PROGRAMA
	Programa
	Tecnología  en gestión del talento humano


	Duración:


	Horas de acompañamiento directo:
80 horas

	Horas de trabajo autónomo

20 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.
                

	Resultados del aprendizaje
	- 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
- Aplicar los Instrumentos de Medición para Seleccionar Candidatos, de acuerdo con los criterios establecidos en el proceso.
-Realizar el proceso de selección del talento humano de acuerdo con la normatividad vigente, las políticas  y prácticas adoptadas por la organización.
-Verificar el perfil ocupacional teniendo en cuenta el requerimiento del personal,  la normatividad vigente y la política institucional.


	Contenidos


	Conocimientos

de conceptos
	Conocimientos de proceso
	Actitudes

	
	· concepto de selección del personal:
-Objetivos, importancia de la selección de personal, historia.

-Beneficios para la empresa, dificultades, en la selección de personal
-Métodos y técnicas  y prácticas de  la selección de personal.
-Misión, Visión y Plan Estratégico para  Selección de Personal en la Organización.
-Normas legales, Políticas, y Prácticas en la selección de personal.

-Cultura organizacional y requerimientos de la Organización en selección de personal en entidad pública / privada,
· concepto de autoridad, responsabilidad:
-Organizaciones  Formal / Informal.
-Comunicación Organizacional. Técnicas de comunicación efectiva.
-Función administrativa de Organización, estructuras organizacionales 
-Función administrativa de Planeación y Control.

-Clases y características del Control.
-Tipos de planes y actividades de planeación. Programación y proyección
· Análisis de antecedentes: 
· Formato de confirmación de referencias
-Metodología para la verificación de información y referencias
-Concepto de antecedentes laborales, judiciales   
-Importancia de la verificación de antecedentes  laborales
-Procedimientos para análisis de información 
-Formatos para la confirmación y verificación de información
· Elaborar plan de actividades de selección de candidatos, de acuerdo con normas y procedimientos institucionales.
· Proceso de evaluación de competencias. 

· Las competencias de los cargos y roles de trabajo para los cuales se van a seleccionar candidatos

-Identificar  competencias laborales para aplicar pruebas.
-Aplicar  instrumentos y  pruebas de selección teniendo en cuenta las competencias requeridas
-Identificar competencias laborales para aplicar pruebas, el perfil ocupacional de la vacante, el rol ocupacional en la organización
-Interpretar la normatividad laboral colombiana, sobre la contratación de personal.
· Entrevista: concepto, fases, características,  e importancia
· Entrevista de selección  
· Las competencias de los cargos y roles de trabajo para los cuales se va a seleccionar candidatos.
-Tipos de  Entrevista. Aspectos a evaluar en la Entrevista
-Preparación para la entrevista como entrevistador y entrevistado
-Entorno familiar, económico, social: conceptos y características.
-Importancia de referencias laborales y personales, en la entrevista y el proceso.
-Visita domiciliaria: consideraciones jurídicas, de seguridad, familiares,  sociales y   generales.

-Desarrollar entrevistas de selección identificando las competencias requeridas por la Organización.
-Preparar el ambiente y documentos de la entrevista.
-Herramientas tecnológicas
· Pruebas psicológicas: 
-Concepto de la prueba.
-Historia y contexto del las pruebas de selección de personal 
-Clases de test, características, aspectos éticos y calificación
-Competencias laborales: generalidades, tipos, importancia para la selección de personal. Instrumentos de evaluación
· Competencias y roles de trabajo.
· Instrumentos de evaluación

-Análisis funcional y Comportamental para la selección de personal.

-Descripción de cargos y  Perfiles ocupacionales
· Concepto y características de la información de personal, laboral y referencial.

-Características y condiciones de la requisición de personal.

-Perfil ocupacional; Competencias requeridas y
-Cultura organizacional, políticas y normas vigentes de la Organización aplicadas en la selección de personal.
· Visitas domiciliarias; características, propósito y objetivos


Normatividad 
-asociada a la visita y verificación de Información
-Normatividad vigente y confiabilidad de la información.
-Examen Médico Ocupacional: Concepto, propósito y generalidades.
-Preexistencias de enfermedades.

-
Enfermedades profesionales
-Valores jurídicos y éticos aplicados a la especialidad
· Normas técnicas sobre presentación de informes: 
· Presentación de informe
-Metodología para la elaboración y presentación de informes. 
-Normas técnicas para la elaboración y presentación de informes (NTC-INCONTEC). NTC 3588 
-Técnicas de presentación   de informes

-Los fundamentales para asumir la resolución de problema y el  desarrollo de los  proyectos.


	-Elaborar plan de actividades de selección de candidatos.
-Identificar  competencias laborales para aplicar pruebas.
-Establecer instrumentos y  pruebas de selección.
-Identificar competencias laborales para aplicar pruebas, el perfil ocupacional de la vacante, el rol ocupacional en la organización
-Interpretar la normatividad laboral colombiana, sobre la contratación de personal.
-Confirmar las referencias de los candidatos  teniendo en cuenta las políticas de la organización.
- Verificar información de  candidatos preseleccionados.
-Verificar datos personales y referencias laborales y personales
· Realizar el manejo de la información con principios de transparencia e imparcialidad
· Seleccionar las técnicas e instrumentos de acuerdo con los perfiles definidos para el cargo
-Programar las entrevistas para identificar competencias y potencialidades de los candidatos
Establecer los recursos para la entrevista
· Evaluar los candidatos siguiendo la programación en el plan de evaluación.

· Realizar la entrevista preliminar y / o final, según los procedimientos de la organización.
Programar las la entrevista preliminares.
--Desarrollar entrevistas de selección identificando las competencias requeridas por la Organización.
-Acompañar la entrevista de candidatos.
-Preparar el ambiente y documentos de la entrevista.
· Presentar el informe de los candidatos evaluados.
-Emitir informes por puntajes
-Interpretar y aplicar las políticas y procedimientos de la organización
.

-Revisar las condiciones exigidas por la Organización en cuanto a Selección de candidatos
.

· Realizar la clasificación de los candidatos.
-Preparar y Presentar informe de candidatos propuestos
· Verificar la consolidación de resultados del proceso de evaluación de competencias se hace con base en el análisis realizado por el especialista designado, teniendo en cuenta la estructura organizacional y procedimientos de la empresa.

· Programar y / o realizar la visita domiciliaria por el experto si está establecida en los procedimientos de la organización.
-Programar la visita domiciliaria, con el experto.

- Confrontar datos de la visita domiciliaria con información de la hoja de vida.
-Contrastar la Información familiar, entorno social y de seguridad del candidato
-Solicitar antecedentes disciplinarios, penales y de policía a la autoridad competente y relacionar la información.
-Analizar los  antecedentes personales: (disciplinario, penales y de policía).
· Establecer los candidatos presentados que tienen opciones para vinculación o promoción.

· Presentar el potencial de los candidatos acorde con los requerimientos del cargo, las recomendaciones de los especialistas y direccionamiento estratégico de la organización.
-Revisar las condiciones previas exigidas por la Organización en cuanto a Selección de candidatos.
-Evaluar los resultados de la valoración médica ocupacional frente a las competencias de las roles de trabajo a seleccionar
.

