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	SELECCIÓN DE PERSONAL

PROYECTO

Tecnólogo en gestión del talento humano
Centro de Comercio



PROGRAMA
	Programa
	Unidad de apoyo al área de gestión Humana.


	Duración:


	  80 horas establecidas 

	Jueves sin horario establecido 


	Competencias

 a  Desarrolla
	· 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 procesos 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 de selección del 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

	
	Fases de preselección 

	Requisición del personal 
	Analítica
Conceptual 

	Criterios de evaluación


	


PROYECTO FORMATIVO: 

	INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROYECTO   

	Nombre del Proyecto Formativo
	Estructurar un proceso 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).
	A quien podemos hacer el proceso 
	BANQUETES DALUJO 

	ESTRUCTURA DEL PROYECTO



	Planteamiento del Problema o Necesidad que se pretende solucionar
	La empresa DALUJO, la necesidad que presenta es un programa y unos formatos, en los cuales ellos puedan contratar a la persona más idónea, en vista que la convocatoria se hace interna y la selección  es sin los criterios definidos 


	Justificación del proyecto


	Elegimos banquetes DALUJO, porque es una empresa que lleva mucho tiempo en el mercado,  y el  método que utilizan para contratar el personal  es por la proposiciones dadas por el personal interno, , se construirá,  formatos que les permita contratar a una personal más idóneo, al igual a que sus aprendices.

Este proyecto está realizado, con el fin, que las distintas organizaciones no cometan errores en el proceso de preselección y selección que implementan; Conllevándolos a mejorar el personal operativo y permitiéndoles tener un adecuado cumplimiento de cada una de las funciones.

Este dirigido a todas las empresas y  aquellas personas que tienen la importante labor de elegir personal, para cumplir con determinadas tareas,  encaminadas a la realización del objetivo social. 



	Objetivo General


	Implementar de manera correcta el proceso de preselección y selección. 

CAUSA: Mala implementación del proceso de preselección y selección.


	Objetivos Específicos


	· Dar a conocer en su totalidad el tema y los parámetros que se deben de tener en cuenta para un debido  proceso de preselección y selección.

CAUSA: Desconocimiento de la importancia de la preselección y selección.

· Definir de acuerdo al presupuesto de la organización, un debido proceso de preselección y selección

CAUSA: Falta de recursos.

·  Verificar y Analizar el correcto funcionamiento del proceso de preselección y selección.

CAUSA: Mejora continua  



	Beneficiarios del proyecto


	El primer beneficio es que les va quedar claro cómo realizar una preselección y selección de candidatos.
Se les dará a conoces los métodos para realizar una convocatoria y así determinar en qué lugares hacer pública la convocatoria y aí poder encontrar más  rápido personas más idóneas. 

Las personas que  conformaran la organización van a cumplirán con el perfil requerido para el cargo.
El criterio de selección va ser más profesional.

Al tener el personal adecuado los Banquetes su imagen empresarial  va hacer cada día mejor, esto le permitirá pelearse proyectarse y a progresar. 
.


	Producto o Resultados del proyecto


	Realizaremos un análisis donde indicamos el tipo de convocatorias, los métodos y las fuentes que sean las más adecuadas para el reclutamiento del personal.
Desarrollaremos un modelo de  preselección y selección del personal. Les daremos una capacitación a las personas encargadas de realizar este proceso.
De esta manera las Aprendices encargadas del proyecto  podrán desarrollar y poner en práctica los  conocimientos adquiridos.


	PLANEACIÓN


	Objetivo
	Actividad 
	Recursos
	
Producto
	Responsables


constatar la necesidad del puesto y la vacante requerida 

	
	Mirar los perfiles la vacante que necesita. Y  la estructura ración del cargo 


	La  estructuración de cargos , y la definición de los perfiles requeridos
Y el espacio requerido 


	Gestor de talento humano 


	

	Analizar métodos de reclutamientos 


	Organizar cronograma y evaluar costos de los diferentes métodos de reclutamiento  
	Investigar en internet, en las diferentes fuentes de información 


	Un cuadro con los diferentes métodos, con sus respectivas ventajas y desventajas, y todo lo relacionado a costos 
	Auxiliar de 

Gestión  de talento humano 



	Seleccionar  la método de reclutamiento y el contenido necesario  


	Con la información recolectada se selección el más acorde a las necesidades.

