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	Propuesta de un proceso de selección

Tecnólogo en gestión del talento humano

Centro de Comercio



PROGRAMA

	Programa

	TECNOLOGIA EN GESTION DEL TALENTO HUMANO


	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


	PRESELECCION

	
	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 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.


PROYECTO FORMATIVO: 

	INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROYECTO   

	Nombre del Proyecto Formativo
	Proceso de preselección y selección de personal – PAECIA S.A.S


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


	ESTRUCTURA DEL PROYECTO



	Planteamiento del Problema o Necesidad que se pretende solucionar
	PAECIA en la actualidad es una organización la cual selección y vincula su personal con métodos tradicionales o referenciados por directivos de los proyectos, En ocasiones esto genera dificultades debido a que el personal no cuenta con las competencias del ser, saber y hacer necesarias y se ve reflejado en el desarrollo de los procesos como en clima organización, reproceso y costo en mano de obra la cual no aporta lo suficiente al proceso. 

	Justificación del proyecto


	Esta propuesta nos permite a nosotros aprendices SENA, poner a prueba y en práctica las habilidades y conocimientos que hemos adquirido durante estas primeras fases de la etapa lectiva, los cuales son importantes desarrollar para el crecimiento como profesionales y así obtener una mejor calidad de vida personal y familiar.

Este aporte permite a la organización PAECIA S.A.S garantizar el enganche de personal idóneo y capaz a través de un proceso de selección por competencia el cual garantice el apoyar y el direccionamiento estratégico de la empresa, desarrollando actitudes y competencias que aumenten la productividad a través de programas y estrategias que le apuestan a la calidad de sus procesos y bienestar integral de su capital humano, siempre de la mano de los aspectos legales requeridos y políticas de la empresa
Busca de igual manera una permanencia y desarrollo sostenido en el tiempo para ambas partes y así garantizar a sus clientes calidad en el servicio y por ende contribuir de forma positiva al desarrollo del país



	Objetivo General
	Diseñar una propuesta dirigida a la organización PAECIA S.A.S. para la preselección y selección de personal basado en gestión por competencias, cumpliendo con las necesidades de la organización, requisitos legales y políticas de la misma. 


	Objetivos Específicos


	PRESELECCION

· 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 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


	Beneficiarios del proyecto
	PAECIA S.A.S


	Producto o Resultados del proyecto
	Descripción de proceso selección de personal


	PLANEACIÓN



	Cronograma de actividades( Gantt)
Perfil del cargo

Formato de requisición diligenciado

Qué fuente de difusión de información utiliza para el anuncio y diseño del Anuncio para la convocatoria

Hoja de vida 
Formato de reclutamiento. 

Formulación de preguntas para la entrevista de selección.

Test( Psicológico, psicométrico, habilidades, simulación)
Flujograma del proceso

Informe ejecutivo 



	Descripción del Ambiente Requerido
	Sena complejo central , centro de comercio, tercer piso , ambientes XXXX


	Recursos
	Equipos de oficina


	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 

	Observaciones


	

	Equipo que participó en la formulación del proyecto


	Nombre
	Responsabilidad
	Área

	
	Leidy Uribe
	Diseñar propuesta de proceso de selección para la empresa PAECIA S.A.S
	Gestión Humana

	
	José Henao
	
	

	
	Juan Rico 
	
	

	
	Laura Pérez
	
	

	
	Katherine Álvarez
	
	

	
	
	
	


TABLA DE CONTENIDO
1. Cronograma de actividades( Gantt)

2. Perfil del cargo –LIDER DE GESTION HUMANA
3. Formato de requisición diligenciado 
4. Fuente de difusión de la vacante y anuncio 
5. Hoja de vida 

6. Formato de reclutamiento

7. Formulación de preguntas para la entrevista  de selección 
8. Test( Psicológico, psicométrico, habilidades, simulación)
9. Proceso documentado de selección 
10. Informe de selección
11. Informe ejecutivo 
1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (GANTT)
VER ANEXO 1 CRONOGRAMA DE ACTVIDADES GANTT
2. PERFIL DEL CARGO

VER ANEXO 2 PERFIL DEL CARGO LIDER DE GESTION HUMANA
3. FORMATO DE REQUISICION
VER ANEXO 3 FORMATO DE REQUISICION
4. FUENTE DE PUBLICACION O DIFUCION DE LA VACANTE Y ANUNCIO
Se opto por seleccionar esta fuente de publicación porque es un medio que está disponible a todo tipo de publico y es gratuito, adicional a esto muestra la responsabilidad de la empresa y de la plataforma, ya que cuenta con unas reglas y politicas claras que deben ser cumplidas adecuadamente; Es también un lugar seguro y de mucha credibilidad, por tal razon los aspirantes mostraran mayor interés a las ofertas laborales y así obtendremos un número significativo de currículos que permita seleccionar la persona que se ajuste mas al perfil del cargo. 
VER ANEXO 4
5. HOJA DE VIDA

VER ANEXO 5 

6. FORMATO DE RECLUTAMIENTO
VER ANEXO 6 

7. FORMULACIÓN DE PREGUNTAS PARA LA ENTREVISTA DE SELECCIÓN

CUESTIONARIO PARA LA SELECCIÓN DEL COORDINADOR DE GESTIÓN HUMANA BASADO EN UN SISTEMA DE GESTION POR COMPETENCIAS
· Que es “Sistema de Gestión Humana por Competencias”?

