el mercado laboral actual 
-Construir formatos  de reclutamiento y requisición de personal
-Desarrollar un modelo de planeación que se acoja a la organización

- Ejecutar técnicas evaluativas del assesment center

-Construir políticas que contribuyan al mejoramiento del proceso de selección



	Criterios de evaluación


	Preselección

-Utiliza  los tipos de recursos humanos, logísticos, internos y externos  para proveer fuentes, con objetividad
- Interpreta el direccionamiento estratégico de la organización en el proceso de reclutamiento o provisión del talento humano, con objetividad

-Selecciona las fuentes teniendo en cuenta procedimientos, normas y políticas 

-Elabora instrumento de Requisición de Personal de manera responsable, teniendo en cuenta los requerimientos de la Organización, de manera responsable.

-Diseña y aplica instrumentos para levantar información en el proceso de provisión de personal, con responsabilidad

-Interpreta políticas, prácticas y planes de reclutamiento de personal, frente al proceso  para preseleccionar candidatos en el sector público y privado, de manera responsable

-Identifica el perfil ocupacional, la descripción y análisis del cargo que se espera proveer de acuerdo  a las fuentes identificadas

- Preselecciona candidatos de acuerdo a los requerimientos de la organización.

Selección

- Aplica el direccionamiento estratégico de la organización con objetividad en el proceso de selección del talento humano.

-Aplica diligentemente pruebas Psicológicas para identificar habilidades, rasgos de personalidad y conocimientos, teniendo en cuenta su utilidad y propósito.

-Realiza entrevistas de preselección teniendo en cuenta, tipos, procedimientos y competencias a evaluar, mostrando interés por su aprendizaje




PROYECTO FORMATIVO: 

	INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROYECTO   

	Nombre del Proyecto Formativo
	Proyecto formativo de preselección y selección dirigido a la empresa SEPE s.a

	Programa de Formación al que da respuesta
	Tecnología en Gestión de talento humano

	Duración

Estimada del proyecto

Horas:
	Horas de acompañamiento Presencial: 84

	Horas de trabajo Autónomo: 18


	Empresas o Instituciones que participan en su Formulación o Financiación (Si existe).
	SENA
	

	ESTRUCTURA DEL PROYECTO



	Planteamiento del Problema o Necesidad que se pretende solucionar
	Implementar el proceso de selección por competencias en la organización SEPE s.a, con el propósito de generar un mejor personal y un excelente desempeño.


	Justificación del proyecto


	Este proyecto se realiza con el fin de obtener un personal mas calificado y capacitado para desempeñar las labres, de acuerdo al perfil establecido y los requerimientos por los cuales este direccionada la organización para suplir las necesidades tanto internas como externar de la empresa.

	Objetivo General


	Generar una propuesta de mejora en cuanto a la selección del personal por competencias, y así obtener un mejor desempeño en la organización y un mejor resultado para las empresas clientes

	Objetivos Específicos


	-Aplicar los conocimientos adquiridos acerca de la selección de personal basado en competencias 
- Proponer una mejora que permita una mejor preselección y selección de candidatos, teniendo en cuenta toda la documentación pertinente para estos procesos

- Definir técnicas de evaluación, de acuerdo a las funciones que realice cada perfil de la organización


	Beneficiarios del proyecto


	Empresa SEPE s.a y aprendiz 


	Producto o Resultados del proyecto


	Informe final


	PLANEACIÓN



	Fases del

Proyecto


	Actividades del

Proyecto


	Técnicas e Instrumentos
Utilizados
	Productos
	Responsables

	Mercado laboral basado en el perfil del gestor de talento humano

	Definición 
	Indagación y explicación sobre el tema
	Conocimiento del concepto de mercado laboral

Anexo 4
	Sara Urrego

	Planeación de recursos humanos

	Modelo de planeación para la organización
	Documento de modelos de planeación
	Anexo 2
	Sara Urrego

	Políticas 

	Elaboración de políticas
	Diseño de políticas de acuerdo a ejemplos de otras empresas
	Anexo 1
	Sara Urrego

	Requisición

	Formato de requisición
	Diseño del formato
	Anexo 3
	Sara Urrego

	Reclutamiento

	Mentefacto, inventario técnico, formato, anuncio
	Mentefacto, diseño de anuncio, técnicas de reclutamiento
	Anexo 5
Anexo 6

Anexo 7
	Sara Urrego

	Técnicas de evaluación
	Aplicar pruebas de conocimiento, entrevista y escogerlas para cada cargo de GH

	Exposición de técnicas
	Anexo 8 
Anexo 9

Anexo 10

Anexo 11

Anexo 12
	Sara Urrego

	Descripción del Ambiente Requerido
	Ambientes cerrados y abiertos


	Métodos de Selección de Personal
	Selección por competencias 


	Cronograma de actividades
Flujograma de actividades

	  Anexo 13
Anexo 14

	Recursos
	Ambiente cerrado con medios tecnológicos ( televisor para proyectar diapositivas )


	EVALUACIÓN DEL PROYECTO


	Evaluación del Aprendizaje del Alumno


	Evidencias:
Propuesta de un programa de Selección de Personal

	Técnicas e Instrumentos de Evaluación

Técnicas e Instrumentos empleados 

	Evaluación de la efectividad del proyecto 


	

	Observaciones


	

	Equipo que participó en la formulación del proyecto


	Nombre
	Responsabilidad
	Área

	
	
	
	Gestión Humana

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ANEXOS
ANEXO 1

POLITICAS DE SELECCIÓN DE PERSONAL PARA LA EMPRESA SEPE S.A

La empresa SEPE s.a está dedicada a la prestación de servicios como outsourcing en el proceso de selección, contribuyendo al desarrollo integral de pequeñas y medianas organizaciones, además de brindar mayores facilidades y beneficios para la selección de un personal calificado e idóneo, estandarizando parámetros que muestren como se establece y se realiza el proceso antes mencionado, claro está que estas se acomodaran a las necesidades del cliente.