-Interpretar los resultados y recomendaciones de exámenes médicos de ingreso
· Prestar la atención al usuario de acuerdo con el protocolo de cortesía y cultura organizacional.

· Presentar el informe final de los candidatos.
-Preparar y Presentar informe de candidatos propuestos
-Emitir informes por puntajes
-Interpretar y aplicar las políticas y procedimientos de la organización.
-Revisar las condiciones exigidas por la Organización en cuanto a Selección de candidatos
.

· Realizar la publicación de los candidatos clasificados para continuar en el proceso,

-Aplicar procesos de organización documental al proceso de selección y contratación
	-Consulta  y socialización.

-Consulta, ejemplos

-Creamos políticas para la empresa laboratorio Grupo Nominal 
-Consulta explicación de la instructora y realización del formato y lo realizamos en clase 
-lectura elaboración y socialización de mentefactos de los procesos de Reclutamientos Interno y externo para aplicarlos para la empresa Grupo Nominal.
- indagación sobre posibles fuentes de información de la de vacante y anuncio.
-se realizó el anuncio ficticio para la empresa Grupo Nominal el cual se expuso para el grupo y se les dio las respectivas correcciones 

-análisis  de la lectura assent center y elaboración  de la técnica para el perfil del gestor del talento humano.
-lectura elaboración y realización de la entrevista para la empresa laboratorio Grupo Nominal.  
-Elaboración de formato visita domiciliaria 

	Criterios de evaluación


	· Elabora plan de actividades para la selección de candidatos, de acuerdo a normas y procedimientos institucionales con eficiencia y responsabilidad.
· Aplica el direccionamiento estratégico de la organización con objetividad en el proceso de selección del talento humano.
· Demuestra responsabilidad para la interpretación de las normas observando la confidencialidad y  racionalidad de los recursos asignados en la planeación
· 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
· Identifica objetivamente las características y aspectos relevantes sobre el entorno familiar, económico y social de los candidatos a seleccionar.
· Verifica responsablemente y con objetividad las referencias laborales y personales a candidatos preseleccionados.
· Confronta la información de los candidatos preseleccionados con los informes de visitas domiciliarias dados, con ecuanimidad y confidencia
· Verifica con objetividad  los antecedentes personales de los candidatos preseleccionados en los organismos privados y de control y vigilancia públicos y mantiene la reserva y confidencia  de la información.
· Demuestra habilidad  y ética para la interpretación de las normas y procedimientos establecidos por la organización
· Demuestra confidencialidad en el manejo de la información que analiza en los procesos de verificación.
· Analiza con objetividad y diligencia las recomendaciones y exámenes médicos en el contexto del trabajo y la ocupación 
· Aplica los requerimientos mínimos de un sistema de información de selección del talento humano con diligencia y ecuanimidad. 
· Presenta informe de la  evaluación de las competencias y potencial de los candidatos, teniendo en cuenta normas y requerimientos de la Organización de manera objetiva. y  diligente
· Opera con diligencia y objetividad los sistemas de información para presentar los candidatos seleccionados.
· Presenta una base de datos del personal clasificado para ser objeto de contratación con oportunidad en el proceso de selección.

· interpreta la cultura organizacional de las empresas con objetividad en los procesos de selección de personal.


PROYECTO FORMATIVO: 

	INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROYECTO   

	Nombre del Proyecto Formativo
	Proyecto de selección de la empresa Grupo Nominal


	Programa de Formación al que da respuesta
	Tecnología gestión del talento humano.

	Duración

Estimada del proyecto

Horas:
	Horas de acompañamiento Presencial
80 horas
	Horas de trabajo Autónomo

20 horas

	Empresas o Instituciones que participan en su Formulación o Financiación (Si existe).
	Sena
	Grupo Nominal

	ESTRUCTURA DEL PROYECTO



	Planteamiento del Problema o Necesidad que se pretende solucionar
	La empresa Grupo nominal  es una empresa que ofrece soluciones mediante la prestación de asesorías en el área de recursos humanos, nómina y salarios; cuenta con una buena estructuración organizacional pero no tiene un proceso de selección estandarizado para los empleados nuevos ya que el área de recursos humanos presenta debilidades y esto sebe reflejado en el ausentismo y las rotaciones  de sus trabajadores provocando grandes pérdidas de dinero y de personal en la empresa.


	Justificación del proyecto


	La importancia de evidenciar todas estas fallas en el proceso de selección de la empresa Grupo Nominal es implementar planes de mejoramiento a los procesos de selección y  así, verlo reflejado en la satisfacción de los  empleados y en la productividad  de la empresa.


	Objetivo General


	Implementar estrategias que mejoren  la selección de personal tales como contratar un personal más calificado para los procesos de selección de la empresa  y hacer  una revisión del estado actual de los trabajadores evidenciando fallas y darle una mejora competente en la empresa Grupo Nominal

	Objetivos Específicos


	-Implementar nuevas metodologías en el proceso de selección  de la empresa Grupo Nominal.
- Verificar la información de la empresa Grupo Nominal  en el  proceso, de selección   para tomarlo como base de mejoramiento en la organización Grupo Nominal
-Diagnosticar la dificultad que existe en los procesos de preselección y selección de la empresa Grupo Nominal



	Beneficiarios del proyecto


	La empresa GRUPO NOMINAL


	Producto o Resultados del proyecto


	Informe general final sobre el análisis de rotación y ausentismo de la empresa Grupo Nominal


	PLANEACIÓN



	Fases del

Proyecto


	Actividades del

Proyecto


	Técnicas e Instrumentos
Utilizados
	Productos
	Responsables

	Fase 1
	 Mercado laboral
	Investigación sobre el mercado laboral, oferta y demanda en gestión humana.
	
	Aprendiz sena:

Paola Quintana López

	
	Requisición
	Investigación sobre el mercado laboral, oferta y demanda en gestión humana.
	
	

	
	Requisición
	Formato de requisición de diferentes empresas
	Formato de requisición
	

	
	Formato de requisición
	Investigación y explicación sobre políticas y de selección.
	Políticas de selección aplicadas a la empresa Grupo Nominal
	

	
	Reclutamiento
	Lectura del mentafacto, diseño de anuncio.
	Anuncio, formato de reclutamiento, invetantio tecnicas de reclutamiento
	

	
	Pruebas de selección

	Video assessmentcenter, documentos sobre pruebas para aplicar a aspirantes a un cargo.
	Tecnica de entrevista simulada.
	

	
	Entrevista 
	Formato de entrevista
	Entrevista planteada para la empresa laboratorio Grupo Nominal
	

	
	Formato de visita domiciliaria
	Formatos de Visita Domiciliaria-Documento de visita domiciliaria
	Se realizó la el formato de visita domiciliaria para la empresa Grupo Nominal-
	

	Descripción del Ambiente Requerido
	Ambiente libre y ambiente de formación


	Métodos de Selección de Personal
	Métodos de selección por competencia


	Cronograma de actividades
Flujograma de actividades

	  GRÁFICO


	Recursos
	Ambiente Sena, sala de conectividad, cuaderno, documentos, libros.


