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	SELECCIÓN DE PERSONAL
PROYECTO
Tecnólogo en gestión del talento humano
Centro de Comercio



PROGRAMA

	Programa
	Gestión de talento humano 




	Duración:


	Horas de acompañamiento directo:

	Horas de trabajo autónomo



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



                




























	
Resultados del aprendizaje
	Preselección:
· Planear los recursos para proveer fuentes de selección de personal, teniendo en cuenta las políticas, prácticas, entorno y normatividad vigente.
· Seleccionar las Fuentes y los canales para proveer personal conforme a las políticas, 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 de la organización
· Establecer una base de datos de candidatos de acuerdo a los requerimientos 
Selección:
· 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, las políticas y prácticas adoptadas por la organización
· Proponer candidatos de acuerdo con los requerimientos, normas legales y políticas de la organización.





	

Contenidos


	Conocimientos
de conceptos
	Conocimientos de proceso
	Actitudes

	
	






	
	








	Criterios de evaluación






	











PROYECTO FORMATIVO: 


	
INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROYECTO   

	
Nombre del Proyecto Formativo
	

Tecnología en gestión de talento humano 

	Programa de Formación al que da respuesta
	Preselección y selección de candidatos 

	Duración
Estimada del proyecto
Horas:
	Horas de acompañamiento Presencial

	Horas de trabajo Autónomo


	Empresas o Instituciones que participan en su Formulación o Financiación (Si existe).
	S&C

	

	
ESTRUCTURA DEL PROYECTO


	Planteamiento del Problema o Necesidad que se pretende solucionar
	.
No hay un adecuado proceso de preselección y selección




	
 Justificación del proyecto 

	este proyecto se va realizar con el fin de darle un adecuado uso al proceso de selección, adoptando los  procedimientos necesarios de modo que sean útiles no solo para la organización sino también para las personas que se presentaran a la vacante 


	Objetivo General

	Diseñar un proceso de preselección y selección con el fin de reclutar el personal idóneo de una organización, adecuado al problema de acuerdo con la normatividad vigente y la política institucional.


	Objetivos Específicos


CAUSAS, MOTIVO PROBLEMA
	· Realizar de manera adecuada la  planeación al momento de requerir la información para crear el perfil de la vacante que se necesita.
· Tener claridad del procedimiento que se debe llevar a cabo a la hora de seleccionar personal.
· Dar a conocer las fuentes para la vacante que requiere la organización
· Contar con el espacio requerido para realizar el proceso de selección.
· Contar con un personal adecuado en la organización al momento de realizar el proceso de selección.
· No hay un personal idóneo


	Beneficiarios del proyecto



	· Juan Esteban López 
· Heidy Tatiana torres 
· María Camila Gallego 
· Sirley Figueroa
·  Angie Juliana Valencia.


	Producto o Resultados del proyecto


	Se obtuvo un adecuado proceso de selección donde se estableció unos parámetros que permitió dar solución al mal procedimiento que se tenía planteado en la organización, permitiendo así obtener trabajadores altamente calificados.


















	PLANEACIÓN 


	PRESELECCION MOMENTOS 
	ACTIVIDADES 
	INSTRUMENTOS 
	RECURSOS 
	RESPONSABLES 

	1. Requisición 
	Realizar un formato donde se especifique la necesidad de cubrir un puesto o vacante  
	Formato de requisición de personal 

	Computador 
Lapiceros
Hojas
	Departamento o área que expresa la necesidad de un puesto o vacante a cubrir 

	2. Análisis de puesto  
	obtener información clara y concisa sobre el puesto o vacante 
determinar el perfil que se requiere para el puesto  
	Entrevista 
	Computadora
Lapiceros 
Hojas
	El gestor humano 

	3. Fuentes de reclutamiento de personal 
	Identificar la fuentes para la convocatoria de personal 
Seleccionar las fuentes para la convocatoria 
	Informe acerca de las fuentes que se emplearan 
	Computadora
Lapiceros 
Hojas