· Para el proceso de selección se deberá contar con un perfil por competencias laborales.

· El perfil por competencias laborales deberá estar autorizada por la jefatura de la organización.

· No se tendrá ningún tipo de discriminación (raza, color, discriminación, discapacidad, entre otros)

· Se le dará prioridad a las políticas establecidas por el cliente externo, en cuando a las exigencias del cargo a seleccionar.

· En el reclutamiento se de le dará prioridad al interno, y en caso de no ser satisfactorio se deberá realizar un anuncio externo.

· La selección del candidato idóneo constara de una entrevista y un método de evaluación que mostrara sus conocimientos técnicos y la personalidad

· El tiempo máximo de duración del proceso de selección será de un mes, con el fin de prevenir inconformidades con los clientes y candidatos seleccionados

· Para verificar los datos recolectados del candidato seleccionado, se contratara un psicólogo que nos muestre que esta información si es cierta y coherente.

· No podrán aplicarse exámenes que sean de carácter discriminatorio como pruebas de embarazo

· Los resultados del proceso de selección deberán ser confidenciales por lo cual solo podrán ser leídos por los responsables del área encargada del personal tanto de nuestra empresa como del cliente externo.

ANEXO 2

MODELO DE SUSTITUCION DE LOS PUESTOS CLAVE (PLANEACION ESTRATEGICA)

En la empresa sepe s.a se implementara el modelo de sustitución de puestos clave, donde se buscara dentro de los empleados cual puede ser el más idóneo y eficaz para reemplazar un cargo que pueda quedar como vacante, esto se hace debido a que cada empleado es indispensable para el desarrollo de cada proceso y proyecto que se tengan planteados evitando así eventualidades futuras.

Este modelo se hará a partir de evaluaciones de desempeño que permitan conocer cuál es el nivel de productividad y así poder proceder a la capacitación necesaria según lo requiera el puesto a reemplazar, claro está que se debe hacer permanentemente para evitar retrasos y pérdidas de tiempo al momento de cubrir la vacante, y por tanto retrasar los procesos de la organización, además se deberá tener una base de datos de candidatos externos en caso de que no pueda ser cubierta por los colaboradores de sepe s.a.

En este caso se deberá tener en cuenta los candidatos externos para algunos cargos y capacitaciones para otros de la siguiente manera:

· Gerente: se deberá dar una capacitación a jefe de recursos humanos y contador para que así pueda ascender a este cargo.

· Asistente de gerencia: se deberá buscar un candidato, debido a que dentro de la organización no hay quien la pueda reemplazar.

· Jefe de recursos humanos: se deberá dar una capacitación a los cargos de auxiliar de RH y psicólogo para que puedan desempeñar las funciones de este cargo.

· Auxiliar de recursos humanos: se buscara personal nuevo para este cargo

· Psicólogo: se buscara un candidato del exterior para suplir está vacante

· Mensajero: requiere de un nuevo cargo, debido a que no existe otro cargo con las mismas funciones que pueda reemplazar este puesto.

· Contador: la podrá reemplazar el auxiliar contable con una previa capacitación.

· Auxiliar contable: requiere de un cargo nuevo, previamente calificado en la base de datos de candidatos externos.
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ANEXO 3
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    FECHA DE SOLICITUD

                                         FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL   DIA    MES    AÑO
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                                                        INFORMACION DEL CARGO


CARGO REQUERIDO:
Gestor de Talento Humano
                 Nº DE PERSONAS

DEPARTAMENTO:    Área de recursos humanos

NIVEL DEL CARGO:                             Ejecutivo 


    Supervisor





     Administrativo

    Mensajero

                                           

                                                DATOS GENERALES DE LA REQUISICION


MOTIVO DE LA VACANTE:      Retiro/renuncia de empleados




         Reemplazo por incapacidad




         Maternidad




         Nuevo cargo




         Otro          Cual?

JORNADA LABORAL REQUERIDA               HORARIO LABORAL REQUERIDO:   8:00am a 5:00pm

Tiempo completo


FECHA INICIO DE LABORES


Medio tiempo



        DIA    MES    AÑO



TIPOS DE RECLUTAMIENTO:    Reclutamiento interno: Candidato interno




           Reclutamiento externo: Prensa


TIPO DE CONTRATO: 

Definido





Indefinido


Observaciones:


Requisición solicitada por:

Aprobada por:

      Revisado y aprobado por:


                                                                                                                    DIA     MES    AÑO


ANEXO 4

	NOMBRE DEL CARGO: Jefe de Gestión Humana

	CÓDIGO DE CARGO: 112

	Misión:

Tener una visión estratégica en el proceso de incorporación de nuevos empleados, orientación al desempeño de las labores dando cumplimiento a la misión y objetivos que tiene la empresa en cuanto al préstamo de servicios.

Además de evaluar permanentemente la efectividad organizacional, proponiendo indicadores, soluciones y ajustes cuando se presente la necesidad

	Depende de: Gerente

	Tiene a cargo a: Auxiliar de Gestión Humana, Mensajero

	Formación básica: Profesional en Recursos Humanos o carreras a fin.

	Formación complementaria:

· Manejo de TIC´S

· Manejo segundo idioma:

Habla

Escucha

Escritura

Lectura

Buena

Buena

Buena

Buena



	Experiencia: Mínimo 2 años desempeñando el cargo. 