	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

	
	Paola Andrea Quintana López
	
	Gestión Humana

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


POLITICAS DE SELECCIÓN
INTRODUCIÓN

La empresa Grupo nominal  es una empresa que ofrece soluciones mediante la prestación de asesorías en el área de recursos humanos, cuenta con estándares de cálida en los procesos de nómina y salarios; para contribuir al desarrollo de las empresas.

El  objetivo es incorporar personas aptas  eficaces para desempeñar puestos de trabajo  cumpliendo con   las políticas  y requerimientos de la  organización.

Procesos
1 revisar  el formato de requisición el cual debe estar firmado por el gerente de la empresa y autorizado por el área encargada que requiere la vacante.

2 No tener relación de parentesco, hasta el segundo grado de consanguinidad (Padres, hijos, hermanos) y hasta el primero por afinidad (esposos) con los Demás empleados del Grupo Reservas.

3 Cumplir con el horario de trabajo y las disposiciones legales y administrativas Establecidas.

Reclutamiento interno
1. Para ocupar el puesto vacante se dará prioridad a la selección interna de candidatos, según los procedimientos establecidos, siempre que el historial del posible candidato garantice la efectividad y ejecución del puesto, si no existe dicho candidato , se dará inicio a la búsqueda mediante el reclutamiento externo dependiendo del puesto.

Reclutamiento externo

1. Se hace un estudio de las características del mercado laboral, Se publica la oferta de trabajo a través de periódico, bolsa de empleo y redes sociales.

2. Los aspirantes a ingresar a la empresa grupo nominal se deberán someter previamente a las evaluaciones establecidas para el puesto vacante.

3. Los aspirantes al puesto de trabajo deberán presentarse con los  siguientes requisitos:

A someterse a exámenes médicos para conocer su estado de salud

B comprometerse a cumplir todas las políticas y normas de la empresa

C aceptar su sostenimiento a un periodo probatorio de tres meses.

Selección
Con este proceso se elige un conjunto de solicitantes y la persona que mejor se ajuste a las características del vacante requerido.

-La selección de la vacante será a partir de los resultados obtenidos, así como de las habilidades y actitudes que se requieren en el perfil.

1. -Verificación de los datos preliminares

2. -La entrevista al candidato se realizara con el apoyo de la sicólogo

3. -El aspirante al cargo deberá tener un título superior a técnico.

4. -Al candidato  preseleccionada se le realizara una prueba psicométrica   

5. -Debe tener una experiencia mínima de 2 años

· Debe tener uso adecuado en:

· -segundo idioma (hablado y escrito)

· -manejo de software 

· -manejo de tic´s

- la entrevista Domiciliaria es Política de la empresa por lo tanto siempre se debe realizar para verificar los datos.

-No se contrataran practicantes

-No se contrataran Mujeres embarazadas.

PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS
Modelo Estratégico

El modelo más adecuado para adaptarlo a  la empresa GRUPO NOMINAL  es el de Modelos estratégicos  porque este nos ofrece el análisis y planeación de la organización a futuro debido a la estructuración que tiene la empresa y las necesidades que requieren para su desarrollo  se implementara los siguientes factores el ausentismo, rotación y cambios en los requisitos de la fuerza de trabajo.

AUSENTISMO

Si se implementa  este factor en la empresa va a tener un control previo de los trabajadores  y sus llegadas tardes y el motivo de sus ausencias se empezaría a evidenciar ganancias y que si controlamos estas causas no perderemos tiempo ni dinero.

Índice de ausentismo=   Núm. De personas/días de trabajo perdidos

                                            Por ausencias en el mes 
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                                            Núm. Promedio de colaboradores






        x

                                            Núm. de días de trabajo en el mes

Esta fórmula nos ayudara  a tener un control de los trabajadores que tiene  ausencias retrasos de minutos y de horas, así el área de talento humano de la empresa Grupo Nominal podrá establecer cambios en  el clima organizacional y se puede evidenciar si hay empleados satisfechos o insatisfechos se idéntica cuáles son las causas que producen el alto número de ausentismo laboral para que la empresa no se vea afectada por los altos costos y la baja productividad.

Es necesario mirar las necesidades de los empleados y así proponer estrategias para mantener la gente motivada y hacerlos sentir importantes dentro de la empresa donde se escuchen y tengan autonomía y pueda crecer laboralmente y personalmente y con base en esto tendremos empleados productivos y bajaremos los índices de ausentismo laboral.

ROTACIÓN DEL PERSONAL

Es importante implementar este factor para que la empresa no tenga perdidas tanto económicas, de tiempo y del personal y asi tenga un equilibrio en los costos de reposición debido a la rotación, para que la empresa tenga un control de índice se implementara una formula.

Indicé de rotación=  Núm. De empleados separados
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                                   Promedio efectivo de la empresa

Este índice medirá al nivel de separaciones en la empresa y también, la fuerza de trabajo, se hará propuestas para las variables internas como el crecimiento interno de la empresa con el  fin de que le trabajador tenga la posibilidad de ascender.

Las condiciones físicas y psicológicas del trabajador deben estar bien para que rinda su productividad.

Se realizara una entrevista a los empleados que abandonen la empresa ya sea por cualquier razón esta entrevista tiene como fin estudiar el motivo, de la salida del trabajador también saber su opinión, la entrevista de separación e realizara por el área de recursos humanos.

-El motivo que determina la eparacion por iniciativa de la organización o por el empleado.

-La opinión del empleado sobre la empresa, el gerente y los colegas.

-su opinión sobre el puesto de trabajo, el salario las prestaciones sociales y las oportunidades y el crecimiento.

-su opinión sobre las relaciones humanas, el ánimo y la actitud de las personas.

-estos aspectos se anotan en el formulario  de la entrevista de separación, para llevar un registro estadístico de las causas de la rotación en la empresa.

Hacer una encuesta, esta tiene como fin mejorar todos los procesos de la empresa y evidenciar en que se está fallando y darle una solución para que no se siga presentando.

CAMBIOS EN LOS REQUISITOS DE LA FUERZA DE TRABAJO

Es importante implementar este factor en la empresa porque  se disminuirán las pérdidas económicas y del personal.

Se debe seleccionar bien al personal que ingrese a la empresa que cumpla con el perfil requerido, las funciones y que cumpla las competencias que debe tener para el cargo.

Revisar periódicamente en que están fallando los trabajadores este tendrá como fin, poder darles capacitaciones en donde aclaren dudad y a quieran ceñimientos.

A los trabajadores que ingresen nuevos se les debe dar una inducción de todos los procesos de la empresa  también enfocada en la misión y visión este proceso se hace con el fin de si un trabajadores no está bien capacitado o dicho trabajador tenga que pasar por el proceso de capacitación otro empleado de la empresa pueda remplazarlo mientras que él no esté en el puesto es importante que todos sepan los procesos de la empresa y así la productividad de la empresa no va a disminuir por el tiempo de formación.