	El gestor humano 

	4. Convocatoria 
	Lanzar la convocatoria por los medios ya  estipulados 
	Los medios más adecuados para atraer personal
	dinero
	

	5. Reclutamiento de personal 
	Atraer personal a través de las diferentes fuentes ya seleccionadas 
Buscar el candidato más idóneo para la organización 
	
	Dinero 
	El gestor humano

	6. Recepción de hojas de vida 
	Recibir las hojas de vida de cada candidato
Analizar las hojas de vida 
	Formato de análisis de hoja de vida
Informe de el análisis de hoja de vida
	Computador 
Tiempo
Lapicero 
Hojas 
	Gestor humano

	7. Filtro de hojas de vida 
	Filtrar hojas de vida con los candidatos más acordes al perfil estipulado por la empresa 
	Informe 
	Computador 
	Gestor humano 

	8. Base de datos
	Realizar una base de datos con todos los candidatos 
	Base de datos
	computador
	Gestor humano




	MOMENTOS SELECCION
	ACTIVIDADES
	INSTRUMENTOS Y RECURSOS 
	PRODUCTO 
	RESPONSABLES


	9. Determinación de pruebas 
	· Identificar que pruebas se realizaran
· Analizar y seleccionar que pruebas se requieren para los cargos
· Verificar que las pruebas sean idóneas?
·  Hacer el formato para las pruebas a ejecutar 
 
	· Dinero 
· Informe
	· Tener un orden 
· Informa que permita detectar que pruebas se van hacer 
	Psicólogo, jefe de gestión de talento humano

	10. Cronograma  
	· Definir los objetivos que se realizaran con sus respectivas fechas 
· Proponer las actividades necesarias para llevar a cabo estos objetivos 
· Establecer el grado de obligación de cada una 
· Identificar los materiales que se requieren 
· Definir el tiempo que durara cada actividad 
· Distribuir las actividades con sus respectivas fechas
· Realizar una lista de chequeo para ir llevando un control de la realización de cada actividad
· Adaptar el cronograma al calendario real


	· Planillas 
· Tiempo
· Computador 
· Lista de chequeo 

	· Identificar con precisión lo que se debe hacer
· Ubicar cada actividad en su lugar 
· Realizar un seguimiento al proceso
· Garantizar la obtención de resultados
· Evitar interferencia  por problemas de comunicación
	Logística 

	11. Logística
	· Identificar las actividades que se van a desarrollar
· Organizar el cronograma de actividades de acuerdo a las necesidades del proceso de selección 
· Distribuir los elementos en todo el espacio
· Verificar si están los materiales necesarios para desarrollar cada actividad
· Realizar una lista de chequeo donde se lleve un control del orden de cada actividad

 
	· Vestuario que identifique las personas
· Planillas 
· Sonido
· Sillas 
· mesas

	· Ofrecer un adecuado proceso de logística, donde se identifique un orden y manejo del mismo
·  Incrementar la competitividad

· Cumplir con los requerimientos del mercado
·  Agilizar las actividades de compra del producto terminado
·  Planificar estratégicamente para evitar situaciones inesperadas
·  Optimizar los costos, tanto para los proveedores como para los clientes
·  Planificar de forma eficaz las actividades internas y externas de la empresa
·  Contribuye al desarrollo socio-económico
· Permite compatibilizar el desarrollo logístico con el medio ambiente
· Actúa como instrumento de ordenación territorial
·  Permite mejorar la gestión de flujos y reduce los costos de la movilidad de las mercaderías.
	Departamento de logística 

	12. Aplicación  de pruebas 
	· Determinar que pruebas se van a realizar 
· Diseñar pruebas que se van a aplicar
· Citar los candidatos 
· Aplicar Pruebas profesionales y psicotécnicas  
· Realiza dinámicas de grupo 
	· Computador 
· Formato donde se estipula la aplicación de pruebas 
· 
	· Seleccionar la persona más idónea para desempeñar un cargo
· Permite identificar las personas que siguen en el proceso de selección 
	Gestor humano 