	REQUISITOS
	SI
	NO
	NO APLICA
	OBSERVACIONES

	RECURSOS 
	
	
	
	

	FÍSICOS


	
	
	
	

	Oficina
	X
	
	
	

	Escritorio
	X
	
	
	

	Silla
	X
	
	
	

	TECNOLÓGICOS


	
	
	
	

	Computador/Laptop
	X
	
	
	

	Teléfono
	X
	
	
	

	Impresora
	
	
	X
	

	Celular
	X
	
	
	

	Fax
	
	
	X
	

	RIESGOS OCUPACIONALES
	
	
	
	

	Físicos


	
	X
	
	

	Químicos


	
	X
	
	

	Ergonómicos


	
	X
	
	

	Mecánicos


	
	X
	
	

	Psicosocial


	X
	
	
	

	Arquitectónico


	X
	
	
	

	Biológico

 
	
	X
	
	

	Tránsito y Público


	
	X
	
	

	RESPONSABILIDADES
	
	
	
	

	Seguridad informática
	X
	
	
	Contraseñas con las que guarda la información a la cual tiene acceso.

	Equipos
	X
	
	
	El cómputo y software con el que trabaja

	Manejo de personal
	X
	
	
	Es el encargado de seleccionar el personal, y diferentes actividades que tiene que ver con el personal.

	Manejo de dinero
	
	X
	
	

	Información Confidencial
	X
	
	
	

	Seguridad y salud ocupacional
	X
	
	
	Es autónoma. 


FUNCIONES:

· Administrar el proceso de selección.

· Optimizar las relaciones, entre el personal de la empresa.

· Realizar Gestión integral del equipo humano tanto de los clientes internos como externos.

· Formular lineamientos para el desarrollo del plan de recursos humanos, con aplicación de indicadores de gestión.

· Supervisar los procesos de la administración del personal (novedades), tales como asistencia, incidencias, incapacidades, sanciones.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONES:

· Integridad

· Compromiso con la organización:

· Disciplina.

· Adaptación al cambio.

· Trabajo en equipo y colaboración.

· Orientación a resultados.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

· Liderazgo de personas: orientar adecuada y eficazmente al personal en el logro de objetivos tanto generales como propios del cargo.

· Comunicación asertiva: dar a entender la idea a transmitir yo sea de forma escrita, oral o no verbal.

· Sentido de la urgencia: priorizar y realizar tareas en breves plazos de tiempo, cuando se percibe la necesidad de hacerlo.

· Manejo de la información: manejar con respeto las informaciones personales e institucionales que dispone.

· Planeación: Diseñar estrategias que fortalezcan las acciones realizadas en cada área, contribuyendo a un buen desempeño laboral.

· Análisis de problemas: identificar problemas presentes en la organización para crear las estrategias más acordes para la oportuna solución de dichos problemas.

ANEXO 5

TECNICAS DE RECLUTAMIENTO UTILIZADAS

En el anuncio para el reclutamiento de personal se publico en el periódico el colombiano con un valor 39.900 
Pagina web en compu trabajo gratuito

ANEXO 6
ANUNCIO

La empresa SEPE s.a requiere de un tecnólogo en gestión de Talento humano con una experiencia minina de 1 año y un manejo básico de ingles; un salario de 1.300.000 mas prestaciones sociales y beneficios dentro de los que están, integraciones, bonificaciones, incentivos, oportunidad de estudios y oportunidades de ascender en el cargo

El interesado enviar su hoja de vida al correo: sepetrabajo@gmail.com
O ir directamente a la carrera 42 Nº 41- 19

Teléfono: 2281875

ANEXO 7


                                              





              FECHA

                       FORMATO DE RECLUTAMIENTODE PERSONAL     DIA    MES    AÑO



CARGO: Gestor de talento humano
NUMERO DE VACANTES: 1
DEPARTAMENTO: Área de recursos humanos
TIPO DE RECLUTAMIENTO                               Interno 
 Externo X
Mixto 

SALARIO: 1.300.000
NOMBRE COMPLETO DEL CANDIDATO:   Diana Patricia Arango
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: 1037652280
EDAD: 27

 



       DATOS DEL CANDIDATO

	Escolaridad
	

	Primaria
	X

	Secundaria
	X

	Técnica
	

	Tecnología
	

	Profesional
	X

	Maestría
	

	Doctorado
	

	EXPERIENCIA
	2 años


Observaciones:





ANEXO 8

PRUEBAS QUE SE APLICAN A GESTOR DE TALENTO HUMANO

A un gestor de talento humano se le podrán aplicar variedad de pruebas evaluativas que nos permitan observar sus conocimientos técnicos y comportamientos de su personalidad.
Para ello se puede aplicar una prueba de personalidad como la del wartegg que es una prueba proyectiva que nos permite evaluar como es la persona en cuanto a sus metas a corto y largo plazo, además observar cómo son sus relaciones con las demás personas y como las involucra en su vida cotidiana, y sus reacciones en las situaciones que se vayan presentando.
Por otra parte también se deberá aplicar una prueba de aptitud como un test de razonamiento, gracias a que nos permite evaluar la capacidad de resolver problemas lógicos y la deducción de soluciones o consecuencias a determinadas situaciones.