FORMATO DE REQUISICIÓN

	Fecha de solicitud:   03/04/2014                                     Nro. Requisición:  001


	Información del cargo


Nombre del cargo:                      Gestor del talento humano 

Dependencia o departamento:   Recursos humanos

N. Solicitantes:                            5

N. vacantes:                                1

Nivel de cargo.                    Estratégico  
Táctico    
Operativo

	Motivo de la vacante


Creación de un nuevo cargo   

Promoción 





Cancelación del contracto

	Tipo de contracto



Indefinido  
Fijo  
Otro

Horarios

Nocturno   
Diurno 
Mixto

	Aprobado por:


Paola Quintana López                                                       Nicolas Nieto Cardona

Jefe del área






Gerente
PERFIL GESTOR DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL CARGO:
GESTION DEL TALENTO HUMANO

 CODIGO:


MISIÓN

Planear, dirigir y controlar las actividades orientadas a dar cumplimiento a la misión, política y objetivos de la organización, a través de la ejecución de los procesos de GTH, los cuales tienen como fin, atraer, retener y mantener el personal de la organización.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

REPORTA A: Gerente general


TIENE A CARGO: Auxiliares


FORMACION ACADEMICA

Secundarias 
______
tecnólogo 
__x___

Universitarias 
______
especialización_____Otro   ____ CUAL?

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

ESTUDIOS COMPLEME

Manejo de TIC´S.

Curso en coaching.

Manejo de herramientas informáticas (Excel, Word, power  point etc).

EXPERIENCIA:   Mínimo 2 años en el cargo o en áreas afines

FUNCIONES:

-Establecer estrategias para atraer, mantener y retener el personal de la organización.

-Generar planes para desarrollar el proceso de  inducción y capacitación del personal.

- Actuar de forma coherente con la misión, visión y valores corporativos. 

- Coordinar el proceso de selección del personal y asegurar la contratación del mismo bajo las condiciones definidas por la Gerencia General y las políticas de la compañía. 

- Garantizar el pago de salarios y prestaciones sociales legales, derivados de la contratación laboral de todos los colaboradores de la empresa. 

- Coordinar la aplicación del Balance de Desempeño a los colaboradores de la compañía. 

- Atender a las necesidades e inquietudes específicas de los colaboradores en beneficio del normal desempeño de sus labores. 

- Apoyar los subprocesos y programas de Salud Ocupacional, Bienestar Laboral y Recreación y Deportes, tendientes al logro de un buen clima laboral y condiciones adecuadas de trabajo. 

- Tomar conjuntamente con la Gerencia, decisiones en materia de terminación de contrato de acuerdo a las políticas de la empresa y con ajuste al régimen laboral vigente. 

- Aplicar estricta y oportunamente las normas establecidas para los regímenes de pensiones, cesantías y el sistema de seguridad social. 

- Asesorar a las diferentes áreas para el manejo adecuado del talento humano. 

- Realizar análisis de cargos y estudios de salarios para la creación y mantenimiento de estructuras saláriales, fijación de políticas saláriales y ubicación del personal en los mismos. 

- Presentar registros estadísticos a la Gerencia General. 

COMPETENCIAS 

 ORGANIZACIONALES:

Integridad 

Compromiso con la organización 

Disciplina 

Adaptación al cambio 

trabajo en equipo y colaboración

Orientación a resultados

FUNCIONALES: 

	función  


	Definición  



	Planeación y Organización
	Planifica y organiza el trabajo de su unidad y otras áreas subordinadas de manera eficiente y efectiva. Dirige procesos de trabajo interdependientes alineado a 

objetivos estratégicos o institucionales. Establece procedimientos y mecanismos de control y corrección que permiten tomar medidas efectivas o inmediatas. 

Desarrolla cronogramas de trabajo compartidos con las unidades subordinadas

	Orientación al cliente interno y externo
	Aclara los requerimientos, investiga, identifica y comprende las necesidades actuales y potenciales de los clientes internos (personas y áreas usuarias) y externos 

. Se anticipa y orienta a sus clientes en la solución de sus problemas o desarrolla alternativas de solución, las que explica con detalle a sus usuarios. Atiende las solicitudes oportunamente y mantiene informado a su usuario de la situación del proceso del servicio. Se comunica con atención, amabilidad y respeto. Nunca responde con un simple "no", explica o argumenta qué sucede cuando no le es posible atender los requerimientos. Solicita retroalimentación y gestiona con

	Atención al detalle
	Es la capacidad de realizar labores que requieren alta minuciosidad y mesura.

	Preocupación del desarrollo
	Implica la intención de fomentar el aprendizaje o desarrollo de las personas con un adecuado análisis de necesidades. El énfasis está más en la intención de desarrollar que en un rol formal en el área de formación.

	Dirección de personas
	Capacidad para hacer que otras personas actúen según nuestros deseos utilizando apropiada y adecuadamente el poder personal o la autoridad que el puesto nos confiere. Incluye el “decir a los demás lo que tienen que hacer”.



	Comunicación asertiva
	Capacidad para expresar ideas o hechos claramente y de una manera persuasiva. Convencer a los otros del punto de vista propio.



RESPONSABILIDADES

8.1 ¿Cuáles son las responsabilidades que desempeña en su cargo?

	REQUISITO 
	APLICA
	NO APLICA
	OBSERVACIONES

	Seguridad informática 
	       
	         x
	

	Equipos 
	         x
	     
	Debe preservar los equipos informáticos que se le asignen en el puesto de trabajo.

	Manejo del personal 
	         x
	
	Debe garantizar el desarrollo del potencial de su personal a cargo.

	Manejo de dinero 
	          x
	
	Debe optimizar el presupuesto que se le asigne para la ejecución de las actividades en el área.

	Información confidencial  
	         x 
	          
	Debe salvaguardar la información importante que manipula.

	Seguridad y salud ocupacional 
	         x
	
	Debe velar por la seguridad de su personal a cargo, apoyando el proceso de salud ocupacional en la organización.


RECURSOS FISICOS 

	FÍSICOS


	Aplica
	No aplica

	Oficina
	    X 
	

	Escritorio
	    X
	

	Silla
	    X
	

	TECNOLÓGICOS


	    
	

	Computador/Laptop
	    X
	

	Teléfono
	    X
	

	Impresora
	    X
	

	Celular
	    X
	

	Fax
	    X
	

	HUMANOS


	
	      X

	Operarios
	
	

	Auxiliares
	
	

	ECONÓMICO


	
	

	Dinero 
	    X
	


RIESGOS OCUPACIONEALES 

	Riesgo
	Aplica
	No aplica

	Físicos 
	           X
	

	Químicos 
	
	          X

	Psicosociales 
	           X
	

	Eléctricos 
	
	          X

	Mecánicos 
	           
	          X

	Ergonómicos 
	           X
	          

	Arquitectónicos 
	
	          X

	Bilógicos 
	
	          X

	Tránsito y publico 
	
	          X

	Físico – Químico 
	
	          X


TECNICA DE RECLUTAMIENTO PARA EL ANUNCIO

El anuncio del reclutamiento de la empresa  GRUPO NOMINAL se va a publicar en internet, periódicos, y la radio ya en estos lugares es donde la gente tiene más fácil acceso a escucharlo y así tener una convocatoria exitosa.