· Qué se requiere para ser “Competente” en el mercado laboral actual?

· Cuál es el propósito del proceso de selección?

· Cuál es el alcance del proceso de selección?

· Cómo reclutó personal en sus experiencias anteriores?

· Qué medios conoce para reclutar personal?

· Redacte un anuncio para reclutar personal para cubrir el cargo de Auxiliar de Gestión Humana.

· Cuál es el propósito del proceso de inducción?

· Cuál es el alcance del proceso de inducción?

· Que información se debe entregar al personal en el proceso de inducción?

· Cuál es el propósito del proceso de capacitación?

· Cuál es el alcance del proceso de capacitación?

· Cuándo debo efectuar capacitación en un empleado?

· Qué ayudas y/o medios utilizó antes para capacitar personal?

8. TEST (Psicológico, psicométrico, habilidades, simulación)
Para la selección del líder de gestión humana de PAECIA S.A.S, se optó por aplicar la prueba de psicología y habilidad Gestión 360 evaluación por competencias la cual será aplicada por un profesional en psicología laboral quien nos entregara un informe de dicho proceso con el cual se tomara decisiones sobre la continuidad del proceso de selección del candidato, a continuación se definió a groso modo la metodología y objetivo de dicha prueba.  

Gestión 360 evaluación por competencias
Gestión 360 es un paquete completo de evaluación por competencias diseñado con el fin de satisfacer en su totalidad las necesidades en cuanto a un desarrollo organizacional.

Gestión 360 ha sido construido con el objetivo principal de que usted conozca el potencial de cada uno de sus colaboradores dentro de la organización así mismo con el fin de analizar y determinar el nivel de ajuste en porcentaje de una persona evaluada ya sea interna como externa al cargo en el cual trabajo aspira.

Este modelo le permite evaluar las características de las personas de acuerdo al cargo que son Administrativo-operativo comercial.

Dispone de diferentes cuestionarios desarrollados específicamente con el fin de conocer las competencias de cada persona.

Gestión 360 ha sido construida para que en su selección usted cumpla con los parámetros de la norma ISO de calidad 

Con gestión 360 puede evaluar 

Niveles

	Administrativo Operativo
	Comercial

	Trabajo en equipo
	Adaptabilidad

	Atención al detalle
	Comunicación abierta

	Retroalimentación
	Conocimiento del negocio

	Comunicación abierta
	Escucha a otros

	Comunicación escrita
	Habilidad social

	Planeación 
	Actitud hacia las normas

	Actitud hacia las normas
	Liderazgo

	Adaptabilidad
	Orientación al logro

	Compromiso laboral
	Orientación al cliente

	Orientación al resultado
	Persuasión 

	Disciplina
	Recursividad

	Habilidad social
	Tolerancia

	Sentido de urgencia
	Trabajo en equipo

	Autocontrol
	

	Análisis numérico 
	


Para su organización utilizar gestión 360 le significara mejorar la productividad, aumentar su nivel competitivo y lograr un alto desarrollo en su personal, sin generar altos costos en procesos y con alta calidad porque

1. Obtiene informes claros y comprensibles.

2. Conocer el nivel de ajuste del candidato al cargo

3. Idéntica  necesidades de capacitación

4. La aplicación e interpretación 

5. Identifica y aprovecha potencial de su personal

6. Tiene total confidencial en los resultados.

Por lo tanto se aplicó este test en el candidato seleccionado debido a las características del perfil, el cual es muy acorde a la prueba.

VER ANEXO 7 (PLANTILLA DE TEST GESTIÓN 360 EVALUACIÓN POR COMPETENCIAS)
9. PROCESO DOCUMENTADO DE SELECCIÓN
VER ANEXO 8 PROCESO DE SELECION
10. INFORME DE SELECCIÓN
Se diseña formato para documentar todo arrojado en el proceso de selección según requisición solicitada, en este documento se observa información del candidato, resultado general de pruebas psicotécnicas, concepto general del candidato, nivel de satisfacción con relación al proceso de selección, para más claridad VER ANEXO 9 FORMATO INFORME DE SELECCION
11. INFORME EJECUTIVO
· Nombre de la empresa: PAECIA S.A.S 

· Fecha de evaluación: 12-03-14

· Nombre y apellido de candidatos: Leidy Johana Pérez, Diana Chica, Diana Yezmit Valencia, Deisy Bermúdez.