Estas dos pruebas deben aplicarse a un gestor de talento humano por el hecho en que nos permitirá evaluar las competencias más relevantes para su cargo a desempeñar, dentro de las que cabe mencionar la capacidad de análisis, el trabajo en equipo, adaptación a situaciones cambiantes entre otras.
ANEXO 9

TECNICA DE ASSESMENT CENTER PARA EL PERFIL DEL GESTOR HUMANO

Entrevista simulada 

La evaluación consiste en realizar entrevistas simuladas entre los clientes, generando roles de clientes, proveedores, postulantes y, además, generando a su vez situaciones problemáticas o conflictivas, que propicien la puesta en práctica de habilidades para solucionarlas.

Ejercicio:

A partir de este momento usted asumirá el papel de Gestor de talento humano. Tendrá que reunirse con un candidato muy inconforme con su proceso de selección y contratación,  el cual lleva esperándolo por un largo rato con el propósito de que usted le pueda resolver los inconvenientes que tiene para poder ingresar a la organización; debido a que en su proceso de selección no le habían aclarado bien cuales iban a ser sus funciones en el nuevo cargo, y agregado a esto no había podido firmar su contrato, ya que usted se ausento por dos días en la organización para asistir a una capacitación sobre la inducción de los nuevos empleados.

El día 19 de Marzo el candidato estuvo en proceso de selección, donde se le hicieron pruebas y entrevistas, hasta el 21 de este mismo mes.

El 22 se procedería a firmar el contrato especificando todos los requerimientos del cargo, para comenzar a laborar el 23, pero nadie se contacto con el candidato para advertirle que el proceso se demoraría un poco mas debido a su ausencia, por tanto el candidato se enfureció, ya que no estaba al tanto de lo que estaba sucediendo.

El 24 el candidato se dirigió a su empresa para pedir solución a su problema pero no recibió ninguna respuesta, hasta el 25 en la tarde que usted regreso a la empresa y pudo contactarse con él y resolver su situación de inconformidad.

Usted dispone de 20 minutos para realizar esta entrevista y de 5 minutos para exponer cual fue la solución a este problema.
	

PERFIL POR COMPETENCIAS

	Objeto del Cargo: Tener una visión estratégica en el proceso de incorporación de nuevos empleados, orientación al desempeño de las labores dando cumplimiento a la misión y objetivos que tiene la empresa en cuanto al préstamo de servicios. Además de evaluar permanentemente la efectividad organizacional, proponiendo indicadores, soluciones y ajustes cuando se presente la necesidad

	Educación: 
	Profesionales en recursos humanos o carreras a fines.

	Experiencia: 
	Mínimo 2 años desempeñando en el cargo.

	Entrenamiento: 
	1 mes de entrenamiento en el cargo.

	COMPETENCIAS REQUERIDAS



	Competencia
	A
	B
	C
	D

	1. Pensamiento analítico 
	
	 x
	 


	

	Es la capacidad de entender y resolver un problema a partir de desagregar sistemáticamente sus partes; realizando comparaciones, estableciendo prioridades, identificando secuencias temporales y relaciones causales entre los componentes.

COMPORTAMIENTOS REQUERIDOS

- Capacidad de entender y resolver un problema a partir de desagregar sistemáticamente sus partes

- Establece prioridades, identificando secuencias temporales y relaciones causales entre los componentes

- Realiza comparaciones entre diferentes situaciones para buscar soluciones apropiadas a la necesidad

	2. Desarrollo del equipo
	 

X
	 
	 
	

	Es la habilidad de desarrollar el equipo hacia adentro, el desarrollo de los propios recursos humanos. Supone facilidad para la relación interpersonal y la capacidad de comprender la repercusión que las acciones personales ejercen sobre el éxito de las acciones de los demás. Incluye la capacidad de generar adhesión, compromiso y fidelidad.

COMPORTAMIENTOS REQUERIDOS

- Participa activamente proponiendo ideas, soluciones.

 - Está atento a las necesidades de los diferentes miembros de su equipo. 

- Antepone los intereses del grupo a los personales. 

- Se preocupa por lograr acuerdos y consenso bajo una visión compartidas por todos

	3. Iniciativa – Autonomía – Sencillez
	X
	 


	 
	

	Rápida ejecutividad ante las pequeñas dificultades o problemas que surgen en el día a día de la actividad. Supone responder de manera proactiva a las desviaciones o dificultades, sin esperar a efectuar todas las consultas en la línea jerárquica, evitando así el agravamiento de problemas de importancia menor. Implica también la capacidad de proponer mejoras, sin que haya un problema concreto que deba ser solucionado.

COMPORTAMIENTOS REQUERIDOS

-Habilidad para identificar dificultados
-Demuestra iniciativa a la hora de proponer mejorar que contribuyan en la organización 

	4. Dinamismo- energía  
	 
	 X
	 


	 
	Se trata de la habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas, con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.

COMPORTAMIENTOS REQUERIDOS

- Habilidad para el desarrollo de soluciones en el cambio de situaciones

- Demuestra habilidades para buscar los recursos necesarios para el cumplimiento de sus labores

	5. Comunicación.
	  X

	
	 
	

	Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva, exponer aspectos

positivos. La habilidad de saber cuándo y a quién preguntar para llevar adelante un propósito. Es la capacidad de escuchar al otro y comprenderlo. Incluye la capacidad de comunicar por escrito con concisión y claridad.

COMPORTAMIENTOS REQUERIDOS

-Habilidad para comunicarse asertivamente en las situaciones de la vida cotidiana

-Capacidad de escuchar al otro y comprenderlo, dando una solución a la situación.

	6. Capacidad de planificación y de organización  
	 
	 

X
	


	 
	Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su tarea/área/proyecto estipulando la acción, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentación de mecanismos de seguimiento y verificación de la información.

COMPORTAMIENTOS REQUERIDOS

-Establece prioridades, objetivos, metas y responsabilidades. 

- Determina recursos. 

