

PRESELECCION Y SELECCION



ANA ISABEL BLANCO JULIO
518373
CONSUELO ZAPATA VILLAREAL



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
REGIONAL - ANTIOQUIA
MEDELLIN
	
2014

INTRODUCCION
El presente trabajo se  hace con el fin de implementar un excelente POE para cada proceso
la organización planteado por la administración de Recursos Humanos, generando así  que
los profesionales tengan unificación de criterios ante determinadas actuaciones y circunstancias.
Que nos permita definir estándares de calidad  incorporando de forma sistemática las normas
de calidad de los procedimientos y buenas prácticas en la organización.
Obteniendo especificación de los procesos y más habilidad, experiencia, actitud y aptitud de
trabajo al interior de las organizaciones.






JUSTIFICACION[image: ]
Se busca encontrar aspectos de estudio para la correcta estructuración  de los procedimientos operacional estándar para preselección, selección, vinculación y bienestar laboral, obteniendo de este modo el logro de los objetivos misionales y las metas del área de gestión humana, presentándose una clara oportunidad de analizar los diversos procesos por medio de esta metodología implementada a una organización.


OBJETIVOS
· En un sentido más amplio, escoger entre los  candidatos reclutados los más adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de  de mantener o aumentar la eficiencia y el desempeño del personal,  así como la eficacia de la organización.
· Nos permite crear estrategias de mejoramiento continuo en los diferentes procesos de la gestión humana basados en el POE (Procedimiento Operacionales estándar) con la calidad requerida para uno y la normatividad vigente de acuerdo a la organización
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	PERFIL DE CARGO
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CÓDIGO:
	
	
	FECHA:
	
	
	
	VERSIÓN:
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nombre del Cargo
	Auxiliar Gestor del talento humano
	
	
	Código:
	
	
	

	Nombre de la Dependencia o Área
	Recursos humanos
	
	
	
	
	
	

	Nivel del Cargo
	6-Administro
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Tipo de Contrato
	temporal
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Salario Asignado
	$1.500.000
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Número de Plazas
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	Jefe Inmediato
	Consuelo zapata Villarreal
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Disponibilidad Requerida
	Lunes a Viernes en horario de. 7:30 a.m. - 5:30 a.m.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Lugar donde desempeña las labores
	Medellin-Antioquia
	
	
	
	
	N / A
	

	Coordinación con otras áreas
	no tiene
	
	
	
	
	
	

	Tipo de Proceso
	
	Estratégico
	
	Misional
	x
	
	Apoyo
	
	

	Labor de Supervisión
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Personas a Cargo
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ORGANIGRAMA DEL CARGO
	
	
	
	
	


                                                                                                                      [image: ][image: ]

                                                                                                                 
                                                    

                                                                                                                     Gerente







                                                                                                                                         Gestor de
                                                                                                                                           Talento
	
                                                                                                                                           Humano

Talento
[bookmark: page3][bookmark: page3][image: ]
Auxiliar de
Talento Humano




OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Crear procesos y métodos de mejora continúa para tener mejores resultados dentro de la organización de acuerdo con las normas legales vigentes de la misma, gestionando así procesos del talento humano y ofreciendo estos a los colaboradores de la organización.

	
	
	
	REQUISITOS DEL CARGO
	
	
	
	
	

	
	Formación Académica
	Secundaria
	
	Técnico
	       x
	Tecnológo
	
	Pregrado
	
	

	
	Especifique Títulos en:
	en gestión por competencias
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Otros conocimientos complementarios
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	requeridos
	herramientas ofimaticas
	
	
	
	
	



	
	
	
	EXPERIENCIA

	
	
	Tiempo
	Descripción

	
	Laboral
	2 años
	En Actividades o puestos en los cuales haya ejercido y aplicado la gestión por competencias.

	
	Investigativa
	N/A
	


[image: ]
FUNCIONES
	CICLO PHVA
	FUNCIONES
	ACTIVIDADES
	RECURSOS Y HERRAMIENTAS
	

	
	
	
	
	

	
	
	• Participar activamente del plan estratégico de la
	
	

	
	Aplicar la normatividad vigente respecto a
	organización
	
	

	
	las leyes, acuerdos, decretos y
	
	
	

	HACER
	convenciones que rigen sobre
	• administrar prestaciones sociales
	Computador, teléfono,
	

	
	prestaciones sociales legales, extra
	
	escritorio, sillas
	

	
	
	
	
	

	
	legales y salarios que se apliquen a los
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	colaboradores.
	• administrar sistema de evaluación y
	
	

	
	
	compensación por desempeño
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	• Coordinar comités de higiene industrial
	
	

	
	Elaborar anteproyectos de presupuesto
	
	
	

	
	
	
	
	

	HACER
	de su competencia nomina, seguridad
	
	Computador, teléfono,
	

	
	social, salud ocupacional, capacitaciones
	• promover campaña de salud preventiva
	internet, impresora
	

	
	
	
	
	

	[bookmark: page5][bookmark: page5]
	para todo su personal a su cargo.
	