Páginas de internet

Las páginas de internet que se escogieron para publicar el anuncio de reclutamiento son  computrabajo, bolsa de empleo del Sena, elempleo.com  ya que son gratuitas y no le  generan gastos a la empresa.

Periódico.

Se va hacer en periódicos locales como el colombiano, Q´ Hubo , ya que la gente compra habitualmente estos periódicos , y la publicación del anuncio es económica ya que cuesta  $800 por palabra.

Radio.

Radio Cristal y radio tiempo ya que estas emisoras son más frecuentadas por las personas y publicar un anuncio es total mente gratis.

Voz a voz (empleados y amigos cercanos) ya que es más rápido el reclutamiento por este medio.

ANUNCIO
Empresa de nómina y prestaciones sociales requiere jefe de gestión humana con experiencia minina de 3 años  desempeñando el cargo o a fines.; Ofrece buen estabilidad económica, plan carrera y posibilidades de acenso.

Interesados enviar hojas de vida al correo gruponominal@hotmail.com
FORMATO DE RECLUTAMIENTO
	FECHA DE LA SOLICITUD

	Día 03
	Mes

04
	Año

2014


	DATOS ESPECIFICOS




NOMBRE DEL CARGO:  

Gestor del talento humano

AREA O DEPENDENCIA:

Gestión de recursos humanos

NUMERO DE LA VACANTE:
1

SALARIO:


            2.200.000

EDAD:



22

NIVEL DE FORMACION:

Tecnólogo


EXPERIENCIA:


Mínima de 3 años

	JORNADA LABORAL:
	TIEMPO COMPLET    O:
	MEDIO TIEMPO:


	TIPO DE RECLUTAMIENTO:
	INTERNO:
	EXTERNO:
	MIXTO:


	Nombre completo
	edad
	formación
	experiencia
	Continua en el proceso
	valoración

	
	
	SI
	NO
	SI
	NO
	SI
	NO


	

	1.Diego Restrepo Marín
	21
	
	
	
	
	
	
	Cumple con los requisitos 

	2.Dora Patricia Zapata 
	18
	
	
	
	
	
	
	No cumple 

	3.Silvana María López
	43
	
	
	
	
	
	
	No cumple

	4.Maria Camila Ramos
	32
	
	
	
	
	
	
	No cumple

	5.Tatiana Giraldo 
	26
	
	
	
	
	
	
	No cumple

	6.Nicolas Nieto
	36
	
	
	
	
	
	
	No cumple


	ELABORADA POR:

Paola Quintana López
	APROBADA POR:

Mario Huertas 
	REVISADO POR:

       Catalina Maria Zapata 

	JEFE DE CARGO
	.   RECTOR/G. ADMINISTRATIVA
	 D.DPTO.GESTION HUMANA

	
	DIA

MES

AÑO

03

04

2014


	DIA

MES

AÑO

03

04

2014




PRUEBAS PARA EL PERFIL DEL GESTOR DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL PERFIL

Gestor de talento humano

OBJECTIVO DEL CARGO

Atracción, retención y control del personal, generando un buen ambiente de trabajo con el fin de contribuir al buen desarrollo de la organización.

Las pruebas que se van a implementar son el test de razonamiento abstracto Ya que él tiene que resolver problemas que se le presenten en el trascurso de la elaboración de sus actividades, analiza el entorno laboral en el que desarrolla de manera que al recibir los resultados uno pueda despejar dudas o afinar su criterio. Ante un resultado negativo en el test de razonamiento  de alguien que uno consideró que era un buen candidato, se podría optar por pedir al encargado de hacer dichas pruebas una ampliación del resultado si es que lo estimase pertinente.

La segunda prueba es la de atención porque se evidenciaría en esta prueba la capacidad que tiene el candidato, frente al estímulo y a las diferentes situaciones que se le pueden presentar en el campo laboral.

La tercera prueba es la de test de personalidad, y se va a realizar el  cuestionario de personalidad ya que nos ayuda a hacer una valoración de la persona sobre la forma que tiene habitualmente  de comportarse, los sentimientos que posee frente a determinadas circunstancias y sus principales actitudes, intereses, etc.

La importancia del test de personalidad en el proceso de selección  es evidenciar aspectos  tantos del carácter del potencial  de cada empleado para escoger  los candidatos más idóneos para el puesto de trabajo.  

	Fundación Gestión Humana Colombia
	FICHA TÉCNICA 
Y LOGÍSTICA
	Versión No. 1 - --- Página 1 de 4.

Preparado por: Mariela Díaz Pinilla

	Fecha: 03 de abril del 2014
	Cargo a Evaluar: Gestor del talento humano

	 CARACTERISTICAS BÁSICAS DEL PERFIL

	OBJETIVO DEL CARGO: Planear, dirigir y controlar las actividades orientadas a dar cumplimiento a la misión, política y objetivos de la organización, a través de la ejecución de los procesos de GTH, los cuales tienen como fin, atraer, retener y mantener el personal de la organización.

	Requisitos de Educación: Tecnólogo en Gestión del Talento Humano
	Formación: Recursos humanos.

	Experiencia: 2 años
	Conocimientos: tecnólogo 

	PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

	 -Establecer estrategias para atraer, mantener y retener el personal de la organización.

-Generar planes para desarrollar el proceso de  inducción y capacitación del personal.

- Actuar de forma coherente con la misión, visión y valores corporativos. 

- Coordinar el proceso de selección del personal y asegurar la contratación del mismo bajo las condiciones definidas por la Gerencia General y las políticas de la compañía. 

- Garantizar el pago de salarios y prestaciones sociales legales, derivados de la contratación laboral de todos los colaboradores de la empresa. 

- Atender a las necesidades e inquietudes específicas de los colaboradores en beneficio del normal desempeño de sus labores. 

- Apoyar los subprocesos y programas de Salud Ocupacional, Bienestar Laboral y Recreación y Deportes, tendientes al logro de un buen clima laboral y condiciones adecuadas de trabajo. 

- Tomar conjuntamente con la Gerencia, decisiones en materia de terminación de contrato de acuerdo a las políticas de la empresa y con ajuste al régimen laboral vigente. 

	OBJETIVO DEL ASSESSMENT CENTER

	 El objetivo del assessment center es  hacer una evaluación   eficaz de las competencias actuales y del potencial de desarrollo de las personas que trabajan en la organización o de los postulantes a ingresas a la misma.

	RESPONSABLES DE LA EVALUACION        

	Moderador
	Observador Asistente
	Observadores Pasivos

	Nombre: Paola Andrea Quintana López


Cargo: Gerente de Recursos Humano.
	Nombre: Sylvana Montoya Perez


Cargo sicóloga.
 
	Nombre
	Cargo

	
	
	 
	 

	
	
	 
	 

	
	
	 
	 

	 
	Entrenamiento Recibido
	 

	Actividad 
	Intensidad
	Responsable del Entrenamiento

	Discusión en grupo.
	 

