
GUIA DE SELECCIÓN CAPITAL HUMANO CENTRO DE VACUNACION VIVIANA
Ha sido concebida y desarrollada desde la acción y desde la solución de problemas concretos, para producir resultados ciertos y transparentes. Así que lo único que se debe hacer es seguirla con atención y adaptarla con imaginación al contexto de cada situación.
Paso 1: Analizar la vacante y su necesidad en la organización


Se debe evaluar donde se reflejan los requerimientos de equipo humano necesario para la administración efectiva del desarrollo de funciones. FORMATO F1
	CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
	APTO
	NO APTO

	Diseño del perfil y los requisitos mínimos Funciones primarias y secundarias
	
	

	Identificar las necesidades de los empleados, Como esta organizado
	
	

	Existe la localización y el entorno adecuado para la ubicación del empleado.
	
	

	Cualificación requerida
	
	

	Demanda y oferta de servicios
	
	



Paso 2: Defina el perfil  de acuerdo al área o dependencia. FORMATO F2


	
PERSONAL ASISTENCIAL

Para desempeñarse dentro de su práctica social,  dar atención al ser humano y a la colectividad en todos los niveles de su proceso vital; fundamentado su acción en un pensamiento multi profesional de equipo y con visión holística del ser humano y su medio socio-cultural. Sus funciones se respaldan en principios científicos, humanísticos y éticos, de respeto a la vida y a la dignidad humana; dirigidas hacia el mejoramiento continuo de la salud y de la vida


	
PERSONAL ADMINISTRATIVO

Sólida formación  académica y de valores éticos y morales con capacidades  de liderazgo, de visión global, altamente analítico con capacidad de síntesis para diagnosticar y resolver problemas. En un mercado laboral dinámico donde las prioridades para seleccionar personal son cada día más exigentes; se considera muy importante desarrollar las competencias, habilidades y destrezas necesarias para su buen desempeño profesional.




	COMPETENCIAS BASICAS 
	COMPETENCIAS LABORALES
	COMPETENCIAS GENERALES

	*Comunicación Asertiva
*Servicio 
*Conocimiento 
*Procesos de información
	-Sostenibilidad  y compromiso social
-Trabajo en equipo.
-Tener motivación por el logro profesional y para afrontar nuevos retos

	Espíritu emprendedor e innovador
-Aprendizaje autónomo
-Capacidad para el razonamiento crítico




Paso 3: Requisición, se llevara acabo de acuerdo al siguiente formato  F3



FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

D
M
A




INSTRUCCIONES: Señor Directivo: Recuerde realizar su requisición de personal con anticipación, a la fecha de inicio de labores solicitada, de manera que se pueda realizar el procedimiento de selección adecuado.                                                                                                           

DATOS DE REQUISICION
CARGO REQUERIDO: _______________________________________ No  DE CUPOS: __________
MOTIVO DE LA REQUISICION 
Retiro /renuncia de empleado 
Remplazo/Incapacidad
Nuevo cargo
TIEMPO DE VINCULACION REQUERIDA PARA EL CARGO: ___________________________________
JORNADA LABORAL REQUERIDA PARA EL CARGO: ________________________________________




  




FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL



INSTRUCCIONES: Señor Directivo: Recuerde realizar su requisición de personal con anticipación, a la fecha de inicio de labores solicitada, de manera que se pueda realizar el procedimiento de selección adecuado.                                                                                                           


Paso 5: Reclutamiento, Formato F4
Paso 4: Inventario de Personal. Revisión bases de datos y formato F3



RECLUTAMIENTO
CAPTACION E INVITACION DEL PERSONAL A EVALUAR
POR AGENCIAS DE EMPLEO: CANTIDAD DE APTOS_____     NO APTOS_____ NO APLICA___
INICIATICA PROPIA: CANTIDAD DE APTOS______ NO APTOS: __________ NO APLICA_____
INTERNET: CANTIDAD DE APTOS_______ NO APTOS________ NO APLICA: ______
REFERIDOS: CANTIDAD DE APTOS_____ NO APTOS_________ NO APLICA :______








Pasó 6: Entrevista, se realizara de acuerdo a lo establecido por el psicólogo, 


Preguntas establecidas: Formato F5
F5
1. Breve presentación del candidato
2. ¿Qué conoce de nuestra organización?
3. ¿Qué le aporta usted a los objetivos de nuestra institución?
4. ¿Por qué debemos elegirlo?
5. Núcleo familiar
6. Aspiraciones a 1, 3 y 5 años-









PRUEBAS SPICOTECNICAS DE SELECCIÓN 




A los futuros empleados se les realizara la aplicación del Wartec, que serán evaluados por el grupo de psicólogos.  
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FORMATO UNIFICADO



GRUPO DE ENTREVISTADORES:
PSICOLOGO:                             ___________________________________________________
JEFE DE AREA:                          ____________________________________________________
ASISTENTE CAPITAL HUMANO: _____________________________________________________
NOMBRE DEL CANDIDATO:       __________________________________________________
CARGO AL QUE SE ASPIRA:
FECHA FASES DE ENTREVISTAS:
I FASE   RECUTAMIENTO:                 _____________APTO__   NO APTO ___
II FASE PRUEBAS SPICOTECNICAS _____________ APTO __   NO APTO__
III FASE  ENTREVISTA SPICOLOGO_____________ APTO __ NO APTO  __
CARACTERISTICAS DEL CARGO:
	TIPO DE CARGO
	DESCRIPCION

	CARGOS  ASISTENCIALES
	

	CARGOS ADMINISTRATIVOS
	



TIPO DE CONTRATO
	FIJO 
	POR PRESTACION DE SERVICION

	INDEFINIDO
	CONTRATO DE APRENDIZAJE



	FASE DEL PROCESO
	APTO
	NO APTO
	OBSERVACIONES

	Análisis de Puesto de trabajo
	
	
	Se evalúa de acuerdo al formato F1

	Existe la vacante en nuestra empresa (DATO CONFIRMATORIO)
	
	
	Seleccione apto en caso de que exista No apto si ya se ocupo.

	Requisición
	
	
	Evaluar de acuerdo al formato F3

	Inventario de Recurso Humano
	
	
	Análisis que se realiza con el formato de requisición y las bases de Capital Humano

	Reclutamiento
	
	
	Evaluar con Formato F4

	Solicitud de empleo
	
	
	Se evaluara de acuerdo al formato F2

	Entrevista
	
	
	Se evaluara de acuerdo al Formato F5  

	Informe de la entrevista
	
	
	Análisis de la casilla 7 en conjunto con el equipo de selección.

	
	
	
	

	
	
	
	

	Pruebas de idoneidad o psicológicas
	
	
	Se usara el wartegg  y el 360

	Pruebas de trabajo
	
	
	Si el jefe de área lo decide se aplicaran de acuerdo a su concepto. Obligatorias para el personal asistencial.

	Examen Medico
	
	
	Aplica para ser realizadas en laboratorios Avenir

	Estudio Socio económico
	
	
	Se evalúa de acuerdo al formato  SE10

	Contratación
	
	
	Proceso directo con el asistente de Capital Humano, firma de contrato e inducción

	Control de Procesos
	
	
	Semanal, quincenal, mensual de acuerdo al caso.

	FECHA DE APROBACION
	
	
	

	FECHA DE ACTUALIZACION
	
	
	




APROBADO POR:
EQUIPO DE CONTRATACION:
FECHAS POR FASES DE PROCESO:
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