	
	

	
	
	• coordinar exámenes médicos periódicos
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	• Documentar políticas de recursos humanos
	
	

	
	Coordinar la unidad a su cargo, para que
	
	
	

	
	cada uno de sus colaboradores elaboren
	• formular políticas de recursos humano
	Celular , papelería,
	

	VERIFICAR
	con eficacia y eficiencia, cumpliendo a
	
	
	

	
	
	
	computador
	

	
	cabalidad con sus funciones y con las
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	normas legales que son de competencia.
	• actualizar manuales, reglamentos y
	
	

	
	
	procedimientos.
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	• Aplicar normatividad laboral y reglamento interno
	
	

	
	Procurar que las normas, procedimientos,
	
	
	

	
	
	
	
	

	VERIFICAR
	políticas y directrices establecidas por la
	• promover programas de motivación
	Computador, internet,
	

	
	
	
	
	

	
	administración y las relaciones laborales
	
	impresora, teléfono, celular.
	

	
	
	
	
	

	
	sean cumplidas correctamente.
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	• procurar un ambiente de trabajo agradable.
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	RESPONSABILIDADES
	
	

	
	
	
	
	


	


[image: ]

GENERALES




ECONÓMICAS



INFORMACIÓN CONFIDENCIAL



ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

Cumplir con el Horario de trabajo.

Presentación Personal Excelente.

Lleva a cabo actividades que le sean asignadas para el buen funcionamiento de la empresa.

Cumple con las normas de Salud Ocupacional dispuestas por la empresa.

Mantiene en orden el puesto y lugar de trabajo.

liquidacion de nomina.

presuspuesto para el desarrollo de cada uno de los procesos (selección,capacitación,bienestar laboral).


Documentos que contengan información confidencial de la empresa.

Información confidencial de clientes internos y externos.


auxiliares del área de gestión humana.

personal externo a la organización.
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RELACIONES (Interna o Externa)

	[bookmark: page7]Con Quien[image: ]
	
	
	Finalidad
	Frecuencia
	

	Con las áreas de la empresa
	
	
	Coordinar Información
	diaria
	

	Jefes de Área
	
	
	obtener información
	diaria
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	CALIFICACIÓN: Asigne una calificación al
	3.
	Alto
	
	
	

	nivel requerido de cada descriptor de
	
	
	
	
	

	acuerdo con la siguiente escala.
	
	
	
	
	

	
	2.
	Medio
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	1.
	Bajo
	
	
	


COMPETENCIAS

	GRUPO
	NOMBRE
	DEFINICIÓN
	DESCRIPTORES
	NIVEL REQUERIDO
	

	
	
	
	Promueve unos valores eticos y
	
	

	
	
	
	morales para el optimo desempeño
	3
	

	
	
	
	en la empresa
	
	

	
	
	
	Emprende procesos de mejora
	
	

	
	
	Sentir como propios los
	continua en pro de la empresa para
	3
	

	
	
	
	su permanencia y competitividad en
	
	

	
	
	objetivos de la
	
	
	

	
	
	
	el mercado.
	
	

	
	Compromiso.
	organización, de tal forma
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	que permita el logro
	Genera relaciones de respeto y
	3
	

	
	
	personal y profesional.
	cordialidad entre los colaboradores
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	de la empresa.
	
	

	C
	
	
	
	
	

	O
	
	
	PONDERADO
	9
	

	M
	
	
	Idea planes de mejora continua en
	
	

	P
	
	
	busca del bienestar muto y de la
	3
	

	E
	
	
	organización.
	
	

	T
	
	
	
	
	

	[bookmark: page9]E
	
	Implica idear soluciones
	Concentra actividades que generen
	
	

	
	
	nuevas y diferentes ante
	impacto en la organización y su
	3
	

	N
	
	
	
	
	

	
	
	problemas o situaciones
	constante crecimiento.
	
	

	C
	
	
	
	
	

	
	Mejoramiento Continuo.
	requeridos por el propio
	
	
	

	I
	
	
	Aplica mejoras continuas de
	
	

	
	
	puesto, la empresa, los
	
	
	

	A
	
	
	busqueda para el desarrollo interno
	
	

	
	
	clientes o el segmento de la
	
	3
	

	S
	
	
	de los colaboradores y la
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	economía donde actue.
	organización.
	
	

	
	
	
	
	
	

	O
	
	
	
	
	

	R
	
	
	
	
	

	G
	
	
	PONDERADO
	9
	

	A
	
	
	Actua de acuerdo a principios y
	
	

	N
	
	
	
	
	

	
	
	
	valores que agregan valor a su
	3
	

	I
	
	
	
	
	

	
	
	
	desempeño.
	
	

	Z
	
	
	
	
	

	
	
	Obrar con rectitud y
	
	
	

	A
	
	responsabilidad
	Demuestra actitud de lealtad
	
	

	C
	
	respondiendo con actitudes
	organizacional aplicados al desarrollo
	3
	

	I
	Cumplimiento
	de honestidad, respeto por
	de sus funciones diarias.
	
	

	O
	
	las normas y lineamientos
	Promueve la práctica de buenos
	
	

	N
	
	estrategicos de la
	
	
	

	
	
	
	manejos y aplicabilidad en los
	3
	

	A
	
	organización.
	