	13. Entrevistas 
	· Identificar necesidades de la organización 
· Preparar la entrevista 
· Redactar preguntas acordes al cargo que se requiera 
· Adecuar el ambiente 
· Aplicar la entrevista 
· Terminación de la entrevista 
· Valoración del candidato 
	
	· Conocer de manera más detallada a cada persona
· Realizar un filtro de las personas que siguen o no en la selección de personal 

	Psicólogo 

	14. Visita domiciliaria
	· Planear la visita 
· informar acerca de la misma 
· Fijar día y hora de la entrevista 
· Organizar el material que se llevara al domicilio 
· Elaboración de hipótesis 

	· Computador 
· Plata 
· Formato de la visita 
· Archivo para documentar la información 
	· Validar la información que el candidato ha aportado en el proceso de selección de personal
· Conocer de primera mano las condiciones habitacionales, la calidad de vida y las relaciones del candidato con su núcleo familiar 
·  Detecto los niveles de riesgo económico para la organización.
· Se mira lo socioeconómico de la familia 
· Corroborar la necesidad de la familia unida a la capacidad de las personas, para descartar si se merece o no la oportunidad 
· 


	Trabajador social

	15. verificación de referencias
	· Identificar la información a verificar 
· Realizar un formato que permita analizar los datos importantes para la organización  
· Validar la información de las referencias 
· 
	
	Medir la percepción que sobre el aspirante tiene personas que lo conocen en el plano laboral, como ha sido el desempeño y como ha sido la relación con las personas recientemente  
	Gestor humano 

	16. Exámenes médicos 
	· Identificar el lugar donde se realizaran los exámenes médicos para todos los candidatos.
· [bookmark: _GoBack]Verificación de los exámenes médicos realizados
	· Costos 
· Formato 
	· Permite hacer un filtro para contratación 
· detectar si el candidato es apto para laborar, apto para laborar en determinado puesto, apto condicionado a cumplir con determinada circunstancia, apto al curarse o definitivamente no apto
·  conocer el estado de salud al ingresar el trabajador a su empleo
	Un médico o especialista en salud 



	Cronograma de actividades

Flujograma de actividades


	  GRÁFICO

	Actividades 
	Fecha inicial 
	Fecha final 

	Resultados de aprendizaje 
	
	

	Planteamiento del proyecto 
	
	

	Planteamiento del proyecto (objetivos)
	
	

	Planeación (información)
	
	

	Planeación (estructuración de la información)
	
	

	Planeación (complementos)
	
	

	Evaluación del proyecto 
	
	




	Recursos
	Se necesito una información adecuada para la realización de este proyecto, se necesito la ayuda de medios tecnológicos y capacitaciones por medio de la instructora.



	
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 


	
Adquisición de conocimientos 




	Observaciones


	





	Equipo que participó en la formulación del proyecto




	Nombre
	Responsabilidad
	Área

	
	
	Adquisición de información, organización de ideas, redacción de ideas generales, opiniones
	


Gestión Humana

	
	Heidy Tatiana torres Arango 
	
	

	
	Juan Esteban López hoyos 
	
	

	
	Angie juliana valencia 
	
	

	
	María Camila gallego 
	
	

	
	Sirley Yesenia Figueroa 
	
	






 











	REQUISICIÓN DE PERSONAL

	Departamento que expide la requisición
	

	Perfil de la persona que se requiere :



	Salario 
	
	Nombre del puesto a cubrir 
	

	Horario:

	Responsabilidades:




	 Motivo de la requisición

	



	



	
















		Formato de análisis de puesto 

	
Nombre del puesto
	


	
Departamento 
	

	Jefe inmediato 

	


	
Fecha de análisis 


	Descripción del puesto 











	Funciones


	Actividades 
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VERSION:  1


CÓDIGO: 001


PÁGINA:  5 de 5 


	FORMATO INFORME DE ANALISIS DE HOJA DE VIDA 
	



	NOMBRE: 




	
DESCRIPCION DE CRITERIOS 
	
PORCENTAJE DE VALORACION  (%)

	
CURSOS Y SEMINARIOS
	

	
MANEJO DEL SOFTWARE 
	

	
FORMACION ACADEMICA 
	

	
EXPERIENCIA LABORAL: 
	