· Tecnología: tecnólogo(a) en Gestión del Talento Humano

· Cargo al que se postula: Gestor del talento humano
INSTRUMENTOS DE EVALUACION

· Número de candidatos:  se evaluaron a 4 candidatos
· Instrumentos de evaluación: fueron utilizados listas de chequeo para evaluar a cada candidato, basado en unos criterios de evaluación para identificar si cumple o no con lo que se observa de cada uno y una entrevista por competencias donde se expone un caso (simulación) para observar como es el manejo que se le da a las competencias.

· Resultados generales: se identificaron 3 candidatos que sobresalieron en el grupo de evaluados, de acuerdo a los instrumentos utilizados se pudo evidenciar la información individual por parte de los entrevistadores.

1. Informe individual de la candidata Diana Chica por la entrevistadora Yesenia Paniagua:

· En la primera fase del proceso de selección, el criterio evaluativo emitido a la entrevistada, arroja un informe positivo que permite destacar competencias profesionales, emocionales y lógicas, necesarios para lo solicitado en la organización.

· Entre sus aspectos más destacados están la seguridad, firmeza, las respuestas lógicas y coherentes ante las preguntas que se le realizaron. 

· Las palabras emitidas por la candidata son bien gesticuladas, responsables y claras para los entrevistadores y público en general.

· Su interacción con las demás personas es aceptable y muy interesante, ya que permite percibir su grado de socialización con los demás y la facilidad para relacionarse.

· La atención hacia los entrevistadores y candidatos es respetuosa y puntual.

· Sus aspectos a mejorar son algunos ademanes (Manos entrelazadas, piernas cruzadas) ya que hacen verla sumisa, tímida e introvertida.

· Ante la respuesta a las preguntas realizadas la candidata se muestra interesada en responder y con argumentos creíbles.

· El informe emitido para la candidata es continuar en el siguiente proceso.

2. Informe de la candidata Diana Yezmit Valencia por la entrevistadora Dayana Cardona:

· La candidata evidencia la competencia de orientación al logro, se observa en su experiencia laboral y personal que cumple en lo que se propone, logra alcanzar sus metas, la competencia de comunicación es muy asertiva y fluida al hablar.

· Se evidencia una personalidad segura, tranquila, con una postura corporal adecuada y demuestra conocimientos en el área de Gestión Humana.

· Se le recomendaría mejorar su tonalidad de voz ya que en ocasiones se percibía muy baja.

· El informe final emitido para la candidata es pasar al siguiente proceso.

3. Informe individual de la candidata Leidy Johana Pérez por la entrevistadora Alejandra Urrego González:

· La candidata tiene muy buena presentación personal, posee una adecuada capacidad para relacionarse con otras personas.

· Se adapta muy bien a las situaciones críticas y a los cambios del contexto, muestra facilidad para reaccionar adecuadamente ante situaciones exigentes.

· Muestra una buena orientación al logro de objetivos y metas, se traza retos y se exige en cumplirlos.

· La candidata ha tenido experiencia en el área de Gestión Humana, se evidencia que tiene conocimiento y experiencia en los procesos de entrevistas, reclutamiento, selección, vinculación y evaluación de desempeño, siendo esta la primera fase del proceso se considera una candidata óptima para el cargo y continua a la siguiente fase del proceso.

4. Informe individual de la candidata Deysi Bermúdez por la entrevistadora Leidy Arango.

· Se evidencia buena presentación personal, al principio de la entrevista demuestra buena actitud, luego se manifiesta desinteresada, esto se evidencio ya que durante la entrevista se levantó de su puesto a contestar el celular, constantemente estaba mirando el reloj y en ocasiones preguntaba que si faltaba mucho para terminar, lo que refleja falta de respeto en el proceso.

· En este informe el resultado para la candidata es no seguir en la siguiente fase, siendo así la primera descartada en el proceso de selección.

CONCLUSIONES

· Se puede concluir que la evaluación realizada en esta primera fase a un grupo de aspirantes al cargo de Gestor del talento humano ha sido productivo, los instrumentos utilizados hasta el momento nos aporta una clara información de cada candidato evaluado.

· Siendo esta la primera etapa del proceso de selección, se evidenció que las candidatas Leidy Johana Pérez, Diana Chica y Diana Yesmit presentan competencias más desarrolladas que la candidata Deisy, que hasta el momento es la primera que queda fuera de la primera fase del proceso de selección.
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