	
	

	
	
	
	procesos internos de la organización.
	
	

	L
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	E
	
	
	
	
	

	S
	
	
	PONDERADO
	9
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Trabajar de la mano con el personal
	
	

	
	
	
	de la organización para una efectiva
	3
	

	C
	
	
	conciliacion.
	
	

	
	
	Liderar equipos con
	
	
	

	O
	
	
	
	
	

	
	
	capacidad de afilición al
	Estar en continua comunicacion con
	
	

	M
	
	
	
	
	

	
	
	logro en busca de mejora
	las démas áreas.
	
	

	P
	Trabajo en equipo
	
	
	
	

	
	
	en el direccionamiento
	
	3
	

	E
	
	
	
	
	

	
	
	estrategico de la
	
	
	

	T
	
	
	Atiende,escucha y promueve ideas
	
	

	
	
	organización.
	
	
	

	E
	
	
	que integran a los colaboradores en
	3
	

	
	
	
	
	
	

	N
	
	
	busca de un bjetivo claro y definido.
	
	

	C
	
	
	PONDERADO
	9
	

	I
	
	
	
	
	

	A
	
	
	
	
	

	S
	
	
	Tener acceso oportuno a internet
	
	

	
	
	
	para verificar email y programas de
	3
	

	
	
	
	
	
	

	[bookmark: page11][bookmark: page11]
	E
	
	
	
	nómina.
	
	

	
	S
	
	
	
	
	
	
	

	
	P
	
	
	
	
	
	
	

	
	E
	
	Interpretar lenguajes de
	Comunicar de forma clara y oportuna
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	C
	
	
	todos los cambios realizados en la
	
	

	
	
	
	comunicación asertiva y
	
	3
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	I
	
	
	organización para tener claridad en
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Comunicación
	efectiva con receptores
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	F
	
	
	las actividades a realizar.
	
	

	
	
	
	claros y oportunos de alta
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	I
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	calidad.
	
	
	
	

	
	C
	
	
	Coordina oportunamente todas las
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	A
	
	
	
	eventualidades, con respecto a todos
	
	

	
	S
	
	
	
	los procesos de Gestión Humana por
	3
	

	
	
	
	
	
	competencia en la organización
	
	

	
	O
	
	
	
	creando un clima agradable en esta.
	
	

	
	F
	
	
	
	PONDERADO
	9
	

	
	U
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Tener el conocimiento suficiente del
	
	

	
	N
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	programa contable para su ejecución
	3
	

	
	C
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	asertiva.
	
	

	
	I
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	O
	
	aplicar procesos que
	Saber los procesos internos de
	
	

	
	N
	
	generen un constante
	aplicaciones y manejo del sistema de
	3
	

	
	A
	orientacion al resultado
	incremento productivo de
	la empresa.
	
	

	
	L
	
	la actividad desarrollada
	Tener ética y moral para el manejo
	
	

	
	E
	
	por la organización
	
	3
	

	
	S
	
	
	
	efectivo de los recursos asignados al
	
	

	
	
	
	
	
	área .
	
	

	
	
	
	
	
	PONDERADO
	9
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	PERFIL MOTIVACIONAL
	
	
	
	

	
	FACTORES
	
	NIVEL REQUERIDO (Marque con una "X")
	
	

	
	
	ALTO
	
	
	MEDIO
	BAJO
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Poder
	
	
	
	
	
	x
	

	
	Logro
	
	
	
	x
	
	
	

	
	Afiliación
	x
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CONDICIONES GENERALES
[bookmark: page13][bookmark: page13][image: ]
	



CONDICIONES FISICAS
	Esfuerzo Fisico
	Posición Sedente, Posturas Mantenidas, Posición Bipeda, Alternar Posiciones,

	Destreza Manual, Velocidad de Reacción

	Esfuerzo Visual
	Atención al detalle, Observación,

	
	

	Esfuerzo Mental
	Recibir información oral y escrita, Procesar información oral y escrita, Concentración


Emitir respuestas rápidas, Atención al Detalle, Repetitividad, Monotonia, Habilidad para Solucionar problemas

	Abierto
	Cerrado
	Semicerrado




luminación adecuada, Ventilación adecuad




CONDICIONES AMBIENTALES








	
	Fisico
	x
	Ergonómico
	

	RIESGOS OCUPACIONALES
	Quimico
	
	Biológico
	

	
	De Seguridad
	x
	Psicosocial
	x


[image: ]






RECIBO Y ACEPTO

	REVISÓ:
	
	APROBÓ

	
	
	
	
	

	NOMBRE:
	consuelo zapata villarreal
	
	NOMBRE:
	

	CARGO:
	instructora sena
	
	CARGO:
	

	
	
	
	
	

	FECHA:
	24/03/2014
	
	FECHA:
	

	
	
	
	
	

	FIRMA:
	
	
	FIRMA:
	

	
	
	
	
	












