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



PROGRAMA

	Programa
	
Gestión de Talento Humano 



	Duración:


	Horas de acompañamiento directo:80Hrs establecidas

	Horas de trabajo autónomo

Jueves sin horario establecido

	
Competencias
 a  Desarrollar
	
· Preseleccionar candidatos que cumplan con las políticas y requerimientos especificados por la organización, para vincularlos a la empresa o a 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
	· 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 

· 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 del talento humano de acuerdo con la normatividad vigente, las políticas y prácticas adoptadas por 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.
· Proponer candidatos de acuerdo con los requerimientos, normas legales y políticas de la Organización.


	

Contenidos


	Conocimientos
de conceptos
	Conocimientos de proceso
	Actitudes

	
	Fases de preselección 






	Requisición del personal
	Analítica, lógica y
Conceptual

	Criterios de evaluación






	











PROYECTO FORMATIVO: 


	
INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROYECTO   

	
Nombre del Proyecto Formativo
	
Documentar y estructurar los procesos de preselección y selección


	Programa de Formación al que da respuesta
	Gestión de talento humano

	Duración
Estimada del proyecto
Horas:
	Horas de acompañamiento Presencial
80 Horas
	Horas de trabajo Autónomo
24 Horas

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

	
ESTRUCTURA DEL PROYECTO


	Planteamiento del Problema o Necesidad que se pretende solucionar
	No hay un debido proceso de preselección y selección de personal en la empresa Corpograficas. 



	
Justificación del proyecto



	Este  proyecto se hace con el fin de que la empresa Corpograficas tenga conocimiento sobre la manera más adecuada de realizar  el proceso de selección y preselección de personal, adquiriendo un mejor resultado a la hora de vincular un nuevo personal a la empresa.

	Objetivo General

	 Mostrar una propuesta adecuada a la empresa sobre cómo realizar un proceso de preselección y selección de personal donde se permita definir y contratar un personal idóneo. 

	Objetivos Específicos



	· Desarrollar un plan de acción para definir los procesos debidos de gestión humana, 
· Proveer a la empresa  nuevos conceptos acerca del proceso de preselección y selección de personal 
· Mejorar la calidad de los procesos de selección de personal en la empresa corpográficas.
· Fomentar la debida información a la empresa, en base a estos procesos.

	Beneficiarios del proyecto



	Nosotros como aprendices al realizar este proyectos y aplicar nuestros conocimientos en el. Y la empresa como tal ya que tendrá una guía para llevar a cabo un adecuado proceso de preselección y selección de personal.

	Producto o Resultados del proyecto


	 La propuesta materialmente se le entrega a le empresa como material de apoyo en los procesos de preselección y selección, facilitándoles formatos de cada uno de los momentos de ambos procesos y además las planeación con una lógica coherente sobre cómo se debe seguir cada proceso.






	
PLANEACIÓN


	Fases del
Proyecto

	Actividades del
Proyecto

	Técnicas e Instrumentos
Utilizados
	Productos
	Responsables

	PROCESO DE PRESELECCION

	Requisición de personal

	Necesidad del cargo para la empresa
	Formato de la vacante
	Formato de la vacante ya aprobado
	Jefe inmediato

	Análisis del cargo


	Comparar la requisición con el análisis del perfil
	-perfil del puesto
-requisición
	Acta de comparación.
Informe de análisis de cargo
	Gestor del talento humano

	Analizar las fuentes
	Analizar la fuente que más se ajusta al cargo
	Informe sobre el medio por el que va a fluir la información
	Información de costo de las fuentes de comunicación
Informe sobre la fuente utilizada.
	Gestor de talento humano

	Sacar la convocatoria

	Medio por el cual se va a informar la convocatoria
	Prensa
Televisor
Radio
Redes sociales
	Fecha 
Hora
A quienes va dirigida
demanda
	Gestor de talento humano

	Recepción de hojas de vida
	De acuerdo a las hojas de vida se pondera las más aptas para el cargo
	Hojas de vida
	Bases de datos
convocatorias
	Gestor de talento humano

	PROCESO DE SELECCIÓN



	Identificación y ponderación de pruebas
	Identificar las pruebas a realizar
	Pruebas psicotécnicas y de personalidad
	Tiempo, psicólogos a realizar la prueba 
Informe sobre las pruebas realizadas
	Jefe de recursos humanos, psicólogos expertos

	Cronograma de actividades
	Organizar cada uno de los momentos de selección con sus horarios, días, etc.
	Horarios
Días