	
TOTAL: 
	


	
OBSERVACIONES: 
	
SIGUE EN LA ETAPA O NO 


	
ELABORADO POR:
REVISADO POR: 


	
APROBADO POR:
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Versión
	
1

	
	
Código
	
001

	
	
Pagina

	
1 de 1

	
Candidatos que continúan en el proceso 

	
Candidatos 
	
Porcentaje 

	
	


	

	


	
	


	

	


	
MAXIMO PUNTAGE POSIBLE 
	

	
Criterios tomados en cuenta para la valoración

	
PORCENTAJES
	
10%
	
20%
	
30%
	
40%

	
CURSOS Y SEMINARIOS
	
10 horas
	
25 horas
	
50 horas
	
70 horas y mas 

	
EXPERIENCIA LABORAL:
	
3 a 6 meses
	
7 a 11 meses 
	
1 año 
	
2 años y mas 

	
MANEJO DEL SOFTWARE
	
1 software
	
2 software
	
3 software
	
4 software y mas

	
FORMACION ACADEMICA
	
Técnica 
	
tecnología
	
profesional
	
Doctorado 

	
EDAD
	
De los 25 años hasta los 45 años 





	Base de datos

	Nombre de los aspirantes
	Documento de ID
	Edad.
	Formación.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
































DETERMINACIÓN DE PRUEBAS 


ACTA 001


FECHA:		
HORA:		
LUGAR:		
ASISTENTES:	 


ORDEN DEL DÍA
1. 
2. 
3. 
4. .

DESARROLLO ORDEN DEL DÍA
1. 
2. 
3. 
4. 



FIRMAS ASISTENETES












	CRONOGRAMA

	ACTIVIDADES 
	OCTUBRE
	NOMBIEMBRE
	DICIEMBRE

	


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	



	
	
	
	
	
	
	
	
	

	



	
	
	
	
	
	
	
	
	










INFORME SOBRE CITACIÓN Y LOGÍSTICA

LUGAR Y FECHA DE ELABORACIÓN               

	  




                      

1. OBJETIVO A INFORMAR:



2. DESCRIPCIÓN DE SITUACIÓN: 



ESPACIOS: 

IMPLEMENTOS: 

PERSONAL:  



CONCLUSIÓN





ELABORADO POR:  












	
	CODIGO
	

	
	PAGINA 
	

	FECHA
	

	APLICACIÓN DE PRUEBAS

	
DATOS DEL CANDIDATO

	NOMBRE

	
	DIRECCION 

	
	TELEFONO
	C.C

	TIPO DE PRUEBAS 

	OBSERVACIONES 










	VISITA DOMICIALIARIA

	DATOS GENERALES DEL USUARIO

	NOMBRE:
	SEXO :
	EDAD  

	FECHA DE NACIMIENTO:
	LUGAR DE ORIGEN 

	ESTADO CIVIL :
	ESCOLARIDAD                   

	DATOS DE IDENTIFICACION DOMICILIARIA:

	CIUDAD
	BARRIO

	TELEFONO
	DIRECCION

	INGRESOS Y EGRESOS DE LA FAMILIA:

	


	

	VIVIENDA: Propia (  )    Rentado (  )     Prestada (  )      Invadida (  ) 


	TIPO DE VIVIENDA:
Casa sola (  )     Departamento (  )       Vecindad (  )       Campamento (  )       Albergue (  ) 


	NUCLEO FAMILIAR 


	NOMBRE COMPLETO
	PARENTESCO 
	EDAD

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	INFORME ENTREVISTA

	1. IDENTIFICACIÓN DEL CANDIDATO

	NOMBRES Y APELLIDOS: ___________________________________________
C.C.: ______________________________  EDAD:  _______________________
TELÉFONO (S): ___________________________________________________
CARGO AL QUE ASPIRA: ___________________________________________
FECHA ENTREVISTA: (D-M-A) _______________________________________