Se selecciona el contenido  


	Tener contacto con la empresa para saber si se puede hacer el convenio de trabajo 


	Tener claro por medio de un  cuadro cual ha sido el método seleccionado 
	Auxiliar de 

Gestión  de talento humano 



	Observar si los candidatos cumplen con el perfil requerido 


	Por medio de un listado dar puntuación a los currículos y determinar quienes cumple con el perfil 


	Currículos y el perfil requerido y los formatos 


	Formato con los puntaje de cada candidato 


	Gestor de talento humano 



	Analizar las pruebas acorde 


	Elegir pruebas  y programar fecha y hora en que se aplicaran  


	Formato de pruebas, contar con el personal adecuado 


	Formato con la diferencia de las pruebas que se pudieran aplicar y las que no 


	Gestor de talento humano 



	Organizar de una forma clara la logística del proceso 
	Realizar un cuadro donde determine la fecha y hora de cada momento o fase del proceso 
	Un calendario, computador, listado para citar 
	Un cronograma  
	Auxiliar de talento humano 


	Analizar las capacidades de los candidatos.
	aplicar la pruebas determinadas
	Formato de pruebas  seleccionado
	Informe de  pruebas aplicadas 
	Psicólogo



	Comparar  lo determinado en los procesos anteriores 

	Realizar una entrevista 
	Formato con el orden de la entrevista.
El guion de la entrevista 
	Un informe detallado de lo observado  por el entrevistador  y dicho por el candidato 
	Gestor de talento humano 


	Tener una persecución externa del candidato 


	Comprobación de antecedentes y referencias 


	Teléfonos de las referencias, certificados de la procuraduría y contraloría,  certificado del das 
	Informe de las referencias recibidas 
	Auxiliar de talento humano 



	Ederminar las condiciones fiscas del candidato 
	Exámenes médicos
	Una carta solicitando el servicio
	Un informe expedido por el médico general 
	Médico general 


	Proponer los candidatos idóneos 
	Pasar reporte con porcentajes de los empleados a escoger  
	La información de cada fase pasada.
	Un formato donde se determine que puntuación tiene cada candidatos y algunas observaciones
	Gestor de talento humano



	

	FASES DEL

PROYECTO


	ACTIVIDADES DEL

PROYECTO


	TÉCNICAS E INSTRUMENTOS

UTILIZADOS
	PRODUCTOS
	RESPONSABLES


·Carga de trabajo 

	
	Observar los espacios de la empresa

Analizar las necesidades de la empresa 

Realizar un análisis de puesto y una estructuración de cargos 
	Un informe detallado de la estructura física de la empresa y de la necesidad del puesto.

La  estructuración de cargos , y la definición de los perfiles requeridos 
	Aprendices de recursos humanos 
	

	Análisis de las 

fuentes de 

Reclutamiento
	Fuentes internas 

Fuentes externas :

Bolsa de empleo, cazadores de talento, redes sociales,  por empresas intermediarias, por medios audio visuales, feria de empleo. El que sea más conveniente y pertinente 
	Indagar a la encargada del personal si poseemos quien pueda ocupar el puesto.

Investigar las diferentes ventajas y desventajas de cada una de las opciones que tengo para seleccionar el personal 
	Un cuadro con los diferentes métodos, con sus respectivas ventajas y desventajas, y todo lo relacionado a costos 
	Aprendices de recursos humanos

	Elección de los 

medios de reclutamiento
 
	Los medios más pertinentes para dalujo son: carteles en la empresa, la bolsa de empleo, las redes sociales 
	Analizando lo investigado, haciendo cuentas de los costos y de las ventajas que adquiero con este método 
	El lugar donde saldrá el anuncio de la vacante 
	Aprendices de recursos humanos

	Elección del contenido 

del reclutamiento

	Consiste en seleccionar la información que será transmitida a los candidatos sobre 

la vacante. Es necesario ser preciso en la descripción del puesto, eso ahorrará 

Mucho tiempo, dinero y esfuerzo.
	Basándome en la necesidad del cargo y del perfil requerido para ocupar la vacante, más los datos de la empresa y con quien se pueden comunicar 
	El  anuncio, listo para salir al publico 
	Aprendices de recursos humanos

	Estudios  del currículo o carta de solicitud de empleo 

	Estudiar las candidaturas de los demandantes de empleo, a fin de conocer si se adecuan o no a lo que requiere la empresa 


	Mediante unos formatos diseñados se analizan las hojas de vida, se sacan los puntajes y quien  aplique se separa de los que no.