- Se preocupa por medir resultados.


	
COMPETENCIAS A EVALUAR 


	Competencia
	Definición
	Nivel Requerido
	Comportamientos a evaluar

	Pensamiento analítico
	Es la capacidad de entender y resolver un problema a partir de desagregar sistemáticamente sus partes; realizando comparaciones, estableciendo prioridades, identificando secuencias temporales y relaciones causales entre los componentes.


	Descripción: Realiza análisis complejos desagregando problemas en sus partes componentes. Es capaz de comunicar

Claramente sus conclusiones y hacerlas comprensibles a otros. 

Nivel:B
	- Capacidad de entender y resolver un problema a partir de desagregar sistemáticamente sus partes

- Establece prioridades, identificando secuencias temporales y relaciones causales entre los componentes

- Realiza comparaciones entre diferentes situaciones para buscar soluciones apropiadas a la necesidad

	 Desarrollo del equipo
	 Es la habilidad de desarrollar el equipo hacia adentro, el desarrollo de los propios recursos humanos. Supone facilidad para la relación interpersonal y la capacidad de comprender la repercusión que las acciones personales ejercen sobre el éxito de las acciones de los demás. Incluye la capacidad de generar adhesión, compromiso y fidelidad.


	Descripción: Desarrolla su equipo, los recursos humanos de la organización, convencido del poder estratégico que éstos

aportan a la gestión general y a los negocios en particular. Comprende cabalmente el alcance de sus acciones en

relación con su equipo para una gestión exitosa de todos y cada uno de los involucrados

Nivel:A
	 - Participa activamente proponiendo ideas, soluciones.

 - Está atento a las necesidades de los diferentes miembros de su equipo. 

- Antepone los intereses del grupo a los personales. 

- Se preocupa por lograr acuerdos y consenso bajo una visión compartidas por todos

	 Iniciativa – Autonomía – Sencillez
	 Rápida ejecutividad ante las pequeñas dificultades o problemas que surgen en el día a día de la actividad. Supone responder de manera proactiva a las desviaciones o dificultades, sin esperar a efectuar todas las consultas en la línea jerárquica, evitando así el agravamiento de problemas de importancia menor. Implica también la capacidad de proponer mejoras, sin que haya un problema concreto que deba ser solucionado.


	Descripción: Responde con rapidez asegurando una efectiva instrumentación, de forma clara y simple. También es flexible

para visualizar los cambios como oportunidades. Propone mejoras sin esperar a que se presente un problema

concreto. Su iniciativa y rapidez transforman su accionar en una ventaja competitiva.
Nivel: A
	 -Habilidad para identificar dificultados
-Demuestra iniciativa a la hora de proponer mejorar que contribuyan en la organización



	 Dinamismo- energía  
	 Se trata de la habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas, con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.


	Descripción: Demuestra energía y dinamismo trabajando duro, con interlocutores diversos, que cambian en cortos espacios

de tiempo, en diferentes lugares geográficos, en largas jornadas de trabajo, sin que su nivel de rendimiento se vea

Afectado. Transmite energía a su grupo y a su accionar.

Nivel:B
	 - Habilidad para el desarrollo de soluciones en el cambio de situaciones

- Demuestra habilidades para buscar los recursos necesarios para el cumplimiento de sus labores

	Comunicación.
	 Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva, exponer aspectos

positivos. La habilidad de saber cuándo y a quién preguntar para llevar adelante un propósito. Es la capacidad de

escuchar al otro y comprenderlo. Comprender la dinámica de grupos y el diseño efectivo de reuniones. Incluye la

capacidad de comunicar por escrito con concisión y claridad
	Es reconocido por su habilidad para identificar los momentos y la forma adecuados para exponer diferentes

situaciones en las políticas de la organización y llamado por otros para colaborar en estas situaciones. Utiliza

herramientas y metodologías para diseñar y preparar la mejor estrategia de cada comunicación.

Nivel: A
	 

-Habilidad para comunicarse asertivamente en las situaciones de la vida cotidiana

-Capacidad de escuchar al otro y comprenderlo, dando una solución a la situación

	 Capacidad de planificación y de organización  
	 Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su tarea/área/proyecto estipulando la acción, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentación de mecanismos de seguimiento y verificación de  información
	Descripción: Es capaz de administrar simultáneamente diversos proyectos complejos, estableciendo de manera permanente

Mecanismos de coordinación y control de la información de los procesos en curso.

Nivel:B
	 -Establece prioridades, objetivos, metas y responsabilidades. 

- Determina recursos. 

- Se preocupa por medir resultados.

- Prevé posibles obstáculos


 

	
	FICHA DE OBSERVACIÓN Y REGISTRO DE COMPETENCIAS.
Evaluador – Observador  
Formato No. 3
	Versión No. 1
Página 1 de 1 

Elaborado por: 


Candidato: ___________________________________

Nombre del Evaluador-Observador: ______________________________________________

Fecha: _________________________________________

	Competencia
	Rara Vez
	A Veces
	Casi Siempre
	Siempre

	1. Pensamiento analítico
	 
	 
	 
	 

	Capacidad de entender y resolver un problema a partir de desagregar sistemáticamente sus partes
	 
	 
	    X
	 

	Establece prioridades, identificando secuencias temporales y relaciones causales entre los componentes
	 
	 
	  
       X
	 

	Realiza comparaciones entre diferentes situaciones para buscar soluciones apropiadas a la necesidad
	 
	 

   X
	 
	 

	2. Desarrollo del equipo
	 
	 
	 
	 

	Participa activamente proponiendo ideas, soluciones
	
	 

    X
	 
	 

	Está atento a las necesidades de los diferentes miembros de su equipo. 
	 