Requerimiento 3
La empresa “Queso”, está interesada en incursionar en el manejo de todos los procesos de la Organización desde la gestión por competencias. El Gerente se ha esforzado por hacer una planeación estratégica, que le permita gestionar su empresa de una manera adecuada y sacar el máximo provecho, aprovechando los recursos y el talento humano, al que le da una vital importancia. Por esta razón ha decidido prescindir de los servicios de la  Jefe en Gestión Humana y llenar la vacante con un profesional que maneje los procesos del área desde la gestión por competencias. Para ello requiere de una persona:
1. Con conocimientos vastos en el área y en lo referente a la gestión por competencias.
2. Requisitos académicos: Estudios en gestión humana por competencias. Con capacidades para aplicarlos a una Empresa.
3. Con conocimientos en inglés, manejo de software en Gestión Humana (RHI).
4. Alto nivel de responsabilidad, compromiso, adaptabilidad, integridad, ética.
5. Proactivo, entusiasta y recursivo.
6. Capacidad de liderazgo, ética, eficiente y eficaz.
7. Capacidad para comunicarse asertivamente.
8. Capacidad para dirigir personal.
9. Con orientación al logro, sensible frente a los demás, justa.
10. Capacidad para tomar decisiones acertadas y solucionar problemas ágilmente.
11. Debe ser objetiva, con autocontrol emocional y afectivo.
12. Edad: 25 a 40 años. 
13. Experiencia laboral: 2 años en el manejo de procesos por competencia.
14. Sexo: No hay preferencias.
15. Salario: $2.500.000 (Con posibilidad de incremento salarial)
1. Excelente presentación personal.
Condiciones de la Empresa.

Mediana Empresa comercial. 
80 empleados.
Tienen estructurados y documentados todos los procesos de Gestión Humana.
Maneja planeación estratégica.
Tiene plataforma estratégica en físico. 
Tienen estructurados los perfiles y los manuales de funciones.
Se hace un debido proceso en la selección de personal. Solo que es desde lo tradicional
La Empresa lleva 15 años en el mercado.
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	PERFIL DE CARGO
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CÓDIGO:
	
	
	FECHA:
	
	
	
	VERSIÓN:
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nombre del Cargo
	Gestor del talento humano
	
	
	Código:
	
	
	

	Nombre de la Dependencia o Área
	Recursos humanos
	
	
	
	
	
	

	Nivel del Cargo
	6-Administro
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Tipo de Contrato
	Indefinido
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Salario Asignado
	$2.500.000
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Número de Plazas
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	Jefe Inmediato
	Consuelo zapata Villarreal
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Disponibilidad Requerida
	Lunes a Viernes en horario de. 7:30 a.m. - 5:30 a.m.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Lugar donde desempeña las labores
	Medellin-Antioquia
	
	
	
	
	N / A
	

	Coordinación con otras áreas
	no tiene
	
	
	
	
	
	

	Tipo de Proceso
	
	Estratégico
	
	Misional
	x
	
	Apoyo
	
	

	Labor de Supervisión
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Personas a Cargo[image: ]
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ORGANIGRAMA DEL CARGO
	
	
	
	
	


                    [image: ]
                                                                                                           Gerente.
	










Gestor
Talento
Humano
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Auxiliar de
Talento Humano




OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Crear procesos y métodos de mejora continúa para tener mejores resultados dentro de la organización de acuerdo con las normas legales vigentes de la misma, gestionando así procesos del talento humano y ofreciendo estos a los colaboradores de la organización.

	
	
	
	REQUISITOS DEL CARGO
	
	
	
	
	

	
	Formación Académica
	Secundaria
	
	Técnico
	
	Tecnológo
	x
	Pregrado
	x
	

	
	Especifique Títulos en:
	tecnologo u/o universitario especialización,maestria en gestión por competencias
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Otros conocimientos complementarios
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	requeridos
	ingles basico, herramientas ofimaticas
	
	
	
	
	



	
	
	
	EXPERIENCIA

	
	
	Tiempo
	Descripción

	
	Laboral
	2 años
	En Actividades o puestos en los cuales haya ejercido y aplicado la gestión por competencias.

	
	Investigativa
	N/A
	


[image: ]
FUNCIONES
	CICLO PHVA
	FUNCIONES
	ACTIVIDADES
	RECURSOS Y HERRAMIENTAS
	

	
	
	
	
	

	
	
	• Participar activamente del plan estratégico de la
	
	

	
	Aplicar la normatividad vigente respecto a
	organización
	
	

	
	las leyes, acuerdos, decretos y
	
	
	

	HACER
	convenciones que rigen sobre
	• administrar prestaciones sociales
	Computador, teléfono,
	

	
	prestaciones sociales legales, extra
	
	escritorio, sillas
	

	
	
	
	
	

	
	legales y salarios que se apliquen a los
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	colaboradores.
	• administrar sistema de evaluación y
	
	

	
	
	compensación por desempeño
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	• Coordinar comités de higiene industrial
	
	

	
	Elaborar anteproyectos de presupuesto
	
	
	

	
	
	
	
	

	HACER
	de su competencia nomina, seguridad
	
	Computador, teléfono,
	

	
	social, salud ocupacional, capacitaciones
	• promover campaña de salud preventiva
	internet, impresora
	

	
	
	
	
	


	
	para todo su personal a su cargo.
	