30 Minutos.

 
	Sicóloga –especialista en sicología organizacional

Sylvana Montoya Perez

	 
	PARTICIPANTES
	 

	Nombre
	Edad
	Educación
	Experiencia

	1 Juliana Moreno Márquez
2.Diego Restrepo Marín
3.Rossy Mena.
4.Juliana Moreno Montes

	.Tecnólogo
.Profesional
.Tecnólogo
.Profesional

	.1 año
.2 años
.1 año
.3 años


	TOTAL PARTICIPANTES: 4

	TOTAL SESIONES PROGRAMADAS: 1

	FECHA PROGRAMADA PARA EL ASSESSMENT: 03 de abril del 2014

	LUGAR: Auditorio Jose Marquez


	
COMPETENCIAS A EVALUAR 


	Competencia
	Definición
	Nivel Requerido
	Comportamientos a evaluar


Escenarios. Fija objetivos, realiza su seguimiento y da  retroalimentación sobre su avance integrando las opiniones de los Miembros del grupo. Tiene energía y la transmite a otros en pos de un objetivo común fijado por él mismo. 

	Nivel: A                                     75% 
	-Orienta Acciones 

-Fija objetivo

-retroalimenta

-integra las opiniones de lo miembros

-tiene energía y la transmite a otros

	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.


	Descripción: 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                                           100% 
	 -Expone situaciones

-identifica momentos de comunicación

-prepara estrategia de comunicación


Compartidos. 


DESCRIPCIÓN: anima y motiva a los demás. Desarrolla el espíritu de equipo. Actúa para desarrollar un ambiente de trabajo amistoso, un buen clima y espíritu de cooperación. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. 

	Nivel B                      100%

	 -anima y motiva  a los demás

-desarrolla espíritu de equipo

-desarrolla ambiente de trabajo

-crea un buen clima laboral

-da solución a conflictos que se pueden producir en el equipo




Soluciones a problemas. 


Descripción: Se anticipa a las situaciones con una visión de largo plazo, actúa para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demás. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. 
	Nivel  A                             75%

 
	 -Crea oportunidades

-evita problemas

-elabora planes de contingencia

Promueve ideas

	Pensamiento analítico
	Es la capacidad para entender una situación, desagregándola en pequeñas partes o identificando sus implicaciones 

Pasó a paso. Incluye la capacidad para organizar sistemáticamente las partes de un problema o situación, realizar 

Comparaciones entre diferentes elementos o aspectos y establecer prioridades racionales. También incluye el 

Entendimiento de las secuencias temporales y las relaciones causa-efecto de las acciones. 
	Descripción: Desmenuza un problema complejo en varias partes. Es capaz de establecer vínculos causales complejos. Reconoce varias posibles causas de un hecho, o varias consecuencias de una acción o una cadena de Acontecimientos. Analiza las relaciones existentes entre las distintas partes de un problema o situación. Anticipa los 

Obstáculos y planifica los siguientes pasos.

Nivel A                        100%
	-Analiza las diferentes causas de un problema

-reconoce las causas del hecho.

-planifica paso a paso sus actividades. 


	EJERCICIOS A REALIZAR

	Tipo de Ejercicio
	Descripción de la actividad
	Competencias a Evaluar
	Tiempo 
	Recursos

	 Discusión en grupo 

 
	 Se necesitan 4 participantes en donde se planteara un problema social y en grupo se debe resolver con aportes de cada uno , el problema tendrá un grado de dificulta alta para que cada participante tenga desacuerdos y asi evidencias las competencias y las capacidades de cada uno 

 
	 -Liderazgo

-Comunicación

-Trabajo en equipo

-Iniciativa

-Pensamiento analítico


	 30minutos
	 Lapicero, hoja.


	Fundación Gestión Humana Colombia
	
PLAN DE ACTIVIDADES
Formato No. 2 
	Versión No. 1 - --- Página 1 de 1 

Elaborado por: Mariela Díaz Pinilla

	Hora
	Actividad a Realizar

Discusión En grupo 
	Observaciones

	 6:00am
	 Presentación de la actividad
	 Se observa que algunos de los participantes son muy tímidos a la hora de presentarse 

	6:05 am
	Socialización de la actividad
	El moderador da comienzo a la explicación de la actividad

	6:10
	Se da comienzo a la actividad
	Se le hace  entrega a cada uno de  los participantes los implementos que pueden utilizar de  ayuda que son hojas y lapiceros.

	6:30 am
	Se da por finalizado la actividad
	En esta actividad se evidenció que hay participantes con poca comunicación y liderazgo y esto hacia q el ejercicio no se llevara a cabo de la misma forma como se había planteado.


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

Elaborado por: Mariela Díaz Pinilla


Candidato: Juliana Moreno Márquez
Nombre del Evaluador-Observador:  Sylvana Montoya Pérez
Fecha:   30 de marzo de 2014

	Competencia
	Nunca 0% 
	Algunas Veces 25% 
	Casi Siempre 50-75% 
	Siempre 100% 

	liderazgo

Orienta Acciones 

Fija objetivo

-retroalimenta

-integra las opiniones de los miembros.

-tiene energía y la transmite a otros de liderazgo

	 
	 
	 x
	 

	Comunicación

-Expone situaciones

-identifica momentos de comunicación

-prepara estrategia de comunicación
	 
	 x
	 
	 

	Trabajo en equipo

-anima y motiva  a los demás

-desarrolla espíritu de equipo

-desarrolla ambiente de trabajo

-crea un buen clima laboral

-da solución a conflictos que se pueden producir en el equipo

	 
	 
	 x
	 

	Iniciativa

-Crea oportunidades

-evita problemas

-elabora planes de contingencia Promueve ideas 
	 x
	 
	 
	 

	Pensamiento analítico

-Analiza las diferentes causas de un problema

-reconoce las causas del hecho.

-planifica paso a paso sus actividades.
	
	X
	
	


Firma Evaluador:     paola quintan lopez

	
Fundación Gestión Humana Colombia
	FICHA EVALUACIÓN 
CONSOLIDADA DE PARTICIPANTES
Formato No. 4
	Versión No. 1

Elaborado por: Mariela Díaz Pinilla


Candidato: Juliana Moreno Márquez

Nombre del Evaluador-Observador:  Sylvana Montoya Pérez.

Fecha: 30 de marzo de 2014

	Competencia
	Candidato 1
	Candidato 2
	Candidato 3
	Candidato 4

	 
	Req.
%
	Eval.
%
	Req.
%
	Eval.
%
	Req.
%
	Eval.
%
	Req.
%
	Eval.
%

	 Liderazgo
	75
	 45
	 75
	 43
	75
	 55
	75
	 35

	Comunicación
	100
	 40
	 100
	 38
	 100
	 34
	100
	 65

	Trabajo en equipo
	 100
	45
	 100
	 50
	100
	 65
	100
	 80

	Iniciativa
	 75
	 25
	75
	 35
	75
	 75
	 75
	 45

	Pensamiento Analítico
	100
	55
	100
	44
	100
	46
	100
	65

	RANKING DE POSICIONES
	 4
	 1
	2
	 3

	FIRMA OBSERVADORES 

	Nombre
	Firma

	         Sylvana Montoya Perez                              Sylvana Montoya Pérez.