	Las hojas de vida de los posibles candidatos y sus debidos informes
	Aprendices de recursos humanos

	Determinar  las pruebas 


	Hacer un estudio del cargo  y que pruebas son las más adecuadas, teniendo en cuenta que la de inteligencia es obligatoria.
	Determinar si Utilizo los diferentes formatos en los cuales se puedan medir los conocimientos y las pruebas psicotecnias, de  personalidad. 
	 Un informe determinado que pruebas se utilizaran, con los anexos de cada prueba 
	Aprendices de recursos humanos

	Realizar un cronograma 


	Determinar el día y la hora en que se realizaran las pruebas, cuanto tiempo durara cada una, a cuantas personas se le aplicaran, y por último que día se entregara el informe con las observaciones  
	Realizar, una matriz donde se pueda depositar toda esta información, con el objetivo de anticipar y organizar el trabajo que se realizara 
	Un cuadro con la información requerida que me servirá de guía para realizar el trabajo 
	Aprendices de recursos humanos

	Aplicar las pruebas 


	Habiendo terminado las pruebas, y realizado el cronograma, se pasa a aplicar las pruebas que, serán de conocimientos, y motivacional


	Tener los formatos a la mano, y un lugar adecuado 


	Un informe de  pruebas se aplicaron, y devolución de los resultados que obtuvieron cada candidato 


	Aprendices de recursos humanos



	Entrevista 


	
	Tener a la mano los resultados de las pruebas, y la guía de la entrevista bien estudiada, y un espacio adecuado 
	Un informe con los resultados en la entrevista de cada candidato y así determinar 

Los criterios para proponer a la persona idónea para el puesto 
	Aprendices de recursos humanos



	Comprobación de antecedentes y referencias 


	En esta fase se comprueba la veracidad de los datos y afirmaciones que aparecen en el currículo, o que han sido comentadas por el candidato.

Tener información de aquellas personas que lo conocen 


	Se llama a  las personas que a parecen en las referencias, se toma nota de lo que dicen, y se compara con  lo que dijo el candidato 
	Un informe con  lo encontrado
	Aprendices de recursos humanos



	Exámenes médicos 
	El espacio es importante, pero no siempre empleado, ya permite conocer las posibilidades físicas, fisiológicas del candidato, de cara un adecuado desempeño laboral 
	Mandar una carta de la empresa para que el candidato se realice las pruebas físicas 
	Resultados médicos 
	Aprendices de recursos humanos



	Pasar reporte con porcentajes de los empleados a escoger  
	Pasados los anteriores tramites, es cuando se toma quien se queda.
	Hablar con el gerente para exponer cual es el candidato que cumple conto todos los requisitos 
	Un informe en los cuales este los resultados de todas las fases
	Aprendices de recursos humanos



	Descripción del Ambiente Requerido
	
	
	
	

	Métodos de Selección de Personal
	· Resumen: Se utiliza como un método de pre-selección en donde se evalúa si el solicitante cumple con unos requisitos mínimos.
· Cartas de recomendación: Obtener información del candidato acerca de su educación, historial de trabajo, personalidad, carácter y desempeño.
· Entrevista: Proceso de comunicación donde el solicitante conoce el empleo y la organización para comenzar a desarrollar unas expectativas realistas de ambos. Como sistema de selección, la misma tiene 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: El propósito de los ejercicios situacionales es observar y evaluar como el candidato enfrentaría situaciones reales de su futuro puesto de trabajo.
· Datos biográficos:  Es utilizado para obtener información del candidato relacionado con sus actividades e intereses particulares.
· Habilidades cognitivas, pruebas de inteligencia y aptitud: Medir la capacidad intelectual del candidato.
· Pruebas de personalidad: Es necesario evaluar las motivaciones, valores, necesidades y metas de una persona junto con su habilidad cognitiva. Por lo tanto, es necesario evaluar sus rasgos de personalidad.
· Técnicas de evaluación: Permiten  evaluar y elegir el o los candidatos.


	Cronograma de actividades ¿es lo mismo que la planeación?

Flujograma de actividades

	  GRÁFICO

Fecha 

Hora 

  Actividad 

constatar la necesidad del puesto y la vacante requerida
Organizar cronograma y evaluar costos de los diferentes métodos de reclutamiento  
Con la información recolectada se selección el más acorde a las necesidades.

Se selecciona el contenido  

Por medio de un listado dar puntuación a los currículos y determinar quienes cumple con el perfil 

Elegir pruebas  y programar fecha y hora en que se aplicaran  

Realizar un cuadro donde determine la fecha y hora de cada momento o fase del proceso
aplicar la pruebas determinadas
Realizar una entrevista
Comprobación de antecedentes y referencias 

Exámenes médicos
Pasar reporte con porcentajes de los empleados a escoger  




	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

	
	Alejandra Aguirre Gonzales 
	
	Gestión Humana

	
	Daniela Holguín Giraldo 
	
	

	
	Tatiana Pérez Manco 
	
	

	
	Johana Arredondo Torres 
	
	

	
	Mariana Sepúlveda Echeverría 
	
	

	
	
	
	


Elaborado por: Luz Estella Chica Arango