	
	

	
	
	• coordinar exámenes médicos periódicos
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	• Documentar políticas de recursos humanos
	
	

	
	Coordinar la unidad a su cargo, para que
	
	
	

	
	cada uno de sus colaboradores elaboren
	• formular políticas de recursos humano
	Celular , papelería,
	

	VERIFICAR
	con eficacia y eficiencia, cumpliendo a
	
	
	

	
	
	
	computador
	

	
	cabalidad con sus funciones y con las
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	normas legales que son de competencia.
	• actualizar manuales, reglamentos y
	
	

	
	
	procedimientos.
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	• Aplicar normatividad laboral y reglamento interno
	
	

	
	Procurar que las normas, procedimientos,
	
	
	

	
	
	
	
	

	VERIFICAR
	políticas y directrices establecidas por la
	• promover programas de motivación
	Computador, internet,
	

	
	
	
	
	

	
	administración y las relaciones laborales
	
	impresora, teléfono, celular.
	

	
	
	
	
	

	
	sean cumplidas correctamente.
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	• procurar un ambiente de trabajo agradable.
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	RESPONSABILIDADES
	
	

	
	
	
	
	


[image: ]




GENERALES




ECONÓMICAS



INFORMACIÓN CONFIDENCIAL



ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

Cumplir con el Horario de trabajo.

Presentación Personal Excelente.

Lleva a cabo actividades que le sean asignadas para el buen funcionamiento de la empresa.

Cumple con las normas de Salud Ocupacional dispuestas por la empresa.

Mantiene en orden el puesto y lugar de trabajo.

liquidacion de nomina.

presuspuesto para el desarrollo de cada uno de los procesos (selección,capacitación,bienestar laboral).


Documentos que contengan información confidencial de la empresa.

Información confidencial de clientes internos y externos.


auxiliares del área de gestión humana.

personal externo a la organización.
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	Con Quien[image: ]
	
	
	Finalidad
	Frecuencia
	

	Con las áreas de la empresa
	
	
	Coordinar Información
	diaria
	

	Jefes de Área
	
	
	obtener información
	diaria
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	CALIFICACIÓN: Asigne una calificación al
	3.
	Alto
	
	
	

	nivel requerido de cada descriptor de
	
	
	
	
	

	acuerdo con la siguiente escala.
	
	
	
	
	

	
	2.
	Medio
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	1.
	Bajo
	
	
	


COMPETENCIAS

	GRUPO
	NOMBRE
	DEFINICIÓN
	DESCRIPTORES
	NIVEL REQUERIDO
	

	
	
	
	Promueve unos valores eticos y
	
	

	
	
	
	morales para el optimo desempeño
	3
	

	
	
	
	en la empresa
	
	

	
	
	
	Emprende procesos de mejora
	
	

	
	
	Sentir como propios los
	continua en pro de la empresa para
	3
	

	
	
	
	su permanencia y competitividad en
	
	

	
	
	objetivos de la
	
	
	

	
	
	
	el mercado.
	
	

	
	Compromiso.
	organización, de tal forma
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	que permita el logro
	Genera relaciones de respeto y
	3
	

	
	
	personal y profesional.
	cordialidad entre los colaboradores
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	de la empresa.
	
	

	C
	
	
	
	
	

	O
	
	
	PONDERADO
	9
	

	M
	
	
	Idea planes de mejora continua en
	
	

	P
	
	
	busca del bienestar muto y de la
	3
	

	E
	
	
	organización.
	
	

	T
	
	
	
	
	



	E
	
	Implica idear soluciones
	Concentra actividades que generen
	
	

	
	
	nuevas y diferentes ante
	impacto en la organización y su
	3
	

	N
	
	
	
	
	

	
	
	problemas o situaciones
	constante crecimiento.
	
	

	C
	
	
	
	
	

	
	Mejoramiento Continuo.
	requeridos por el propio
	
	
	

	I
	
	
	Aplica mejoras continuas de
	
	

	
	
	puesto, la empresa, los
	
	
	

	A
	
	
	busqueda para el desarrollo interno
	
	

	
	
	clientes o el segmento de la
	
	3
	

	S
	
	
	de los colaboradores y la
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	economía donde actue.
	organización.
	
	

	
	
	
	
	
	

	O
	
	
	
	
	

	R
	
	
	
	
	

	G
	
	
	PONDERADO
	9
	

	A
	
	
	Actua de acuerdo a principios y
	
	

	N
	
	
	
	
	

	
	
	
	valores que agregan valor a su
	3
	

	I
	
	
	
	
	

	
	
	
	desempeño.
	
	

	Z
	
	
	
	
	

	
	
	Obrar con rectitud y
	
	
	

	A
	
	responsabilidad
	Demuestra actitud de lealtad
	
	

	C
	
	respondiendo con actitudes
	organizacional aplicados al desarrollo
	3
	

	I
	Cumplimiento
	de honestidad, respeto por
	de sus funciones diarias.
	
	

	O
	
	las normas y lineamientos
	Promueve la práctica de buenos
	
	

	N
	
	estrategicos de la
	
	
	

	
	
	
	manejos y aplicabilidad en los
	3
	

	A
	
	organización.
	