	       Paola Andrea Quintana López             Paola Andrea Quintana López

	


	
Fundación Gestión Humana Colombia
	FICHA EVALUACIÓN 
CONSOLIDADA DE PARTICIPANTES
Formato No. 4
	Versión No. 1

Elaborado por: Mariela Díaz Pinilla


Candidato: Juliana Moreno Márquez

Nombre del Evaluador-Observador: Sylvana Montoya Pérez.

Fecha: 30 de marzo de 2014

	Competencia
	Nivel requerido
%
	Nivel Evaluado
%
	Comportamientos
	Fortalezas /Debilidades.

	 Liderazgo
	75
	 43
	 -Orienta Acciones 

-Fija objetivo

-retroalimenta

-integra las opiniones de lo miembros

-tiene energía y la transmite a otros
	Presenta un alto grado de liderazgo

	Comunicación
	100
	 38
	 -Expone situaciones

-identifica momentos de comunicación

-prepara estrategia de comunicación
	Cumple con la competencia de comunicación

	Trabajo en equipo
	 100
	 50
	- anima y motiva  a los demás

-desarrolla espíritu de equipo

-desarrolla ambiente de trabajo

-crea un buen clima laboral

-da solución a conflictos que se pueden producir en el equipo
	 Cumple con la competencia de trabajo en equipo

	 Iniciativa
	 75
	 35
	 Crea oportunidades

-evita problemas

-elabora planes de contingencia

Promueve ideas
	 Tiene poca iniciativa para el cargo que se requiere 

	Pensamiento Analítico
	100
	44
	-Analiza las diferentes causas de un problema

-reconoce las causas del hecho.

-planifica paso a paso sus actividades.
	Tiene  un buen pensamiento analítico

	Observaciones
	 
	 
	 El candidato cumple con las competencias evaluadas para el cargo.
	 Las debilidades que tiene son  es poca iniciativa

	Competencias críticas de mejoramiento
	 100%
	 100%
	 El candidato debe llegar al 100% para cumplir con todas las expectativas para el puesto.
	 Debe capacitarse  en iniciativa de grupo ya que presenta dificulta a la hora de expresarse delante de la geste.

	Estrategias de Desarrollo
 
	 
	 
	 
	 

	FIRMA OBSERVADORES 

	Nombre
	Firma

	            Sylvana Montoya Perez                              Sylvana Montoya Pérez.

	          Paola Andrea Quintana López             Paola Andrea Quintana López

	 


PASO A PASO DE LA TECNICA.

TECNICA: DISCUSIÓN EN GRUPO 

Moderadora 

Paola Andrea Quintana López    

Cargo: Gerente de Recursos Humano.

Observador  Asistente 

Sylvana Montoya Pérez

Cargo sicóloga

Candidatos 

1 Juliana Moreno Márquez

2. Diego Restrepo Marín

3. Rosy Mena.

4. Juliana Moreno Montes

Las competencias que se van a evaluar son liderazgo, comunicación, trabajo en equipo, iniciativa, pensamiento analítico el caso que se les dará para la técnica es de Falta de reglamentación sobre ataques con ácido no condiciona castigo.

NO HAY JUSTIFICACIÓN PARA NO APLICAR LAS PENAS A LOS AUTORES DE ESTOS HECHOS.

La aplicación rigurosa de las penas a los autores de atentados con ácidos no puede soslayarse por la demora en la reglamentación de la Ley 1639 de 2013, precisó esta mañana el Gobierno.

A través de esta ley se modificó la Ley 599 de 2000 (el Código Penal) y se endurecieron los castigos para los autores de este delito. Desde entonces la pena máxima para los responsables de estas acciones son de hasta 10 años de cárcel y el pago de hasta 54 salarios mínimos mensuales de multa (un poco más de 30 millones de pesos).

El ministro de Justicia, Alfonso Gómez Méndez, le dijo esta mañana a EL TIEMPO que es equivocado creer que por la falta de reglamentación de unos aspectos no se puedan aplicar las penas con todo el rigor.

"Los jueces no pueden condicionar la aplicación de las penas, ese aspecto está vigente. Y hay que hacerlo con todo el peso de la ley", dijo el Ministro.

El debate se suscitó en virtud de los nuevos casos de agresión de este tipo que se han presentado en los últimos días y que ha generado una ola de rechazo ciudadano contra sus autores.

La norma también ordenó a varias instituciones gubernamentales crear una "ruta de atención integral para las víctimas", que es uno de los aspectos que no se ha reglamentado y para lo cual la misma ley había señalado un plazo de 6 meses contados a partir del 2 de julio de 2013, cuando se sancionó.

El Gobierno también debe reglamentar la creación del "registro de control para la venta al menudeo" de ácidos y sustancias similares, por mandato de la ley, asunto pendiente.​

PARA COMENZAR EL DEBATE DE LA TÉCNICA SE DA COMIENZO CON ESTA PREGUNTA.

-¿socialicen posibles soluciones que se le pueden plantear en este caso?

FORMATO DE ENTREVISTA
CARGO 

GESTION DEL TALENTO HUMANO

PREGUNTAS DE ENTRADA

· ¿la secretaria le dio la dirección?

· ¿fue de fácil acceso la empresa?

· ¿cómo le pareció el clima de hoy?

PREGUNTAS SOBTRE LA FORMACION

· ¿por qué escogió estudiar en el Sena?

· ¿por qué eligió esa profesión?

· ¿porque le gusta hasta el momento?

· ¿dígame cuáles son sus objetivos profesionales a futuro?

· ¿qué piensa usted de las personas que quieren trabajar y estudiar al mismo tiempo?

· ¿qué recomendación le haría desde su experiencia en el Sena?

 PERSONALIDAD

· ¿qué es lo que más le gusta hacer?

· ¿para usted porque es importante trabajar? 

· ¿por qué lo hace?

· ¿qué prefiere escuchar primero una buena noticia o una mala

· Porque?

TRAYECTORIA LABORAL

· ¿que estuvo haciendo durante estos últimos 6 meses?

· ¿qué hace en su tiempo libre?

· ¿descríbame un empleo que haya tenido?

· ¿cómo se sentía en él?

· ¿cuál sería su empleo ideal?

ADAPTAILIDAD AL CAMBIO

· ¿cuente usted como se integra en un equipo de trabajo?

· ¿qué opina de las personas que son adictas  al trabajo?

· ¿usted prefiere un relación formal o informal con su equipo de trabajo?

· ¿descríbanme  una decisión que usted haya tomado y la considere como fracaso?

INICIATIVA

· ¿cuéntame usted qué opina sobre la destitución del alcalde petro?

· ¿qué piensa usted de la solución que le dieron a esa dificultad?

· ¿si usted estuviera en la posición de darle solución a este caso usted que harina 

· ¿porque le gustaría trabajar aquí?

· ¿en  un futuro usted que le puede ofrecer a esta empresa?.

RESPOSANBILIDAD

· ¿cómo desarrolla su día laboral?

· ¿cómo hace para cumplir con todas sus actividades?