	 


	 

      X
	 

	Antepone los intereses del grupo a los personales.
	 
	 

    X
	 
	 

	Se preocupa por lograr acuerdos y consenso bajo una visión compartidas por todos
	 
	 

    X
	 
	 

	                                                                             3. Iniciativa – Autonomía – Sencillez
	 
	 
	 
	 

	Habilidad para identificar dificultados
	 
	   X
	 
	 

	Demuestra iniciativa a la hora de proponer mejorar que contribuyan en la organización
	 
	 
	 

       X
	 

	4. Dinamismo- energía  
	 
	 
	 
	 

	Habilidad para el desarrollo de soluciones en el cambio de situaciones
	 
	 

  X
	 
	 

	Demuestra habilidades para buscar los recursos necesarios para el cumplimiento de sus labores
	 
	 

   X
	 
	 

	5. Comunicación.
	 
	 
	 
	 

	Habilidad para comunicarse asertivamente en las situaciones de la vida cotidiana
	 
	 
	 

   X
	 

	Capacidad de escuchar al otro y comprenderlo, dando una solución a la situación.
	 
	 

   
	 
	 

    X

	6. Capacidad de planificación y de organización  
	
	
	
	

	Establece prioridades, objetivos, metas y responsabilidades
	
	   X
	
	

	Determina recursos
	
	   X
	
	

	Se preocupa por medir resultados
	 X
	
	
	

	Prevé posibles obstáculos.
	
	    X
	
	


	
	FICHA TÉCNICA 
Y LOGÍSTICA
	Versión No. 1 - --- Página 1 de 4.

Preparado por: 

	Fecha:
	Cargo a Evaluar: Gestor de Talento humano

	 

CARACTERISTICAS BÁSICAS DEL PERFIL

	OBJETIVO DEL CARGO: Tener una visión estratégica en el proceso de incorporación de nuevos empleados, orientación al desempeño de las labores dando cumplimiento a la misión y objetivos que tiene la empresa en cuanto al préstamo de servicios. Además de evaluar permanentemente la efectividad organizacional, proponiendo indicadores, soluciones y ajustes cuando se presente la necesidad

	Requisitos de Educación: Estudiantes profesionales en recursos humanos o carreras a fines.
	Formación:

	Experiencia: Mínimo 2 años desempeñando en el cargo
	Conocimientos:

	 

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

	·  Administrar el proceso de selección.

· Optimizar las relaciones, entre el personal de la empresa.

· Realizar Gestión integral del equipo humano tanto de los clientes internos como externos.

· Formular lineamientos para el desarrollo del plan de recursos humanos, con aplicación de indicadores de gestión.

· Supervisar los procesos de la administración del personal (novedades), tales como asistencia, incidencias, incapacidades, sanciones. 
· 

	OBJETIVO DEL ASSESSMENT CENTER

	  Evaluar las habilidades y conocimientos del gestor humanos, a partir de la observación en situaciones cotidianas de su trabajo.
 

 

	RESPONSABLES DE LA EVALUACION        

	Moderador
	Observador Asistente
	Observadores Pasivos

	Nombre:

Cargo:

 
	Nombre:

Cargo:

 
	Nombre
	Cargo

	
	
	 
	 

	
	
	 
	 

	
	
	 
	 

	 
	Entrenamiento Recibido
	 

	Actividad 
	Intensidad
	Responsable del Entrenamiento

	 
	 

 

 
	 

	 
	PARTICIPANTES
	 

	Nombre
	Edad
	Educación
	Experiencia

	1.
2.
3.
4.
5.
6.
	.
.
.
.
.
.
	.
.
.
.
.
.

	TOTAL PARTICIPANTES

	TOTAL SESIONES PROGRAMADAS 

	FECHA PROGRAMADA PARA EL ASSESSMENT

	LUGAR


	
Fundación Gestión Humana Colombia
	INFORME FINAL
ASSESSMENT CENTER
Formato No. 5
	Versión No. 1
Página 1 de 1
Elaborado por: Mariela Díaz Pinilla


Candidato

Evaluado: Diana Patricia Arango
Evaluadores: Sara Urrego y Natalia Toro
Fecha: 04-04-2014
	Competencia
	Nivel requerido
%
	Nivel Evaluado
%
	Comportamientos
	Fortalezas /Debilidades.

	 Pensamiento analítico
	  B
	 B
	 Capacidad de entender y resolver un problema a partir de desagregar sistemáticamente sus partes

 Establece prioridades, identificando secuencias temporales y relaciones causales entre los componentes


	 

	 Desarrollo del equipo
	 A
	 C
	 Antepone los intereses del grupo a los personales. 

Se preocupa por lograr acuerdos y consenso bajo una visión compartidas por todos
	 

	 Iniciativa – Autonomía – Sencillez
	 A
	 A
	 Habilidad para identificar dificultados
Demuestra iniciativa a la hora de proponer mejorar que contribuyan en la organización


	 

	 Dinamismo- energía  
	 B
	 C
	 Demuestra habilidades para buscar los recursos necesarios para el cumplimiento de sus labores
	 

	 Comunicación.
	 A
	 B
	 Habilidad para comunicarse asertivamente en las situaciones de la vida cotidiana

Capacidad de escuchar al otro y comprenderlo, dando una solución a la situación
	 

	Capacidad de planificación y de organización  
	B
	B
	Establece prioridades, objetivos, metas y responsabilidades. 

 Determina recursos. 

 Se preocupa por medir resultados.