	
	

	
	
	
	procesos internos de la organización.
	
	

	L
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	E
	
	
	
	
	

	S
	
	
	PONDERADO
	9
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Trabajar de la mano con el personal
	
	

	
	
	
	de la organización para una efectiva
	3
	

	C
	
	
	conciliacion.
	
	

	
	
	Liderar equipos con
	
	
	

	O
	
	
	
	
	

	
	
	capacidad de afilición al
	Estar en continua comunicacion con
	
	

	M
	
	
	
	
	

	
	
	logro en busca de mejora
	las démas áreas.
	
	

	P
	Trabajo en equipo
	
	
	
	

	
	
	en el direccionamiento
	
	3
	

	E
	
	
	
	
	

	
	
	estrategico de la
	
	
	

	T
	
	
	Atiende,escucha y promueve ideas
	
	

	
	
	organización.
	
	
	

	E
	
	
	que integran a los colaboradores en
	3
	

	
	
	
	
	
	

	N
	
	
	busca de un bjetivo claro y definido.
	
	

	C
	
	
	PONDERADO
	9
	

	I
	
	
	
	
	

	A
	
	
	
	
	

	S
	
	
	Tener acceso oportuno a internet
	
	

	
	
	
	para verificar email y programas de
	3
	

	
	
	
	
	
	



	
	E
	
	
	
	nómina.
	
	

	
	S
	
	
	
	
	
	
	

	
	P
	
	
	
	
	
	
	

	
	E
	
	Interpretar lenguajes de
	Comunicar de forma clara y oportuna
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	C
	
	
	todos los cambios realizados en la
	
	

	
	
	
	comunicación asertiva y
	
	3
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	I
	
	
	organización para tener claridad en
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Comunicación
	efectiva con receptores
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	F
	
	
	las actividades a realizar.
	
	

	
	
	
	claros y oportunos de alta
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	I
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	calidad.
	
	
	
	

	
	C
	
	
	Coordina oportunamente todas las
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	A
	
	
	
	eventualidades, con respecto a todos
	
	

	
	S
	
	
	
	los procesos de Gestión Humana por
	3
	

	
	
	
	
	
	competencia en la organización
	
	

	
	O
	
	
	
	creando un clima agradable en esta.
	
	

	
	F
	
	
	
	PONDERADO
	9
	

	
	U
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Tener el conocimiento suficiente del
	
	

	
	N
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	programa contable para su ejecución
	3
	

	
	C
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	asertiva.
	
	

	
	I
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	O
	
	aplicar procesos que
	Saber los procesos internos de
	
	

	
	N
	
	generen un constante
	aplicaciones y manejo del sistema de
	3
	

	
	A
	orientacion al resultado
	incremento productivo de
	la empresa.
	
	

	
	L
	
	la actividad desarrollada
	Tener ética y moral para el manejo
	
	

	
	E
	
	por la organización
	
	3
	

	
	S
	
	
	
	efectivo de los recursos asignados al
	
	

	
	
	
	
	
	área .
	
	

	
	
	
	
	
	PONDERADO
	9
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	PERFIL MOTIVACIONAL
	
	
	
	

	
	FACTORES
	
	NIVEL REQUERIDO (Marque con una "X")
	
	

	
	
	ALTO
	
	
	MEDIO
	BAJO
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Poder
	
	
	
	
	
	x
	

	
	Logro
	
	
	
	x
	
	
	

	
	Afiliación
	x
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CONDICIONES GENERALES
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CONDICIONES FISICAS
	Esfuerzo Fisico
	Posición Sedente, Posturas Mantenidas, Posición Bipeda, Alternar Posiciones,

	Destreza Manual, Velocidad de Reacción

	Esfuerzo Visual
	Atención al detalle, Observación,

	
	

	Esfuerzo Mental
	Recibir información oral y escrita, Procesar información oral y escrita, Concentración


Emitir respuestas rápidas, Atención al Detalle, Repetitividad, Monotonia, Habilidad para Solucionar problemas

	Abierto
	Cerrado
	Semicerrado




luminación adecuada, Ventilación adecuad




CONDICIONES AMBIENTALES








	
	Fisico
	x
	Ergonómico
	

	RIESGOS OCUPACIONALES
	Quimico
	
	Biológico
	

	
	De Seguridad
	x
	Psicosocial
	x









RECIBO Y ACEPTO[image: ]

	REVISÓ:
	
	APROBÓ

	
	
	
	
	

	NOMBRE:
	consuelo zapata Villarreal
	
	NOMBRE:
	

	CARGO:
	instructora Sena
	
	CARGO:
	

	
	
	
	
	

	FECHA:
	24/03/2014
	
	FECHA:
	

	
	
	
	
	

	FIRMA:
	
	
	FIRMA:
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RECLUTAMIENTO
Definido el perfil profesional que se está buscando, la empresa debe plantearse donde buscar los candidatos.
RECLUTAMIENTO ES EXTERNO
Habiendo una  determinada vacante, se pretende cubrirla con candidatos externos que son atraídos por las técnicas de reclutamiento aplicadas. Este recae sobre candidatos reales o potenciales, disponibles en otras organizaciones.
Reclutamiento externo tienes las siguientes técnicas: 
· Formales: 
- Oficinas de Empleo 
- Agencias de colocación 
- Colegios profesionales 
- Centros de formación 
· Servicios de selección 
- Empresas de trabajo temporal 
- Empresas de selección 
· Anuncios 
- internet
- prensa 
- Revistas especializadas 