	Tiempo, agenda, calendario
	Jefe de recursos humanos 

	Aplicación de las pruebas
	Se evalúa las habilidades, conocimientos
	Pruebas psicotécnicas, de desempeño, de personalidad.
	Tiempo de aplicación, psicólogos
Pruebas diseñadas acordes al proceso
	Psicólogo


	Entrevista
	Se hace para eliminar candidatos y seleccionarlos más idóneos
	Formato de preguntas a realizar en entrevista
	Formatos de personas entrevistadas
Informe de las personas entrevistas y su desempeño
	Jefe de recursos humanos o personas especializadas

	Verificación de referencias 
	Estudiar los datos personales, profesionales y otras fuentes
	Formatos de revisión de datos
	Tiempo para revisar los datos de las hojas de vida
	Jefe de recursos humano o personal especializado.

	Visita domiciliaria
	Analizar el nivel de vida, los datos dados
	Formatos de visita domiciliaria 
	Medios de transporte, tecnológicos
	Trabajador social, el psicólogo(opcional)

	Descripción del Ambiente Requerido
	 Empresa CORPOGRAFICA, Un espacio cómodo, bien acondicionado, amplio y con las capacidades mínimas requeridas para la realización de cualquier tipo de actividad, proyecto etc; Así mismo el ambiente de la organización en cuanto a las personas para con nosotros fue propio de una amabilidad, ayuda y respeto en general.





	Métodos de Selección de Personal
	
· Resumen: Por medio de este método se toma constancia si el solicitante cumple o no con las características del cargo.
· Cartas de recomendación: Implementando la hoja de vida del candidato seleccionado se verifica y obtiene la información sobre su formación académica y sobre sus anteriores trabajos. 
· Entrevista: El solicitante conoce el empleo y la organización, teniendo estas dos funciones importantes: obtener aquella información que otros métodos no pueden recopilar y a su vez medir factores que solamente pueden ser obtenidos a través de la interacción cara a cara. 
· Ejercicios situacionales y simulaciones: Mediante simulaciones de situaciones reales se pondrán a pruebas las capacidades y habilidades que tiene el candidato referente al cargo.
· Datos biográficos: Se utiliza para obtener información del candidato  sobre sus actividades, gustos e interese en particular.
· Habilidades cognitivas, pruebas de inteligencia y aptitud: En estas pruebas se miden las habilidades y técnicas intelectuales.
· Pruebas de personalidad: Permite evaluar los rasgos psicológicos y de la personalidad de un individuo; tanto como sus metas, valores y necesidades. 
· Técnicas de evaluación: Con estas técnicas se evaluara y por consiguiente se dará a conocer al candidato seleccionado.




	Cronograma de actividades

	27 de septiembre:

	Realizamos el cuadro de los pasos en la  preselección. Problemática

	
	28 de octubre

	Realizamos  el cuadro de los pasos en la selección.

	
	21 de noviembre

	Se realizaron los formatos de la preselección y la selección.

	
	
 26 de noviembre


	
Realización de video de todos los pasos a realizar y a identificar en la preselección y la selección. Terminación de proyecto de selección

	
	29 de noviembre: 


	presentación del proyecto de forma creativa y didáctica (video recreando los pasos de preselección y selección) 

	Flujograma de actividades


	

	Recursos
	Utilizamos computadores, cámara, teléfono todos los implementos de una oficina ( cuaderno de notas, lapiceros, lápices, borradores, sacapuntas)





	
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

	
	MELISA HENAO LOTERO
	
	


Gestión Humana

	
	DANIELA OROZCO FRANCO
	
	

	
	CLAUDIA GERALDIN RUIZ
	
	

	
	JENIFER ANGEL SALAZAR
	
	

	
	DEIBY SANTIAGO EGUIS
	
	

	
	
	
	








FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE  PRESELECCION Y SELECCIÓN DE PERSONAL 

 (
INICIO 
)



 (
Recibir requisición del personal 
)





 (
Análisis del cargo 
)




 (
Análisis de convocatoria 
)




 (
Se utilizan medios tecnológicos para lanzar convocatoria
)




 (
NO
)







 (
SI
) (
D
)
 (
Se utilizan medios tales como: la radio prensa tv internet
)



	

 (
Lanzar convocatoria por el medio elegido
)


	
 (
FIN
) (
Selección del candidato idóneo
) (
Realización de las pruebas 
) (
Realización de las entrevistas 
) (
Llamar a los candidatos preseleccionados 
) (
Base virtual
) (
Análisis de la hoja de vida 
) (
Recibir las hojas de vida idóneas 
)
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