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Introducción
La selección de personal es un proceso que se lleva mucho esfuerzo y tiempo para el área de gestión humana y que aplicado de manera óptima da muy buenos  resultados para la empresa.
En este entregable encontraremos información sobre todo lo referido al proceso de preselección y selección de los candidatos, el cual es de gran importancia para la empresa ya que con este proceso llevado de la mejor manera podemos encontrar un candidato idóneo para los requerimientos del perfil.
También se tratara sobre los diferentes pasos y como se llevan en  este proceso.



















Justificación
Este entregable se realizó con el fin de profundizar en el tema de preselección y selección en el cual estuvimos trabajando en este último trimestre.
También este entregable es una documentación necesaria para completar con el aprendizaje de la competencia que hemos tenido durante el desarrollo de esta.
Llevar de manera adecuada este proceso en una empresa es de gran importancia ya que esto afecta a la realización del producto si no se elige a le personal idóneo para realizar las funciones; por eso es importante retroalimentar este proceso por medio de este entregable para aclarar todas las dudas que se tengan.



















Objetivos 
Objetivo general: identificar y saber preparar las herramientas necesarias para proveer fuentes de selección de personal, teniendo en cuenta las políticas, prácticas, entorno y normatividad vigente con las que cuente la organización.

Objetivos específicos: 
· Identificar el potencial de las herramientas de reclutamiento para preseleccionar los candidatos que cumplan con los requerimientos del perfil. 

· Elegir el candidato que cumpla con los requerimientos del perfil y con las pruebas aplicadas.

· Aplicar las pruebas, entrevistas, y demás herramientas para seleccionar  de manera idónea para el candidato y cumpliendo con las políticas de la empresa.















Desarrollo del proceso 
En el proceso de preselección encontramos varios pasos que se deben de seguir de la mejor manera para poder tener buenos resultados.
Preselección: 
•	Genera la vacante: en este paso surge la vacante de un cargo a ocupar en una empresa 
•	Realiza la requisición: en este paso se documenta la requisición  de la vacante en la empresa y para esto se utiliza el siguiente formato:
formato de requisicion.doc
•	Se revisa el perfil: en este paso se identifica los requisitos que debe de tener una persona para cumplir con el perfil para ocupar la vacante y se utiliza el siguiente formato:
RELEVAMIENTO DEL PERFIL DEL GTH diligenciado.docx
•	Se define el reclutamiento: en este paso se define como se va a realizar el reclutamiento en la empresa y se utiliza el siguiente formato para las personas reclutadas:
formato de reclutamiento.docx
•	Convocatoria: en este paso se procede a convocar las personas para ocupar el cargo que se busca.
•	Se publica el anuncio: en este paso se da a conocer el anuncio en el medio elegido de búsqueda y se utiliza el siguiente anuncio:
anuncio.docx
•	Se recopilas las hojas de vida: en este paso se recogen las hojas de vidas que los posibles candidatos hagan llegar.
HOJA DE VIDA SENA.doc
•	Se analizan las hojas de vida: en este paso se procede a analizar las hojas de vida de los posibles candidatos para saber cuáles cumplen con los requisitos para continuar el proceso.
•	Se definen los candidatos: en este paso se eligen los candidatos que cumplieron con los requerimientos del perfil. 
•	Se realiza la base de datos: y por último se realiza una base de datos con los candidatos que fueron y que no fueron elegidos.
Selección  
En el proceso de selección se encuentran los siguientes pasos que se deben aplicar en un proceso de selección:
· Entrevista: en este paso se realiza la entrevista decidiendo que tipo de entrevista se aplicara.
Entrevista.docx
· Pruebas: en este paso se eligen los test psicotécnicos que se van a  aplicar y se realiza el assessment center con sus formatos.

PRUEBAS PSICOTÉCNICAS PARA EL PERFIL DE GESTIÓN HUMANA.docx

ficha tecnica y logistica.docx

plan de actividades.docx

observacion y registro de competencias.docx

evaluacion consolidada.docx

informe final.docx

· Exámenes médicos: en este paso se autoriza al candidato y se le da la orden para que se realice los exámenes correspondientes.
· Visita domiciliaria: en este paso se le aplica la visita domiciliaria al candidato por parte del encargado y se utiliza el siguiente formato:

visita domiciliaria.docx

· Verificación de referencias: este paso es importante realizarlo porque se verifica que el candidato tenga buenas referencias y que sean ciertas y se utiliza el siguiente formato:

verificacion de referencias.docx
 
· Informe final: en este paso se presenta el informe final de todo el proceso.
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Conclusiones


1. Se concluye que llevar el proceso de selección de manera óptima da buenos resultados.
2. Se concluye que si el reclutamiento se realiza por los medios más efectivos se tendrán buenos resultados y se hallaran los candidatos que cumplan los requerimientos.
3. En conclusión el assessment center es de gran utilidad en un proceso para encontrar el candidato que cumpla con las competencias necesarias para el perfil.
4. Se concluye que la verificación de referencias es de gran importancia en el proceso de selección para saber la veracidad de las referencias del candidato.
5. En conclusión el proceso selección en una empresa se debe llevar de la mejor manera para darle una continuidad efectiva al resto de procesos de la empresa.