Prevé posibles obstáculos
	

	Competencias críticas de mejoramiento
	 Dinamismo- Energía
Desarrollo del equipo
	 
	 
	 

	Estrategias de Desarrollo
 
	 Capacitaciones de trabajo en equipo y practicas sobre trabajar bajo presion
	 
	 
	 

	FIRMA OBSERVADORES 

	Nombre
	Firma

	 


ANEXO 10
FORMATO DE ENTREVISTA 

                                              





              FECHA

                       FORMATO DE ENTREVISTA PARA SELECCIÓN 

                                                DE PERSONAL                                   DIA    MES    AÑO



Con esta entrevista se busca verificar los datos observados en las pruebas 

Psicotécnicas y de personalidad, generando un perfil de alta calidad 

INICIATIVA-AUTONOMIA

1.¿Cuando se le presenta un problema en su área de trabajo que hace para 
resolverlo?

2.¿ Cuando hay un conflicto y no hay un superior para resolverla que decisión 
para darle solución a esta?

3.¿ Cuando está en un proceso de selección que estrategias a implementado 
para quedar entre los candidatos seleccionados?

4.Descríbame un día de trabajo
DINAMISMO ENERGIA

1.¿ Usted que haría en el caso de tener un trabajo complejo para entregar en 
un tiempo corto?

2.¿Sería capaz de trabajar por largas jornadas en una sola actividad?

3.Descríbame una situación donde allá que tenido que dejar de realizar alguna 
actividad por falta de tiempo
RESPONSABILIDAD

1.En caso de no poder asistir a su formación o trabajo que hace para no dejar 
Sus actividades sin desarrollar

2.Generalmente como organiza las actividades que debe desarrollar en un día?

3.¿Como considera que es su grado de compromiso en la organización?

4.¿Qué grado de importancia le da a cada actividad? Explicar
LIDERAZGO
1.¿Como maneja su grupo de trabajo?

2.¿Cómo resuelve las inconformidades que se le presenten en el grupo?

FAMILIARES

1.Descríbame su familia
2.Como es la convivencia en su hogar
3.Como manejan las dificultades que se presenten
PERSONALES

1.¿Quién es usted?

2.¿Como se ve en 5 años?

3.¿Que tanto influyen sus problemas personales en su ambiente laboral y social?

EDUCATIVAS

1.¿ Como ha sido su proceso de aprendizaje en su carrera?

2.¿Cuales son los proceso con los que mas se identifica?

3.¿Que elementos lo motivan para seguir en esta carrera?

4.¿Que aspiraciones espera alcanzar con esta formación?

5.¿Porque decidió estudiar esta carrera?

ANEXO 11

FORMATO VISITA DOMICILIARIA

	

	VISITA DOMICILIARIA

	
	CODIGO: 
	FECHA: 05-04-14

	
	VERSION:
	RESPONSABLE: 

	RESULTADOS ESPERADOS

Verificar y conocer calidad de vida, su relación con familiares y entorno social. 



	RECURSOS NECESARIOS

Acordar una cita con alguien de la familia o que viva con el candidato.  

Aplicar criterios de la visita y diligenciar formulario de visita domiciliaria 



	DATOS DE IDENTIFICACIÓN DE LA PERSONA

Nombres y apellidos:  Diana patricia arango
Cedula, lugar de expedición: 1037652280 Envigado
Edad: 27
Estado civil: Soltero
Libreta militar

Dirección: Carrera 42 Nº 41- 10
Ciudad: Medellín
Teléfono: 2399393
Cargo al que aplica:  Gestor de talento de humano
Persona que recibe la visita:  Diana Patricia Arango
Parentesco



	COMPOSICION FAMILIAR DEL ASPIRANTE

	Nombre
	Edad 
	Parentesco 
	Ocupación


	Convive 

	
	
	
	
	SI
	NO

	Ana Sofia Arango

Jose Gutierrez


	     9
     33

	      Hija
      Esposo

	 Estudiante
Operario

	    X
    X

	

	Tipo de vivienda: Casa Propia
Ubicación: Barrio Las Palmas
Servicios públicos: agua, energía, teléfono, gas, otro, cual? Todos mas internet


	ESTADO DE SALUD DEL CANDIDATO Y GRUPO FAMILIAR

	ROLES FAMILIARES

Las personas en la familia tienen un rol definido, ¿Quién tiene la máxima autoridad y que papel representa?

Padres
Candidato

Esposo

	OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

Aceptado sí X no  
Firma del Responsable de la vista domiciliara

Cedula Nº



ANEXO 12

FORMATO DE VERIFICACION DE REFERENCIAS

	
	                               REFERENCIAS LABORALES

	
	

	
	

	
	

	CANDIDATO:  Diana Patricia Arango
	

	FECHA: 07-04-14
	

	REALIZADA POR:  Sara Urrego Puerta
	

	EMPRESA DONDE TRABAJO: Colanta
	

	PERSONA CON QUIEN SE HABLO:  Melisa Toro
	

	CARGO :Jefe de recursos humanos
	

	POR CUANTO TIEMPO TRABAJO CON USTEDES?  

	2 años 

	QUE CLASE DE TRABAJO ESTUVO HACIENDO DURANTE ESTE TIEMPO?

	Auxiliar de recursos humanos

	COMO ERA SU RENDIMIENTO EN ESTE TRABAJO?

	MENOS QUE NORMAL
	
	MAS QUE NORMAL
	
	

	NORMAL
	
	EXCELENTE
	X
	

	

	ERA ORGANIZADO?
	Si
	
	
	
	

	COMO TRABAJABA BAJO PRESION?

	Muy bien 

	ERA COLABORADOR?

	Cuando era necesario

	TENIA INICIATIVA?
Casi siempre



	SE ADAPTABA FACILMENTE A CAMBIOS EN EL TRABAJO?