FUENTE
Una organización debe buscar más allá de sus propias fronteras para encontrar empleados sobre todo al expandir su fuerza laboral.
La oferta de empleo es un procedimiento que permita a los posibles candidatos que creen poseer las calificaciones requeridas en solicitar un empleo anunciado.
El presente y el futuro de la publicidad pasa por Internet. Varios  informes revelan que la inversión publicitaria en la Red ha superado por primera vez a la realizada en televisión.


ANUNCIO
	


4/4/2014
	jefe en gestion humana - Oferta de trabajo en Argentina | ZonaJobs

	ZonaJobs > Recursos Humanos > Administración de Personal
	Publicado: 2-abr · Este aviso cierra en 12 días





jefe en gestion humana
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Queso
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Industria: Alimentos y Bebidas
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Descripción del empleo

Lugar de trabajo: San Antonio, Río Negro

Jerarquía: Jefe / Supervisor / Responsable

Sector: Administración De Personal

Consultora de Recursos Humanos: Susana Arboleda

Vacantes: 5


1. Con conocimientos vastos en el área y en lo referente a la gestión por competencias. 

2. Requisitos académicos: Estudios en gestión humana por competencias. Con capacidades para aplicarlos a una Empresa. 

3. Con conocimientos en inglés, manejo de software en Gestión Humana (RHI). 

4. Alto nivel de responsabilidad, compromiso, adaptabilidad, integridad, ética. 

5. Proactivo, entusiasta y recursivo. 


6. Capacidad de liderazgo, ética, eficiente y eficaz. 


7. Capacidad para comunicarse asertivamente. 


8. Capacidad para dirigir personal. 


9. Con orientación al logro, sensible frente a los demás, justa. 

10. Capacidad para tomar decisiones acertadas y solucionar problemas ágilmente. 
[image: ]



Requisitos que deben cumplir los postulantes

[image: ] Educación: Universitario, Graduado. [image: ] Edad: Desde 25 hasta 40 años.

HOJA DE VIDA
SONIA ESPERANZA CHALARCA
Psicóloga, Especialista en Gerencia del Talento Humano
Dirección: Carrera 00b #00-00
Estado civil: Casada
Teléfono: 2500000
Celular: 314-000.00.00
Correo electrónico: XXX@gmail.com
PERFIL: Especialista en gerencia del talento humano, proactiva, motivada a desarrollar una comunicación efectiva, dinámica, organizada, tendiente a promover relaciones sanas y suficientes para el desarrollo de las funciones y el logro de los objetivos organizacionales.         
COMPETENCIAS: Orientación al logro, Trabajo en equipo, Recursividad, Planeación, Comunicación, Liderazgo y Adaptabilidad al cambio.
LOGROS PROFESIONALES   
· Experiencia de nueve años en el área de talento humano, en cada uno de sus procesos (Sistemas de ingreso, Estructura organizacional, Gestión del desempeño, Formación y Bienestar basado en el modelo de Competencias)
· Experiencia en la orientación de programas de desarrollo humano individual y grupal.
· Aplicación e Interpretación de pruebas psicotécnicas (CMT, Wartegg, 16Pf 5, Assessment Center, Beta III, entre otras)
· Conocimientos en SGC
· Proceso de Selección  
· Análisis de Cultura Organizacional
· Diseño e implementación de propuestas de gestión basada en un modelo por competencias para diferentes empresas de la ciudad 
· Habilidad para diseñar y ejecutar programas y proyectos
· Asesoría de grupos e individual
· Diseño e implementación de programas de capacitación en temas de actualidad en el campo de la gestión empresarial.
· Destreza para le negociación de conflictos
· Programas básicos de Microsoft office e internet 
· Diplomacia en el manejo de información confidencial 
· Creatividad en el desarrollo de programas de bienestar institucional
· Gestión de proyectos relacionados con la gestión humana
· Desarrollo de estrategias pedagógicas para el apoyo en la formación de nivel superior

EDUCACIÓN  
2004  Universidad de XXX 
          Psicóloga  
2009  Universidad XXXX    
          Especialista en Gerencia del Talento Humano
Otros: Diplomado en gestión del talento humano, Seminario de Gestión por competencias, Reforma Laboral, Actualización de la prueba CMT, IV Encuentro de psicología cognitiva con aplicación al campo laboral PNL, Seminario de Memoria y Aprendizaje, Coaching, Orientación de programas de formación a través de técnicas didácticas activas con énfasis en proyectos, Diseño curricular, Certificación Sena para las competencias relacionadas con la capacitación de personas en las organizaciones, entre otros.
EXPERIENCIA LABORAL
XXXXX
Cargo: PSICÓLOGA
Fecha de ingreso: En diferentes periodos entre 2004 – Actual
Gestión realizada:       
· Procesos organizacionales (Gestión por competencias)
· Procesos de Selección 
· Programas y actividades de Capacitación
· Asesoría individual y de grupo para el desarrollo humano 