	2.TRAYECTORIA ACADÉMICA

	INSTITUCIÓN
	TÍTULO OBTENIDO
	AÑO

	BACHILLERATO
	
	

	TÉCNICOS
	
	

	UNIVERSITARIOS
	
	

	POSGRADOS
	
	

	OTROS
	
	

	3. ASPECTO FAMILIAR

	(Composición familiar, actividades de cada uno, valores familiares, entre otros).
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________


	4. ASPECTO LABORAL

	(Empezar por la última empresa)

Nombre de la empresa: __________________________________________
Cargo desempeñado : ___________________________________________
Tiempo de Servicio: _____________________________________________
Motivo de Retiro: _______________________________________________
Salario Devengado: _____________________________________________

Nombre de la empresa: __________________________________________
Cargo desempeñado : ___________________________________________
Tiempo de Servicio: _____________________________________________
Motivo de Retiro: _______________________________________________
Salario Devengado: _____________________________________________

Nombre de la empresa: __________________________________________
Cargo desempeñado : ___________________________________________
Tiempo de Servicio: _____________________________________________
Motivo de Retiro: _______________________________________________
Salario Devengado: _____________________________________________




































FORMATO DE VERIFICACIÓN DE REFERENCIAS
PERSONALES Y LABORALES

DATOS DEL CANDIDATO
Nombre del candidato 	puesto
Teléfono 	fecha
REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE:  
OCUPACION: 
AÑOS DE CONOCERLO: 
¿CÓMO LO DESCRIBE? ¿CÓMO ES SU COMPORTAMIENTO?:	




NOMBRE:  
OCUPACION: 
AÑOS DE CONOCERLO: 
¿CÓMO LO DESCRIBE? ¿CÓMO ES SU COMPORTAMIENTO?:	



OBSERVACIONES:



                                                                                                                                 

REFERENCIAS LABORALES
	EMPRESA:
	TELEFONO:

	PERIODO EN QUE PRESTO SUS SERVICIOS:

	PUESTO:

	TIPO DE BAJA
	RENUNCIA:                        DESPIDO:
RECORTE DE PERSONAL:

	¿TUVO AALGÚN TIPO DE PROBLEMA CON EL CANDIDATO?
¿DE QUÉ TIPO?

	SI        NO

	CAUSA DE SEPARACIÓN:

	¿LO RECOMENDARIA?
	SI                    NO

	¿POR QUÉ?

	NOMBRE Y PUESTO DE LA PERSONA QUE SUMINISTRO LA INFORMACIÓN


	NOMBRE Y PUESTO DE LA PERSONA QUE SOLICITA LA INFORMACIÓN





OBSERVACIONES:































	INFORME FINAL



	NOMBRE DEL CANDIDATO:


	CARGO A POSTULAR:




	PROFESION Y NIVEL  ACADEMICA:





	DESCRIPCION DE LOS INSTRUMENTOS UTILIZADOS:




	ANALISIS DE LOS RESULTADOS  EN CADA UNO DE LOS INSTRUMENTOS UTILIZADOS:





	VALORACION OBTENIDA:










	INFORME EXAMEN GENERAL 

	Centro de Salud: 

	Nombre y apellido:

	Identificación: 

	EDAD:
	DIRECCION :
	TELEFONO :

	
	
	

	ALTURA :

	PESO:

	GRUPO SANGUINEO:

	SEXO:

	TIPO DE EXAMEN :   

	ANTECEDENTES FAMILIARES:

	TALLA: 
	PESO:
	PULSO 

	
	NORMAL 
	OBSERVACIONES

	Cabeza y Cuello 
	
	

	Ojos 
	
	

	Agudeza Visual 
	
	

	Agudeza Auditiva 
	
	

	Tórax 
	
	

	Cardiorrespiratorio 
	
	

	Abdomen 
	
	

	Extremidades Várices 
	
	

	S. Nervioso 
	
	

	Piel y Anexos 
	
	

	ESTADO FISICO GENERAL ACTUAL:





	OBSERVACIONES:



	FIRMA DEL DOCTOR:








Elaborado por: Luz Estella Chica Arango
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