	No mucho

	TENIA A CARGO EL MANEJO DE DINERO?

	No 

	LO MANEJO CORRECTAMENTE?

	

	ERA PUNTUAL?

	Casi siemrpe

	CON QUE FRECUENCIA PEDIA PERMISOS?

	Esporadicamente

	

	COMO ERAN SUS RELACIONES CON SUS COMPAÑEROS?

	Excelente

	COMO ERA SU CONDUCTA EN GENERAL?

	Buena

	COMO CONSIDERA SU CARÁCTER?

	Neutro

	RECIBIA MUCHAS LLAMADAS PERSONALES?

	No 

	CUALES CONSIDERA SUS VIRTUDES Y SUS DEBILIDADES?

	Compromiso y organización

	POR CUAL MOTIVO DEJO DE TRABAJAR PARA USTEDES?

	 Decisión del candiato

	VOLVERIA A TRABAJAR NUEVAMENTE CON ESTA PERSONA?

	Si 

	PORQUE?

	Por su buen grado de rendimiento en sus labores

	OBSERVACIONES: (todo lo que considere importante y que debamos conocer?

	


ANEXO 13

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	
	Lunes
	Martes 
	Miércoles
	Jueves
	Viernes 
	Sábado

	Semana 1
	27 de enero:

-Resultados de aprendizaje preselección y selección.
-Preguntas selección de personal
-Investigación mercado laboral, oferta y demanda. 
	28 de enero

-Socialización de la consulta de las profesiones con más demanda en el mercado.
	29 de enero

-Requisición.
-Estudio de mucha demanda y poca oferta
	30 de enero 

-Oferta, demanda y mercado de trabajo.
	31 de enero 
	01 de enero 

	Semana 2
	03 de febrero

-Diagnóstico de competencias.
	04 de febrero

-Procesos de selección

-Procesos de selección por competencias

-Características de un buen proceso de selección.
	05 de febrero

-Explicación de entregable. 
	06 de febrero

-Estudio de políticas de selección.
	07 de febrero


	08 de febrero

	Semana 3
	10 de febrero

-Requisitos de políticas.
	11 de febrero

-Políticas.
-Procesos de selección.
-Elaboración de políticas de preselección y selección para la empresa.
	12 de febrero

-Modelos

-Exposición de modelos.

 
	13 de febrero

-Exposición de modelos. 
	14 de febrero
	15 de febrero

	Semana 4
	17 de febrero
-Exposición de modelos.
	18 de febrero
-Consulta de formato de requisición, línea y staff.
	19 de febrero

-Realización de formato de requisición.
	20 de febrero

-Mentefactos de selección, estructuración de cargos, reclutamiento interno y externo. 
	21 de febrero

-Día autónomo: noticia, cuadro comparativo.
	22 de febrero

	Semana 5


	24 de febrero

-Socialización de mentefactos.
	25 de febrero

No tuvimos formación. 
	26 de febrero

-Explicación de línea y staff en Gestión Humana.
	27 de febrero

-Lectura en las páginas web de RH, solución de talleres propuestos en clase. 
	28 de febrero


	01 de marzo

	Semana 6
	03 de marzo

-Examen. 
	04 de marzo

-Elaboración de anuncio. 

-Socialización de anuncio.
	05 de marzo

-Socialización de anuncios.
	06 de marzo

-Explicación de entregable.
	07 de marzo


	08 de marzo

 

	Semana 7
	10 de marzo
Consulta sobre técnicas de evaluación 
	11 de marzo
Socialización de consulta de pruebas
	12 de marzo
Propuesta de diseño de técnicas de pruebas 
	13 de marzo
Desarrollo de técnicas 
	14 de marzo
	15 de marzo

Elaboración de técnica de selección Assessment center.

	Semana 8
	17 de marzo

Completar pruebas de selección assessment center.
	18 de marzo

-Socialización de pruebas.
	19 de marzo

-Socialización de pruebas.
	20 de marzo

-Socialización de pruebas.
-Explicación de los formatos de evaluación de las pruebas.
	21 de marzo
	22 de marzo

	Semana 9
	24 de marzo
	25 de marzo

-Exposiciones de técnicas de assesment center
	26 de marzo

Diseño de entrevistas
	27 de marzo
Exposicion de entrevistas
	28 de marzo

	29 de marzo


ANEXO 14

FLUJOGRAMA PROCESO DE PRESELECCION Y SELECCIÓN

 














NO





SI





SI





FIN





SE TRANSLADA A VINCULACIÓN





INFORME DE SELECCIÓN





BASE DE DATOS





¿ES VERIDICA LA INFORMACIÓN?





VERIFICACIÓN DE DOCUMENTOS





SE SOLICITAN DOCUMENTOS





SI





NO





NO





B��





BASE DE DATOS





¿LA PERSONA APRUEBA LA ENTREVISTA?





FORMATO DE LISTA DE CHEQUEO





APLICACIÓN PRUEBA PSICOTECNICAS





¿SUPERÓ LAS PRUEBAS?





BASE DE DATOS





B��





FORMATO DE ENTREVISTA





A��





VACANTE





SOLICITUD DEL PERFIL POR EL PUESTO





APROBACION DEL PERFIL POR EL JEFE 





SE GENERA CONVOCATORIA








RECIBIR HOJAS DE VIDA





ANALIZAR HOJAS DE VIDA





SE PRESELECCIONA HOJA DE VIDA





SE CITAN A ENTREVISTA





A





INICIO





03





04





2014





1





X





X





X
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04





14





X





X





04





04





2014





2014





04





04