XXXXXX
Cargo: GESTOR SOCIAL 
Programa: “Manejo integral de Agua para consumo humano”, en un convenio con la 
Alcaldía de Medellín y EPM.
Fecha de ingreso: Noviembre de 2005 – Mayo de 2006  
Gestión realizada:
· Asesoría y acompañamiento en diferentes procedimientos administrativos y sociales
· Programa de Capacitación 
· Programa de promoción y prevención de salud
· Acompañamiento social y de impacto del proyecto al corregimiento 

XXXX
Cargo: DOCENTE  
Fecha de ingreso: Octubre de 2006 – Junio de 2007  
Gestión realizada:
· Gestión del talento humano nivel I y nivel III 
· Desarrollo humano 

XXXXX
Cargo: PSICOLOGA ORGANIZACIONAL – ENLACE OPERATIVO 
Fecha de ingreso: Diciembre de 2007 – Diciembre 2009  
Gestión realizada:
              
· Gestión interinstitucional, planeación y coordinación de actividades
· Logística para la realización de actividades en el departamento de Antioquia
· Coordinación del equipo de trabajo
· Evaluación masiva de candidatos para selección 
· Aplicación y análisis de pruebas
· Elaboración de perfiles ocupacionales
· Soporte de Capacitación
· Auditoria a perfiles ocupacionales

XXXX
Cargo: DOCENTE DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
Fecha de ingreso: Enero a Diciembre de 2010 – Enero de 2011 - actual
Gestión realizada:
Líder del programa de Gestión del Talento Humano
Ejecución de la formación
Diseño e implementación de estrategias metodológicas 
Asesoría individual y grupal para el desarrollo humano
Formación por proyectos
Formación por competencias
Orientación del equipo docente del área en mención 
XXXXXX
Cargo: Consultora
Fecha de ingreso: Febrero de 2011 – Actual
Gestión realizada:

Ofrecer apoyo en los procesos de capacitación, entrenamiento y transformación organizacional. 
REFERENCIAS LABORALES
XXXXX
Relaciones Laborales
Universidad de Antioquia
Teléfono: 000.00.00
Medellín
Área de Gestión Humana
XXXX
Teléfono: 000.00.00
Medellín
XXXX
Decanatura Académica
Teléfono: 000.00.00
Medellín 







PARA EFECTOS LEGALES, HAGO CONSTAR QUE LA INFORMACIÓN SUMINISTRADA EN ESTA HOJA DE VIDA ES TOTALMENTE CIERTA. (Art. 62. Num. 1 C.S.T) Y PUEDE SER VERIFICADA A CABALIDAD.










Sonia Esperanza Chalarca
Noviembre de 2011 



ANALISIS
Es apta para cubrir el requerimiento de la organización QUESO, cumple con todos los requisitos de estudios, experiencia y es una profesional en gestión por competencias.
El salario con una buena gestión por parte de este candidato podría a aumentar. 


ENTREVISTA
	LISTA DE CHEQUEO
	SI
	NO

	1. Por qué escogió esta organización.
	
	

	2. Nárreme una situación donde el gerente quedo insatisfecho con su trabajo.
	
	

	3. Que hizo para solucionarlo.
	
	

	4. Que aprendió de esta experiencia.
	
	

	5. Que cambiaría de aquella situación.
	
	

	6. Cuénteme si le han dado el reconocimiento por su actuación profesional.
	
	

	7. Mencióneme que competencias posee.
	
	

	8. Dígame una experiencia donde asumió algún riesgo en pro de la organización.
	
	

	9. Qué expectativas tiene usted incluyendo el salario.
	
	

	10. Reláteme una experiencia donde trabajo en equipo.
	
	


 
OBSERVACIONES:


INFORME FINAL
ASSESSMENT CENTER
INSTRUCCIONES:
· Dos equipos conformados por 4 personas
· A cada equipo se le entregara 10 palillos de con diferentes colores y un gráfico de un pez.
· La prueba consta de dos momentos:
1. Realizar la misma figura 
2. Ya realizado el grafico, realizar 2 movimientos con 3 palillos cambiando la dirección al pez que esta contravía de su casa.
3. Esta prueba tiene el tiempo de 4 minutos para cada momento.



  Fig. UN PEZ












OBJETIVOS:
· Realizar la misma figura con la cantidad, colores y  tamaños exactos.
· Con los movimientos indicados le cambien el sentido al pez para que vuelva a su casa.



COMPETENCIAS:
· Iniciativa
· Escucha
· Comunicación asertiva
· Cumplimiento
· Compromiso
· Análisis
· Capacidad de observación.


	
CANDIDATOS
	
DIANA CALDERON
	
ANA MELISA

	

PUNTOS FUERTE
	· comunicación asertiva
· compromiso
· cumplimiento
	· trabajo en equipo
· escucha
· cumplimiento

	
PUNTOS DEBILES
	· Desconocimiento de los colores en la posición adecuada
	· Desconocimiento de los colores en la posición adecuada
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