· ¿de qué cosas en su vida se siente orgulloso?

· ¿qué planes a futuro tiene? 

TRABAJO EN EQUIPO

· ¿con que tipo de personas le gusta trabajar?

· ¿dígame para usted que es trabajo en equipo?

· ¿descríbame un momento en donde hala tenido que trabajar con otras personas diferentes a las de su área?

LIDERAZGO

· ¿a la hora de realizar una actividad usted que papel cumple en la organización de la misma?

· ¿le ha tocado alguna vez alguien difícil de manejar?

· ¿cómo resolvió el problema?

· ¿descríbame su jefe ideal?

· ¿par a usted que es un líder?

· ¿qué hace lo hace el buen líder?

	
	FORMATO  DE VISITA DOMICILIARIA
	

	FECHA: 03 de abril del 2014
	CUIDAD:   Medellín, Antioquia

	DATOS DE IDENTIFICACION DE LA PERSONA

	NOMBRE Y APELLIDOS:         Dora Patricia López

	CEDULA DE CIUDADANIA:     43519039

	EDAD:  25                        

	LIBRETA MILITAR:   SI __ NO__             

	ULTIMO DIPLOMA DE ESTUDIO:  Tecnólogo gestión del talento humano

	DIRECCIÓN:  CLL 98 N°34-66

	CARGO ACTUAL:  Tecnóloga gestión del  talento humano

	COMPOSICIÓN SOCIAL Y FAMILIAR DEL ASPIRANTE

	NOMBRE COMPLETO
	EDAD
	PARENTESCO
	EDUCACIÓN
	OCUPACIÓN
	CONVIVE

	María Gloria Zapata
	66
	Madre
	Ninguna
	Ninguna
	SI
	

	Gladis Helena Zapata
	45
	Hermana
	Bachiller
	Vendedora
	SI
	

	Paola Quintana López
	19
	Hermana
	Bachiller
	Estudiante
	SI
	

	TIPO DE VIVIENDA

	a. Casa
	d. Inquilinato
	¿Cuál?

	b. Apartamento
	e. Unifamiliar
	

	c. Pieza
	f. Otro                        
	

	TENENCIA

	a. Propia sin deuda
	d. Hipotecada

	b. Propia con deuda
	e. De familiares

	c.Arrendada
	f. Otro                                               ¿Cuál?

	RELACIONES SOCIOFAMILIARES

	a. Muy unidos 
	d. Distante

	b. Muy unidos y conflictivos
	

	c. Unidos
	

	ROLES FAMILIARES

	Las personas en el hogar tienen un rol definido. Quien tiene la máxima autoridad en la familia y qué papel representan?

La máxima autoridad en la familia la tiene la madre ya que ella no trabaja y está a cargo del hogar y de los quehaceres de la casa y el sustento económico que entra a a la casa ella lo administra y le da el uso adecuado. 




	FORMATO DE VERIFICCACION DE REFERENCIAS


	FECHA :      04 de abril del 2014 

CUIDAD:    Medellín                            


	DATOS DEL CANDIDACTO



	NOMBRE DEL CANDIDACTO:              María Magnolia García

	DOCUMENTO DE IDENTICACION :    43519039

	UBICACIÓN:                                           Barrio Manrique san pablo


	REFERENCIAS PERSONALES



	NOMBRE:  Daniela Vargas Montes

	PARENTESCO:    Tía

	UBICACIÓN:     Barrio granizal 

	TELEFONO:     2592121

	OCUPACION:   Vendedora

	AÑOS DE CONOCERLA:          32 años

	CON QUIEN VIVE LA SEÑORA:     con sus tres hijos 

	EN ESTE MOMENTO ELLA SE ENCUENTRA TRABAJANDO:  No 

	¿USTED LA CONOCE?      Si es mi sobrina y es muy buena persona


	OBSERVACIONES:

Las referencias del candidato fueron respondidas correctamente ya que se verifico en la base datos la empresa Grupo Nominal.




	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	
	Lunes
	Martes
	Miércoles
	Jueves
	Viernes
	Sábado

	Semana 1
	27 de enero:
-Resultados de aprendizaje dela competencia.
-Preguntas selección de personal
-Investigación mercado laboral, oferta y demanda
	28 de enero

-Socialización de la consulta y laboratorio laboral
	29 de enero

-Requisición
- ejemplos de oferta y demanda
	30 de enero

-Oferta, demanda y mercado de trabajo
	31 de enero

Dia autonomo
	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

Dia autonomo
	08 de febrero

	Semana 3
	10 de febrero

-Requisitos de políticas
	11 de febrero

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

-Modelos

-Exposición de modelos


	13 de febrero

-Exposición de modelos
	14 de febrero

Dia autónomo
	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

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

-Día autonomo: noticia, cuadro comparativo
	22 de febrero

	Semana 5


	24 de febrero

-Socialización de mentafactos
	25 de febrero

No hubo 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

Dia autónomo
	01 de marzo

Realización de taller de la evaluación

	Semana 6
	03 de marzo

-Examen sobre los temas vistos
	04 de marzo

-Elaboración de anuncio,

-Socialización de anuncio
	05 de marzo

-Socialización de anuncios.
	06 de marzo

-Explicación de entregable
	07 de marzo

Dia autónomo
	08 de marzo



	Semana 7
	10 de marzo

Preguntas cobre las pruebas de selección

	11 de marzo

Socialización de preguntas lectura (Los test psicotécnicos)
	12 de marzo

Realización de un cuadro sinóptico
	13 de marzo

Definir pruebas para cinco perfiles diferentes, en equipos colaborativos
	14 de marzo

Dia autónomo
	15 de marzo

-Elaboración de técnica de selección Assessment center

	Semana 8
	17 de marzo

-Complementar 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

Día autónomo
	22 de marzo

	Semana 9
	24 de marzo

Realización de entrevistas
	25 de marzo

Tipos de entrevistas
	26 de marzo

realización

entrevista
	27 de marzo

Realización de entrevista
	28 de marzo

Día autónomo
	29 de marzo

	Semana 10
	31 de marzo

entrevista
	1 de abril

entrevista
	2 de abril

entrevista
	3 de abril

Explicación sobre la  visita domiciliaria
	4 de abril

Examen final
	


PRESELECCION Y SELECCIÓN 
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INICIO








Consultar especificaciones del puesto vacante





¿Las especificaciones  son suficientes para abrir la vacante?





Perfil del cargo





NO





SI





Definir el medio para realizar la convocatoria





A





A





Planear la convocatoria





¿El método escogido es la convocatoria interna?





SI





NO





Informar internamente sobre la vacante





Publicar la vacante por método externo





Recolectar hojas de vida





B





Analizar hojas de vida 





B





Definir método para entrevista





SE ALMACENAN HOJAS DE VIDA





Se citan los preseleccionados 





Formato de entrevista





Se aplica la entrevista





¿LA PERSONA APROVO LA ENTREVISTA?





Entrevista





NO





Se verifican los datos





¿Los datos son verificados?





SI





Se almacenan datos





C





Se selecciona 





Informe de selección





FIN








